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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat célja, jogszabdlyi alapja

A Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat (a tovéabbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatirozza
a Borsodsziraki Bartok Béla Altaldnos Iskola szervezeti felépitését, az intézményi miikddés belsd
rendjét, a bels6 és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat, tovabbd a miikodésre
vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskérbe. Az SZMSZ
az intézmény pedagdgiai programjaban megfogalmazott cél- és feladatrendszer tevékenységeinek
¢s folyamatainak Osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
szabélyozza. A szervezeti és m{ikddési szabalyzat [étrehozasanak f6bb jogszabalyi alapjai az alabbi

torvények és rendeletek:

TORVENYEK:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol;

2011. évi CXIL. térvény az informécios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol;

1999. évi XLII t6rvény a nemdohdnyzok védelmérél és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairol;

1992. évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogallasarol;

2012. évi 1. t6rvény a munka tSrvénykdnyvérél;

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol;

1 1996. évi XXXI. térvény a tliz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrdl és a tiizoltosagrol.

KORMANYRENDELETEK:-

22972012, (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrd! sz616 térvény végrehajtasarol.

MINISZTERI RENDELETEK:
0 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatarol;

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



1.2 Az SZMSZ személyi és idobeli hatdlya, megtekintése

Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb belsd szabdlyzatok, igazgatdi utasitasok betartisa
az iskola valamennyi alkalmazottjara nézve kotelezd érvényll. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezeseket azok is kételesck megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint
igénybe veszik annak szolgaltatasait. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevel&testiilete
2014. oktdber 18-ai hatarozataval fogadta el, 2017. majus 2-ai hatdrozattal modositotta, 2019.
november 4-ei és 2020. november 2-ai hatdrozataval kiegészitette. Az SZMSZ az 1gazgatd
Jovahagyasanak idpontjaval [ép hatalyba és hatdrozatlan idére sz6l. Jelen szervezeti és miikodési
szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas érdekléddk megtekinthetik az igazgatdi

irodaban, munkaidében.

2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2. 1 A kozoktatdsi intézmény jellemzdi

2. 1.1 Alapadatok

Az intézmény neve: Borsodsziraki Bartok Béla Altaldnos Iskola — BL4201

Cime (székhely): 3796 Borsodszirak, F4 1t 14.

Tipusa: altalanos iskola.

OM azonositdja: 029 232

Az iranyito, feliigyeleti és fenntarté szerve: Kazincbarcikai Tankeriileti Kézpont,

3700 Kazincbarcika, Métyas kiraly 0t 2.

Jogdllasa: 8nall6 jogi személyiségli szervezeti egység, képviseletét teljes hataskorben a fenntartd

altal megbizott igazgatd latja el.
2. 1. 2 Jogszabalyban meghatarozott alapfeladat
altalanos iskolai nevelés-oktatas.

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.



2. 1. 3 Az intézményi bélyegzok

Az intézményi bélyegzék hasznilatira jogosultak beosztasa: intézményvezetd,
intézményvezetd-helyettes, iskolatitkdr. Az intézményi bélyegz8k hasznélatéra az intézményvezetd
es az intézményvezetS-helyettes minden iigyben, az osztalyfénok az év végi érdemjegyek

tdrzskdnyvbe, bizonyitvanyba. valamint a félévi tanulmanyi értesitdbe valé beirasakor jogosult.
2. 1. 4 A feladatellatashoz sziikséges pénzeszkozok biztositdsa:

Az iskola alaptevékenysége ellatasahoz sziikséges pénzeszkozok biztositasarol a fenntarto

gondoskodik a bels§ szabalyzatai szerint.

2.2 Az intézményi miikidés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

A torvényes miikodést az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban allé-
alapdokumentumok hatérozzak meg:
0 Szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzbit, aldirasa biztositja
az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszer mikodését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntarté késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.
0 A Pedagdgiai Program tartalmazza és meghatarozza:
O0az intézményben foly6 nevelé-oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait (szakmai Onallésagat a
koznevelési térvény biztositja);
Ca neveles oktatds céljat, konkrét feladatait, az intézmény helyi Gratervét és tantervét;
“az egyes évfolyamokon a képzés anyagat, idétartamét és a kovetelményeket, a magasabb
¢vfolyamra Iépés feltételeit;
Ula szamonkérések formadit, a ndvendékek értékelésének és mindsitésének szempontjait és
modjat;
Da képességek kibontakoztatasanak és fejlesztésének médjait;
Ja szocialis hatranyok, a beilleszkedési, magatartasi és tanulasi nehézségek enyhitését segité
tevékenységeket;
az iskola nevelési programjat.
A Pedagdgiai Programot a nevel6testiilet fogadja el. és az a fenntartd jovahagyéasaval vélik

érvényessé. Az iskola pedagégiai programja megtekinthetd az intézményvezetdi irodaban.



Az iskola vezet6i munkaiddben barmikor tajékoztatassal szolgdlnak a pedagdgiai
programmal kapcsolatban.
o Jelen SZMSZ

o Hazirend

Az intézmény tervezhet$ és elszamoltathaté miikodésének részenként funkcionalnak az
alabbi dokumentumok:
0 a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal);
0 egyeb bels6 szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).
0 A tanév munkaterve:
= Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjénak alapul vételével tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvaldsitisdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési tervét a felelosok és a hatariddk megjelolésével.
UECAz intézmény éves munkatervét az intézményvezets késziti el, elfogadasara a tanévnyitd
ertekezleten kertiil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell
szerezni a szUl6i szervezet és a didkdnkormanyzat véleményét.

A tanév helyi rendjét az iskolai hirdetétdblén is el kell helyezni.

2.3 Az intézmény szervezeti dbrdja

Intézményvezetd
Intézményvezetd -
helyettes e
- .._,....-’--‘- o N —it
L <
o L Takariték
Iskolatitkar Munkakozosség-
vezetd

(osztalyfénoki)

e~
T~
-3

Tanitok Tanarok



3. AZ INTEZMENY VEZETESE

3. 1 Az intézményvezetd és feladatkire

A koznevelési intézmény vezetdje — a kiznevelési torvény elbirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdéalkoddsért, gyakorolja az
atruhazott munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan
Ugyben, amelyet jogszabély vagy egyéb rendelkezés nem utal més hataskérébe. A munkavallalék
foglalkoztatisara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét
Jjogszabdlyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési
rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasaért, a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
tanul- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres eglszségligyi vizsgalatanak
megszervezéséért. A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkorét esetenként, vagy az iigyet meghatdrozott korében helyettesére atruhdzhatja. Az
intézményvezetd kiemelt feladatai:

a neveld és oktaté munka iranyitdsa és ellendrzése;

a nevelOtestiilet vezetése, a nevel6testiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitése, végrehajtasuk
szakszer(i megszervezése és ellendrzése:;
J anevelési-oktatési intézmény miikdéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositisa a
rendelkezésre 4ll6 forrasok alapjan;

a munkaltatoi, valamint a kételezettségvallalasi jogkdr gyakorlasa;

a kdznevelési intézmény képviselete és az egyiittmiikddés biztositasa a sziildk és a didkok
képviseldjével;

[ a nemzeti €s az intézményi innepek munkarendhez igazods, méltd megszervezése.

Az intézmény altal kibocsétott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabélyzatoknak aldirdsira az intézmény vezetSje egy személyben jogosult. Az

intézmény cégszeri alairdsa az intézményvezet aldirasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.



3. 2 A vezetési feladatok megvaldsitisa

Az intézményvezet$ feladatait kozvetlen munkatdrsai kézremiiksdésével latja el. Az
intézményvezetd kozvetlen munkatirsai: az intézményvezets-helyettes és a munkakdzosség-
vezetd(k). Az intézményvezeté kézvetlen munkatarsai munkéjukat munkakéri leirasuk, valamint
az intézményvezeté kozvetlen irényitasa mellett végzik. Az intézményvezeté kozvetlen
munkatarsai az intézményvezetének tartoznak koézvetlen felelosséggel és beszdmoldsi
kotelezettséggel. Az intézményvezetd kozvetlen munkatirsait a tantestiilet véleményezési
jogkorének megtartdsaval az intézményvezeté terjeszti fel a fenntarténak. A megbizast csak az
intézmény hatérozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphatja, a megbizas hatarozatlan idére sz6l.
Az igy megbizott vezetSk feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakéri leirasuk tartalmaz, Személyileg felelnek az intézményvezetd altal rajuk

bizott feladatokért.

3. 3 A vezetd helyettesitési rendje

Az intézményvezet6t akadalyoztatisa esetén — az azonnali dontést nem i gényl6 kizardlagos
hataskorébe tartozé tgyek kivételével — teljes felel6sséggel az intézményvezeté-helyettes
helyettesiti. Az intézményvezetd tartés tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkorébe
fenntartott hatdskoroket is. Tartés tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét. Az
intézményvezetd és az intézményvezetS-helyettes egyidejii akadalyoztatisa esetén az
intézményvezetd helyettesitése a rangidds munkak&zosség vezetd feladata. A vezetdk tartos
tavollétiik esetén torténd helyettesitési rendjére kiilon intézkedés ad felhatalmazdst. Az
intézményvezetd dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja kozvetlen
munkatarsaira, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden
esctben frasban torténik, kivéve az intézményvezeté-helyettes felhatalmazasat. Az intézményvezetd
a jogszabalyok éltal szdmara biztositott feladat- és hataskéreibél atadhatja az aldbbiakat az
intézményvezetd-helyettes szamara:

o drarend készitésével kapcsolatos doéntések jogat;

o a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi médositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat;

0 az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét
¢s a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat;

o a technikai alkalmazottak szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiaddsanak

jogat.

10



3. 4 Az intézmény vezetdsége

Az intézmény vezetGjének munk4jat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellenérzd, értékeld
tevékenységét) az intézményvezetd-helyettes mellett munkakdzosség-vezetd(k)  segitik
meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kételezettségekkel. A munkakdzosség-vezetd(k) az
intézmény vezetGségének tagjai.

Az intézmény vezetSsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. A vezetdség rendszeresen — legalabb kéthavonta — értekezleteket tart, melyrdl irasban
emlékeztetd feljegyzés késziil. Az intézményvezetéség tagjai ellendrzési feladatokat is elldtnak a
munkakori leirasuk szerint. Tapasztalataikrdl beszamoldsi kotelezettségiik van kdzvetlen vezetdjiik,
kiemelkedd jelentéségil iiggyel kapesolatban az intézményvezet$ felé. Az intézmény vezetésége
eévenkeént egy alkalommal beszdmolasi kotelezettséggel tartoznak a neveltestiiletnek az intézmény
pedagdgiai munkdjaval kapcsolatos targykdrben. Az iskola vezetésége megbizott tagjai révén
egylttmiikddik az intézmény més kozosségeinek képviseldivel, igy az intézményi tandcs
képviseldivel, a sziiléi munkakézosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével. A
diakdnkormanyzattal valo kapesolattartds az intézményvezeté feladata. Az intézményvezets felelds
azért, hogy a didkdnkormanyzat jogainak érvényesitési Ichet6ségét megteremtse. meghivja a
diakdnkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolédoan a

didkénkormanyzat véleményét be kell szerezni.

3.5. Az intézmény vezetési struktirdja, a vezetdk kizotti munkamegosztds

Intézményvezetd

Az iskola igazgatéja gyakorolja a nemzeti kozneveldsi torvényben, a munka
torvénykdnyvében és a kdzalkalmazotti t6rvényben rédruhédzott vezetdi Jjogkort, és ellatja az ezzel
Osszefliggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore:
1. Gyakorolja a fenntart6 ltal raruhazott jogkoroket.
2. Els6 fokon dént azokban a taniigy-igazgatési kérdésekben, amelyeket a térveények és mas

jogszabalyok hataskorébe utalnak.
3. Tanuléi fegyelmi tigyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja.

4, Szabalyozza az iskolai szervezet mikodését, tovabba az iskolai élet belss rendjét.
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5. Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel valo kapcsolat feltételeit és médjait, az ligyvitel
rendjét ¢s ennek keretében a szerzdéskitésekre, levelezésre és aldirasra, az iskola képviseletére
jogosultak kérét.

6. Ellenérzi az iskolai nevelé-oktatdo munkat, az iskola ugyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek miiksdését.

7. Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a fenntart6 altal meghatarozott
esetekben az alairasi jogkorét.

9. Dont — kérelem esetén — a tanuldk egyes 6rak latogatasa alél torténd felmentésérdl.

10. Meghatarozza az Oralatogatasok aldl felmentett tanulék és a magantanuldk

felkésziiltségének ellendrzési modjat.

Feladatai:

. Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

. Kapcsolatot tart €s egyiittmiikodik a mikodtets szervezet vezetdjével.

. Feltigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikodtetését.

. Gondoskodik az eléirt adatszolgaltatasok elkészitésérd! és hatariddre torténé tovabbitdsarsl.
. Kapcesolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

. Kidolgozza az iskola nevel6-oktaté munka elveit, ellenérzési és mindsitési terveét.

. Biztositja az iskola miikddését, a zavartalan nevel6-oktaté munka feltételeit, az iskolai

munkaterv, munkarend megvaldsitasat,

. Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az 6rarend elkészitéséhez.

. Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérol, az egymast segitd emberi kapcsolatok
erositésérdl, a kitiizott pedagégiai céloknak megfelels tanar-diak viszony kialakitasardl és
fenntartdsarol, a sajat. valamint az iskola dolgozdinak tervszerii és folyamatos tovabbképzésérol.

. Gondoskodik a nevelStestiilet jogkdrébe tartozd dontések eldkészitésérdl, végrehajtasuk

szakszerli megszervezésérdl és ellendrzésérdl.

. Gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megiinneplésérol.
. Iranyitja a tanulébalesetek megel6zésével kapesolatos tevékenységet.

. [rdnyitja a bels6 vizsgak el6készitését, és ellendrzi azokat.

. Gondoskodik a pedagogus munkakozosségek megalakulasarol és miikodésérol, a

pedagogusok kezdeményezéseinek felkaroldsardl és timogatdsardl, a nevel6testiileti dontések
végrehajtasardl, a nevelétestiileti értekezletek megtartasarol.
. Gondoskodik a didkkozgyilés 5sszehivasarél és lebonyolitasuk feltételeinek biztositdsarol.

. Iranyitja az ifjisdgvédelmi munkat.
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. Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaloit rogzitd szabalyzatok

végrehajtasarol.

. Biztositja, a sziiléi szervezet, a didkdnkormanyzat miikédésének feltételeit.

. Iranyitja és 6sszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagdgus beosztasi — dolgozdinak
tevékenységét.

. Az iskola dolgozéinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre

Javasolja a kiemelkedd munkat végzéket, és sziikség esetén feleldsségre vondst alkalmaz.

. Figyelemmel kiséri és segiti a nevelbtestiilet és a tanulokozosség életét, a didkonkormanyzat
erdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat.

. Kezdeményezi és timogatja a nevel6—oktaté munka tervszerii fejlesztését, a korszer(isits és
jito torekvések kibontakozasat.

. Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évé kiilsé szervezetek, valamint az iskola

¢s a tanulok csaladja (gondvisel8je) kézotti kapcsolatokat.

. Iranyitja. szervezi ¢s ellendrzi az iskolatitkdr munkajat.

. Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.

. Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

. Ellen6rzi és értékeli a tanitasi 6rakat, tovabba dllandé jelleggel a tanari munkafegyelem,

valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartsat, az osztalyfonokok, a
pedagégusok adminisztrativ tevékenységét.
. Iranyitja a sziilok tdjékoztatdsdval kapesolatos forumok (szilldi értekezlet, sziiléi

fogaddnapok, SZMK értekezletek stb.) megszervezését.,

. Gondoskodik az egész iskolat érint targyi feltételek megteremtésérsl.

. Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

. Feliigyeli a karbantartasi és feldjitasi munkalatokat.

. Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

. Kapcsolatot tart a sziiléi kozosség képviseléjével.

. Gondoskodik az oktatas korszertisitésérél, a képzés szinvonaldnak emelésérol
. Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érinté palyazati kiirdsokat.

Az intézményvezetG-helyettes

Felelosséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvalésitasaban. Felelésséggel
osztozik az iskola taniigy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatdsban. Ellendrzései sordn
személyesen gy6z8dik meg a nevelési feladatok végrehajtasarél. Altaldnos igazgatdhelyettesi
feladatai mellett feltigyeli a didkonkormanyzatot segité tandr munkdjat is. Feladata az iskoldban

foly6 kézismereti oktatas feliigyelete is.
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Hataskorébe tartoznak:

. Az osztalyfénoki munkakdzdsség

. A diakfegyelmi bizottsag

Jogkore:

. A tanligy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

. Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgaté altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi

es mas teljesitési kotelezettség esetén.

. A rendeletek véltozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok modositasanak
iranyitasa.
. Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagbgusok mindsitésére, jutalmazésara,

kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vondsara.
. Javaslattétel a Didkénkormanyzat szaméra biztositott anyagi forrasok felhasznaldséra, a

szocialis segélyck odaitélésére.

. A didkkozgyilések szervezése és iranyitasa.
. A hirdetések ellendrzése.
. Az igazgatd hosszabb ideig tarté tdvolléte, akadalyoztatisa (betegség stb.) esetén az

igazgato helyettesitése.
. Javaslat készitése a hatdskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara,

kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.

. A gyakornoki rendszer milkddtetése.

. A specidlis tevékenységeket ellatok munkajanak iranyitésa.

. A mindségbiztositasi tevékenység iranyitasa.

Feladatai:

. Megszervezi, valamint részt vesz a killonbdzeti, az osztalyozé és Jjavito-potlé vizsgak
szervezésében.

. Igeny esetén gondoskodik a hit - €s valldsoktatas megszervezésérsl.

. Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatdis megszervezésérdl és a tankdnyvek

megrendelésérol.

. Folyamatosan elldtja az osztalyfénokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

. Feliigyeli az osztalyfondki munkakdzosség munkajat.

. Elkésziti az iskolai munkatervet.

. Elkésziti a KIR-statisztikat.

. Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

. Iranyitja az 6rarend elkészitését és év kozben torténd karbantartasat.
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. Gondoskodik a ,,Kiilonds kozzétételi lista” karbantartasarol.
. Elkészitl, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét, és

gondoskodik annak megvaldsitasarol.

. Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elndkeként irdnyitja a bizottsag munkajat.

. Szervezi az altalanos iskolai tanulok beiskolazasat és kapcsolatot tart az Altaldnos
iskolakkal.

. Figyelemmel kiséri a k6zl6nyokben megjelent és az iskolara vonatkozo rendelkezéseket, és

errdl nyilvantartast vezet.

. Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrél sz616 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.

. Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozd tanoran kiviili foglalkozasok megtartasat és a
naplévezetést.

. Az iskolai adminisztracids rendszercket napi rendszerességgel hasznalja.

. A naploban a helyettesitéseket rogziti és ellenbrzi.

. Ellen6rzi a munkaid6 elszdmol4sokat.

. Egyiittmikddik a leltdrozas megszervezésében és lebonyolitasaban.

. Ellenérzi a . ,Hazirend™ betartdsat, és felelés az abban foglaltak végrehajtasadrt.

. Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabbé allandé jelleggel a tandri munkafegyelem,

valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartdsat, az osztalyfondkok, a

pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.

. Segiti a neveldmunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvalosulasat.

. Gondoskodik a tanulék szervezett véleménynyilvanitasanak lehetéségérél.

. Gondoskodik a tanuldk szocialis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérdl.

. Kapesolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a sziirévizsgalatokat.

. Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

. [ranyitja és ellendrzi a diakdnkormdnyzatot segité pedagdgus tevékenységét.

. Szervezi az iskola gyOgyszerellatasat.

. Gondoskodik a sziilék tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (szillsi értekezlet, sziildi

fogadonapok stb.) megszervezésérél és lebonyolitasarol.

. FelelSs az iskolai tinnepségek, a ballagis megszervezéséért és lebonyolitasaért.

. Részt vesz az iskolai értekezletek eldkészitésében és megszervezésében.

. Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

. Nyilvéntartja és ellenérzi az osztalykirandulasokat.

. Elldtja az orszédgos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és

adatszolgaltatasi feladatokat.
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. Iranyitja és ellenérzi a munkavédelmi és tiizvédelmi tevékenységet.

. A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megel6zésére a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

. Gondoskodik a tanulé balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasarol és a kapcsolodo
adatszolgaltatasrdl.

. Részt vesz a selejtezési bizottsag munkéjéban.

. Felelds az iskolai kartéritési tigyek intézéséért.

. Felelds az informaciéaramlas gyors és pontos megtdrténtéért (korozvények, hirdetések,

iskolaradio stb.).

. Az oktatas targyi feltételeinek biztositasa.

