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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

I. Bevezetés

A nemzeti koznevelésrdl szoldé 2011. évi CXC. térvény 25. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a

Mocsai Arany J4nos Altalanos Iskola
2911 Mocsa, Ady Endre utca 13.

igazgatdja a nevezett koznevelési intézmény miikGdésére, belsé és kiils6 kapcsolataira
vonatkozd rendelkezéseket jelen szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ)
hatérozza meg.

1. Az SZMSZ célja, tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a jogszabalyban szabalyozott magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek a kéznevelési intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem lehet ellentétes jogszaballyal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el jogszabaly vagy kozjogi
szervezetszabalyozo eszkdz, illetve mas jogi kotdereji szabalyozd (kozigazgatasi hatosagi
dontés, szakmai agazati dontés) altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a
jogszabaly vagy mas jogi szabalyozoé eszkoz erre felhatalmazast ad.

2. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ hatédlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az
intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.
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II. Intézményi alapadatok

e hivatalos név: Mocsai Arany Janos Altalanos Iskola
e székhely: 2911 Mocsa, Ady Endre utca 13.

e az intézmény tipusa: altalanos iskola

e  OM azonositd: 031896

e szervezeti kod: KA7201

e ecllatott kbznevelési alapfeladatok:
— 4ltalanos iskolai nevelés-oktatas
= nappali rendszeri (felveheté maximalis tanuléi 1étszam 268 16)
= alsé tagozat, felso tagozat
= ] éviolyamtol 8 évfolyamig
= atobbi gyermekkel, tanul6val egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényll gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok, értelmi
fogyatékos -enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos- hallasi
fogyatékos)
nappali rendszerti (felveheté maximalis tanuléi 1étszam 19 £6)
— egyéb foglalkozéasok: napkézi, tanuldszoba
— iskolai kdnyvtar
— mindennapos testnevelés biztositasanak mddja: egyéb mddon (tornaszoba,
sportpalya)
— atestnevelésérak keretében megvalositott uszasoktatas modja:
egyiittmiikodésben, megallapodas alapjan
e az intézmény fenntartoja: Tatabanyai Tankeriileti Kézpont
2800 Tatabanya, Gyori ut 29.
e azintézmény jogallasa: Klebelsberg K&zpont szarmaztatott jogi személyiséggel és
szakmai 6ndllosaggal rendelkez6 egysége

¢ az intézmény képviseldje:igazgatd



I11. Szervezeti felépités

1. A szervezeti egységek (intézményi kozosségek) megnevezése

1.1.

Vezetok, vezetoség

Az iskola vezetdje az igazgato, aki munkajat a vonatkozod jogszabalyok, a fenntartd, valamint
az iskola bels6 szabdlyzatai éltal eldirtak szerint végzi. Az igazgatot a fenntarté nevezi ki. Az
igazgatd felett (valamint az intézmény alkalmazottjai felett is) a munkaltatdi jogokat a
Tankertileti Kozpont igazgatdja gyakorolja.

Az intézmény igazgatdja

felel az intézmény szakszeri mikddéséért. a Tankeriileti K6zpont altal rendelkezésre
bocsatott eszk6zik tole elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért,

Tankeriileti Kozpont szervezeti és miikodés szabalyzatdban foglaltak szerint
gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,
dont az intézmény mukdodésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz6dés, kézalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

a Tankeriileti Koézpont egyetértése utan, jovahagyja az intézmény pedagogiai
programjat,

képviseli az intézményt.

Az intézmény igazgatdja felel tovabba:

a pedagogiai munkaért,

a nevelGtestllet vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések elSkészitéséért, végrehajtasuk szakszert
megszervezéseeért és ellendrzéséeért,

a nemzeti €s iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséeért,

a gyermek- ¢&s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolédd feladatai
koordinalasaért,

a neveld és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valé megfeleld egylittmiikodésért,

a tanul6- és gyermekbaleset megelGzéséért,

a gyermekek, tanuldk rendszeres egészseégiigyi vizsgalatdnak megszervezéséert,

a pedagogus etikai normainak betartasaért és betartatasaért.

Az intézmény vezetdje a pedagogiai munkaért valéd felel6ssége korében szakmai ellendrzést
indithat az intézményben végzett nevel$ és oktaté munka, az egyes alkalmazottak munkéja
szinvonalanak kiils6 szakértével torténd értékelése céljabol.



Az igazgatd kézvetlen munkatarsa az alabbi vezet6 beosztast dolgozo:
o igazgatOhelyettes

Az igazgatd kozvetlen munkatirsa munkajat munkakori leirasa, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa alapjan végzi.
Az intézményvezetGség rendszeresen tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.

A kibdvitett iskolavezetés tagjai:
o igazgatd
o igazgatOhelyettes
o munkak6zOsség-vezetok
o DOK segit6 tanar

e Vezetdk kozotti feladatmegosztas

Az igazgatOhelyettes munkdjat a munkakdri leirasaban foglaltak szerint, a térvényi
eldirdsoknak megfeleléen koételes az igazgatdo kozvetlen iranyitisa és ellenGrzése alatt
végezni. Segiti az igazgatot a tervezés, szervezés, ellenérzés, elemzés, értékelés munkajaban.
Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatonak.

Az igazgatét tartés tavolléte esetén az iskola iligyeiben a munkaltatéi és a
kotelezettségvallalasi jogkor kivételével, teljes jogkorrel helyettesiti.

e Az igazgato feladat- €s hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok
Az igazgatohelyettes feladatai:

e Megszervezi, valamint részt vesz a kiillonbozeti, az osztalyozé €s javito-potld vizsgak
szervezeéseben.
karbantartja és aktualizalja naprakészen az adatokat.
e  El6késziti az SNI hatarozatokat.
e Feliigyeli az SNI, BTMN tanuldk feliilvizsgalati kérelmeit, gondoskodik a hataridék
betartasarol.
e Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatds megszervezésérol.
Folyamatosan ellatja az osztalyfondkoket a munkdjukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.
Elkészitteti a tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat.
Kozremiikodik az iskolai munkaterv elkészitésében
Elkésziti a KIR-statisztikat.
Kozremiikddik a tantargyfelosztas elkészitésében.
Elkésziti az 6rarendet és év kdzben térténd karbantartasat elvégzi
Koézremiikddik a pedagdgusok tovabbképzési tervének elkészitésében és folyamatos
nyomonkévetésében.
Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.
e Az elektronikus naploban a helyettesitéseket rogziti és ellendrzi.
Ellen6rzi a munkaidé elszamolasokat.



Egylittm{ikddik a fenntartoval a leltdrozas megszervezésében és lebonyolitasaban.

Ellenérzi a ,,Hazirend” betartasat, és az abban foglaltak végrehajtasat.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal €s szervezi a sziirdvizsgalatokat.

Szervezi az iskola gydgyszerellatasat.

Gondoskodik a sziil6k tajékoztatadsaval kapcsolatos forumok (sziil6i értekezlet, sziil6i

fogadonapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

FelelGs az iskolai tinnepségek, a ballagas és a megszervezéséért és lebonyolitasaért.

Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében.

Segiti a didkrendezvények megszervezését €s lebonyolitasat.

Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat.

Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgaldsarol, nyilvantartasarol és a kapcsolodo

adatszolgaltatasrol.

* A rendszergazdaval egyiittmikoédik az iskola szoftverigényének felmérésében és részt
vesz annak biztositdsdban.

e Felel6s az informécidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (korézvények,
hirdetések, stb.).

e Feladatainak végzése soran tapasztalatairél, a felmeriilt probléméakrol és
intézkedéseirdl az intézményvezetdt folyamatosan tajékoztatja

e Figyelemmel kiséri az igazolatlan orakrol sz6ld tajékoztatasi kotelezettségek
teljesitését.

e Gondoskodik a tanuldk szocialis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol.

e Szervezi a gyogytestneveléssel ¢€s a konnyitett testneveléssel kapcsolatos

tevékenységet.

¢ Helyettesités rendje

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezets beérkezéséig, illetve a délutan tavozo vezet6 utan a
munkak6zosség-vezetdk, vagy megbizott alkalmazott felelés az iskola miikodésének
rendjéért, valamint 6 jogosult és kételes a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgatdé vagy helyettese koziil egyikiik sem tud az iskolaban tartézkodni, az
esetleges sziikséges intézkedések megtételére az alkalmazotti kézosség egyik tagja kap
megbizast az igazgatotél. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

o A gyermekek, tanulok intézményben tartézkodasa alatti id6ben biztositott vezetdi
jelenlét szabalyozdsa, ezen beliil a helyettesité foglalkoztatott felelésségének,
intézkedési jogkorének meghatarozasa

Szorgalmi idében hétf6t6] péntekig 7 Ora 45 perct6l 16 Oraig az intézmény
igazgatohelyettesének, vagy az igazgatd megbizottjanak az intézményben kell tartdézkodnia.
Az igazgaté munkaideje kotetlen.

A tanitasi szlinetek alatt a Tankerlileti Kozpont eldirasai alapjan, az igazgatd altal
meghatarozott €s kihirdetett médon tartézkodnak a vezetdk az épiiletben.



o Vezetési feladatok ellatasnak biztositasa arra az esetre, ha a nevelési-oktatasi
intézménynek barmely okndl fogva nincs vezetdje, vagy feladatokat akadalyoztatés
miatt nem tudja ellatni (altalanos helyettesités rendje)

Az igazgatot szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén vezetd
helyettese helyettesiti. Az igazgatd tervezett tartds tavolléte esetén (szabadsag), valamint nem
véarhaté - egy hétnél hosszabb tavolléte esetén - a teljes vezetdi jogkdr gyakorlasara kiilon
irasos intézkedésben ad felhatalmazast.

Az intézmény vezetSi feladatainak ellatdsa tekintetében, varatlan tavolléte esetén, irdsos
megbizas hianyaban a helyettesités rendje:

A vezetd/vezetSk helyettesitésére vonatkoz6 szabalyok: Egyiittes hidnyzasukkor a
helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben a vezet6 altal irasban felkért
kdznevelésben foglalkoztatott pedagoégus jogosult elldtni és intézkedni. A vezet6
helyettesitésének ellatasaban kozremiik6dnek a munkarend szerint ez id6ben munkat végz6
pedagogusok.

Az igazgatd és helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az igazgato altal adott
megbizas alapjan torténik. Ilyen megbizas hianyaban az igazgatot a munkak6zosség-vezetdk
helyettesitik. A helyettesit6k csak halaszthatatlan iigyben, az iskola zdkkenémentes
mitkédésének érdekében jarhatnak el. Intézkedésiik soran kotelesek betartani a vonatkozo
jogszabalyokat, valamint az iskola szabalyzataiba foglalt rendelkezéseket. Intézkedésiikrél
feljegyzést kotelesek késziteni, melyet a vezetG munkaba allasat kovetSen tajékoztatas
c€ljabdl haladéktalanul atadnak.

1.2. Pedagégusok kozosségei

e A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozd ligyek atruhdzasa, ezen belill a feladatok
ellatasaval megbizott beszdmolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézményi munka hasonlé feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkak6zdsségek alakulhatnak az intézményvezetGség dontése alapjan, a Tankeriileti
Kozpont egyetértésével. A munkakdzosség tagja és vezetje a belsé értékelésben és
ellendrzésben akkor is részt vehet, ha kdznevelési szakért6ként nem jarhat el.