. Iranyitja az intézmény helyi tanterveinek kidolgozéasat.

. Iranyitja a tantdrgyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellenérzi azok tartalmat.

. Iranyitja a potlo, javité és osztalyozé, killonbozeti vizsgak kovetelményeinek kidolgozasat,

¢s megszervezi azokat,

. Oralatogatésokat, bemutaté orakat, tapasztalatcserét szervez.

. Gondoskodik az oktatas korszer(sitésérdl, a képzés szinvonaldnak emelésérdl.

e Biztositja a tandrok sziikség szerinti helyettesitését.

. Segiti a munkaerd-gazdalkodasi feladatok megoldésat.

. Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.

. Részt vesz a pedagégiai program és az SZMSZ karbantartisaban.

. Iranyitja, koordindlja a minéségiranyitési feladatokkal kapcsolatos teenddket.

. Iranyitja, szervezi, ellendrzi a korrepetaldsokat, a hataskorébe tartozéd szakkorok munkajat.
. Nyilvéntartja a tornaterem és a sportpalya hasznélatat.

. Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémékrél és intézkedéseird| az

igazgatdt folyamatosan tajékoztatni koteles.

. Ugyeleti feladatokat 14t el.

3.6. A kiadmdnyozds szabdlyai

A kiadmanyozds rendjét a Kazincbarcikai Tankeriileti Kézpont igazgatdja altal kiadott
utasitas szabalyozza.
Az intézményvezetd kiadmanyozza:
* a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény koézalkalmazottaival kapcsolatos

munkaéltatdi intézkedések iratait;
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® az egyeb szabalyzatban meghatirozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

* azintézmény napi miikddéséhez kapcsolodé dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és
egyeb leveleket;

* az intézmény szakmai feladatai elldtasahoz kapcsolddé azon dontéscket, amelyek
kiadmanyozési jogat a tankeriileti igazgaté szamara nem tartott fenn;

* akozbenso intézkedéseket;

* arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi déntést nem igényld tovabbitandé iratokat, a
kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az  intézményben  barmilyen  teriilleten  kiadomanyozasra, a kiadvanyok
tovabbkiildhetéségének és irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend
leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorléi az

intézményvezetd-helyettes.

3.7. A képviselet szabdlyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a Jjogat meghatarozott
esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasardl szol6 nyilatkozat hidnyéban — amennyiben az ligy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és
mikodési  szabalyzathelyettesitésrdl sz616 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd
eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az aldbbi teriiletekre terjed ki:

. Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

. tanuldi jogviszonnyal,

. az intézmény és mas személyek kozotti szerzddések megkétésével, modositasaval és
felbontasaval,

. munkaltatoi jogkorrel Gsszefliggésben;

. az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos iigyekben,

. telepiilési dnkorméanyzatokkal valé tigyintézés soran,

. allami szervek, hatdsagok és birdsag elétt,

. az intézményfenntarto és az intézmény miiksdtetéje elst,

. intézményi kdzosségekkel, szervezetekkel vald kapesolattartas soran,
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. nevelési-oktatdsi intézményben miikddd egyeztetd forumokkal, igy a nevelétestiilettel, a
szakmai munkakdzdsségekkel. a sziiléi szervezettel, a didkdnkorményzattal és az intézményi
tanaccsal,
. mas  kodznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
Snkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsdban és miikodtetésében érdekelt gazdaséagi és civil
szervezetekkel, az intézmény bels és kiils6 partnereivel.
. az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
. munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrsl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az
intézményvezetd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartéval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jar6 jogligyletekben valé jognyilatkozat tételrdl, annak
szabélyair6l fenntart6i, miikdtetdi dontés vagy kiilsn szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly gy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
Joggal rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik

magasabb vezetdi beosztasban lévé alkalmazottjanak egyiittes alairdsat kell érteni.

4.  AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, VALAMINT A
KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

4. 1 Az intézményi kbzosségek és a belsd kapcsolattartds dltaldnos médjai

C Alkalmazotti kozosség:
o iskolai, szakmai munkakézosségek,
o nem pedagdgus munkakérben dolgozok kozossége.
Sziiloi kozosségek:
o szlldi kozosségek,

o sziil6i valasztmany.

A belsé kapcsolattartds rendje
Vezetdk kapesolattartasa

Az iskolai vezetdk €s az egyes belsd szervezetek kozstti kapesolattartis megvalosul:

. a mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;
. a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken:
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. az alkalmanként egy adott téma megvitatisdra Ssszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi
megbeszéléseken;

. az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes munkanapokon torténd meghatarozott
rend szerinti benntartozkodésa soran;

. az intézményvezetS-helyettes és a szakmai munkakézosség-vezetokkel tSrténd
munkamegbeszélések utjan;

. az intézményvezetd, vagy az intézményvezetd-helyettes részvételével zajlé szakmai
munkakézsségek munkamegbeszélésein;

. az iskolai munkatervben szerepld nevelétestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkakdzosség(ek) vezetd(i), illetve az
osztalyfonokok a munkatervben meghatdrozott iddpontokban tartanak kozds értekezletet. Ezek
biztositjdk a rendszeres informaciocserét az iskola vezetdsége €s a munkakozisség(ek) vezetd(i),
illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjak az egyes munkakozdsségek és

osztalyfénokék egymas kozotti kapesolattartasat, informacioeseréjét is.

Szakmai munkakozosségekkel valé kapcesolattartds

A szakmai munkak6zosségek, az osztalyfdnoki munkakézosség, az osztalyban tanitd
tanarok kozdssége folyamatosan kapcsolatot tart az osztilykézosségekkel, a didkkordkkel, az
iskolai sportkorrel, a didkoénkormanyzattal. A kapcsolattartds a tanérai és a tanéran kiviili
tevekenységek, osztaly- és iskolai programok, osztélygyiilések, évfolyamgyiilések, diakkozgyiilés
alkalmaval valésul meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztélykdzosségek és a tanulék a DOK
tisztségviseldin keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagdgusokhoz, az
osztalyfénokhoz és az iskola vezetSségéhez fordulhatnak. irdsos felvetéseikre 15 napon beliil

valaszt kapnak.
Intézményi tandcs
A kéznevelési torvény 73. §-dnak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tandcs

megalakitdsdra és miikidtetésére, a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig szabalyozza

az intézményi tandcs létrehozdsdnak koriilményeit.
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Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs
miikodik. Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatarozza meg. A tanacs tagjait
a delegalok véleményének meghallgatasa mellett az intézményvezetd bizza meg. Az iskola és
az Intézményi Tandcs kozotti kapcsolattartdsért az intézményvezets felelés. Az
intézményvezetd félévente beszamol az iskola munkdjarol az Intézményi Tanicsnak. Az
Intézményi Tandcs véleményét ki kell kérni a pedagdgiai program, a szervezeti és mitk6dési
szabalyzat, a hazirend és az éves munkaterv elfogadésa el6tt.

A tanulok kozosségei:

o osztalykdzosségek, csoportok,

o diakonkormdanyzat.

Az iskola kiilonbz6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozdsségi képviselok segitségével — az intézményvezetd fogja dssze. A kapcsolattartas rendszeres
formai: kiilonboz6 értekezletek, forumok, intézményi gyiilések, nyilt napok, fogadoorak.

A kapcsolattartds rendszeres ¢és konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyeket a kozponti falitijsigon ki kell fliggeszteni (a kapcsolattartés helyszineit
valamennyi esetben az intézmény biztositja). A belsd kapesolattartas altalanos szabdlya, hogy
kiilonboz6é dontési forumokra, nevelGtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi
pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt

képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell régziteni.

4. 2 Az intézményi kozosségek jogai

Az egyes kodzdsségeket, illetve azok képviselit jogszabalyokban meghatérozott esetekben
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési, dontési jogok illetik meg.

® Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojt az iskolai programokon.

* Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozdkat, azok
kozdsségeit, tanuloi kdzosségeket, az iskoléval kapesolatban 4ll6 sziilét.

* Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kdzosséget. Az elhangzott véleményt a
dontés elbkészitése soran a déntési jogkor gyakorlsjanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor
gyakorldjdnak az elhangzé véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a véleményezdvel k6z6Ini
kell.

* Az egyetériési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott
keérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, kozosség azzal

ténylegesen egyetért.
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* A dontési jog, a dontési joggal rendelkezé személy vagy testiilet szdmara kizarolagos
intézkedési jog, amelyet jogszabdlyok rogzitenek. Személyes jogkor esetén a jogkor
gyakorloja teljes feleldsséggel egy személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolit

(50 % + 1) t6bbség alapjan dént. A testiilet hatarozatképes, ha 2/3-ad része jelen van.,

4. 3 Az alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kdzdsség az intézmény nevelétestiiletébsl és az intézménynél
kozalkalmazotti (munkavallaléi) jogviszonyban 4116 adminisztrativ és technikai dolgozokbol all. A
teljes alkalmazotti kozosséget az igazgat6 hivja 6ssze mindazon esetekben, amikor ezt Jjogszabaly
el6irja, vagy az intézmény egész mitkodését érints kérdések targyaldsara keriil sor.

Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzékonyvet kell vezetni. A nevelbtestiilet és az
intézmény szakmai munkakozdsségeit a pedagégus munkakorrel rendelkezé kozalkalmazottak
alkotjak. Tevékenységiikkel és kapcsolattartdsuk moédjaval az SZMSZ énallé fejezete foglalkozik.
Az intézmény nem pedagdgus képesitést kizalkalmazottainak kozosségét, kapesolattartdsukat az
igazgatohelyettes fogja Ossze. A kézalkalmazottak munkakéri lefrdsuk szerint kozvetlen

kapcsolatot tartanak az intézmény dolgozéival.

4. 4 A sziiloi kézosségek

A sziilsk meghatdrozott jogaik érvényesitésére, a kotelességiik teljesitése érdekében (a
koznevelési térvény 73. §-a alapjan) kozosségeket (a tovabbiakban: SZMK) hozhatnak létre. Az
SZMK dont sajat szervezeti és mitkodési rendjérél, képviseletérdl (sziildi vélasztmany stb.). Az
SZMK szamara a pedagdgiai program, a szervezeti és miiksdési szabalyzat, a hazirend és az éves
munkaterv elfogadasa kapcsan véleményezési jog biztositott.

Az SZMK bérleti dij nélkiil zenés rendezvényt tarthat az iskola épiiletében, ha a rendezvény
nyereségét a tanulok tdmogatésara forditja. A pénzbevételek felhasznalasardl az SZMK dont,
figyelembe véve az iskola kérését.

Az SZMK-t az intézményvezetd az éves munkatervben rogzitett iddpontokban tanévenként
legalabb egyszer hivja 6ssze, ahol tajékoztatdst ad az intézmény munk4jarél és feladatairdl. A sziiloi
valasztmény elndke kozvetleniil az intézményvezetdvel tart kapcsolatot. Az SZMK munkajat az
iskola rész€r6l az intézményvezetd altal megbizott pedagdgus segiti, megbizatasa egy tanévre szol.

ro_

A sziildi vélasztmény vezetségével torténd folyamatos kapesolattartdsért, véleményének a

s

Jogszabaly altal eldirt esetekben torténé beszerzéséért az intézmény vezetje felelds. A
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gyermekkdzosségek (osztalyok, csoportok) sziildi kozosségével a kapcsolatot kozvetleniil tartja a
gyermekkdzdsségért felelos pedagdgus (osztalyfonok, csoportvezets), aki az intézmény pedagogiai
programjaba illeszkedd sziildi kezdeményezéseket segiti. A sziil6i kozosségek véleményét,
Javaslatait a sziiloi kozOsség vezetdi, vagy a vélasztott SZMK elnsk juttatja el az intézmény

vezetdségéhez.

4. 5 A sziilokkel valé kapcsolattartds és a tdjékoztatds formdi és rendje

Az intézmény a tanév soran rendszeres szobeli tdjékoztatast tart az éves munkatervben
rogzitett, az altalinos munkaidén tili idépontokban (sziiléi értekezletek, fogaddorak), valamint
rendszeres irasbeli tdjékoztatast ad (a gyermckek tajékoztatd fiizetében). Az intézmény —
munkatervében rogzitetten - tanévenként kettd rendes szillsi értekezletet és harom alkalommal

fogaddorat tart.

4. 5. 1 Sziil6i értekezletek, csaladlatogatisok

Az osztalyok, csoportok sziildi kdzdssége szamara a sziil6i értekezletet az osztalyfonskask
tartjdk. Csalddlatogatdsokat sziikség szerint pedagogusok tartanak. A sziildk a tanév rendjérol,
feladatairdl a szeptemberi (elsd) sziilsi értekezleten kapnak tajékoztatast. A leendd
gyermekkdzdsségek sziileit a mércius végi dvodai sziili értekezleten tajékoztatja az intézmény.

Rendkiviili sziili értekezletet hivhat 8ssze az intézményvezetd, az osztalyfonok, a sziiléi
kozdsség elndke, a gyermekkdzdsségben felmeriilé problémak megoldasara. Sziil6i értekezlet
Osszehivasaban a sziil6t kezdeményezési jog illeti meg. Ossze kell hivni a sziildi értekezletet, ha ezt

a sziil6k 50 %-a kéri. Osszevont sziil&i értekezletet az intézményvezetd hivhat 6ssze.

4. 5.2 A sziil6i fogadoorak

Az intézmény valamennyi pedagdgusa — heti egy éraban — fogadja a sziiléket, és szobeli
tajékoztatst ad a gyermekekrdl. A fogaddérak idétartama legalabb 60 perc. A tanulmanyaiban
Jelentdsen visszaesé tanuld sziiljét az osztalyfénsk irdsban is behivja az intézményi fogaddorara.
Amennyiben a gondviselé a munkatervben rogzitett idéponti fogadééran kiviil is talalkozni
szeretne gyermeke pedagdgusaval. telefonon vagy irdsban id6pontot kell egyeztetni az érintett

pedagdgussal.
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4.5. 3 A rendszeres irasbeli tijékoztatas formdi és rendje

A sziilével valo kapesolatfelvétel torténhet. irdsban, telefonon vagy személyesen. Az
osztalyféndk értesiti a sziiloket, a tanulé gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy sulyos
fegyelmi vétsége esetén.

Az osztalyféndk a tdjékoztato flizet (iizend flizet) révén tdjékoztatja a sziiloket a fogadoorak,
a szilloi értekezletek idépontjarol és mas fontos eseményekrol lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t
munkanappal nappal az esemény elétt. Az osztalyfonoksk kotelesek a tanuldra vonatkozé minden
irasos bejegyzést az elektronikus naplén kiviil a tanuld tajékoztato flizetében (lizend flizetében) is
megjeldini, valamint a tdjékoztatd flizetbdl hidnyzd érdemjegyeket bevezetni. A tajékoztatod
fizetben (lizen6 fiizetben) a pedagdgusnak minden bejegyzést datummal és kézjeggyel kell ellatni.

A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti 1 Oras tantirgyaknal félévenként
minimum 3, a heti 2 vagy ennél nagyobb 6raszamu tantargyaknal félévente legalabb 4 érdemjegy

alapjan osztalyozhaté a tanul6. Az egyes osztalyzatok sdlyét az elektronikus napl6 jeloli.

4. 6 A tanulok kizosségei és a kapcsolattartds formdi és rendje

4. 6. 1 Az osztilykozosségek, tanulécsoportok

Az azonos éviolyamra jar6 és kozos tanulécsoportot alkoté tanulok egy osztalykzosséget
alkotnak, amely az iskolai kzosségek legalapvetébb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat
alapvetd csoportja. Az osztélykozosségek didkjai a tandrak (foglalkozasok) tilnyomd tobbségét az
Orarend szerint kézosen, egyes ordkat csoportban latogatjak.

Az osztalykdzOsség, mint az intézmény didkonkorményzatinak legkisebb egysége, 5.
évfolyamtdl megvalaszthatja az osztaly didkbizottsagat (a tovabbiakban: ODB), valamint kiildottet
delegalhat az intézmény didkdnkorményzaténak (a tovabbiakban: DOK) vezetdségébe, valamint
dont az osztaly belligyeiben. Az osztalykdzosség ily médon énmaga didkképviseletérdl dont.

Az osztalykdz6sség élén, mint pedagdgusvezetd, az osztalyfonsk 4ll. Az osztalyfonokot —
az intézményvezet$-helyettes javaslatat figyelembe véve — az intézményvezetd javaslatira a
fenntart6 bizza meg minden tanév augusztusiban, elsésorban a felmené rendszer elvét figyelembe
véve. Az osztdlyfénok jogosult az egy osztilyban tanité pedagégusok mikro értekezletének

Osszehivasara.
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4. 6. 2 A diakonkormanyzat

Az iskolaban didkénkorméanyzat miksdik. A didkdnkormdnyzat az iskola diakjainak
érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A diakdnkormanyzat véleményt nyilvanithat,
javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény mitkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben, javaslatot tehet egy tanitas nélkiili munkanap programjat illetéen.

A diakdnkormdnyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikadik, amelyet a
didkdnkormanyzat késziti el és a nevelétestiilet hagyja jova. A didkdnkormanyzat jogait a hatalyos
jogszabalyok, joggyakorldsinak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza, munkdjat
patronald tandr segiti. A miikddéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezet§je biztositja a
szervezet szamara.

A diakénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az intézményvezets-
helyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznélhatja. A didkdénkormdanyzat az iskola
helyiségeit, berendezéseit a Hazirend hasznélati rendszabalyai szerint veheti igénybe. Az iskolai
koltségvetés fedezheti a didkénkormanyzat mikodéséhez a szitkséges koltségeket. Az iskolai
diakonkorményzat élén, annak szervezeti és miikadési szabalyzataban meghatarozottak szerint
valasztott didkénkormanyzati-vezetd illetve az iskolai didkbizottsag all.

A didkonkorményzat tevékenységét patronald tandr timogatja és fogja Ossze, akit ezzel a
feladattal — a didkkozOsség javaslatara — az intézményvezetd biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves

idStartamra. A didkénkormaényzat a tanuldkat a faligj sagon keresztiil tajékoztatja.

4. 6.3 A diakkozgyiilés

Els6sorban a didkok mindennapjait érint6 problémafelvetd, megoldaskeresd ,.konzultacid™.
A didkkdzgy(lés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kozérdekii észrevételeit, javaslatait.
A diakkozgyilés az intézményvezetd altal, illetve a diakonkormanyzat miiksdési rendjében
meghatarozottak szerint hivhaté dssze.

Evente legalabb egy alkalommal didkkozgytilést kell tartani, amelyen az iskola tanuléi vagy
a didkdnkormanyzat dontése alapjan a didkok kiildottei vesznek részt. E kozgyiilésen a
diakdnkormdnyzat és a diakonkormanyzat mozgalmét segitd tanar beszamol az el8z6
diakkdzgyiilés ota eltelt iddszak munkajardl, a tanulsi jogok helyzetér6l, érvényesiilésérél. A
kozgyllésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat és az iskola vezetéséhez,
kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A diakok kérdéseire, kéréseire az intézményvezetdnek

30 napon beliil valaszt kell adnia. A diakkszgy(ilés napirendjét a kdzgytilés rendezése el6tt 7 nappal
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nyilvanossagra kell hozni. Rendkiviili diakkozgytilés is 8sszehivhatd, ha ezt a didkénkormanyzat

vagy az iskola vezetdje kezdeményezi.

4. 6. 4 Didkkorok/Sportkérok (a tovabbiakban: diakkorok)

Az intézmény tanuléi kozos tevékenységik megszervezésére a  hazirendben
meghatarozottak szerint — diakkoroket hozhatnak létre, amelyeket az intézményvezets-helyettes tart
nyilvan. A tanulék az intézményvezeténél irdsban kezdeményezhetik a didkkér létrehozasat. Az

iskola a kezdeményezett didkkdrre vonatkozé javaslatat a kozponti falivjsagon teszi kbzzé.

4.7 A didkénkormdnyzati szerv, didkképviselok, valamint az iskolai vezetdk

kozotti kapcsolattartds formidi és rendje

A didkonkormdnyzattal folyamatos kapcsolatot tart az igazgatOhelyettes, valamint a
didkdnkormanyzat patronal6 tandra. A dikonkorméanyzat véleményét — a hatdlyos jogszabalyok
szerint — be kell szerezni:

Daz iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt;
a tanuloi szocialis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt;
az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkézok felhasznalésakor;

Ca hazirend elfogadasa el6tt.

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje a felelés. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan
tgyeket, amelyekben a dontés eldtt kitelezd kikérni a didkénkormanyzat véleményét.