A munkakozosség feladatai a szakteriiletiikon beliil:

e részt vesz az intézmény szakmai munkéjanak iranyitasaban, tervezésében,
szervezésében, ellenérzésében,
szakmai, mddszertani kérdésekben segiti az vezet6ség munkajat,
részt vesz az iskolai oktatd-neveld munka belsé fejlesztésében (tartalmi és modszertani
korszertsités),

e reszt vesz az egységes koOvetelményrendszer kialakitdsdban, a tanulok
ismeretszintjének folyamatos mérésében, értékelésében,

e segiti a palyakezd$ pedagdgusok munkajat,
gondoskodik a pedagdgus-munkakérben foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkajanak
szakmai segitésérol,

e segitséget nyujt a munkakdzOsség vezetGjének a munkaterv, valamint a
munkakdzosség tevékenységérdl késziilo elemzeések, értekelések elokészitéséhez
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¢ A munkak&zdsségeken beliil a kollégdk segitik egymast a Komplex Alapprogram
modszereinek alkalmazasaban, Oratervek, foglalkozas tervek elkészitésében,
megvaldsit 4sitasaban, oralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

A munkak6zdsséget munkakozoOsség-vezeté iranyitja, a munkakori leirasaban foglaltak
alapjan. A munkako6zdsség-vezet6t a munkakozosség véleményének kikérésével az igazgatod
bizza meg.

A munkakozOsség az intézmény pedagédgiai programja, munkaterve €s a munkakdzosség
tagjainak javaslatai alapjan dsszeéllitott munkaterv szerint tevékenykedik.

Az intézményben az alabbi munkakozdsségek miikodnek:
e  also tagozatos munkako6zosség
e fels6 tagozatos munkakdzosség

A munkak6zésség dont
¢ miikddési rendjér6l és munkaprogramjardl,
e szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,
e aziskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

A munkak6z6sség — szaktertiletét érintGen — véleményezi az intézményben folyé pedagdgiai
munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkako6zosség véleményt nyilvanit — szakteriiletét érintGen — ¢ a pedagodgiai
program, tovabbképzési program elfogadasahoz, ¢ az iskolai nevelés-oktatast segit6 eszk6zok,
a taneszkozok, tankonyvek, segédkdnyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz, * a
tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.

A munkak6zosségek szorosan egyiittmikddnek az iskolavezetéssel, egymassal, az intézmény
dolgozobival a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzésére.

A munkakoéri leirdsban  részletezett beszamoléasi  kotelezettséggel tartozik az

igazgatohelyettesnek, illetve az intézmény vezetdjének

1.3.  Nevelo-oktaté munkit segité alkalmazottak

Az intézményben NOKS munkakdrben tevékenykedik:
e iskolatitkar
e pedagogiai/gydgypedagodgiai asszisztens
e rendszergazda.

Tovabbi alkalmazottak:
e karbantarto

A neveld-oktaté munkat segité alkalmazottak munkéjukat a munkakori leirdsukban foglaltak
szerint végzik.

1.4. Tanulok kozosségei

A tanuldk kozdsségét az intézménnyel tanuldi jogviszonyban 4116 tanuldk 6sszessége alkotja.
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Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldesoportot alkotéd tanulok osztalykdzosséget alkotnak.
Az osztalykozdsség €élén, mint vezetd pedagdgus, az osztalyfénok all. Az osztalyfonokot ezzel
a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztilyf6ndkok osztalyfénoki tevékenységiiket
munkakori leirasuk alapjan végzik.

e A tanulok kozosségeit képviselé didkGnkormanyzat egyes tovabbi véleményezési
jogkore

A didkonkorményzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkorméanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
muikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat
szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a nevelGtestiilet hagyja
Jova. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata
tartalmazza.

A mikodéséhez szilkséges feltételeket az intézmény vezetSje biztositja a szervezet szdmara.
Az iskolai didkdnkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezeté all. A diakonkormanyzat
tevékenységét a didkmozgalmat segité tanar tamogatja és fogja Ossze, akit ezzel a feladattal —
a didkk6z0sség javaslatara — az igazgatd biz meg hatérozott, legfoljebb 6téves idStartamra.

A didkdnkormanyzat dontési jogkorrel bir:
e sajat mikodésérdl;
e amiikddéséhez biztositott anyagi eszk6z0k fethasznalasarol,
e hatéskorei gyakorlasardl;
e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

Ki kell kérni a didkénkormanyzat véleményét:
e aziskolai SZMSZ jogszabilyban meghatérozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,
e ahazirend elfogadasa elott.

1.5.  Sziil6i szervezetek (kozosségek)

e Azok az iigyek, amelyekben a sziil6i szervezetet (kO6zOsséget) az SZMSZ
véleményezési joggal ruhdzza fel

A fenntartd a kéznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezGen
kikéri a sziil6t szervezet véleményét.

Az intézményben a sziil6knek az Nkt.-ben meghatarozott jogaik érvényesitése, kotelességiik
teljesitése érdekében sziiléi munkak6zosségek miikdnek.

Az osztalyok sziil6i munkakoOzosségeit az egy osztalyba jard tanulok, gyermekek sziilei
alkotjak.

A sziil6i szervezetnek dontési joga van:
e sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasaban
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e a képviseletében eljaré személyek megvalasztasaban (pl. a sziil6i szervezet elndke,
tisztségvisel6i),

e asziiléi munkak6zosség tevékenységének szervezésében
sajat pénzeszkdzeikbll segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznélasi
modjanak megallapitdsaban

1.6. Ovoda-, iskola-, kollégiumi szék

Intézményiinkben iskolaszék az alacsony 1étszamra valé tekintettel nem miikédik.

1.7. Intézményi tanacs

Iskolankban az alacsony 1étszamra valo tekintettel intézményi tandcs nem miikodik.

2. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendje,
formaja

2.1. A kiadminyozas és a képviselet szabalyai

Az igazgato6 az intézmény nevében kiadmanyozza:
¢ az intézmény mukddésével Osszefliggd jelentéseket, beszamoldkat, a hataskSrébe
tartozo szabalyzatokat és utasitasokat,
o a Tankeriileti Kozponttal folytatott levelezéseket, felterjesztéseket, tdjékoztatdkat,
jelentéseket.

Sajat nevében kiadmanyozza:

e A nevelltestiilet, munkak&zosségek, sziilok és tanulok részére dsszedllitott tajékoztatd
anyagokat, az altala készitett jelentéseket, valamint a nevelGtestiileti értekezletek
jegyzokonyvét,

e agyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket,

e sajat nevére €rkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl szolo leveleket,
kivéve azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatarozati forméba kell 6nteni,

e egyéb személyi jellegii ligyekben hozott intézkedéseket.

Az intézményt az igazgatd, vagy annak megbizottja képviseli a kiilonbdzé programokon,
rendezvényeken.

A képvisel§ az intézmény értékrendjének megfelelé modon, felelGsen jar el az intézmény
képviseletében.

2.2. A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és
kapcsolattartasanak rendje

Az iskoldban miikddé szakmai munkakdzisségek folyamatos egyiittmikodéséért ¢s
kapcsolattartasaért a szakmai munkak6zosségek vezet6i felelosek.
A munkakdzdsségek vezetéi a munkak6zOsségiik éves munkatervének Osszeallitasa elott
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kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat; kiilonos tekintettel a
szakmai munka alabbi teriileteire: - a munkak6zosségen belill tervezett ellenérzések és
értékelések, - iskolan beliill szervezett bemutatd oOrak, tovabbképzések, - iskolan kivili
tovabbképzések, - a tanulok szamaéra szervezett pélyazatok tanulmanyi, kulturalis és
sportversenyek. A szakmai munkakdzOsségek vezet6i a vezetGség iilésein rendszeresen
tajékoztatjdk egymast a munkakozGsségek tevékenységér6l, aktudlis feladatairdl, a
munkako6zisségeken beliili ellenérzések, értékelések eredményeirdl.

2.3. A didkonkormanyzat a didkképviselok, valamint az intézményi vezetok kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolai didkonkormanyzat munkéajat segits, iranyitd pedagogust, a didkénkormanyzat
vezetdségének javaslata alapjan — a nevelGtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg. A
didkonkormanyzat munkéajat segité pedagdgus:
o felelos az iskola vezetGsége, pedagogusai és a didkonkormanyzat kozotti
kapcsolattartasért,
o részt vesz minden DOK vezetéségi iilésen és a kozgyiiléseken.
Az iskolai didkénkormanyzat jogszabalyokban megfogalmazott jogkérokkel rendelkezik.

A didkénkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek, berendezések
hasznélata) az intézmény biztositja.

2.4. Az iskolai sportkor, valamint az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas
formai és rendje

Az iskolai didksportkdr munkajat az igazgaté altal megbizott testnevel$ tanar segiti. Az
iskolai sportkor €s az iskola vezetése kozo6tti kapesolatért a felsés munkakozosség vezetGje és
az igazgatOhelyettes felelds. Az iskolai sportkor évente kdzgyilést tart, amelyen részt vesz az
iskolai sportkdr tanarvezetGje és az iskolavezetés képviselGje. Az iskolai sportért felelGs
testneveld véleményét ki kell kérni az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben,
az iskolai munkaterv és a tantargyfelosztds Osszeallitasa el6tt. Az iskolai sportkor
foglalkozasaihoz az iskola biztositia az iskola sportlétesitményeinek, valamint
sporteszkézeinek hasznalatat.

2.5. A vezetok és az intézményi tanacs kozotti kapcesolattartas formaja
Iskolankban az alacsony létszamra val6 tekintettel intézményi tanacs nem miikodik.

2.6. A vezetok és az ovodai, iskolai, kollégiumi sziil6i szervezet (kozosség) kozotti
kapcsolattartas formaja

Az osztalyok sziil6i munkak6zosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat delegaltjuk,
vagy az osztalyfonok segitségével juttatjak el az intézmény vezetdségéhez.

A sziilGi szervezet elndke az iskola igazgatdjaval széban, elektronikusan is tarthat kdzvetleniil
kapcsolatot.
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2.7. A vezeték és az 6vodaszék, az iskolaszék, a kollégiumi szék kozotti
kapcsolattartas formaja

Iskolankban az alacsony létszamra valo tekintettel iskolaszék nem miikodik.

3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az igazgatd, az intézmény vezetSsége az aktualis feladatokrol:
e c-mailban/ elektronikus formaban/online feliileteken
e anevel6i értekezleteken,
e a munkak&zosség-vezetokon keresztiil,
e atanari szobaban elhelyezett hirdet6tablan,
e valamint szobeli, irasbeli, digitalis (elektronikus) tajékoztatokon keresztiil értesiti,

tajékoztatja a neveldket.

Egy tanév soran a nevelGtestiilet az aldbbi értekezleteket tartja a munkatervben meghatérozott
1dépontokban és témaban:

e tanévnyito értekezlet

o tanévzaré értekezlet

o félévi értekezlet

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet

e  munkaértekezlet

e  munkakdzdsségi értekezlet
Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell Gsszehivni, ha a neveldtestiilet 2/3 része kéri,
illetve ha az intézmény vezetlje vagy vezetGsége ezt indokoltnak tartja. A nevelGtestiileti
értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van. A

neveldtestiileti értekezletekrdl jegyzSkonyvet kell vezetni.

Az intézményi alkalmazottak kdzdssége az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allo
dolgozokbol tevidik Gssze.

Az intézmény dolgozoi felett az intézmény vezetdje utjan a munkaltatoi jogokat a Tankertileti
Koézpont igazgatoja gyakorolja.