A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak formai:

Ua diakonkorményzat vezetdségének megbizottja képviseli tanulStarsait az iskola vezetdsége, a
nevelStestiilet, valamint az iskolaszék értekezleteinek vonatkozoé napirendi pontjainal;
HDaz osztalykozosségek a problémak megolddsira megbizott didkjaik révén képviseli a
tanuléesoportot az intézmény vezet8jénél;

00 Oa tanuldk gondjaikkal, kéréseikkel kdzvetleniil is felkereshetik az intézményvezetot.

4. 8 Az intézményen kiviili kapcsolattartds

Az iskola az intézmény miikddése, a gyermekek szocidlis-, gyermekvédelmi és nevelési

ellatasa, valamint a tanulék iskola- és palyavalasztisa érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn
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mas intézményekkel, az intézményvezeté vagy megbizottak utjan. Rendszeres munkakapcsolatot
tart intézményiink tébbek kozott:

o0 a Kazincbarcikai Tankeriileti Kézponttal;

0 az intézményi tanaccsal

0 a telepiilés onkorményzataval

o a Borsodsziraki Bartok Béla Hagyomanydrzé Egyesiilettel;
0 a sziil6i ko6zosséggel;

o az iskolaorvossal;

0 a védondvel:

o a gyermekjoléti szolgalattal;

o az egyhazakkal;

0 a szakmai szolgéaltatokkal;

0 a jarasi hivatallal;

o a helyi 6vodaval;

o az iskolarenddrrel.

5. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEK

5. 1 Az intézmény neveldtestiilete és jogkirei

A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozd
¢s hatdrozathozo szerve. A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi
pedagdgus munkakért betsltd munkavallaloja, valamint a neveld és oktaté munkat kozvetleniil
segitd egyéb felsdfokl végzettségii dolgozdja. Az intézmény nevelbtestiilete a nevelési és oktatasi
kérdésekben, a nevelési — oktatdsi intézmény miikédésével kapesolatos tigyekben, valamint a
koznevelési torvényben és més jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben déntési, egyébként

pedig véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
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5. 2 A nevelotestiilet értekezletei

A nevelGtestiilet a tanév folyaman rendes illetve indokolt esetben rendkiviili értekezletet
tart. A neveldtestiilet értekezleteit az intézmény munkatervében meghatérozott idépontokban az
intézményvezetd hivia Ossze. Az értekezletet az intézményvezetd vagy helyettese vezeti. A
nevelStestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt
esetben — az intézményvezetd adhat felmentést.

A nevelbtestiileti értekezlet targyalja a pedagdgiai program, a szervezeti és miikodési
szabalyzat, a hazirend, a munkaterv, az iskolai munkara iranyuld atfogd elemzés, beszamold
elfogadasaval, valamint a didkdnkormanyzat szervezeti ¢s miikodési szabdlyzatanak
Jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A neveldtestiileti értekezlet vonatkozoé napirendi pontjahoz a véleményezési jogot gyakorld
sziildi munkakoz6sség képviseldjét meg kell hivni. Meg lehet hivni a véleményezési jogkort
gyakorlo didkdnkorményzat tanuld képviselsjét is.

Ha a nevelStestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogat az iskola valamennyi
dolgozéjat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavéllaléi értekezletet kell Ssszehivni. A
nevelétestiileti  értekezlet jegyzokonyvét kijelslt pedagégus vezeti. A jegyzokodnyvet az
intézményvezet6, a jegyzOkdnyvvezetd és a nevelStestiilet altal valasztott hitelesitd (egy az
¢rtekezleten végig jelen 1évO személy) irja ald. Az intézmény nevelbtestiilete az alabbi alland6

értekezleteket tartja a tanév soran:

Itan€vnyitd-, tanévzaro értekezlet;
Zf€lévi és év végi osztalyozé értekezlet;
Li0szi, téli és tavaszi nevelési értekezlet;

Ltajékoztaté és munkaértekezletek szitkség szerint.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd dssze az intézmény Iényeges problémainak
megoldéasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak 50 %-a vagy az intézmény i gazgatoja, illetve vezetdsége
sziikségesnek latja. A neveldtestillet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkéjanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozéd értekezletek) az osztalyk6zosségek problémainak
megolddsat osztalyértekezleten végzi. A nevelStestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanitd pedagdgusok vesznek részt kotelezéd jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség
szerint, az osztalyfonoksk megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktudlis problémainak

megtargyaldsa céljabol.
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A nevelotestiilet dontéseit és hatérozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazdssal €s egyszerii sz6t5bbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
tugyeket, amelyek kapcsén titkos szavazdssal dont. Titkos szavazas esetén a nevelétestiilet
szavazatszamlalo bizottsigot jelsl ki. A szavazatok egyenlésége esetén az intézményvezetd
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatdrozati

formaban.

5. 3 A nevelotestiilet szakmai munkakizisségei

A kéznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakézosség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében és ellenbrzésében.

A munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani
kérdésekben. A munkakdzosség alapfeladata a palyakezdé pedagogusok, gyakornokok munkajanak
segitése, javaslat a gyakornok vezetétandranak megbizaséra.

A munkakdzosség — az intézményvezetd megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak
¢s gyakornokainak belsé értékelésében, lebonyolitasiban, valamint az iskolai haziversenyek
megszervezésében. A szakmai munkak$zosség tagjai javaslatot tesznek munkakdzdsség-vezetdjiik
személyére, akinek megbizasa legfeljebb &t éves hatarozott idétartamra szol. Munkakézosség akkor
szervezhetd, ha legalabb 5 f6 alkotja. Az intézmény pedagogusi létszamaté! fliggben alsos és felsss,

vagy osztalyféndki munkakdzosség miikadik.

5. 3.1 A szakmai munkakozésség(ek) feladatai:

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevels oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.
T Fejlesztik, tokéletesitik szakteriiletik mddszertani eljardsait, javaslatot tesznek a specialis
iranyok megvalasztasara.
L Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, véleményezik a pedagégus allashelyek palyazati
anyagat.
T Javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre 4116 szakmai el8irdnyzatok felhasznal4séra.
Tamogatjak a palyakezdé pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatérsi kézésséget.
Az intézmény fejlédése érdekében pedagégiai kisérleteket végeznek.
~ Végzik a nevelGtestiilet altal atruhazott feladatokat.

Kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok ismeretszintjét.
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—~Veégzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok tanulmanyi versenyek kiirdsat,

lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését.

3. 3.2 A szakmai munkakozésség-vezeté jogai és feladatai:

T Osszedllitia - és a munkak6zdsség elé terjeszti elfogaddsra - az intézmény pedagodgiai
programja ¢s munkaterve alapjan a munkakozésség éves munkaprogramjat,
Iranyitja a munkak6z0sség tevékenységét, felelds a munkak6zsség szakmai munkajaért.
Elbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkak6z0sség tagjainak tanmeneteit, feliigyeli a

tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelmény-rendszernek vald megfelelést.

~
| i

L~ Szakmai és mddszertani értekezleteket hiv Gssze, bemutaté foglalkozédsokat (tanodrakat)
szervez, segiti a szakirodalom felhasznal4sat.
LU Ellen6rzi a munkakdz8sségi tagok szakmai munkdjat, eredményességét, intézkedést
kezdeményez az intézményvezet§ felé.

Keépviseli a munkakozosséget az intézmény vezetOsége felé és az iskolan kiviil,

Osszefoglalé elemzést, ¢rtckelést, beszamol6t készit a neveldtestiilet szamara, igény szerint az
intézményvezetd részére a munkakozdsség tevékenységébdl.
L= Javaslatot tesz a tantdrgyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi tagok
Jjutalmazasara, kitiintetésére, kozalkalmazotti atsoroldsra stb..
Tajékoztatni koteles a munkakozosség tagjait, a vezetdi értekezletekrdl.,
Allésfoglalésai, Jjavaslatai, véleménynyilvanitasa el5tt koteles meghallgatni a munkak6zosség

tagjait.

5. 4 A neveldtestiilet dltal datruhdzott feladatkiorik és a beszdamoltatis rendje

A nevelbtestiilet a feladatkdrébe tartozé tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatdrozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozdsségre, vagy a didkénkorméanyzatra. Az atruhdzott
Jogkdr gyakorl6jat a nevelétestiilet tajékoztatni koteles azokrol az igyekrdl, amelyekben a
neveldtestiilet megbizasabol eljar.

A nevelbtestiilet egy-egy kisebb gyermekkozosség (osztaly, csoport) neveltségi szintjének
elemzését és tanulméanyi munkéjanak értékelését az adott ko6zosség problémainak megoldasat az
crintett kozosséggel kdzvetlen kapcsolatban 4ll6 pedagogusokra ruhdzza at. Jelen feladatkor
ellatasa kapesan az adott kozosségért felelds pedagdgus (osztalyfonsk) hivhat 6ssze sziikség esetén

az intézményvezetd tudtaval tgynevezett neveldi mikro értekezletet. A neveldi mikro értekezleten
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csak az adott kozdsséggel kdzvetlen kapesolatban 4llo pedagogusok vesznek részt kételezd
jelleggel. A nevel6testiilet felé vald beszamolasi kotelezettség a gyermekkdzdsségért felelds
pedagogusra harul a neveldtestiileti értekezletek idSpontjaban.

A nevelGtestiilet a koézoktatdsi tdrvényben meghatérozott jogkorébdl a szakmai
munkakézdsségre ruhdzza 4t az alabbi jogkoreit:
0 a probaidés pedagdgus munkaksrben dolgozé kézalkalmazottak munkdjanak véleményezése;
0 a pedagOgiai program megvaldsitasahoz szitkséges tantervek, taneszkozok, tankonyvek
kivalasztasa;
0 az egyes munkak6zdsségeket irdnyitd vezeté beosztasi kozalkalmazottak munkajanak
véleményezése;
0 a munkakézdsségbe tartozé tagok tovabbképzéséhez, atképzéséhez, tanulmanyi
szerz8déskotéséhez javaslattétel;

o helyi szakmai, médszertani programok Gsszeallitisa.

A beszamolasi kotelezettség a szakmai munkakozosség vezetdjére harul a neveldtestiileti

értekezletek idSpontjaban.

5. 5 A pedagégiai munka belsé ellendrzésének rendje

A neveld - oktaté munka belsé ellen6rzése a tanitdsi 6rakon kiviil kiterjed a nem kételezé
tandrai, valamint a tanéran kiviili foglalkozasokra is. A pedagégiai munka ellenérzése a szakmai
munkakd6zOsségek altal kidolgozott teriileteken és modszerekkel folyik.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének iitemtervét az intézményvezetd késziti el a
szakmai munkakozosségek javaslata alapjan. Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti
ellendrzések lefolytatasarl az intéményvezets dont. Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet a
szakmai munkak$zosség. Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezd
teriiletek:
= tanitdsi 6rak ellendrzése (intézményvezetd, intézményvezet6-helyettes, munkakozosség-
vezetd(k));

tanitasi orak latogatdsa szaktanacsadéi, szakértéi kompetencisval
az igazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellen6rzése:;
az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyféndki, tanari intézkedések folyaman;

L atanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.
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Az ellendrzés modszerei:
A tandrak, tanéran kiviili foglalkozasok latogatasa;
frasos dokumentumok vizsgalata,
Tanuloi munkak vizsgalata;

Szaktanacsadoi, szakért6i vélemény.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett
pedagogus észrevételt tehet. A belsé ellendrzés altaldnosithatd tapasztalatait-a feladatok egyidejii

meghatarozasaval-neveldtestiileti értekezleten Gsszegezni és értékelni kell.

6. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

6. 1 A tanév rendje

A tanév szeptember 1-jét6] a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanév altalanos rendjérdl
az oktatasért felelds miniszter évenként rendelkezik. A tanév szorgalmi idejének el6készitése
augusztus 20-t6l augusztus 31-ig tarté id6szakban torténik.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelStestiilet hatirozza meg és rogziti az éves
munkatervben. A tanév helyi rendjének elfogadésa a tanévnyité tantestiileti értekezleten torténik.
A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi el6irasokat az
intézmény pedagdégusai az elsé tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal, az elsé sziiléi értekezleten
pedig a sziildkkel. A tanév helyi rendjét, a hazirendet, a nyitva tartds és a felligyelet idépontjait az
intézmény hirdet6tablajan ki kell fliggeszteni.

A tanév helyi rendjében meghatarozzuk:
Az intézményi szintli rendezvények és iinnepségek médjat és idopontjat.
A tantestiileti értekezletek témait és iddpontjait.
A tanitas nélkiili munkanapok programjat ¢és idépontjat.

A tanitasi sziinetek idépontjat - a miniszter altal meghatérozott kereten beliil.
6. 2 Az intézmény nyitva tartdsa

Az iskola szorgalmi id6 alatt munkanapokon hétfétsl péntekig 7.00 6ratél 17.00 Ordig tart
nyitva. Szombaton és vasdrnap a nyitva tartds csak az intézményvezetd altal engedélyezett

szervezett programokhoz kapcsolédhat. Az intézményt szombaton, vasarnap ¢s munkasziineti
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napokon - rendezvények hidnyaban - zarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendt6l vald
cltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt. Az intézményben a hivatalos iigyek intézésére

tanitasi napokon 9.00 érat6l 15.00 6raig van lehetbség.

6.3 Az intézmény iigyeleti rendszabdlyai

Tanulé az iskolaban feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat még az érakézi szinetben sem. Az
intézmény ezért évente iigyeleti rendet hatéroz meg az Orarend és a munkabeosztas fliggvényében.
Az lgyeleti rend beosztasaért az intézményvezets-helyettes a felelés. Az tigyeleti rendben
beosztott, vagy a helyettesitésre kijelslt pedagogus felel az ligyeleti teriilet rendjének megtartasaért,
a feligyelet ellatasaért.

Az intézmény a tanitasi (foglalkozasi) ordk megkezdése elétt és utan munkanapokon
ugyeletet tart a sziiléi igények figyelembe vételével: 7.30 ératél 17 oraig. Az intézmény vezetdje
vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia abban az id6szakban, amikor
tanitasi orak, tanuldink szdmdra szervezett iskolai rendszerti délutini tanrendi foglalkozasok
vannak. Ezért az intézményvezetd vagy helyettese koziil legalabb egyikiik hétfétdl péntekig 7.30
¢s 16.00 ora kozétt az intézményben tartézkodik. Egyebekben munkajukat az iskola
sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelelé idében és idétartamban latjak el.

A reggeli nyitva tartds kezdetéto! a vezetd beérkezéséig az ligyeletre beosztott pedagdgus
Jogosult és koteles az intézmény miikodési kérében sziikségessé valo halaszthatatlan intézkedések
megtételére. A 16.00-kor tdvozd vezetd utdn a szervezett foglalkozést tartd pedagdgus tartozik

felelésséggel az intézmény rendjéért.

6.4 A dohdnyzas intézményi szabalyai

Az intézmény egész teriiletén a tanulék, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskoldn kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuléink
szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az
iskolaban, iskolai rendezvényen szolgilatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre
artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatésa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak

szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.
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Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartoézkodéd vendégek szdmara a dohdnyzas
tilos. A nemdohanyzok védelmérél szolé t6rveny 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi

dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézményvezetS-helyettes.

6. 5 A tanulo-és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok

A tanulék szdmara minden tanév elsd napjan az osztalyfénok tiiz- baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfelels szinten — felhivja a
figyelmet a veszélyforrasok kikiiszobolésére, A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kdzvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérél, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztaté megtdrténtét és tartalmat a
tanulok altal alairt jegyzokonyvben dokumentalni kell.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatist kell tartani minden tanév elsd hetében azon
tantargyak tandrainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegii balesetveszély lehet6sége all fonn.
Ilyen tantargyak pl.: fizika, kémia, bioldgia, technika, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas
megtorténtét dokumentalni kell.

A tanul6-€s gyermekbalesetekkel Gsszefliges feladatokat a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet XVIIL. fejezete tartalmazza, melyet minden pedagogusnak ismernie kell. Kiilon
tajékoztatdt kell tartani a diakok szémara minden olyan esetben, amikor a megszokottd! eltérd
koériilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés).

A tanuldbalesetek bejelentése kotelezd. A balesetek JjegyzOkdnyvezését és nyilvantartasat
az intézményvezets-helyettes végzi. A pedagogusok és egyéb alkalmazottak sziméra minden tanév
elején tiiz-, baleset-és munkavédelmi tajékoztatét tart az intézmény munkavédelmi felelése. A
tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt az alkalmazottak

alairasukkal igazoljak.

6. 6 A tanitisi (foglalkozdsi) ordk, valamint az orakozi sgiinetek rendje,

idotartama

Az oktatas és a nevelés az Gratervnek megfelelSen, a tantargyfelosztassal 3sszhangban levé
Orarend alapjan t6rténik, pedagdégus vezetésével a kijeldlt tantermekben. A tanéran kiviili
foglalkozdsok csak a kotelezé tanitasi (foglalkozési) 6rak megtartdsa utdn szervezhetk. A tanitési
orak idotartama: 45 perc. Az elsd tanitisi ra reggel 8.00 drakor kezdddik. Indokolt esetben az

intézményvezetd roviditett 6rakat és sziineteket rendelhet el.
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A tanitasi érék (foglalkozasok) latogatasdra engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatésra az intézményvezeté adhat engedélyt. A tanitasi 6rak
megkezdésilk utdn nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az intézményvezeté tehet. A
testnevelési orakat a kicsengetés el6tt 5 perccel be kell fejezni. A miivészeti képzésben részt vevék
délutan egyéni 6rarend szerint jarnak foglalkozésra.

Az oOrakdzi sziinetek idétartama: 10-20 perc a hézirendben feltiintetett csengetési rend
szerint. Az drakdzi sziinetek rendjét beosztott iigyeletes pedagdgusok feliigyelik. Az o6rakozi
szlinetek ideje nem rovidithetd, legkisebb idétartama 10 perc. Az 6rakozi sziinetet a kijeldlt étkezési
id6n kivill a tanuldk lehetdség szerint az udvaron toltsék, vigyazva sajat és tarsaik testi épségére! A
bemutato 6rak és foglalkozasok, nyilt napok tartdsanak rendjét és idejét - a munkak6z6sség- vezetdk

Javaslata alapjan - az éves munkaterv régziti.

7. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

7. 1 Belépés és benntartozkodds rendje azok részére, akik nem dllnak

Jjogviszonyban az iskoldval

Kiilsé litogatok az iskoldban foly6 oktato-nevelé munkat nem zavarhatjak. A sziilok
gyermekeiket az iskola kapujaig kisérhetik, és tanits utan ugyanott vérhatjak meg. Ugyintézés
miatt az iskolai titkdrsag 9.00 és 15.00 kdzott fogadja az iskoléval jogviszonyban nem allo, kiilsd
személyeket. Az iskoldba érkezd kiilsé személyeknek az iskolatitkarnal be kell jelentenitik
joveteliik céljat, illetve azt, hogy kit keresnek. A kozoktatési intézménnyel munkavallaloi és tanuloi
jogviszonyban nem 4llék (kivéve az iskolaba jar6 tanulok sziileit és a fenntartd képviseloit) —
vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérével, €s csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az
épiiletben.

Az intézmény hivatalos munkaidejében 7.30-16.00 felelss vezetének kell az ¢€piiletben
tartozkodni. Ezért az intézmény vezetSje, vagy kijelslt helyettese koteles az intézményben
tartézkodni. Az ligyeletes felelds vezetd akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd jelsli ki az

ligyeleti feladatokat ellaté személyt.
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7.1.1 A tanuléknak a nevelési-oktatdsi intézményben val6 benntartézkodasanak
rendje

A tanitasi 6rdk a hazirendben meghatarozott rend szerint zajlanak. Az els6 elméleti 6ra
kezdete 8.00 6ra. A tanitasi 6rat senki sem zavarhatja. K6rézvények, oralatogatasok stb. (egyéb
indokolt esetek) esetében intézményvezetdi vagy intézményvezetd-helyettesi engedély
sziikséges.

A pedagdgus az ordja alatt felelés a rendért, a terem allapotéért. A tantermet olyan
allapotban kell atadnia a kovetkezé 6rara, hogy ott rendben megkezdédhessen a kivetkezé
tanora.