Az intézményi alkalmazottak munkajukat munkakdori leiras alapjan végzik.

Az alkalmazottak a munkakoéri leirasukban meghatarozott kozvetlen feletteseikkel, az
igazgatdhelyettessel, illetve az intézmény vezetdjével napi kapcsolatban vannak.
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4. Az egyes intézményi kozosségek egymas kozotti kapcsolattartasanak
formaja, modja
4.1. Pedagogusok kozosségei — tanulok kozosségei
e A didkonkorményzat véleményét a didkOnkormanyzatot segité tanar kozvetiti a
nevelétestiilet értekezletén.
e A nevelGtestiilet értekezletére a didkénkormanyzatot képvisel6 tanuld is meghivhato.
e Az iskola tanul6it egyarant érinté lgyekben a didkénkormanyzat — a segité tanar
tamogatasaval - az iskola igazgatdjahoz vagy az igazgato- helyetteshez fordulhat.
4.2. Pedagogusok kozosségei — sziildi szervezetek (kozosségek)
e Tanév elején a sziil6k két tagot valasztanak maguk koziil a sziil6i szervezetbe.
e A tagok, minden sziil6i értekezleten tdjékoztatjak a tobbi sziilét a munkak6zosségi
tilésen elhangzottakrol.

o A pedagégusok a sziil6i munkakOzosségi tagok Gtjan tartanak kapcsolatot a sziil6i

szervezettel.

4.3. Ovodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék — egyéb intézményi kozosségek
Intézménytlinkben az alacsony létszamra valo tekintettel iskolaszék nem miikodik.

4.4. Intézményi tanacs — egyéb iskolai kozosségek

Intézményiinkben az alacsony létszamra vald tekintettel intézményi tanacs nem miikodik.

5. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézményi munka megfelelé szintli irdnyitdsanak érdekében az intézmény vezetésének
alland6é munkakapcsolatban kell 4llnia a kovetkezd intézményekkel:

A Tankerlileti Kozponttal
e az igazgatobnak a Tatabanyai Tankeriileti Kozponttal szemben beszamolasi
kotelezettsége van.
e A kapcsolattartds formai: személyesen, széban, irasban, elektronikus formaéban,
intézményvezetdi értekezletek soran.
e Szakmai tovabbképzések, bemutato orak szervezése, megtekintése alkalmabol.

A Gyo6ri POK-kal
e Szakmai tovéabbképzések, versenyek kapcsan, kapcsolddva a keriilet oktato-neveld
munkéjahoz.
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e Mindsitések, tanfeliigyeletei eljarasok, szaktanacsad6i alkalmak szervezése
kapcsén.

Pedagogiai szakszolgalattal
e Komarom-Esztergom  Varmegyei  Pedagodgiai  Szakszolgdlat Komaromi
Tagintézményével
e Komarom-Esztergom Varmegyei Szakért6i Bizottsaggal
e A BTMN és SNI tanuldkkal kapcesolatos vizsgélatokra jelentkezések elektronikus
forméban vagy papir alapon torténnek.

A Koméaromi TAMPONT Gyermekjéléti és Csaladsegité Szolgalattal

e Az intézmény gyermek és ifjusdgvédelmi felelGse rendszeres kapcsolatot tart fenn a
tanulok veszélyezettségének megel6zése, valamint a gyermek és ifjlisagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében.

e Ha az intézmény a tanulokat veszélyezteté okokat pedagogiai eszkézokkel nem
tudja megsziintetni, segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattdl.

e A Gyermekjoléti Szolgalat koordinatora segiti a szocialis és gyermekvédelmi
informacidk, kiadvanyok eljuttatdsat az iskolaba (pl. szocialis helyi rendelet,
palyazati lehet&ségek, stb.)

e A Gyermekjoléti Szolgalat koordinatora alkalmanként, meghivasra részt vesz a
neveldi értekezleteken, illetve sziil6i értekezleteken.

e A koordinator, valamint az intézmény igazgatdja a nyilvantartasba vett tanuldok
aktualis statuszat minden tanév végén egyezteti.

Az intézmény-egészségiigyi ellatast biztosito egészségligyi szolgaltatoval
e Mocsa Kozség haziorvosi szolgaltatojaval dr. Vlaicu Péter iskolaorvossal.

Az illetékes rendvédelmi szervvel
¢ Elektronikus és papair alapi megkereséssel
e Az iskola renddrrel telefonos és személyes egyeztetések soran torténik az
egyuttmikodés.

A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az intézményvezet6 és az
igazgatOhelyettesek a felelosek.

IV. A miikodés rendje

4.1. Az intézmény miikodési rendje

e Ezen belill a gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a vezetdknek a
nevelési-oktatasi intézményben vald benntartézkodasanak rendje

Tanuldk:

Az intézmény épiilete tanitasi idében hétfotél péntekig 7 oratdl 18 oOraig tart nyitva. A
tanuldk feliigyeletét az intézmény 7 ératdl - 18 oraig biztositja a tanév soran tanitasi idében.

A tanuldk intézményben tartézkodasara vonatkozo szabéalyokat a hazirend rogziti.
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Az intézményt szombaton, vasarnap és egyéb munkasziineti napokon - az intézmény vezetdje
altal engedélyezett rendezvények kivételével - zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi
rendtdl valo eltérésre esetenként az intézmény vezetGje adhat engedélyt irasbeli kérelem
alapjan.

A tanitasi sziinetek, tanitas nélkiili munkanapok idépontjat - az adott tanév rendjér6l kiadott
miniszteri rendelet alapjan - az éves munkatervben hatirozza meg az intézmény
nevelbtestiilete.

Az intézmény a tanitdsi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az lgyeleti rendet az intézmény vezetGje hatarozza meg és azt a sziinet
megkezdése eldtt a sziilok, a tanuldk, és a neveldk tudomasara hozza. A nyari sziinetben az
rodai iigyeletet a Tankeriileti K6zpont eléirasai alapjan kell megszervezni.

Alkalmazottak:
Az alkalmazottak benntartézkodasat a munkakori leirasukban foglaltak hatarozzak meg.

Vezetdk:

Szorgalmi id6ben hétf6tdl péntekig 7 ora 45 perctl 16 6raig az intézmény vezet6jének,
helyettesének, vagy az igazgatd megbizottjanak az intézményben kell tartézkodnia a
munkatervben megalkotott rend szerint.

A tanitasi szlinetek alatt a Tankeriileti K6zpont el6irasai alapjan, az intézményvezetd altal
meghatarozott és kihirdetett modon tartézkodnak a vezetSk az épiiletben.

4.2. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

A tanév elején az igazgatd az éves munkatervben megallapitja a sziil6i értekezletek,
fogadoorak és egyéb olyan alkalmak idGpontjat, melyen a sziil6k, hozzatartozok az
intézményben tartdzkodhatnak.

Az intézmény épiiletében az intézményi dolgozokon ¢€s a tanuldkon kiviil csak a hivatalos
ugyet intézok tartozkodhatnak az igazgaté engedélyével, el6re egyeztetett idépontban.

Az iskola kapuja szorgalmi idében 7%2-13%-ig zarva van.

A sziil6k gyermekiiket az intézmény bejaratanal, vagy kedvezbtlen idGjaras esetén, a folyoson
varhatjdk meg. A tanterembe nem mehetnek be, csak kiilon engedéllyel. A fogadoorak és
sziil6i értekezletek alatt az iskola nyitva all a sziil6k részére. Els6 osztalyosaink sziilei az els6
két hétben kisérhetik el gyermekeiket a tanteremhez.

Ha gyermekiiket szeretnék a tanorardl vagy foglalkozasrdl elvinni, ezt az osztalyfénok,
napkdzis nevel$ vagy igazgato, ill. igazgatd-helyettes engedélyével tehetik, akinek ezt elétte
irasban/digitalis formaban jelezni kell.
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4.3. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékeretei

Az intézményben a tanitasi 6rakat a helyi tanterv alapjan kell megszervezni. A tanitasi orak
45 percesek. A tanitdsi orak és az egyéb foglalkozasok kézti sziinetek, valamint a foétkezésre
biztositott hosszabb sziinet rendjét a hazirend hatirozza meg.

A tanulasi id6, illetve a szabadid6s foglalkozasok id6pontja a mindenkori Orarend
fuggvényében kertil kialakitasra.

Az egyéb foglalkozasokat 7 6ra 45 perct6l 16 oraig kell megszervezni, a tantargyfelosztas
fiiggvényében.

Az iskoldban a tanulék szidmara a tandran kiviili allando, eseti, illetve idGszakos
foglalkozasok mikddhetnek, amely foglalkozasokat az intézmény pedagdgiai programja
szabalyoz.

4.4. Délutani tanulis: napkozi, tanulészoba

A napkozibe, tanuldszobara torténd felvétel a sziilo kérésére torténik a hazirend elGirasai
alapjan, sziikség esetén az osztalyfénok, illetve az iskolavezetés javaslatara. A felvételt az
igazgato hagyja jova.

A délutani munka zavartalansaga érdekében az év elején megvélasztott idépontokban lehet
elvinni a gyerekeket a napk6zibdl.

A pedagogus csak a sziild el6zetes irasbeli/digitalis nyilatkozata alapjan engedheti haza a
gyermeket.

A napkozis foglalkozasrdl vald eltavozas csak a sziilé személyes vagy irasbeli/digitalis
kérelme alapjan torténhet a napkozis nevel6 engedélyével.

4.5. Tehetségfejleszto, felzarkoztato foglalkozasok, szakkorok

A tehetségfejlesztd, felzarkoztatd foglalkozasok, szakkorék megszervezését minden tanév
elején az iskola tantargyfelosztasdban rogziteni kell. A foglalkozasokra valé jelentkezés

e a felzarkoztatd foglalkozasok kivételével onkéntes,

e atanév elején torténik,

e egy tanévre sz0l.
A tanév elején valasztott foglalkozasokon mddositani csak sziil6i kérésre, irasban/digitalis
formaban, az intézményvezeté engedélyével lehet.
A felzarkoztato foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik
alapjan a tanitok, szaktanarok jelSlik ki, részvételiik a felzarkoztatod foglalkozasokon kotelezd.
A tanéran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, sziiléi, nevel6i igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

4.6. Versenyek, vetélkedok, bemutatok

Az intézmény tehetséges tanuloi tanulmanyi, sport és kulturalis versenyeken vesznek részt. A
legtehetségesebb tanulokat az intézményen kiviili versenyeken valo részvételre is felkészitjiik.
A tanulok felkészitéséért a munkak6zosségek vezetdi, ill. a szaktanarok a felelések.
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4.7. Kirandulasok

Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények, illetve pedagogiai program teljesiilése, a
nevel6dmunka elosegitése érdekében osztalyaik szamara tanulmanyi kirandulast szerveznek. A
kirdndulds tervezett helyét, idejét az osztalyfonokok az osztalyf6noki munkatervitkben
rogzitik.

A tanulmanyi kirandulas tervét a munkatervben meghatarozott idépontig, illetve a kirandulas
megkezdése el6tt minimum 1 héttel az osztalyféndk, az intézmény vezetdjének leadja.

A harmadik osztdlyosok erdei iskoldban vesznek részt. Az erdei iskola finanszirozasa, az
alapitvany timogatasaval valosul meg.

4.8. Komplex Alapprogram
A Komplex Alapprogram részletei az SZMSZ mellékletét képezik.

5. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolisaval kapcsolatos
feladatok

Az intézmény hagyomanyos iinnepi megemlékezései és hagyomany6rzo rendezvényei:

Tanévnyitd
Mesevetélked6

Oktober 6.