Az 6rakdzi sziinetekben, valamint a tanitsi id6 elétt és utdn az 1gazgatOhelyettes altal
kialakitott ligyeleti rend biztositja a tanuldk feligyeletét. A pedagdgusok reggeli iigyelete 7 6ra
30 perckor kezd6dik. Az tigyeleti beosztast orarendhez igazodva kell meghatdrozni. Az
tigyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosdkon a tisztasag megdrzését
¢s a dohdnyzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanitas nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kiranduldsokon, mizeum- és
szinhazltogatisokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén az
intézményvezetd-helyettes hatdrozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nallo
szabalyozasként hatdrozza meg. A hézirend betartisa a pedagoégiai program céljainak

megvaldsitdsa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatdsi intézményben valé benntartézkoddsanak rendje

A pedagogusok a 40 Orés teljes munkaidejébsl a neveléssel-oktatassal lekdtott
munkaidejének beosztdsat az iskola 6rarendje és az egyeb foglalkozasok programja hatirozza
meg.A neveléssel-oktatassal ekttt munkaidé és a kotétt munkaids (32 ora) k6zotti orakban
ellatando feladatokat az intézményvezeté hatarozza meg. A feladatok meghatarozasanak elve
az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevel6testiilet tagjai kozott. Az ellatandé feladatokat
az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidd feleti munkaidd részében a munkaideje beosztasit vagy
felhasznalasat a pedagogus maga jogosult meghatérozni. A pedagégus az 6rai kezdete eldtt

legalabb 15 perccel kételes az iskolaban megjelenni, ¢s 6rdit a mindenkori csengetési rend
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szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli ligyeletet ellato tanirnak az
tigyelet megkezdése elétt legaldbb 5 perccel meg kell érkeznie az iskoldba.

A testnevel$ tanarnak az 61t6z6t ki kell nyitnia a tanitas megkezdése el6tt legalabb 10
perccel €s a tandrédk alatt az 6ltozéket zarva kell tartania. A tanulok atadott értékeinek
megOrzésérol az 6ra megkezdése eldtt gondoskodnia kell.

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés elétt telefonalni kell a titkarsagra. Az
iskolatitkdr értesiti a hianyzasrél az tigyeletes vezetst és a munkakozosség-vezet6t is, akik
megszervezik a helyettesitést. Az jboli munkaba allast a titkarsagon kell jelezni legkésébb a

megel6z6 munkanap 15 6raig.

7. 2 A kozalkalmazottak munkarendje

Az oktato-neveld intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a
munkavegzés egyes szabalyait a koznevelési torvény és a KIT rogziti. Valamennyi kozalkalmazott
személyre sz0l6 munkakori leirdssal rendelkezik. Az intézményben a kozalkalmazottak
munkarendjét a fenti jogszabalyok betartdsival az intézményvezetd allapitja meg az intézmény
zavartalan miikodése érdekében. A kozalkalmazott munkakéri leirisait az intézményvezetd késziti
el.

A torvényes munkaid6 és pihend id6 figyelembevételével az egyes vezetOk tesznek
javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitisara, valtoztatisara és a kozalkalmazottak

szabadsaganak kiadaséra.

7. 3 A pedagigusok munkarendje

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény rogziti. A térvény szerint a
nevelési-oktatdsi intézményben dolgozé pedagdgus heti teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol,
valamint a neveld, illetve a neveld-oktaté munkaval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal a
szakfeladatnak megfelel6 foglalkozassal 6sszefliggé feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all. A
pedagbgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd-helyettes
allapitja meg az intézmény jovahagyasaval, az intézmény miikdési rendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Gsszeallitisanal az intézmény feladatellatisdnak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell figyelembe venni. Az intézményvezetdség tagjai - a fenti alapelv

betartasa mellett - javaslatokat tehetnek egyéb szempontok tigyelembe vételére.
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A pedagdgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasa eldtt a munkahelyén (illetve
a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el4tt annak helyén) megjelenni. A pedagdgus
koteles jelenteni a munkéabdl vald rendkiviili tivolmaradasat és annak okat lehetbleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 7 6ra 45 percig az intézmény vezetSjének vagy helyettesének, -
hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen és a tanmenet szerinti
elérehaladast biztosithassa. A pedagogus az intézményvezetstsl engedélyt kérhet legalabb 2 nappal
elébb a tandra (foglalkozis) elhagyaséra, a tanmenettdl eltéré tartalmi tandra (foglalkozas)
megtartasara. A tanordk (foglalkozasok) elcserélését az intézményvezetotdl-helyettes  is
engedélyezheti.

A tantervi anyagban val6 lemaradés elkeriilése érdekében hidnyzésok esetén - lehet6ség
szerint - szakszer(i helyettesitést kell tartani. A pedagdgusok szdmara - a kételez6 Graszamon feliili
- a nevel&-oktato munkaval 5sszefliggd rendszeres vagy esetenkénti - feladatokra a megbizast vagy
kijelslést az intézményvezeté adja a szakmai munkakdzdsség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa
utan. A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke, a pedagdgusok
egyenletes terhelése. Az intézmény pedagégusai heti 40 6ras munkaidékeretben végzik
munkdjukat. A heti munkaidSkeret elsd napja (ellenkezé irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor
a hét elsé munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot
tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval aranyosan szamitandé ki. Szombati s
vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges.

Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 éra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.
A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak
szem elott tartasival — Altalaban maguk hatdrozzak meg. A munkaltaté a munkaidére vonatkozo
el6irasait az érarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokasos
modon kifliggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg.

Szitkség esetén el lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagégus esetén, vagy
pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az

esetben is a fentiek az iranyadok.

7. 3.1 A pedagégusok munkaidejének Kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbdl, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelels foglalkozassal 6sszefiiggd
feladatok ellatasahoz sziikséges idébdl 4ll. A pedagdgus-munkakdrben dolgozdék munkaideje tehét
két részre oszlik:

a kotelezo draszamban ellatott feladatokra;
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a munkaidd t6bbi részében ellatott feladatokra.

7.3. 1. 1 A kotelezd 6raszamban ellatott feladatok:

0 a tanitasi 6rak megtartasa;

0 a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa;

o osztalyfénski feladatok ellatasa;

o iskolai sportkéri foglalkozasok megtartdsa;

o énekkar, szakkorok vezetése;

o differencialt képességfejlesztd foglalkozésok (korrepetalds, tehetséggondozés, felzarkéztatas,

elokészitdk stb.).

A pedagogusok kotelezé oraban ellatandé munkaidejébe beleszdmit a munkavégzéshez
kapcsolodd  elokészité és  befejezd tevékenység iddtartama is. Elokészité és befejezo
tevékenységnek szdmit a tanitasi ora eldkészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beiréasa, tanulokkal valo megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. A pedagdgusok iskolai szorgalmi
id6re iranyadé munkaidé-beosztasat az érarend, a munkaterv és a kifiiggesztett havi programok
listaja tartalmazza. Az érarend készitésekor els6sorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A

tanari keréseket az intézményvezetd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

7. 3. 1. 2 A munkaidé tébbi részében ellitott feladatok

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés;
b) a tanulék dolgozatainak javitsa;
¢) a tanulok munkéjanak rendszeres értékelése;
d) a megtartott tanitasi érak dokumentalasa, az elmaradé és a helyettesitett 6rak vezetése;
¢) a tanulmanyok alatti vizsgék lebonyolitasa;
f) kisérletek Gsszeallitasa;
g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitisa és értékelése:
h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa;
i) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapesolatos feladatok;
J) feliigyelet a vizsgékon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken;

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése;
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[) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfondki. munkakdzosség-vezetdi, diakonkormanyzatot
segitd feladatok) ellatdsa; m) az ifjusagvédelemmel kapesolatos feladatok ell4tasa;

n) sziiléi értekezletek, fogaddorak megtartasa;

0) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken;

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken;

q) a tanuldk feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor;

r) tanulmanyi kiranduldsok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése;

s) iskolai Uinnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken valo részvétel;

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken;

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jelleg(i munkavégzés;
v) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében;

w) iskolai dokumentumok készitésében, felilvizsgalataban val6 kdzrem(kodés;

x) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa;

y) osztalytermek rendben tartdsa és dekoracidjanak kialakitésa.

7. 3. 1. 3 Az intézményben illetve azon kiviil végezheté pedagogiai feladatok

meghatarozasa

A pedagbégusok a munkaidd tanitdsi 6rakkal, foglalkozasokkal le nem kotstt részében az
alabbi feladatokat az iskoldban kételesek ellatni:
L7, 3. 1. 1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike;

=7.3. 1. 2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve: a, b, g, p, w pontok.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:

7. 3. 1. 2 szakaszban meghatérozott tevékenységek koziil: a, b, g, p, w pontok.

Az intézményen kiviil ellathaté munkakéri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyclembe vételével az iskolan kiviil végezhet6 feladatok

cllatasakor a pedagégus munkaidejének felhasznalasarél a pedagégus maga dont.

7. 4 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirdsok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az

intézményvezetS-helyettes 4llapitia meg az intézményvezetd jovahagyasaval, az intézmény
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miikddési rendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok 5sszedllitasanal az intézmény
feladatelldtisanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezet8ségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartisa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzésok esetén lehetdség
szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a
tanitasi 6ra (foglalkozds) megtartasa elétt biztak meg, gy kiteles szakszer(i orat tartani, illetve a
tanmenet szerint elérehaladni.

A pedagogusok szamdra — a kotelezé 6raszamon feliili — a nevelé—oktaté munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az intézményvezetd
adja az intézményvezetd-helyettes és a munkak6zosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.
A pedagégus alapvet§ kételessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
¢rtekelje, valamint szamukra a szémszerii osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon

elorehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzend6 feladatokrol.

7.4.1 A pedagégusok munkaidejének nyilvantartisi rendje

A hatélyos jogszabélyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kételezd €s nem kotelezd 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozdsokbol, valamint a nevelé-oktatd
munkaval Gsszefliggé tovébbi feladatokbol 4ll. Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét
idejét az 6rarend, a havi programok illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy
ezek iddpontja és idodtartama az iskolai dokumentumokban rogzitett.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok id6tartamanak és iddpontjanak meghatarozisa a
nevel8-oktatd munkaval Ssszefliggd egyéb feladatok ellatasahoz elismert heti munkaidé-atalany
felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizarélag az intézményben
elvégezhetd feladatok ellitasakor a pedagégus munkaidejének felhasznalasar6l maga dont, igy
ennek idStartamardl — czzel ellentétes irasos munkaltatéi utasitas kivételével — munkaidé-
nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szdméra azokban az esetekben rendelheti el a
munkaidd nyilvantartsat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentalasa vélhetden nem

biztosithatd.

40



7. 5 A nem pedagdgus munkakirben foglalkoztatottak napi munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavillalok munkarendjét a Jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan miikédése érdekében az intézményvezet6 allapitja meg.
Munkak®éri leirasukat az intézményvezetd késziti el.

A torvényes munkaidé és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek
javaslatot a napi munkarend ésszehangolt kialakitasara, megvaltoztatdsara, és a munkavallalok
szabadsagdnak kiadasara. A napi munkaidd megvéltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ és
technikai dolgozdk esetében az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes szobeli vagy
irasos utasitasaval torténik.

Munkaidé beosztas:

[ iskolatitkar: 7.40 6ratol 16.00 6raig (20 perc munkakézi sziinettel);
L takaritd: 7.00 6ératél 10.00-ig, majd 13.00 6ratél 18.00-ig, illetve 9.40 6ratdl
18.00-1g (20 perc munkakozi sziinettel).

Tanitasi sziinetekben a munkarend rugalmasan véltozhat.

8. A TANORAN KIVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI
FORMAIJA ES RENDJE

8. 1 A tandrin kiviili (egyéb) foglalkozdsok célja

Az iskola - a tanorai foglalkozasok mellett - a tanulok érdekiédése, igényei, sziikségletei
szerint egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok szervezését a tanulék koézossége, a
nevelStestiilet tagjai, a sziil6i kozosség, az iskolaszék, tovabba iskolan kiviili szervezetek (pl.:
borsodsziraki egyhézak, egyesiiletek) kezdeményezhetik az igazgatdnal.

A tanul6k az egyéb foglalkozasokra dnkéntesen jelentkezhetnek, de ha felvételt nyernek a
foglalkozasra, megjelenésiik kotelezd.

Az intézményben az alabbi egyéb tanéran kiviili szervezett foglalkozasi formak vannak:
délutini foglalkozas (napkézi és tanulészoba), szakkordk, didksportkor, korrepetalas,
tehetséggondozas, tanulméanyi- szakmai és sportversenyek, kulturalis rendezvények. A fenti
foglalkozasok helyét és idStartamat az intézményvezetd-helyettes rogziti a tanoran kiviili

oOrarendben, terembeosztassal egyiitt.
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8. 2 Az intézmény tandrdn kiviili foglalkozdsai

Délutani foglalkozds alsé tagozatban: a tanéréra valé felkésziilés, a szabadidé hasznos
eltdltésének szintere. Az elsé négy évfolyamom két csoportban szervezddik. A miikddés rendjét,
id8beosztasit a szakmai munkakozosségek dolgozzak ki és a napkozis hazirend rogziti. A tanulasi
1d6r61 valo eltivozas csak a sziilé tajékoztat6 flizetbe beirt kérelme alapjan torténhet a foglalkozast
tarto pedagogus engedélyével.

Délutdni foglalkozds szervezése felsé tagozatban (5-8. évfolyamon). A tanuldsi idd a
szorgalmi id6szak alatt miikddik tanitasi napokon 14.00-t31 15.00 oraig. A foglalkozast tart6 tanar
feladata, hogy segitse a tanuldkat az 6nallé tanulasi médszerek kialakitasaban, az iskolai tananyag
clsajatitasaban, térekedjen a hdzi feladatok minéségi ellendrzésére. Kiilon gondot kell forditani a
hidnyos felkésziiltségii tanulokra.

Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklédésétdl fliggben, a
munkakdzdsség-vezetSk javaslata alapjan indit az iskola. A szakkorok vezetSit az intézményvezetd
bizza meg. A foglalkozasok el6re meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a
latogatottsdgrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelés a szakkor mukddéséért. A
szakkori aktivitas tikroz6dhet a tanulé szorgalom és szaktargyi osztalyzatdban. A szakkoérdket és
idétartamukat fel kell tiintetni az éves munkatervben és a tantargyfelosztasban, - a maksdés
feltételeit az iskola koltségvetésében biztositani kell.

A didksportkor (ISK) a tanulék mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére,
a mozgas a sport megszerettetésére alakult meg, keretében sportcsoportok szervezhetfk. A ISK,
mint szervezeti forma dnéllo szabalyzat alapjan miikddik, iskolank tanuldinak nyujt lehetdséget
sportkdri foglalkozasokon, versenyeken valé részvételre.

A felzdrkdztatas célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkoztatas. A felzarkoztatdst az intézményvezetd altal megbizott pedagdgus tartja. A felsd
tagozaton a felzarkdztatas differencialt foglalkoztatassal, egyes tanulékra vagy az egész osztalyra
kotelezo jelleggel a szaktanarok javaslatara torténik.

A tehetségfejlesztés célja a tehetségigéretek erds oldalanak fejlesztése.

A tanulmanyi, szakmai és sportversenyeken vald részvétel a kiemelkedé teljesitmények
fiiggvényében lehetséges. Tanuléink az intézményi, kistérségi, a megyei és az orszagos
meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai
versenyek tartalmat a szakmai munkakozosségek hatarozzak meg, és feleldsek lebonyolitasukért.

A szervezést az intézményvezetd-helyettes irdnyitja.
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A tanulményi kiranduldsok: hazénk tajainak, kulturalis Orokségének megismerése, az
osztalyk6zosségek formalodasara szolgalnak.

A tanulmanyi kirdnduldsokat az adott osztaly osztalyféndki tanmenetében kell tervezni, a
diakképviselokkel az osztaly sziildi kozosségével kell egyeztetni a szervezést és a pontos
celkitiizéseket. A kirandulas koltségeit tgy kell megallapitani. hogy az a sziiléket a legkisebb
meértékben terhelje. A kiranduléds varhat6 kéltségeirdl a sziilét a tajékoztatd flizet (iizend flizet) utjan
kell tajékoztatni, akik irasban nyilatkoznak a kirdndulas koltségének vallalasardl. A kirandulashoz
annyi kisér6 nevel6t vagy sziilt kell biztositani, amennyi a zavartalan lebonyolitashoz szilkséges.
de 20 tanulénként legalabb egy fdt. Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges
felszerelésrdl is.

Az osztalykirandulds tervezetét irasban kell leadni az intézményvezetdnek, a kirdndulés
elétt legaldbb cgy honappal. A tanulé szocialis helyzetétél, tanulméanyi eredményétsl fliggden a
kiranduléas koltségeihez az iskola is hozzdjarulhat. A kiilfoldi utazdsokra vonatkozé kozds
szabalyok: tanitasi id6 alatt, szorgalmi idében egyéni és csoportos utazashoz, - amelynek célja
tovabbképzésen, kulturalis, sport és tudoméanyos rendezvényen valo részvétel - az intézményvezetd
engedélye sziikséges. A tanulok csoportos utazdsa esetén az engedély megadasahoz sziikséges
kérelmet az utazé csoport vezetdje az utazas elstt egy hénappal az intézményvezetdnek irasban
nyljtja be. A kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfsldi tartézkodds idépontjat, utvonalat, a
szallashelyet, a résztvevd tanulék szamat, kisérd tanarok nevét, a varhato koltségeket.

Muzeum, szinhdz, mozi, tarlat stb. litogatisok, sportrendezvények tanitdsi idén kiviil
barmikor szervezhet8k. Tanitasi id6ben torténd latogatdsra az intézményvezets engedélye
szilkséges. Az iskola tanulokdzosségei (osztalyok, didkkérok, szakkoérok, stb.) egyéb
rendezvényeket is tarthatnak. Az ilyen jelleg(i rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni
az intézmény vezetSinek, €s az engedélyezett Gsszejoveteleken biztositani kell a pedagogusi

feliigyeletet.
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9. A KOZNEVELESI JOGVISZONY, A TANULOK
JUTALMAZASANAK ES FEGYELMEZESENEK ELVEI ES
FORMAI

9.1 A tanuléi jogviszony, a tanuldi jutalmazdsdinak és fegyelmezésének elvei és

formadi

A koznevelési torvény részletesen szabdlyozza a tanuldi Jogviszony keletkezését és
megsziinését. A kdzoktatasi intézmény tanuldi kozé felvétel vagy atvétel atjan lehet bejutni, amely

jelentkezés alapjan torténik. A felvételrsl és az atvételrdl az intézményvezet6 dont.

9. 2 A tanulé jogai és kotelességei

Az intézmény megteremti a tanuléi jogok érvényesitésének és a kotelezettségek
teljesitésének feltételeit. A tanuldi jogok és kételességek gyakorlasaval kapcsolatos szabalyokat az
intézmény hazirendje tartalmazza. A helyi vizsgak lebonyolitasi rendjét az intézmény pedagégiai
programyja tartalmazza. Helyi vizsgak: az osztalyozo, javitd, p6tlé és kiilsnbézeti vizsgak. A helyi
vizsgdk idépontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza. A vizsgaztatd bizottsagokat az
intézményvezet$ jeloli ki, melyeknek elnske felelés a jegyzdkdnyvek vezetéséért. A vizsgik
eredményét az osztalyféndk irja be az anyakdnyvbe és a bizonyitvanyba. A zaradékot az

intézményvezets is alairja.
9. 3 A tanulék jutalmazdsdinak elvei

Azt a tanuldt, aki tanulmanyi munk4jat képességeihez mérten kiemelkedden végzi, aki
kitart6 szorgalmat, vagy példamutatd kozosségi magatartast tantsit, illetve hozzajarul az iskola jo
hirnevének megérzéséhez és ndveléséhez az iskola dicséretben részesiti, illetve jutalmazza. Az
iskolank ezen tulmenden jutalmazza azt a tanulét, aki

o eredményes kulturalis tevékenységet folytat;
o kimagaslé sportteljesitményt ér el;
o akdzosségi €letben tartdsan j6 szervezd és irdnyito tevékenységet, vagy kivalé eredménnyel

zarulo egyiittes munkat végzett. A kiemelkedd eredménnyel végzett egyiittes munkat. a
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peldamutatéan egységes helytallast tandsitd tanuléi kézosséget csoportos dicséretben és

jutalomban lehet részesiteni.

9. 4 A jutalmazdis formdi

Iskoldnkban elismerésként a szobeli dicséretek mellett a kovetkezd irasos dicséretek
adhatok, melyeket a tajékoztato fiizetbe (iizendfiizetbe) és az elektronikus napldba be kell jegyezni:
szaktanari, osztalyfonoki, igazgatoi, és nevelStestiileti dicséret. Az igazgatdi és a nevelétestiileti
dicséreteket az iskola tanuldinak tudoméaséra kell hozni.

Az osztalykdzosségében cgész évben kiemelkedd munkat végzett tanuldk tantargyi,
szorgalmi €s magatartasi dicséretét a bizonyitvanyba kell bevezetni. Ezek a tanuldk a tanév végen
konyvvel és oklevéllel jutalmazhatok. A jutalmak odaitélésérdl - a pedagoégusok, az
osztalykozOsség és a diakénkormanyzat javaslatinak meghallgatdsa utan - az osztalyfénsk dont.