Oktober 23.

Sziildk balja

Mikulas

Karacsonyi jatszéhaz
Karacsony

Magyar kultdra napja-szavaloverseny
Farsang

Arany Janos versenyhét
Marcius 15.

Tavaszi jatszohaz
Szépolvasé verseny
Anyak napja (alsé tagozat)
e  Nemzeti Osszetartozas Napja
e Ballagas

e  Tanévzaro

e  FErdei iskola 3. osztaly

e  Erzsébet tabor

e  Osztalykirandulasok
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e Pedagoguskirandulas

e  Miivészeti el6addsok (hangverseny, zeneiskolasok, tancosok bemutatkozasa)

e  Hulladékgytijtés,

e Kirandulasok, tarak,

e Szinhazlatogatasok, kiallitasok megtekintése, hangverseny latogatasa

e Hazi tanulmanyi versenyek,

e Tanév végén a kiemelked6 munkat végz6 tanuldknak , Arany Janos”-dij
adomanyozasa.

A hazirendben meghatarozott innepélyeken iinneplé ruhaban kell megjelenni (fehér bluz
vagy ing, sOtét szoknya vagy nadrag,)

6. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A nevel§-oktaté munka belso ellendrzésének célja. feladatai:

A pedagégus munkijanak értékelése lehetGséget ad arra, hogy fejlodését folyamatosan
nyomon lehessen kdvetni.

A nevelG-oktaté munka belsé ellendrzésének megszervezéséért, hatékony miikodtetéséért az
igazgato felel.

Az ellendrzés feladata:

e Dbiztositani az intézmény pedagogiai munkajanak jogszerii mikodését,

e segiteni az intézményben folyd nevel0 ¢és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

e megfelel6 informaciét adni az intézményvezetGség szamara a pedagdgusok
munkavégzésérdl, « kell6 mennyiségli adatot és tényt nyujtani a killsé és bels6
értékelések elvégzéséhez.

Belso ellendrzésre jogosultak:
e igazgatd
igazgat6-helyettes
munkak&zosség-vezetk
az intézményvezeto altal megbizott pedagogus
Tankeriileti Kzpont belsé ellendre

Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi az igazgato-helyettes és a munkakozosség vezetk munkajat, ennek egyik eszkoze a
beszamoltatas.

Az igazgatd-helyettes, a munkak6zosség-vezetdk a megbizasukbol adodo teriileten végzik az
ellenérzést.

A belso ellendrzés kiemelt teriiletei:
Minden alkalmazottra vonatkozoan:
e munkafegyelem, elkételezettség, példamutatas
e szakmai tudas alkalmazasa, az elvégzett munka minGsége
e segitGkészség, pontossag, megbizhatosag, felelosségvallalas
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o egyiittmikodés

¢ kommunikacié, kapcsolatok kezelése: kapcsolat a munkatarsakkal, felettesekkel, a
gyerekekkel, tanulokkal, sziilékkel

e  komplexitas

Pedagogusokra vonatkozoan:

¢ nevelo ¢s oktaté munka szinvonala tanitasi 6rakon,
tandrakon és tandran kiviili foglalkozasokon:
tanuldk, gyermekek személyiségének fejlesztése
tehetség, képesség kibontakoztatasat segité tevékenység
felzarkoztato tevékenység
tervezOmunka
felépitettség, szervezés
alkalmazott médszerek
motivalas
értékelés
tanuléi munka, munkafegyelem
redményesség a pedagdgiai program, helyi tanterv titkrében
osztalyfonoki tevékenység, k6zosségépités
nevel6-oktatdé munkéhoz kapcsolddé adminisztracid
tanterem, folyosé rendezettsége, dekoracioja
tanar-diak kapcsolat

Egyéb:
e Intézményi adminisztracid

Tanuldk ellendrzése :
A tanuldi teljesitmény ellendrzésének formai: szdbeli, irasbeli, gyakorlati. Az ellendrzés és
értékelés modjat, valamint a magatartis és a szorgalom mindsitésének elveit a pedagdgiai
program tartalmazza.

Pedagogusok ellendrzése. értékelése

Az ellen6rzés modszerei:

a tanorak/foglalkozasok latogatasa,
dokumentumok vizsgélata,

tanulok munkainak vizsgalata,
onértékelés,

interju,

beszamoltatas szoban és irasban.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal sziikség esetén a munkakozosség tagjaival meg
kell beszélni.

Munkatarsak ellendrzése, értékelése:

Az ellen6rzés modszerei:
e az adminisztracié attekintése, sziroprobaszerd, illetve tételes ellendrzése,
e dokumentumok vizsgalata.
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Az ellendrzés tapasztalatait az érintettekkel meg kell beszélni.

7. A tanuléval szemben lefolytatasra Kkeriil6 fegyelmi eljaras, és az azt megel6z6
egyeztetd eljaras részletes szabalyai

Egyeztetd eljaras

Az intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalds pedagogiai
célokat szolgal. Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap
mar eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az
nem az eljaras meginditdsanak alapjaul szolgal6 inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel
végz3dott, a hatarid6t a jogerds hatdrozat kézlésétol kell szamitani.