Az a tanul6, akinek intézményi szinten is kiemelkedd a teljesitménye (tanulményi és
kulturdlis versenyek gybztesei, az év tanuléja, az év sportoldja, az iskolaért végzett kiemelkedd
kozosségi, stb.) jutalmét a tanévzaré tinnepélyen az iskola kozossége eldtt nyilvanosan veszi 4t az
intézmény vezetSjétdl. A jutalmazdsokat az intézmény falivjsagjan is kihirdetjitk. Csoportos

Jutalmazasi formak: jutalomkirandulds, kulturalis hozzajarulas (szinhaz v. kiallitas latogatashoz).

9. 5 A biintetés formadi

Az a tanul6, aki kotelességeit, a hazirendben foglaltakat enyhébb formaban megszegi,
igazolatlanul mulaszt, tanuléhoz nem méltd magatartast tanusit, fegyelmi intézkedésben
részesitendd. A fegyelmi intézkedés nem megtorl6 jellegii, hanem a silyosabb fegyelemsértések
megelézésére szolgl, mint nevelési eszkz. Az irdsos intések elétt szobeli fegyelmez6
intézkedésben kell részesiteni a tanulét, kivéve, ha a cselekmény stlya azonnali irdsos intést tesz
sziikségessé. Az igazgatdi irasbeli intést az osztélyfonsk kezdeményezi. A fegyelmi intézkedéseket

a tanulo tdjékoztatd fiizetébe (iizend flizetébe) és az elektronikus napldba be kell imi.

9.5.1 A fegyelmi eljaras részletes szabdlyai

Ha a tanulé a kotelességét vétkesen és sulyosan megszegte a kdznevelési torvény 58. § (3)

bekezdése szerint fegyelmi eljarast lehet inditani.
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A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kdvetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kételességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrél sz616 informacié megszerzését kivets 30. nap a fegyelmi
eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditdsakor az érintett tanulét és sziilét személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkdvetett kitelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol
¢s a fegyelmi eljaras Ichetséges kimenetelérél. A legalabb hdromtagii fegyelmi bizottsdgot a
nevelGtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokdnyvezni kell. A
nevelStestiilet nem jogosult a bizottsag elnskének megvalasztaséara, de arra vonatkozéan javaslatot
tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzékonyvet a fegyelmi hatérozat targyaldsat napirendre
tliz6 neveldtestiileti értekezletet megeldzéen legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkdrt gyakorlo nevelétestillettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és
eszrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai vélaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utdn a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba becpitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kitelességszegést elkdvetd tanuld, sziiléje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovdbba a bizonyitési céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges
id6tartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgal teremben. A fegyelmi targyalasrél és a
bizonyitasi eljarasrél irisos jegyzO8kdnyv késziil, amelyet a targyaldst kévetd harom munkanapon
belill ef kell késziteni és el kell juttatni az intézményvezetdnek, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a
fegyelmi eljarasban érintett tanulénak és sziildjének. A fegyelmi targyalds jegyzO6konyvét a
fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az iskola irattirdban kell elhelyezni. A
fegyelmi targyalast kivetden az elséfoki hatdrozat meghozatalat célzd nevelbtestiileti értekezlet
idépontjat minél korébbi idépontra kell kit{izni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagénak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval) meg kell jelolni az irat

ezen beliili sorszamat.

9.5. 2 Az egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljardst egyeztet$ eljéras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a

sérelmet elszenvedo kozotti megallapodas létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd
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eljards célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett kozotti megéllapodas Iétrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.
Az egyeztetd eljéras részletes szabdlyait az aldbbiak szerint hatdrozzuk meg:

Az intézmény vezetSje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzéen személyes talilkozd révén
ad informaciét a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megelézd
egyeztetd eljards lehetdségérdl.
= A fegyelmi eljarast megindit6 hatdrozatban tajékoztatni kell a tanulédt és a sziil6t a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras Ichetdségérél, a tdjékoztatasban meg kell jelolni az egyeztetd
eljarasban torténé megallapodas hataridejét.

— Az egyeztet§ eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi cljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a sziilét nem kell
értesiteni.
= Az egyeztetd eljaras idSpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje tlizi ki, az
egyeztetd eljaras iddpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus
személyérol {rasban értesiti az érintett feleket.

1 Az egyeztetd eljdras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelsl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

— Az intézmény vezetlje az egyeztet$ eljaras lebonyolitdséra irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagégusit felkérheti, az egyezteté eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanulé vagy sziiléjének egyetértése szilkséges.

U A feladat ellatisat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza.

Az egyeztetd személy az egyezteté eljaras el6tt legalabb cgy-egy alkalommal koteles a sértett és
a sérelmet elszenveds féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

U Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljardst a sziikséges idére, de legfoljebb harom hénapra felfliggeszti.
= Az cgyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetSjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

— Az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet az
crdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

— Az egyeztet§ eljaras iddszakaban annak folyamatarél a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztalykdzdsségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet

informdciét adni. hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozstti nézetkiilonbség fokozddasa.
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Az egyezteté eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzOkdnyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.
~ A sérelem orvoslasardl kststt irasbeli megallapoddsban foglaltakat a kotelességszegd tanulé
osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovdbba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kérben

nyilvanossagra lehet hozni

10. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK
HASZNALATI RENDJE

10. 1 Az intézmény egészére vonatkozé rendszabdlyok

Az iskola épiiletét cimtablaval, az osztalytermeket és szaktermeket Magyarorszag cimerével
kell ellatni. Az intézmény minden dolgozéja és tanuldja felelds:
a kozosségi tulajdon védelméért, a felszereltség allaganak megérzéséért;
az iskola rendjének, tisztasdganak megrzéséért;
az energiaval €s az oktatashoz sziikséges anyagokkal vald takarékoskodasért;

a tlz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok, betartasaért.

10. 2 Az intézmény kizalkalmazottaira és tanuléira vonatkozo rendszabdlyok

Az intézmény dolgozo6inak joga, hogy az intézmény valamennyi helyiségét, 1étesitményét
rendeltetésszeriien hasznélja a nyitvatartasi rendnek megfeleléen. Az intézmény tanuldi az iskola
Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznélhatjak.

Tanitasi id8 utdn tanul6 csak szervezett foglalkozas keretében tartézkodhat az iskolaban. A
tanitasi idon kiviili rendszeres foglalkozasokon val6 részvételt a sziilé a tanuld tdjékoztato flizetében

torténd bejegyzés Gtjan kéri, amit az osztalyfonsk hagy jova. A tovabbiakrdl a hazirend rendelkezik.

10. 3 Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozd rendszabdlyok

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
intézményvezetd irdsos engedélyével, atvételi clismervény ellenében lehet. Ekkor a hasznalatba
vevl a targyak épségéért anyagilag felelés. Az engedélyen fel kell tiintetni a kélcsénzési hataridét.

Az engedelyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat iktatni kell.
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A szakmai felszerelések. a szemléltetSeszkozok, szemléltetéshez felhasznalt anyagok
megrendelésérl a szakmai munkakdzosségek, beszerzésiikrsl az intézményvezetd-helyettes
gondoskodik az intézményvezet$ engedélyezése utan. A tanitashoz hasznalt szemléltetéeszkszok,
anyagok, médiak oran valé felhaszndldsanak biztositdsa a pedagdgus feladata. Az eszkozok,
berendezések hibéjat jelenteni kell, illetve a hibas eszkozoket, berendezéseket le kell adni a hiba

megjeloléscvel. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

10. 4 A helyiségek biztonsdginak rendszabdlyai

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket, 6ltdzéket zarni kell. Minden
helyiséghez pétkulcs tartozik, melyet zart szekrényben kell tartani. A tantermek zarasanak ellenérzé
felelése az épiiletet zar6 takarit, akinek gondoskodni kell az elektromos berendezések
aramtalanitdsar6l is, valamint a riaszté "élesitésérél". A  tantermek balesetmentes
hasznélhatdsagarél, az azokban elhelyezett eszk6zok allapotanak vizsgalatarol az ott tanito
pedagégus gondoskodik. A termek hasznalatanak rendjét a hazirend szabalyozza.

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a kdrokozonak kell megtériteni. A tanuldk altal
okozott karokrdl az osztalyfonsk koteles a sziilét értesiteni. A kiilsé kapuk zarasa, nyitisa a

technikai személyzet feladata.

10. 5 Az intézmény helyiségeinek bérbeaddsi rendje

Az intézmény anyagi haszonszerzésre iranyulo tevékenységet is folytathat. Az intézmény
helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasardl (ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat) - az
erintett kozosségek véleményének kikérésével - az intézményvezets dont.

Az intézmény bérleti szerz8déseiben ki kell kotni az épiiletben tartozkodas és a
rendeltetésszer(i haszndlat rendjét és idejét. Szerzddésbe kell foglalni a rongalasokkal jard
szabalyokat is. Kartéritési kotelezettségben kell megallapodni a bérbe vevé féllel.

Amennyiben a bérbe vevé a bérleti dij kifizetését elmulasztana azonnal meg kell tenni a
Jjogszabalyban el6irt Iépéseket a dij behajtasa érdekében. Az intézmény helyiségeit egyes esctekben
at lehet engedni kozérdekii célokra (felettes szerv, egyhazi rendezvény, stb.), de allagmeg6vas miatt
a szerzGdéseket ebben az esetben is meg kell kdtni. Rendezvényeken, iinnepélyeken gondoskodni

kell arrél, hogy idegen személyek az iskola épiiletében éncélian ne jarkalhassanak.
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10.6 Az intézmény kapcsolatai

A kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja és médja

Az intézményvezet6 és helyettese szervezik a kapesolattartést az intézmény egészével
kapcsolatban  all6  intézményekkel, &llami, Onkormanyzati, civil szervezetekkel és
vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatdsi intézmények szakmai fejlédésének tamogatasa érdekében az
Oktatési Hivatal irdnyitasdval és a kormanyhivatal operativ k6zremiikddésével végrehajtandd
pedagogiai-szakmai ellendrzések sorin az intézmény vezetdsége €és pedagdgusai
egylittmikddnek az ellen6rzést végz§ tanfeliigyelokkel. Az egyiittmiksdés célja, hogy segitse
a pedagégusok munkdjanak ellendrzését és értékelését, a vezetd munkéjanak cllenrzését és

¢rtékelését, valamint az intézmény ellendrzését és értékelését,

Az intézmény miikodése szempontiabdl az aldbbi kiilsé partnerek a legmeghatdrozobbak:
* Pedagdgiai szakszolgdlatok, a pedagdgiai szakmai szolgdltatck

A pedagbgiai szakszolgilattal valé kapcsolattartisért és a pedagodgiai szakmai
szolgaltatasok igénybevételéért az intézményvezetd-helyettes felelés. Munkaja sordn segiti,
hogy a sziilok sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértsi bizottsaggal, igénybe vegyék
anevelési tandcsadas szolgéltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok
tovdabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagédgiai szakmai szolgaltatdsok
igénybevételét a pedagogus tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a taniigy-igazgatasi
szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmaényi-, sport- és tehetséggondozo

versenyeken val6 részvételt.

*  Gyermekjoléti szolgdlatok
A gyermekjoléti szolgdlatokkal a kapcsolatot az intézményvezetd ¢és az
intézményvezets-helyettes tartja. Feladata, hogy megelézze a tanuldk veszélyeztetettségét,
veszélyeztetés esctén eljardst kezdeményezzen.
Feladata az osztalyf6nokok jelzéseit kovetden a tanuloi hidnyzasok jogszabalyban
rogzitett mértéke utdn a gyermekjoléti szolgalatokkal valé kapcsolat felvétele. Részt vesz
tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esctmegbeszéléseken. Szervezi a

kapcsolatfelvételt a raszorulo tanuldk (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

50



o Iskola-egészségiigyi elldtdst biztosité egészségiigyi szolgdltatd
Az egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti
koznevelési torvényben el6irt, évenként esedékes szlir@vizsgalat lebonyolitasa. A
szolgaltatokkal a szir6vizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitaséhoz sziikséges kolcsénds

kapcsolatért az iskolatitkar a felelés.

11. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

11. 1 A hagyomdnydpolds tartalmi vonatkozdsai

Az intézmény hagyomaényainak dpolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az intézmény
J6 hirnevének meglrzése, Sregbitése az iskolakdz6sség minden tagjanak joga és kotelessége. Az
unnepélyek, megemlékezések a tanulok nemzeti identitas-tudatanak fejlesztése, hazaszeretetiik
mélyitése, az egymas iranti tisztelet, tiirclem alakitisara, a kézos cselekvés orémére, az 1j
kézosségek formaldsara szolgdlnak. A hagyoményok dpolasaval kapcsolatos feladatokat,
iddpontokat, valamint felelséket a nevel6testiilet az éves munkatervben hatérozza meg.

Az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre, tanulményi és sportrendezvényekre stb.,)
valé megfeleld szinvonala felkészités és felkésziilés a pedagégusok és a tanuldk szamdra
egyenletes,- a képességeket ¢és a ratermettséget figyelembe vevé - terhelést adjon. Az intézményi
szintll innepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok és tanuldk jelenléte kételezd az alkalomhoz
il15 6ltézékben. Az intézmény hagyomanyos kulturalis és nemzeti linnepi rendezvényei:

tanévnyitd innepély, tanévzard linnepély, ballagis, Bartok-napi megemlékezés;
nemzeti linnep: marcius 15., oktober 23.;
osztaly szintli megemlékezések zajlanak az aradi vértanak napjan, a kommunista és
egy¢b diktatirdk dldozatainak emléknapjan, a holokauszt aldozatainak emléknapjan és a Nemzeti
Osszetartozas Napjan;
-10egyéb rendezvények: anyak napja, karacsonyi iinnep, Mikulas napi rendezvény, farsang,

kultura napja, Marton napi vigadalom, stb..

11. 2 A hagyomdnydpolds kiilséségei

Az iskola tanul6inak kotelezd tinnepi viselete:
* lanyok: fehér bliz, fekete (s6tét) szoknya vagy nadrag, iskolai nyakkendd;
» fiuk: fehér ing, fekete (s6tét) nadrag, iskolai nyakkendb.
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12. EGYEB RENDELKEZESEK

12. 1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitds rendje

Az iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartds az intézményvezetd feladata, a kozvetlen
segit6 munkat az iskolatitkar végzi.

A testnevelés 6rardl hosszabb ideig tarté felmentést, szakorvosi irdsos vélemény alapjan
csak az iskolaorvos adhat. A felmentést a tanulé kiteles a testneveld tanarnak atadni. Az iskolaorvos
améjus végéig torténd sziirdvizsgélatok eredményét figyelembe véve szakorvosi vizsgalatra, illetve
gyogytestnevelés foglalkozasokra utalhatja a tanulékat. A gydgytestnevelési foglalkozasokat az
orarendben rogzitjiik.

Az iskolaorvos az osztalyfénsk kérésére a tanuldk egészséges életmodra nevelése
érdekében felvildgositd eldadasokat tarthat. A kételezd orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idépontjat
ugy kell osztalyonként megszervezni, hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja,
illetve ha mdd van ra, csak tanitds elétt vagy utan. Az orvosi vizsgalatok id6pontjarol az
osztalyfondkot az intézményvezetd-helyettes téjékoztatja.

Az osztalyfénsknek gondoskodnia kell arrél, hogy osztalyénak tanuldi az orvosi vizsgalaton
megjelenjenek. Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az
iskola vezetdjével. A didkok sziirbvizsgalatinak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari

szobéaban.

12. 1. 1. Az iskolai védoné feladatai

A védénd munkajanak végzése sordn egyiittmitkddik az iskolaorvossal. El6segiti az
iskolaorvos munkéjat, a szitkséges sziirbvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanuldk
egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét.
Elvégzi a sziirbvizsgalatokat megelézé ellenérzd méréseket (vérnyomds, testsuly, magassag,
hallasvizsgalat stb.).

A védond szoros munkakapesolatot tart fenn az intézményvezeté-helyettessel. Végzi a
didksag korében a sziikséges felvilagosito, egeszségneveld munkat, osztalyfénski orakat,

eléadasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmikddve.
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12. 2 Az ifjusdgvédelem

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével és ennek
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat.

Az ifjusdgvédelem az intézmény Gsszes dolgozdjanak alapvetd feladata.. Az adott osztaly
gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelse az osztalyfénsk., aki kapesolatot tart fenn a Gyermekjoléti
Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodé feladatokat ellaté mas
szemelyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal. A tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az intézményvezets inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili

gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa érdekében.

12. 3 Az elektronikus és az elektronikus titon elGdllitott nyomtatvinyok kezelési

rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus ~ kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott,  hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Korméanyrendelet elbirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsigl elektronikus aldirast kizarolag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznélata sorén feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

* az intézménytdrzsre vonatkozo adatok médositasa;

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadé tanérokra vonatkozé adatbejelentések;
e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések;

¢ az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton el6éllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az intézményvezet$ aldirdsaval hitelesitett formédban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szitkséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabbd az iskolatitkdr szamitogépén egy kiilén e célra létrehozott elektronikus
mappaban téroljuk. A mappéhoz valé hozzaférés jogat korlatozni kell, ahhoz kizérélag az
intézményvezeté altal felhatalmazott személyek (az intézményvezetd-helyettes és az iskolatitkar)

férhetnek hozza.
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12. 4 A pedagdgiai munka belsd ellenérzésének rendje

A pedagégiai munka belsd ellendrzésének célja az intézményben folyo nevel$-oktatd
munka atfogo ellenérzése, az esetlegesen felmeriilé hibak észlelése és korrigalasa, a munka
hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellenérzés megszervezéséért, s hatékony
mukddtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ellenérzés éves ltemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felelésok
megnevezesevel. Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az intézményvezetd, sajat
hatdskdriikben az intézményvezetd-helyettes és a munkakdzdsség-vezetd. Az osztalyfondkok

ellendrzési jogkore az osztalyukban foly6 oktato-nevelé munkara terjed ki.

12.5 Az intézményi adminisztrdcio

Intézménytinkben az alabbi elektronikusan el8allitott dokumentumokat hasznaljuk.

1. Az intézményben elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok:

a tanulObalesetek elektronikus uiton térténd bejelentése,
a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok

2. Elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

* Az elektronikus viton elédllitott papiralapii nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus titon el6allitott papiralapii nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitdsa
szerinti gyakorisdggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatdsat kovetSen:

- el kell latni az intézményvezetd eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével,
- a vonatkoz6 jogszablyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattirazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapu irattarazés tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezeté felel, valamint a hitelesitésrél is az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus titon torténé bejelentdlapja papiralap nyomtatvanyénak

hitelesitésére és tarolasdra a fent irt eljarasrend vonatkozik.
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® A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A szilkség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésiilé dokumentumok
hitelesitési rendje:

® Elkell helyezni a papiralapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités id6pontjat, a hitelesitd aldirdsat és az intézmény hivatalos korbélyegz6
lenyomatit, és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

* A flzet jelleggel Gsszetlizott, kapesozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsd lapjan
vagy annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni
azt is, hogy a dokumentum hény lapbdl, illetve oldalbél 4ll.

» Hitelesitési zaradék:

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valé utalést:
»elektronikus nyomtatvany”,

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbél all.

PH

hitelesito

o Az elektronikus titon eléallitott, hitelesitett és tdrolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumokon elektronikus aldirést (amennyiben van az intézményben erre lehetéség)
kizarolag az intézményvezetd alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadésa, a telephely szintl
jogok bedllitasai az intézményvezetdi mesterjelszé kezeld rendszerben torténik. A KIR egyes
alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaléi névvel és ehhez tartozo, kizarolag a
felhasznald dltal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaléra azonos felhasznalonév nem
engedélyezhetd. A felhasznalénevet, a hozzatartozé jelszot lezart boritékban az iskolatitkar
6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mds adataival valo) hozzaférés esetén az
okozott kdrért — az intézményvezetd 4ltal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart

okozo személyesen felel.
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12. 6 A pedagdgiai programrdl valé tijékozodds rendje

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulé, sziil6, valamint
az iskola alkalmazottai) megismerheti. A Pedagégiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és
Miikddési Szabélyzat egy-egy nyomtatott példanya megtalalhato a fenntarténdl és az iskola
tandri szobdjiban. Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédék felvilagositast

kérhetnek az iskola vezet8jétdl és helyettesétdl, elézetesen egyeztetett idépontban.

13. TEENDOK BOMBARIADO ES EGYEB RENDKIVULI
ESEMENYEK ESETERE

13. 1 Teendok bombariado esetén

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetsje és az iskolatitkér
esetenként, az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni,
hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellen6rzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
szemclyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

e Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az aldbbiak:

JHa az intézmény munkavallaléja az épiiletben bomba elhelyezésére utal jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkdnnyebben elérheté vezetdjének vagy az iskolatitkdrnak. Az értesitett vezetd vagy
adminisztraciés dolgozo a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil kételes elrendelni a
bombariadot.

TJUA bombariado elrendelése a tiizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik.

[ 0Az iskola épiiletében tartozkodé tanuldk és munkavéllalok az épiiletet a tiizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kételesck elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hianyaban — az iskola udvaranak épiilethez képest legtavolabbi része.

—dA feliigyeld tandrok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kételesek az osztalyokat
sorakoztatni, a jelen [€vG és hianyzo tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és

feliigyeletét ellatni. a tanuldesoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.
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—A bombariadét elrendel6 személy a riadé elrendelését kovetden haladéktalanul kételes
bejelenteni a bombariad6 tényét a rendSrségnek. A rendOrség megérkezéséig az épiiletben
tartézkodni tilos!

—"Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet 4tvevé munkavallalé
torekedjék arra, hogy a fenyegetot hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél t5bb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

— A bombariad6 lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadé
altal kiesett tanitési id6t az iskola vezetSje potolni kiteles a tanits meghosszabbitasaval vagy

potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

13. 2 Az intézményi véd@, 6vo eldirdsok

A tanuldknak az intézményben valo tartézkodds sordn a kivetkezd 6vo, véds elbirdsokat

kell megtartaniuk.

13. 2. 1 A tanulébalesetekkel sszefiiggd egyes feladatok

A pedagogusok tandran és tanoran kiviil a gyerekekkel torténd érintkezés soran

kotelesek felel6sséget vallalni a tanulé testi épségének megdrzése érdekében.

* A tanulok kotelezettsége, hogy 6vja sajat €s tarsai épségét, egészségét, elsajatitsa és
alkalmazza az egészségét s biztonsagat véds ismereteket.

® A testnevelés, technika, kémia, fizika, osztalyfonski tantirgyak esetén a szorgalmi
idészak megkezdésekor, valamint sziikség esetén, ismertetni kell a baleset-
megeldzéssel kapesolatos tudnivalékat.

* Az ismertetés tartalmét és tényét dokumentélni kell a megfelels formanyomtatvanyon.
Az oktatasban részt vevd tanuldkrol nyilvéntartast kell vezetni, amelyben a tanulok
alairasukkal igazoljak az oktatést.

* A pedagogusok kotelezettsége, hogy a tanuldk részére az egészségiik, testi épséglik

megorzéschez szilkséges ismereteket atadja, azok elsajétitasarél meggy6zédjon,

tovabba ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall,
megtegye a sziikséges intézkedéseket:
o (riesiti a vezetét, a sziil6ket, orvost;

o ¢értesiti az illetékes szervezet: mentd, tlizoltosag, rendérség;
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o elsésegélyben részesiti a sériiltet.
A tanulonak haladéktalanul jelentenie kell a feliigyeletét ellatd pedagdgusnak vagy mas
alkalmazottnak a sajat magat, tarsait, az iskola alkalmazottait vagy masokat
veszélyeztet6 allapotot, tevékenységet, illetdleg, ha balesetet vagy sériilést észlel.
A pedagbgusok és a tanulok egyiittesen felelsek az egészség megdrzéséért és a
biztonsagos munkavégzést elsiré rendelkezések betartasaért. A tanuldk egészségének
megorzésevel €s az egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védéns.
A tanul6 kételes megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.
A tanulok  csak  olyan  felszerelésekkel,  eszkdzokkel végezhetnek
munkdt - laboratériumban, testnevelési oran, szaktanteremben stb.-, amelyek a
biztonsagi eléirdsoknak minden tekintetben megfelelnek.
A tanuldk csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.
A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhézatot - gyurit, karkstot,
nyaklancot stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.
A tanulok az iskola épiiletét tanitasi iddben csak szervezett formaban, tanar vezetésével
hagyhatjak el.
Az iskolanak kotelezettsége, hogy kivizsgalja és nyilvantartsa a tanuldbaleseteket,
teljesitse az elSirt bejelentési kitelezettségeket, a baleseti Jegyzbkonyvet rogzitse a KIR
feliiletén. Egy példanyt az intézménynek meg kell ériznie.
A sulyos balesetet azonnal be kell jelenteni a rendelkezésre allo adatok kézlésével az
intézmény fenntartdja felé (telefonon vagy személyesen). Stlyos baleset, amely:

o halalt;

o érzékszerv elvesztését, karosodasat;

o életveszélyes sérillést, egészségkarosodast;

o silyos csonkulast (hiivelykujj, kéz, 14b, tobb ujj elvesztése);

o beszéloképesség elvesztését;

o bénulist;

o elmezavart okozott.
Lehetévé kell tenni a sziiléi szervezet, didkszervezet képviseldinek a részvételét a
baleset kivizsgalasaban.
Minden balesetet kivetSen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlé esetek

megelozésére.
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* A pedagégusok tanéran és tandran kiviil a gyerekekkel torténd érintkezés sordn
kotelesek felel6sséget vallalni a tanulé testi ¢pségének megorzése érdekében. Tandran
kiviili esetek:

* az orakdzi sziinetekben az ligyeletes pedagdgus (a tobbi pedagogus is, ha 14t valami

rendellenességet) koteles kozbeavatkozni a baleset, sériilés elkeriilése érdekében;

= iskolan kiviil a kisérd pedagdgusok felelnek a tanuldbalesetek elkeriiléséért:

o szervezett rendezvények, tanulmanyi kirandulésok;
O sportprogramok, versenyek, vetélkeddk, sétak, napkdzis foglalkozasok:
o szakkorok, egyéb foglalkozasok soran.

A pedagogusok és a tanuldk egyiittesen felelések az egészség megbrzéséért €s a
biztonsdgos munkavégzést eldiré rendelkezések betartasaért. A tanuldk egészségének
megorzeésével €s az egészséges iskolai kérnyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok
vegrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védénd.

A pedagégus éltal készitett, a tanulas hatékonysdgat noveld, segitd eszkbz vagy
felszerelés az iskoldba csak az intézményvezetd-helyettes engedélyével hozhatd be. Kivételt
képeznek a multimédias anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasigaért, virusmentességésért
a pedagdgus felel. A bevitt eszkozok kozil a gyari készitéstieket csak a magyar nyelvii
hasznélati utasitdsnak megfelelden szabad hasznalni. A pedagdgus altal készitett szemléltetd és
cgyeéb eszkozok balesetmentességérdl a bevitel és engedélyezés el6tt az intézményvezets-
helyettesnek meg kell gydzédnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi

Szabalyzata tartalmazza.

13. 2. 2 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendk

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségiigyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok vérhato vagy valés
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetdk.

llyen esetekben az intézményvezetd vagy az Ugyeletes vezetd intézkedései arra
iranyulnak, hogy a tanuldk és az alkalmazottak testi épsege, illetve az iskola épiilete, az
epiiletben €s kérnyezetében 1évé vagyontargyak védelme a lehetéségekhez képest a legnagyobb

mértékben biztositva legyen. A rendkiviili események korébe tartozik a bombariadd is.
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Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az elsé feladat
az iskola kitiritése, amelyet az intézményvezeté vagy az lgyeletes pedagogus rendelhet el. A
kiliritésrél szoban, illetve a csengé szaggatott jelzésébol értesiilnek az alkalmazottak és a
tanulok. A kilirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulésat az 6rdt tartd tandrok
teligyelik, a naluk 1évé iskolai dokumentumok mentésével egyitt. A kiliritést, a tlizriado
esetére minden helyiségben kifiiggesztett elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A kilirités
utan az éptiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kiiirités kezdetén és az éptiletbol
valo kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell tartani. A kitiritéssel parhuzamosan az iskola vezetdje

vagy az ligyeletes szitkség esetén értesiti az illetékes hatdsagot és az iskola fenntartéjat.

13. 2. 3 Utazassal kapcsolatos rendelkezések

* Személyszallitassal kapcsolatos elézetes biztonsagi intézkedések:
1. A széllitassal foglalkozé cégektd! el6zetesen irasbeli nyilatkozatot kell kérni,
- hogy az altaluk nyujtott szolgaltatas személyi €s targyi feltételei megfelelnek a vonatkozd,
hatélyos el6irasoknak;
- hogy a személyi széllitasba bevont gépjarmii megfelelé miiszaki allapotban van;
- hogy a gépjarmii rendelkezik a sziikséges, érvényes okmanyokkal.
2. Az utazést 23:00 6ra és 04:00 6ra kozott sziineteltetni kel, tobb napos utazas esetén a soférdknek is
biztositani kell szillast pihenés céljabol ott, ahol az utazo tanuldk és kisérdik lesznek elszallasolva.
3. Az utazds sordn érintett helyszinekrél, idépontokrdl az intézmény vezetdjét tajékoztatni kell.
4. Pontos, teljes korli utaslistival, a résztvevé diakok torvényes képviselSinek az elérhetségeivel és
mas fontos informaciokkal kell, hogy rendelkezzen az intézmény vezetdje.
5. A kisérd pedagdgusok a hatalyos szabélyozas szerint felelsek a vonatkozé rendelkezések betartdsara.

6. Mas feln6tt kisérd nem helyettesitheti a pedagogus-kiséretet.
14. MUNKAKORI LEIRAS-MINTAK

Iskolankban minden munkavallalénak névre sz06l6, feladataihoz szabott munkakéri leirasa
van, amelyet az alkalmazast kdvetS néhany napon belil megkap, atvételét alairdsdval igazolja.
Munkaszervezési okokbdl az osztalyfénskok munkakori leirasat  kiilon készitjik el az
osztalyféndkdk szaméra azért, hogy pusztin az osztalyfénoki feladatok ellatdsdnak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal médositanunk a pedagogus

munkakori leirdsat.
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A munkakér megnevezése: tanité/tanar/idegen nyelv tanar
Kozvetlen felettese: az intézményvezet.
Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tuddsanak folyamatos

fejlesztése, tanitvanyainak kézépfoku iskolakba térténd tovabb haladdsanak elékészitése.

1. A f6bb tevékenységek osszefoglaldsa
| megtartja a tanitasi érakat;

feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok el6készitése és végrehajtasa;
T megirja a tanmeneteket, a két hoénapnil nagyobb mérték(i lemaradast jelzi az
intézményvezetdnek;

munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfelelé szakaszai részletezik;

legalabb 10 perccel a munkaidd, iigyeleti id6, illetve tanitasi Oraja kezdete el6tt koteles a
munkahelyén tartézkodni;
[l a tanitési ordra valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztély elhagyja
a tantermet, akkor — ellendrizve az 4llapotokat — utolséként tavozik;
JJ a zart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az éra végeén zarja;

tanitdsi ordjan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi az osztalynaplot, nyilvantartja az
oOrarol hianyz6 vagy késé tanuldkat;
[ rendszeresen értékeli tanuléi tudasat, félévente legalabb a heti draszam + 1 osztalyzatot (de
legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvdnyanak;
01 Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat idépontjardl az osztélyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont
elott tajékoztatja;
U a tanuldknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kévetd 6ran ismerteti a tanulokkal;
U az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi az osztalynapldba, a tanuld egy irasbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztdlyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értékelése);

tanitvanyai szamdra az osztdlyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladdsuk mértékérdl,
az eredményesebb tanulés érdekében elvégzends feladatokrdl;

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagoégiai, szervezési, stb.

teladataira;
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reszt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai

munkakozosség megbeszélésein és értekezletein;
— hetente fogadoorat tart a kijelslt idépontban;

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi
meg;

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszk6zok, tanitasi segédanyagok drai hasznalatat;
U az intézményvezetd-helyettes beosztdsa szerint részt vesz az osztalyoz6, javitdo és
kiilonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken:
— belyettesités esetén szakszer(i 6rét tart, ha legalabb egy nappal a tandra megtartdsa eldtt
biztdk meg a feladattal;
— egy orat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesiték szamara az
osztalyokban elvégzend$ tananyagrél, varhatoan egy hetet meghaladé hidnyzasa eldtt
tanmeneteit — a szakszer(i helyettesités megszervezése érdekében — az intézményvezets-
helyetteshez eljuttatja;
_ bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekévetkezésekor kozremiksdik az épiilet
kitiritésében, menti az 4ltala hasznalt legfontosabb dokumentumokat;
_ felelésséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltets eszkozok, konyvek, stb.
rendeltetésszert hasznalatanak biztositasaért;
I elékésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket;

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzérkoztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapesolatos feladatokat;
[ elkiséri az iskola tanuléit az iskolai {innepségekre, hangversenyre, mozi latogatésra, stb.;

sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel;

a konferencidt megel6z6en legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait;

ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanulé kdrara, akkor
erre a tényre a konferencia el6tt felhivia az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a
konferencidn megindokolja;
O beosztdsa esetén részt vesz a tanulményi kiranduldson, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre valé kiséretét;

kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban;

betartja és betartatja a jarvanyiigyi intézkedési tervben foglaltakat;

a helyi szabalyozas szerint részt vesz a digitlis munkarendben.
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2. Kiilonleges feleldssége:
telelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért;
bizalmasan kezeli a kollégdkkal, az osztalyokkal és az iskoldval kapcsolatos informaciokat;
a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyféndknek, illetve az
intézményvezet6-helyettesnek vagy az intézményvezetének.

r I'4 r

[l. TESTNEVELO MUNKAKORI LE{RAS-MINT

(>

1A

A munkakér megnevezése: testneveld.

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek és targyl tuddsanak folyamatos
fejlesztése, szemléletiik formélasa, az érettségi vizsgira és tovabbtanulisra torténd sikeres
felkészitésiik.

1. A f6bb tevékenységek osszefoglaldsa:

o szakszertien, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitasi 6rékat;

o feladata az intézmény és a munkakézésség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok eldkészitése és végrehajtasa;

0 a munkakdzdsség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmenetcket betartja, a két
hénapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az intézményvezetdnek;

o munkaidejének beosztasat az SZMSZ tartalmazza;

o legalabb 10 perccel a munkaidé, tigyeleti id8, illetve tanitési ordja kezdete elott koteles a
munkahelyén tartézkodni;

O a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem éallapotéra, ha az osztaly elhagyja a
tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolséként tavozik;

o gondot fordit kdrnyezete tisztasdgara; a tantermekben, folyosékon és egy€b helyiségekben a
tanulokkal folszedeti a szemetet;

0 a zart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az 6ra végeén zarja;

o tanitasi Orajat az 6ra megtartasat kdvetden bejegyzi az osztalynapléba, pontosan nyilvantartja az
orar6l hianyz6 vagy késé tanuldkat;

o rendszeresen értékeli tanuldi tuddsat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1 osztalyzatot,

0 a tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulékkal;

0 az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi az osztdlynaploba;

o tanitvanyai szaméra az osztdlyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladésuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulas érdekében elvégzendé feladatokrol;

0 részt vesz a tantestillet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzdsség megbeszélésein, az iskola rendezvényein;

o hetente fogaddorat tart az intézményvezeté ltal kijelslt idépontban;
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0 megszervezi a szlikséges szemléltetd eszkszok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat;

0 az intézményvezets-helyettes beosztisa szerint részt vesz az osztalyozd, javitd és kiilonbozeti
vizsgakon, iskolai méréseken;

o helyettesités esetén szakszer(i 6rat tart, ha legalabb egy nappal a tandra megtartasa elétt biztak
meg a feladattal,

0 egy orat meghaladé hidnyzésa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szdmara az osztalyokban
elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladé hidnyzasa el6tt tanmeneteit — a szakszer(i
helyettesités megszervezése érdekében — az iintézményvezets-helyetteshez eljuttatja;

o bombariadé vagy egyéb rendkivilli esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az éptilet
kiiiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat;

o feleldsséggel tartozik a szakmai munkshoz szlikséges szemléltet§ eszkozok, konyvek, stb.
rendeltetésszer(i hasznalatinak biztositasaért;

0 el8késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket;

o folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetdlasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat;

o elkiséri az iskola tanul6it az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozi latogatasra, stb.;

o sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfondkeivel;

o a konferencidt megel6zéen legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait;

0 ha a tanul¢ lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatdl a tanuld karara, akkor erre
a tényre a konferencia eltt felhivja az osztalyfénok figyelmét, az eltérés okat a konferencian
megindokolja;

0 beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldson, szilkség esetén ellatja a tanulok versenyre
valo kiséretét;

o kozremiiksdik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban;

o betartja és betartatja a jarvanyiigyi intézkedési tervben fo glaltakat.

2. Specialis feladatai:

o kiildn feladatleiras alapjdn osztalyfonski feladatokat It el:

o kapcsolatot tart a gydgytestnevelési 6rakra beosztott didkok sziileivel,

0 a tan¢v elsé tanitsi 6rajan megtartja a tantirgyhoz kapcsolodd tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatast.
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[II. OSZTALYFONOK KIEGESZiT() MUNKAKORI LEIRAS-MINTAJA

A kiegészilé munkakor megnevezése: osztalyfonok.
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Kozvetlen felettese: az intézményvezetd-helyettes. Megbizatdsa: a fenntartd képvisel6je (az
intézményvezetd javaslatdra) bizza meg egy tanév idétartamra. Jelen munkakori leirds a

pedagogusok munkakéri leirasanak kiegészitéseként értelmezends.

1. A f6bb tevékenységek dsszefoglaldsa:

_feladata az intézmény és a munkakézosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagodgiai
feladatok elokészitése és végrehajtasa;
CUjavaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyét, évfolyamét érinté pedagdgiai, szervezési. stb.
feladataira;
— “a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan szervezi
meg;

Urészt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,
—Ukiemelt figyclmet fordit a dokumentumok kitoltésére: osztalynaplé, anyakényv,
bizonyitvanyok, stb.,

Uvezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapesolatos bejegyzéseket,

el8késziti és megszervezi osztélya tanulmanyi kirdnduldsat, az eléirt idében leadja a kirandulasi
tervet,
C[Cfeleldsséggel tartozik a szakmai munkéhoz szitkséges eszkdz6k rendeltetésszerii hasznalatanak
biztositasaért,
= Ckapesolatot tart az osztalyaba jaré diakok sziileivel, a sziil6i munkak&zdsséggel, az osztaly didk
Onkormdnyzati vezetdségével,
[ Cbiztositja az osztdly képviselSinek a diak Onkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes
didkkozgyiilésen valo részvételét,

[ifolyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité tandrokkal,
CUa konferencidt megel8zéen legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatit a tanulok magatartds és
szorgalom jegyére,

DelOkésziti a sziildi értekezletek lebonyolitasat,

“minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak és
a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes cléirasaira,

Ukozremikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban,

folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekorécidjara, a faliujsag karbantartasara,

Cfolyamatosan nyomon kéveti és a didkok adatainak valtozast, az adatvaltozasrol tajckoztatja
az iskolatitkart,
- Ua tanev elején osztalya szdmara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatét, az

oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanuldkkal.
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2. Ellendrzési kotelezettségei:
—november, janudr és aprilis hénapban ellenérzi az osztalynapld osztilyozé részének allapotat,
Cfigyelemmel kéveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hidnyzasat, 8 napon beliil igazolja a
hidnyzéasokat, elkiildi a sziikséges értesitéseket,
— Ca hazirendben leirtak szerint figyelemmel kéveti a tanulok késését, sziikség esetén elektronikus
uzenetben vagy levélben értesiti a sziilket,
_ Uértesiti a sziil6ket a tanul6 gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy salyos fegyelmi
vétsége esetén,
D értesiti a tanuldk sziileit az igazolatlan hidnyzasrél, ha a tanulé bukésra all, valamint a 150 6rat
meghaladé éves hidnyzas esetén, illetve, ha a hianyzas az eltelt id6hoz képest kiemelkedéen magas,
 Ja konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zirva az osztalyzata, valamint

a lezért érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok atlagatdl a tanuld karara.

3. Kiilonleges felelSssége:
Dfelelds a tanuléi és sziili személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
Ubizalmasan kezeli a kollégékkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéacidkat,
"' Omaradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat,
bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,
a hataskorét meghaladé problémékat haladéktalanul jelzi az intézményvezetd-helyettesnek

vagy az intézményvezetSnek.

IV. TAKARITO MUNKAKORI LEfRAS-MINTAJA

A munkakér megnevezése: takaritd
Kozvetlen felettese: intézményvezeté-helyettes
Kinevezése, munkaideje:

hatarozatlan idStartamra

munkabére szerzédése szerint

naponta 8 draban, a munkakori leirdsa szerint

1. Legfontosabb munkakéri feladatainak ésszefoglaldsa:

az intézményvezetd-helyettes kdzvetlen utasitasai, illetve a takaritasi szabalyzatban foglaltak
szerint jar el az épiilet takaritasi munkalataiban;
— napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo tantermeket, padlozatukat felmossa, tiszta
langyos vizzel lemossa a tablat;

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé folyosdrészeket;
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naponta lemossa a WC-kagyldkat és az iilékéket, naponta fertétleniti azokat, sziikség szerint
tisztitja az ajtokat, falburkoldkat, csaptelepeket;

a tanulok iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat;

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

sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsolokat;

fertStleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozd szamitogépek billentylizetét;

napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi és tanari asztalokat és sz¢keket, rendkiviili esetben az
asztalok lapjat fertotleniti;
_ kotelessége a tantermekben és a folyosékon elhelyezett szemétgyiijté edényzet rendszeres
uritése, tisztitasa;

porszivozza a szényegeket;
— sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben és a folyoson 1évé viragokat;
- nagytakaritdst végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoéteriiletének surolasat, a
fuggbnydk mosasét, a padok és falburkoldk stirolasat;
< a nagytakaritisok iddszakaban — a tobbi takaritoval kdzdsen — az intézményvezetd-helyettes
utasitasa szerint az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat;
_ a nagytakaritasok alkalmaval — az intézményvezetd-helyettes utasitasa szerint — a szokdsosnal
alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak;
" a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel, elektromos
encrgiaval;
I folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikddése soran keletkezett, a biztonsagos
munkavégzést veszélyeztetd hibdkat, sziikség esetén azt Jelzi felettesének;

betartja a jarvanyiigyi intézkedési tervben foglaltakat.
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KAZINCBARCIKATI TANKERULETI KOZPONT
Borsodsziraki Barték Béla Altatinos Iskols ~ BL42031
3796 Bursodszirdk, F§ it 14.

Tel.: 06-48/341-005

e-mafl: phhaltisk@amarl.com

16. Z4aré rendelkezések

Az intézményben mikddé egyeztets forumok nyilatkozatai

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot az intézmény Didkonkorményzata ... év
e Y v T . o

st W6 LU napjdn tartout Glésén megtargyalta. Aldirdsommal tandsitom, hogy a

didkdnkorményzat véleményezési jogit jelen Szervezeti & Mikodési Szabalyzat

felilvizsgalata sordn, a jogszabdlyban meghatdrozott tigyekben gyakorolta.

...................................

didkdnkormanyzat vezetdje

A Bzervezeti és Mitkodési Szabélyzatot az Intézményi Tandcs o..7.. év ... Ltwe N0 S

napjan tartott Glésén megtargyalta. Aldirdsommal tandsitom, hogy az Intézményi Tandcs
véleményezési jogat jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat felilvizsgilata soran, a

jogszabalyban meghatérézott tigyekben gyakorolta.

Kelt: e mimindin.., (2l év ... hénap .. nap
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- . ,.’) too
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intézményi tanacs képviselbje
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Tel: 06-48/341-005

e-mail: bhboltisk@gmailcom

. T S dard . e
A Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatot a Szléi Szervezet Wl gy i he 4.
napjan tartott iilésén megtérgyalta. Alafrasommal tantsitom, hogy a Sziildi Szervezet
véleményezési jogat jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot felilvizsgalata sordn az

adatkezelési szabdlyzattal kapcsolatban gyakorolta.

4 .
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Kelt: D2t D R ey ... honap .of nap
V2 / -y
sziildi szervezet képviselbje
A Szervezeti és Miiksdési Szabédlyzatot az intézmény
peveldtestiilete .’?‘}f’."f SRR I S napjan tartott értckezletén elfogadta.

hitelesitd nevelbtestiileti tag
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1. sz. melléklet:

ADATKEZELESISZABALYZAT

A nemzeti koznevelésr6l szolo 2011. évi CXC. torvény 26. §-a szabdlyozza a

kdznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok kezelését.

Nyilvintarthato adatok:

. A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informécids rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai
adatgy(jtési program keretében el6irt adatokat szolgéltatni.

2. A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagdgus oktatdsi azonositd szamat,
pedagdgusigazolvanyanak szamat, a jogviszonya iddtartaméat és heti munkaidejének
mértéket.

3. A kdznevelési feladatokat ellato intézmény az 6raadd tandrok

® nevét,

sziiletési helyét, idejét,

* nemét,

¢ lakohelyét, tartozkodasi helyét,

» végrettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

¢ oktatisi azonosité szamat tartja nyilvan.

4. A koznevelési intézmény a gyermek, tanulé alabbi adatait tarthatja nyilvan:

e agyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartézkodasi helyének cime, tarsadalombiztositisi azonositd jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valé tartozkodas jogcime ¢és a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szdma,

o szillgje, trvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdama,

e atanulo tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

o felvételével kapcsolatos adatok

o azakdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

O jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
o tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

o kiemelt figyelmet igénylé tanuldra vonatkozo adatok,

o atanuld- és gyermekbalesetekre vonatkozé adatok,
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o atanulo oktatdsi azonositd szama,

© mérési azonositod,

o atanulodi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

© amagantanuléi jogallassal kapcsolatos adatok,

o atanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

o atanulé fegyelmi és kértéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

o atanul¢ didkigazolvanyanak sorszama,

o atankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,

o évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

© atanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

O az orszagos mérés-értékelés adatai.

Adatok tovabbitasa:

A 2-3. pontban foglalt adatok — az e tSrvényben meghatarozottak szerint, a személyes
adatok védelmére vonatkozo6 célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok
e afenntarténak,
e akifizetdhelynek,
¢ abirdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek,
¢ akozneveléssel dsszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek,
* amunkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak,

¢ anemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A koéznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal,
a juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasival és teljesitésével, az allampolgari
jogok ¢&s kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e
torvényben meghatarozott nyilvantartisok kezelése c€ljabol, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kétotten kezelhetik. A 63. §. (3) bekezdésében meghatrozott pedagdgusigazolvanyra
jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat a KIR -
jogszabdlyban meghatarozott - mikodtetdje, a pedagoégusigazolvany elkészitésében

kozremiik6d6k részére tovabbithato.

A tanulo adatai koziil
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O aneve, szilletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziil6je neve, térvényes
képviseldje neve, sziilje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuloi
jogallasa, mulasztasainak szama a tartdzkoddsanak megallapitasa céljabol, a
jogviszonya fennallasival, a tankételezettség teljesitésével osszefiiggésben a
fenntartd, birdsdg, rendérség, ligyészség, telepiilési &nkormanyzat jegyzéije,
kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

o iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,

© aneve, sziiletési helye és ideje, lakéhelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziiléje, torvényes képviseldje neve, sziil6je, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodési helye és telefonszama, az iskola egészségiigyi dokumentacio,
a tanulo-és gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi  allapotanak
megallapitasa céljabdl az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato
intézménynek,

O a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje, torvényes
képvisel6je neve, sziilbje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, a tanulé mulasztaséval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6
gyermekre, tanuldora vonatkozd adatok a veszélyeztetettségnek  feltdrasa,
megsziintetése c€ljabol a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek,

o azigényjogosultsag elbiralasahoz és igazoldsahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tdmogatas igénylése céljabol a fenntarté részére,

o aszamla kidllitdsahoz szitkséges adatai a tankényvforgalmazokhoz,

o az allami vizsgija alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantarté szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabdl, tovabba a
nyilvantarté szervezettdl a felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez

tovabbithato.

A tanul6
" sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozé adatai a pedagdgiai szakszolgélat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kzott,
" az iskoldba lépéshez szikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilének, a

pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,
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" magatartdsa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett
osztalyon belill, a nevelStestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak,
iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

= didkigazolvinya kiallitisdhoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban
meghatdrozott — miikddtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kozremiiksdok
részére tovabbithato.

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvéntartja tovdbbé azokat az adatokat, amelyek a
jogszabélyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasdhoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithat6 a

jogosult személye és a kedvezményre val6 jogosultsiga.

Titoktartasi kotelezettség:

1. A pedagdgust, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba
azt, aki kozremikodik a tanul¢ feliigyeletének az ellatdsaban, hivatisanal fogva harmadik
szemelyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuléval és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a tanuldval, sziilével vald
kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony
megsziinése utdn is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanulé fejlédésével Osszefiiggd megbeszélésére.

2. A kiskoru tanulé sziil6jével minden, a gyermekével dsszefiiggd adat kozolhetd,
kivéve, ha az adat kizlése stilyosan sértené a tanulo testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

3. A pedagdgus, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje Utjan koteles az illetékes gyermekjoléti  szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a kiskord tanulé — mas vagy sajat magatartasa
miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az
adattovabbitishoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre

jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Adattovabbitas:

Adattovabbitdsra a koznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott
— az altala meghatalmazott vezetd vagy mds alkalmazott Jjogosult. Az Onkéntes
adatszolgaltatasra vonatkozo6 sziiléi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani. A
tentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhaszndlhatok, és statisztikai felhasznalas céljara

személyazonositasra alkalmatlan mdédon atadhatok.
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A koznevelés informacidés rendszere:

1. A kéznevelés informécios rendszere (a tovabbiakban KIR) kozponti nyilvantartas

keretében a nemzetgazdasagi szinti tervezéshez szitkséges fenntartdi, intézményi,

foglalkoztatasi és tanuléi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyo adatkezelés

jogszerliségéért az oktatasért felelés miniszter felel.

2. A Kkoznevelési feladatokat ellaté intézmény, a jegyzd, a kézneveléssel Osszefliggd

igazgatdsi, ellendrzési tevékenységet végzs kozigazgatasi szerv és az e térvényben

meghatarozott feladatok végrehajtaséban kdzremiiksdé intézményfenntartok és intézmények

adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

3. A KIR miikadtetdje oktatdsi azonosité szamot ad ki annak,

aki tanuldi jogviszonyban 4ll,

akit pedagdgus-munkakdrben alkalmaznak,

akit neveld €s oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakérben alkalmaznak,
akit pedagogiai el6add vagy pedagdgiai szakérté munkakorben alkalmaznak,

akit éraadoként foglalkoztatnak.

4. Egy személynek csak egy oktatdsi azonositoja lehet.

5. A tanul6i nyilvantartas a tanulé

nevét,

nemeét,

sziiletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositsi azonosité jelét,

oktatasi azonosito szdmat,

anyja nevét,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
didkigazolvanydnak szamat,

jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magéntanulé-e, tankdteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,

nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

jogviszonyat megalapozo kéznevelési alapfeladatot,

nevelésének, oktatasinak helyét,

tanulmdnyai véarhat6 befejezésének idejét, évfolyamat tartalmazza.

74



6. A tanuléi nyilvantartisbél személyes adat — az érintetten kivil — csak a tanuldi
jogviszonyhoz kapcsolodo juttatas jogszerii igénybevételének megdllapitasa céljabol
tovabbithaté a szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott
részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére.

A KIR mikddtetéje a KIR-ben nyilvéntartott személyek természetes személyazonosité
adatait €s lakcimét azonositas céljabol elektronikus Gton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kdzponti szervének. A sikeres azonositast kévetéen a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapesolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR mukédtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kézponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozésardl a kapesolati kodon
értesiti a KIR miikodtet6jét. A KIR miikddtetSje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at.
A tanul6i nyilvantartasban adatot a tanul6i jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentésto]
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

7. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

* nevét, anyja nevét,

= sziiletési helyét és idejét,

* oktatasi azonosit6 szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

" végzettségére ¢s szakképzettségére vonatkozo adatokat, felsdoktatasi intézmény nevét, a
diploma szdmét, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

* munkakdre megnevezését,

* munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

* munkavégzésének helyét,

* jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogeimét és idejét,

» vezetdi beosztasat,

* besorolasat,

* Jogviszonya, munkaviszonya idStartamat,

* munkaidejének mértékét,

= tartos tavollétének id6tartamat.

8. Oraadd esetében a munkakérként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell

megadni.

75



9. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatdshoz kapcsolédé juttatiasok jogszeril igénybevételének megallapitasa
celjabol tovabbithaté, a szolgdltatdst nywjté vagy az igénybevétel jogossaganak
ellenérzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossiginak, teljességének,
id8szertiségének biztositasa, valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos
eljaras keretében azonositas céljabdl a személyi adat- és lakcimnyilvantarté szerv részére.

10. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatisanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstol
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik
a nyilvantartasba.

11. A KIR miikodtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito
adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus tton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartds kozponti szervének. A sikeres azonositést kévetéen a személyi adat-
¢s lakcimnyilvantartss kozponti szerve kapcsolati kédot képez, amelyet azonositas
celjabol megkiild a KIR mikddtetéjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kdzponti szerve az azonositott természetes személy természetes személyazonosito
adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvéntartdsban bekovetkezett
valtozasardl a kapcsolati kodon értesiti a KIR mikodtetdjét. A KIR miikodtetdje a jelen
bekezdés szerint tudoméséra jutott adatvaltozast a KIR-ben a kéznevelési intézmény
egyidejli értesitésével hivatalbdl vezeti at.

12. A tarsadalombiztositdsi azonositd jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonosité jel hitelességét a KIR miikddtetdje az orszagos
cgeszsegbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus tton megfelelteti. Eltérés esetén

a személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

Felelosség a kizalkalmazotti jogviszonnval dsszefiiggd adatok kezeléséért:

* Az intézményben a kézalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezeléséért
o az intézmény vezetdje,
o azintézményvezetd-helyettes,

o akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felel6sséggel.
Az intézmény igazgatoja felelds a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok

vedelmére ¢és kezelésére vonatkozé jogszabalyok, valamint e szabalyzatban rogzitett

cléirasok megtartasaért, illetve e kdvetelmények ellensrzéséért.
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Az adatkezelés és tovibbitas intézményi rendje

A tanuldi adatkezelésre és tovéabbitasra jogosultak:
o azintézményvezetd,
o azintézményvezet§-helyettes,
o az osztalyfénok,
o feladatkdre vagy megbizasa szerint a pedagogus,
o gyermek- és ifjusdgvédelmi felelos,
o tankdnyvterjesztéssel megbizott alkalmazott,
o balesetvédelmi felelds.
Ellatando feladatok:

¢ atanuldi nyilvantartdsra szolgalo beirasi naplo vezetése, valamint

» adiakigazolvanyok sorszdmat tartalmazé nyilvantartds vezetése.

A beirédsi napl6t és a nyilvantartasokat biztonsagos méodon elzérva tartja, a hozzaférést
csak az arra illetékes személyeknek biztositja. Gondozza a didkigazolvanyok elkészitéséhez
sziikséges igénylblapokat.

Az osztalyfonok vezeti az osztélynaplét, a torzslapot, és kiallitja a bizonyitvanyt.

A torzslapok é€s a bizonyitvanyok érzése az igazgatéi szobdban elhelyezett zdrt
szekrényben torténik.

A tuds értékelésével kapcsolatban a sajat tantargya tekintetében a pedagogus illetékes.

A gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds kezeli a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizd6 gyermek, tanul6 rendellenességére vonatkozé adatokat.

Az adatkezeld az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilét arrél, hogy az adatszolgaltatas
kotelez6- € vagy onkéntes. A kotelezé adatszolgaltatas esetében kozdlni kell az alapjaul
szolgalé jogszabalyt.

Az 6nkéntes adatszolgéltatasndl fel kell hivni a tanulé és a sziil$ figyelmét arra, hogy
az adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezd. A tanulé 6nkéntes adatszolgaltatasba
torténd bevondsédhoz el6zetesen be kell szerezni a sziild irdsos engedélyét. Az Onkéntes
adatszolgaltatasi kérbe tartozé adatok gytijtésérél az igazgaté hatéroz.

Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idét.
A tanuldi jogviszony megsziinése utdn a térzslap érzése az irattari szabalyok szerint torténik.
Az elektronikus naplot elektronikus forméban menteni kell.
Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott személy:
o beszerzi a hozzdjarulast a honlapra olyan pedagdégusoktol, diakoktol és szill6ktol,

akikrél a weblapon személyes adatokat tartalmazé informacidk jelennek meg,
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© beszerzi a hozzijérulast a honlapra keriilé olyan pedagdgusoktdl, didkoktdl, akikrél
kiemelten a személyiiket dbrazolo fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken
szereplé személyektél hozzajarulast kérni nem szitkséges),
o afentiekben emlitett hozzdjarulas altaldban szébeli, kritikus esetekben irasos.
Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kdvetkezé lehet:
e nyomtatott irat,
e clektronikus adat,

e aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

A személvi iratok védelme:

A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek: az intézmeényvezeto,
az adatok kezelését végzd alkalmazott

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvéltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités,
valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halGzaton vagy
egyéb informatikai eszk6z Gtjn torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositisa
¢rdekében az adatkezelének és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket

(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrél vald torlés) kell tennie.

A személvi anvag vezetése és tarolasa:

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a
kozalkalmazott személyi anyaganak 6sszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok ¢s jelen
szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban a felsoroltakon kiviil mas anyag nem
tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gytijtGben zart szekrényben kell 6rizni.

A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil kételes
tajékoztatni a munkéltatéi jogkdr gyakorléjat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok
atvezetésér6l. A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény

vezetoje a felelds.

A tanuldk személvi adatainak védelme:
A tanulok személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek: az intézmény
vezetje, az intézményvezetd-helyettes, az adatkezeléssel megbizott pedagdgus.

Az adatokat védeni kell killsnosen a jogosulatlan hozzéaférés, megvaltoztatas,
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tovabbités, nyilvanossigra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés &s serillés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hélozaton vagy egy€b informatikai
eszkOz utjan térténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az
adatkezel6nek és adat tovabbitéjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas

vedelem, az elkiildés utdn a hélozatrol valé torlés) kell tennie.

A tanulék személvi adatainak vezetése és tarolasa:

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldok
szemé€lyi adatainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo Jjogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A didkok személyi adatai koz6tt a felsoroltakon kiviil mas anyag nem téarolhato. A
személyi adatokat osztalyonként csoportositva az aldbbi nyilvantartasokban kell érizni:

+  Osszesitett tanul6i nyilvantartas

« torzskonyvek

+ bizonyitvanyok

» beirési napld

» osztalynapldk

» adiakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

Az Osszesitett tanuléi nvilvantartas:

Célja az iskolaban tanulé didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa, a
sziikséges adatok biztositdsa, igazolasok kiallitasa taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos
ellatdsa céljabol. Az dsszesitett tanul6i nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

+ atanuld neve, osztalya,

- sziiletési helye és ideje, anyja neve,

« alland¢ lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama,

« atanuld altaldnos iskoldjanak megnevezése.

A tanul6 és sziiléje a tanulé adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil
kételes tdjékoztatni az osztalyfénokot, aki 8 napon belill koteles intézkedni az adatok

atvezetésérol.

Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak médositisira:

Az adatkezelés dltal érintett személlyel az adat felvétele elétt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas 6nkéntes vagy kotelez6. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jel6lni az

adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.
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A kozalkalmazott, a tanulé vagy gondvisel§je tajékoztatdst kérhet személyes
adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, ill. kijavitasat,
amelyet az adatkezel koteles teljesiteni. A kozalkalmazott, a tanuld, ill. gondviseldje
jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen terjedelemben
tovabbitottak,

A kozalkalmazott a kdzokirat, ill. a munkaltaté déntése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyuld nyilatkozata
vagy dontésének az illetékes szervek altal tértént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett kdzalkalmazott, tanuld, ill. gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatdst ad az intézmény altal kezelt, illet6leg az altala megbizott feldolgozd altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, id6tartamardl, az adatfeldolgozo
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen célbdl kapjak vagy kaptik meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem
benyujtasatél szamitott 30 napon beliil irdsban, kozértheté formaban kételes megadni a

tajékoztatast.
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A Borsodsziraki Barték Béla Altaldnos Iskola
Szervezeti és Miik6dési Szabdalyzatanak

2. szamu melléklete

OM azonositd: 029232

A KRETA ELEKTRONIKUS NAPLO
HELYI SZABALYZATA

Elfogadta a Borsodsziraki Bartok Béla Altalanos Iskola nevelétestiilete 2019. november 4-én.
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1. Bevezetés

A KRETA-rendszer Elektronikus Naplé modulja (tovébbiakban KRETA) olyan
integralt alkalmazés, amelynek felhasznalasaval lehetéveé valik az intézmény taniigyigazgatasi,
adminisztrativ és oktatdsmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Elsodleges célja, hogy kivalisa a papiralap naplé hasznélatat, leegyszertisitse azokat az
adminisztracids folyamatokat, melyekkel a szaktandrok, az osztalyfénékok talalkoznak,
tovabba vildgos, attekinthetd feliiletet adjon ezeknek a feladatoknak a gyors €s hatékony
végrehajtasahoz,

Az ellen6rz6 modul alkalmazasaval, megteremtjik a feltételét annak, hogy naprakész
informacidkkal rendelkezzenek a sziilék és gondviseldk gyermekiik iskolai elémenetelével
kapcsolatban. Kezelofelillete web-alapti, hasznalatdhoz halézati kapcsolattal rendelkezd

szamit6gep, valamint egy azon futtathaté bongészé program sziikséges.
2. Az elektronikus naplé mikédésének jogszabalyi hattere

A nemzeti kdznevelésrol sz6lo 2011. évi CXC. térvény, valamint a nevelési-oktatasi
intézmények miik6désérél és a kdznevelési intézmények névhasznalatarél sz616 20/2012. (VILL
31.) EMMI-rendelet iskolak szdmara kételezéen hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja

el6 az osztalynapld hasznalatat.
3. A KRETA felhaszn4léi csoportjai, feladatai

= [skolavezetés
Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsésorban az Intézményi Adminisztracids

Rendszer modul révén kezeli, irdnyitja.

* Titkdrsag
Az iskolaadminisztracios rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztiil elvégzi
a KRETA alapadatainak adminisztraci6jat:
o alkalmazottak, tanulék és gondviselk adatai;
o osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport
osszerendelések);

o tantargyfelosztassal kapcsolatos feladatok.
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o Szaktanarok

Feladatuk a megtartott tanérak adatainak régzitése az adott tandran, vagy legkésébb az

adott tandrat kivet$ napon. A rdgzités soran a kovetkezd adatok kitdltése sziiksége:

O

O

]

O

O

a haladési napl6 (tanéra adatai);

a hianyzas, késés;

az osztalyzatok rogzitése;

a szaktanari bejegyzések rogzitése;

a napl6 adataiban t6rtént valtozdsok nyomon kovetése.

e Osztalyfénokok

Feladatuk az osztily adatainak, a tanulékkal kapcsolatos bejegyzéseknek figyelemmel

kisérése, kiilonds tekintettel:

o}

o

o]

O

o

Sziilok

a haladési naplora;

a hianyzas, késés, igazolasok kezelésére;
az osztalyzatokra;

a szaktanéri bejegyzésekre;

a tanul6i adatokban tortént valtozasok nyomon kivetésére.

A szlil8k sajat gyermekiik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az

interneten keresztiil torténé hozzaférés igényét az osztalyfonoknél jelzik év elején és az

iskolatitkar gondoskodik a hozzaférés elkészitésérol.

¢ Rendszerlizemelteték

A rendszeriizemeltetbéknek a KRETA rendszerhez nincs kdzvetlen hozzaférési

jogosultsaguk, csak a technikai eszkozok és az intézményi informatikai infrastruktira

kifogéstalan miikddésért felelnek.

A rendszergazda feladata:

©  atanari notebook-ok tizemeltetése soran felmeriilé hibak kijavitasa;

o iskolai halézat (vezetékes és wi-fi) lizememeltetése, karbantartésa;

o felmeriil$ hibak kijavitasa.
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4. A KRETA-rendszer mitkiddtetési feladatai a tanév sordan

I. A tanév inditisanak idészakdban

‘ Elvégzendé feladat Hatiridd Felelés
. ~ |
Ujonnan beiratkozott tanuldk adatainak rdgzitése a . _ . |
‘ , aprilis iskolatitkar
KRETA rendszerbe. ‘
—Jeyitévizsgék eredményei alapjdn az  osztalyok ‘ iskolatitkar
) , augusztus 31. _ )
névsoranak aktualizalasa a KRETA rendszerben. | intézményvezetd
A tanév rendjének rogzitése a KRETA naptaraban, | szeptember 1. intézményvezets |
A tanév tantdrgyfelosztisanak rogzitése a KRETA _ ’ intézményvezeto,
‘ szeptember 15. _ o
rendszerben. 1skolatitkar
_Végleges orarend régzitése a KRETA rendszerbe. ‘ intézményvezeto-
szeptember 15.
‘ helyettes
_Végleges csoportbeosztasok rogzitése a KRETA intézményvezetd-
szeptember 135.
rendszerbe. ‘ helyettes |
IL A tanév kozbeni feladatok rendje
r Elvégzendé feladat Hataridé Felelés |
) Osztalyténokok
) _ kezdeményezésére,
Tanuléi  alapadatokban  bekovetkezett  valtozasok Bejelentést )
. . intézményvezetd-
modositasa, kimaradas, beiratkozas, zaradékolas rogzitése kovetben 5 bl
. elyettes
a KRETA-ban. munkanap ) )
jovahagyasaval,
iskolatitkar
Csoportcsere Intézményvezetd
Tanulék  csoportba  soroldsénak  megvaltoztatasa. _ o
_ ‘ elott 3 jovahagyasaval,
(kizarélag indokolt esetekben) ) )
munkanap iskolatitkar
A KRETA vezetése, adatbeviteli (haladasi naplo, ) )
_ folyamatos szaktanar
osztalyzat, stb) feladatai
Az utélagos adatbevitel (naplozéras utdni) igényét az )
. _ _ folyamatos szaktanar
intézményvezet$-helyettesnek kell jelezni.
A hazirend el6irasaival 6sszhan;gban az osztalyfénokok |
) ' _ folyamatos osztalyfénsk
folyamatosan rogzitik a hianyzasok, késések 1gazolasat.
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|
Napl6 ellenérzése

| folyamatos ‘ iskolavezetés

' A KRETA adatbazisarol biztonsagi mésolat készitése. ‘ télévenként ‘ iskolatitkar

IIL. Félévi és év végi zaris idészakdban

Elvégzendé feladat ' Hataridé | Felelos ‘
’Gsztélynévsorok ellendrzése. Osztalyozo értekezlet idpontja ‘
osztalyfonok ‘
elott két héttel. ‘ -
Osztalyfénokok javasolt magatartas, Osztalyozd értekezlet elbtt 2
. . osztalyfénok
szorgalom jegyeinek beirasa. nappal. ‘ ‘
| Félévi és év végl jegyek rogzitése. | Osztalyozd értekezlet elétt 1 nappal ‘ szaktanar '
IV. Ev végi naplozaras (zaradékolas)
Elvégzendé feladat ' Hataridé ‘ Felel6s |
 — | !
l Zaradékolasi feladatok elvégzése. | Jjunius 30. | osztalyfonokok |
V. A naplé archivalasa, irattarozas
‘flvégzendé feladat | " Hataridé ' ‘ Felelés |
A végleges osztalynaplé fajlok J ' intézményvezeté'),—‘
tanév vége . _
mentése. iskolatitkar

3. Rendszeriizemeltetési szabalyok

A miiszaki hibik, rendkiviili események kezelése

e AKRETA hasznélatanak alapvetd feltétele a technikai eszk6z5k tizembiztos mitkédése.

e A technikai eszk6zok minden felhasznaléjanak kotelessége az

rendeltetésszerii hasznalata, a technikai eszkéz allapotanak megovasa.

e A technikai rendszer miikddtetésének felelése az iskolatitkar.

A rendszer elemeinek meghibasodasa esctén kivetendd eljarasi szabalyok:

O A tandri munkadllomds meghibdsoddsa esetén:

1. Feladata a tandrnak:

1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdénak (intézményvezetének).
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2. A meghibésodés id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir alapt
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijeldlt tartalék gépek
valamelyikén (pl. tandriban elhelyezett gépen).

1. Feladata az intézményi rendszer iizemeltetSinek:

1. Tandri szamitogép, notebook meghibasodasi okanak kivizsgaldsa, (szoftver, hardver hiba

behatérolasa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék g¢ép biztositasa.

O Iskolai halézat meghibdsoddsa (Wi-Fi vagy vezetékes kapcsolat hibdja):

L. Feladata a tandrnak:

1. A meghibéasodés tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibéasodas idotartama alatt az elektronikus régzitésre nem keriilt adatok, papir alapt
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijelslt tartalék gépek
valamelyikén. (pl. tandriban elhelyezett gépeken)

Il Feladata a rendszer iizemeltetSknek:

1. A rendszergazda a hiba bejelentését kovetden haladéktalanul (egyéb feladatait felretéve)
koteles a halézati kapesolat helyreallitisat megkezdeni.

2. Feladata a hiba behatérolasa. (hardver ill. szoftver hiba feltérképezése)

3. Az iskolatitkarral egyeztetve a hiba clhéritdsahoz szitkséges 1épések megtétele. Indokolt

esetben szerviz szolgaltatisok igénybevétele.

o llletéktelen felhasznadldk hozzdférése az adathézishoz:
1. Az illetéktelen naplé hozzaféréseket 100%-os biztonsiggal nem lehet kizarni. A havi
naplozaras rendszerével csak egy honapon beliil képzelhets el az illetéktelen hozzaférés, ami
megfeleld figyelemmel felfedezhetd.

2. A felhasznalok kételesek a felhasznalbneviiket és kiilonésen a jelszavaikat biztonsacosan

tarolni. rendszeres idGkozonként megvdltoziatni, valamint iicvelni arra, ho oy jelszavukat mdsok

ne ismerhessék meg,

3. A felhasznélok jelszavaikat nem hozhatjak méasok tudomasara, Amennyiben gyani meril a
Jelszavak kitudodasat illetden a felhasznalé koteles azonnal megvéltoztatni jelszavat.

4. Ha egy szaktandr vagy osztalyfonsk a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran illetéktelen,
nem azonositott bejegyzésre utalé nyomot taldl, haladéktalanul kételes jelezni a rendszer
lizemeltetéséért felel6s intézményi adminisztratornak, intézményvezetésnek.

5. A KRETA rendszer minden miiveletrs| naplo feljegyzést készit, tehat utdlag feltérképezhetd

minden naplo miivelet.
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Zard rendelkezések

Ezen szabalyzat a keltezés napjatél 1ép hatalyba, rendelkezéseit ezen id6ponttdl

kezdBdden kell alkalmazni, visszavondsig (modositasig) marad érvényben.

Borsodszirak, 2019. november 04.

Bakaja Csaba U

LT
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LEGITIMACIOS ZARADEK

Az intézményben miikodé egyezteté forumok nyilatkozatai
A kiegészitett Szervezeti és Miikédési Szabalyzatot az intézmény diakonkormanyzata
2019. év november ho 4. napjan tartott iilésén megtargyalta. Alairassommal tanusitom, hogy a
didkdnkormanyzat véleményezési jogat jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

feliilvizsgélata sordn, a jogszabalyban meghatarozott tgyekben gyakorolta.
Kelt: Borsodszirdk, 2019. november 4.

.............................................

DOK patrénus

A kiegészitett Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatot az intézményi tandcs 2019. év
november hé 4. napjén tartott iilésén megtirgyalta. Aldirassommal tantsitom, hogy az
intézmeényi tandcs véleményezési jogat jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzat feliilvizsgélata

sordn, a jogszabalyban meghatdrozott {igyekben gyakorolta.
Kelt: Borsodszirak, 2019. november 4.

intézményi tanacs képviseldje

A kiegészitett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a sziilsi szervezet 2019. év
november ho 4. napjan tartott iilésén megtérgyalta. Alairdsommal tantsitom, hogy a sziil6i
szervezet véleményezési jogat jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat feliilvizsgalata soran,

a jogszabalyban meghatarozott {igyekben gyakorolta.

Kelt: Borsodszirdk, 2019. november 4.

.............................................

sziil6i szervezet képviseldje
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A kiegészitett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény nevelbtestiilete 2019.

november 4-én tartott értekezletén elfogadta.

Kelt: Borsodszirak, 2019. november 4.

.............................................

.............................................

intézményvezetd
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3. sz. melléklet:

DIGITALIS MUNKAREND ELJARASRENDJE

1 A digitilis munkarend elokészitése:

" A szillok telefonos €s e-mail-es elérhetéségének Osszegylijtése/frissitése/adatok
egyeztetése az elsd sziildi értekezleten kezdédik, az osztalyfénskok feladata. Az
osztalyfonokok az Gsszegylijtott adatokat tovabbitjak az iskolatitkdrnak. A sziildi
értekezleten részt nem vevd szillsknek az osztalyfénokok a tanulok tajékoztatd
fizetébe/lizendfiizetébe beirjak, hogy milyen adatokra/elérhetségekre van sziikség a
digitalis munkarend miikddtetése érdekében.

" A sziilokkel és a tanulékkal torténd kommunikacié elsédleges szintere a KRETA
elektronikus naplé. Az osztalyfénskok és az iskolatitkar feladata, hogy a sziil6i és a
tanuldi belépési azonositok az érintettek tudomasara jussanak. A tanuldi azonositok
beragasztdsra kell, keriiljenek a tajékoztaté fiizetbe/iizend fiizetbe, a sziiléi azonosité
csak a sziil6nek adhat6 at.

* Az elmilt tanév tapasztalatai azt mutatjdk, hogy a sziilsknek és a tanuldknak is
nehézséget/problémat okoz a KRETA-rendszer kezelése, ezért masodlagos
kommunikdciés szintérként facebook csoportokat hasznalunk.

* Az egész intézményi kozdsséget érintd ligyckben a tajékoztatas foruma az iskolai
facebook oldal. Az oldalra az intézményvezetd 4ltal fontosnak tartott, mindenkit érinté
informacidk/tajékoztatok keriilhetnek ki.

" Az osztalyfonokok osztaly sziili facebook csoportokat alakitanak ki, amely az egész
osztalyra vonatkozé informaciok megosztasanak szintere lesz.

* A szaktandrok feladata az osztalyonkénti tantérgyi facebook csoportok kialakitisa. A
csoportok digitdlis munkarend alatti eredményes miikddése érdekében célszerli a
csoportokat addig is miikodtetni, amig nem keriil sor a digitdlis munkarend

elrendelésére.

2. A digitalis munkarend miikidése

= Az intézmén\vezetés leladata:

© Az intezményi facebook oldalon az iskolakozosség egészét érintd

informacidk/tajékoztatok kdzzététele.
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Az osztalyfénokok/szaktanarok jelzése alapjan a tanuléi munkdk sorozatos
elmaraddsardl a tanulok/szillok értesitése. Az értesitésben tajékoztatni kell a
tanul6t, sziilét ennek varhaté kévetkezményeirdl is.

Heti rendszerességgel nevelétestiileti értekezlet megtartasa (skype-os értekezlet
formajaban) a digitalis munkarend tapasztalatairdl, a tanulok digitélis
munkarendben t6rtén6 részvételének gyakorisagarol, stb.

A digitdlis munkarend megvalésitdsanak folyamatos ellenérzése.

A digitdlis munkarend tapasztalatainak Osszegytjtése, kovetkeztetések

megfogalmazasa.

* Az osztdlyvfénokok feladata:

O

Az intézményvezetést§l kapott, sziiloket érinté informécick ataddsa a sziili
facebook csoportban.

Az osztilydhoz tartozd tanuldkkal és szilldkkel torténd folyamatos
kapcsolattartds.

Kapcsolattartds a  szaktandrokkal, a probléméds esetek jelzése az

intézményvezetés felé.

® A szaktandarok feladata:

o]

A digitalis tanordk rendjét, az értékelési elveket a szaktanar ismerteti a
tanulokkal €s a sziilokkel a digitalis munkarend elrendelése esetén. Az érékelési
elvekben az intézmény Pedagdgiai Programjat kell alapul venni.

Az orarendhez kapcsolédoan a szaktanar egyéni, otthoni feldolgozas céljara
tananyagot/gyakorld feladatsort/hazi feladatot/ juttat el a tanuloknak a KRETA-
rendszeren (és a szaktargyi facebook csoporton) keresztiil minden nap legkésébb
9 oréig, a beadasi hataridé megjclslésével. Beadandé feladat hatérideje csak
tanitasi nap lehet.

A szaktandr a tanul6 munkajat folyamatosan nyomon kéveti, ellenérzi, értckeli,
a tanuldi munkdk elmaraddsa esetén a KRETA-rendszeren keresztiil
tajékoztatast kiild a tanulénak és a sziilének.

Az ellenérzés célja, hogy a tanulé tananyagban torténé haladast a szaktandr
ellendrizze. Formajat minden szaktanar cgyénileg donti el. A jeggyel torténd
crtékelés esetén a tanuldkat tajékoztatni kell a szamonkérés idejérdl és madjarol.

Az értékelés szabalyait a Pedagégiai Program tartalmazza.
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o Azellendrzés és értékelés formaja lehet: szobeli felelet, irasbeli felelet, témazard

o]

dolgozat, gylijtémunka, kiseldadas, ppt eléadds készitése, hazi feladat, orai
munka, projektmunka.
Heti rendszerességgel konzulticids nap megtartdsa a szaktanar altal kijelolt
alkalommal, amikor a tanuldknak lehetdségiik adédik a szaktandrokkal
személyes beszélgetést folytatni, kérdéseket, illetve problémakat felvetni.
Konzultaciéra tanitdsi napon 9:00 és 15:00 6ra kozstt van lehetéség. A 15:00
0ra utan beérkezett kérdésekre, megkeresésekre a a kovetkezd munkanapon
15:00 oraig kell valaszolni.
A tanulokkal térténd kapesolattartas formaja lehet:

= chat: személyes megbeszélés, kommunikécid,

= video hivas (kiscsoportos megbeszélés),

* skype (személyes konzulticio).

* A tanuldk feladata:

o]

Napi rendszerességli bekapcsolodas az online foglalkozasokba, rendszeres
munkaval, képességeinek megfeleléen tegyen eleget a tanulmanyi
kotelezettségének.

Hatarid6re készitse el feladatait, vegyen részt a szamonkeérésben.
Tavolmaradésat koteles osztalyféndkének és szaktanaranak jelezni. A tananyag
elmaradt feldolgozasat, a szamonkérést a szaktanarral torténd egyeztetés utan
poétolni kell.

A megadott feliileteken a szaktanarokkal térténd kommunikacio, a feliiletekre
keriilt informaciok/feladatok folyamatos figyelemmel kisérése. Az nem
hivatkozasi alap, hogy nem talalja meg a feladatot.

Amennyiben a digitdlis munkarend ideje alatt érvényben 1évé tananyag
kovetelményeit nem teljesiti, a nevelStestiilet dontése értelmében osztalyozo

vizsgat kételes tenni.

v A sziilok leladata:

O

O

Az intézmény és gyermekének osztalyfonoke altal mikodtetett informécios
felilletek figyelemmel kisérése.

Szaktanari megkeresés esetén kommunikécié folytatasa.
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o Gyermeke tanulményainak, eredményességének, elére  haladésanak

figyelemmel kisérése,

Jelen szabalyzat a digitdlis munkarend bevezetése esetén Iép életbe, s a digitalis

munkarend fennmaradasdig marad hatilyban.

Borsodszirak, 2020. november 2.

Bakaj a Csaba

intézményvezetd
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LEGITIMACIOS ZARADEK

Az intézményben miikodé egyezteté forumok nyilatkozatai
A kiegészitett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény didkonkorményzata
2020. év november ho 2. napjan tartott tilésén megtargyalta. Alairasommal tantsitom, hogy a
didkonkormanyzat véleményezési jogat jelen Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzat

feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott igyekben gyakorolta.
Kelt: Borsodszirak, 2020. november 2.

DOK patrénus

A kiegészitett Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot az intézményi tanacs 2020. év
november hé 2. napjan tartott {ilésén megtargyalta. Alairasommal tandsitom, hogy az
intézményi tandcs véleményezési jogat jelen Szervezeti és Mikddési Szabalyzat feliilvizsgalata

soran, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Kelt: Borsodszirdk, 2020. november 2.

intézményi tanacs képviseldje

A kiegészitett Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot a sziil6i szervezet 2020. év
november ho 2. napjan tartott {ilésén megtargyalta. Aldirasommal tanidsitom, hogy a sziil6i
szervezet véleményezési jogat jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat feliilvizsgalata soran,

a jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta.

Kelt: Borsodszirak, 2020. november 2.

.............................................

szlil6i szervezet képviseldje
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A kiegészitett Szervezeti és Mlikddési Szabalyzatot az intézmény nevelétestiilete 2020.

november 2-én tartott értekezletén elfogadta.

Kelt: Borsodszirak, 2020. november 2.

.............................................

.............................................

intézményvezetd
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Legitimaciés zaradékok

A Borsodszirdki Barték Béla Altalénos Iskola Szervezeti &s Miikodési Szabélyzatdval az intézmény

fenntart6ja egyetért.

Kazincbarcika, 2020. november 4.

i / )
a fenntarté képviseletében
Markovicsné Demeter Edina

Tankeriileti igazgatd