A fegyelmi eljarast egyezteté eljaras (a tovabbiakban: egyezteté eljaras) el6zheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetéség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskora sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil§, valamint a kételességszegéssel gyanusitott
tanuld, kiskorti kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziill§ egyetért. A fegyelmi
eljaras meginditasat megel6zGen a kotelességszegéssel gyantsitott tanulé, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziil6je figyelmét irasban fel kell hivni az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetéségére. A tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziild az
értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon belill irdsban jelentheti be, ha kéri az
egyeztetd cljaras lefolytatidsat. Amennyiben az egyezteté eljaras lefolytatasat nem kérik,
tovabba, ha a bejelentés iskolaba torténé megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az
egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyezteté eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irdsban megéllapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az
frasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
idbre, de legfeljebb hérom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott
irdsbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kételességszegd tanulo osztalykozosségében meg lehet vitatni,
tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni. Az
egyeztetd eljaras lefolytatdsaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiilonosen megfelel6 terem rendelkezésre bocsatasa, egyezteté felkérése,
értesito levél kikiildése) az intézmény feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy
vezetheti, akit a sérelmet elszenvedé fél és a kotelességszegd tanuld egyarant elfogad.

Fegyelmi biintetés
Ha a tanuld a kételességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesiil.
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A fegyelmi biintetés lehet
®  megrovas,
e  szigorl megrovas,
¢ meghatérozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
e 4thelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba,
e eltiltds a tanév folytatasatol,
e  kizaras az iskolabol.

Tiz év alatti tanuldval szemben fegyelmi eljaras nem indithaté. TankéGteles tanuloval szemben
az eltiltds a tanév folytatasatdl és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetés nem alkalmazhato.
Ebben az esetben a sziilé koteles 0 iskolat keresni a tanulonak. A fegyelmi biintetést hozo
iskola segitséget nyujt a sziillének az 0j iskola megtalalasaban. Abban az esetben, ha az iskola
a fegyelmi biintetés megallapitasardl szolo hatarozat joger6re emelkedésétdl szamitott nyolc
napon beliil a tanulot fogadé iskolatdl nem kap értesitést arrdl, hogy a tanulé mas iskolaban
torténd elhelyezése a sziilo kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozo iskola
harom napon beliil kételes megkeresni a kdznevelési feladatot ellatd hatdsagot, amely harom
munkanapon beliil masik, az allami kozfeladatellatasban résztvevé iskolat jelol ki a tanuld
szamara. Az iskolat ugy kell kijelolni, hogy a tanuld szamara a kijel6lt intézményben a
nevelés-oktatas igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet. A kdznevelési feladatokat ellatd
hatosag kijel616 hatarozata fellebbezésre valé tekintet nélkiil végrehajthato.

Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés ota hdrom honap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljards indult, és az nem végz6dott
felmentéssel (az inditvany elutasitasaval), a hatarid6t a jogerGs hatarozat kozlését6l kell
szédmitani.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevelGtestiilet hozza.

A fegyelmi eljards meginditasardl — az indok megjellésével — a tanulét és a kiskoru tanuld
szil6jét értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani
kell, hogy allaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére
rott kotelességszegést, vagy a ténydllas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani.
A targyalasra a tanulot és a kiskort tanuld sziil§jét meg kell hivni. Kiskort tanuld esetén a
fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a tanulét és a
sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithato
meg.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi
tanuld jogait sulyosan sérten¢ vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6foku

hatérozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsanak alapvets szabalyait jogszabaly allapitja meg.
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Kartérités

Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefliggésben az intézménynek
jogellenesen kart okoz, a polgari torvénykonyvrél szolé 2013, évi V. térvény (tovabbiakban:
Ptk.) szabalyai szerint kell helytallnia.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg
¢ gondatlan karokozas esetén a kotelezé legkisebb munkabér — a karokozas napjan
érvényes rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi 0sszegének 6tven szazalékat,
e ha a tanuld cselekvéképtelen vagy korlatozottan cselekvéképes, szandékos karokozas
esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezé legkisebb munkabér — a
karokozds napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott — Gthavi Gsszegét.

Az iskola a tanulonak tanuldi jogviszonnyal Gsszefuggésben okozott karért vétkességére
tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni
azzal a kiegészitéssel, hogy az intézmény felelGssége aldl csak akkor mentesiil, ha bizonyitja,
hogy a kart a mlikddési korén kiviil esé elharithatatlan ok idézte el6. Nem kell megtériteni a
kart, ha azt a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

A fegyelmi eljaras folyamata
Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a tanév
végi osztalyzatokat megallapitottak €s a tanulo tankéGteles kor.

Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birdsag a tanuld
javara megvaltoztatja, a tanulé osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges,
lehetové kell tenni, hogy a tanulé - valasztdsa szerint az iskolaban vagy a fiiggetlen
vizsgabizottsag el6tt - osztalyozo vizsgat tegyen.

A tanul6 - a megrovas €s a szigoru megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb
e meghatdrozott kedvezmények, juttatasok csOkkentése vagy megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal,
e athelyezés masik osztalyba, iskolaba, eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol és
kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.
A fegyelmi jogkor gyakorloja a bilintetés végrehajtasat a tanulo kiillonés méltanylast érdeml6
koriilményeire és az elkOvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat hénap
id6tartamra felfliggesztheti.

Kiskoru tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulét sziilje, torvényes képviseldje, a tanuldt és a sziilét meghatalmazott
képviseldje is képviselheti.

A fegyelmi eljaras soran a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eldadja. A kiskori tanulé kérésére a meghallgatason a sziilé részvételét
biztositani kell. Ha a meghallgataskor a tanulo vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a
tényallas tisztdzasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A tdrgyalasra a tanulot és a
kiskort tanul6 sziil¢jét meg kell hivni.
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A fegyelmi eljarast - a meginditasatdl szamitott harminc napon beliil - egy targyalason be kell
fejezni. Az eljaras soran lehet8séget kell biztositani arra, hogy a tanul6, a szilld, az liggyel
kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
¢lhessen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetSen
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 4lld bizonyitékokat.
A fegyelmi targyaldst a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legaldbb haromtagi
bizottsag folytatja le. A bizottsig az elndkét sajat tagjai kozil valasztja meg. A targyaldsrol és
a bizonyitasi eljarasrol jegyz6konyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a targyalas
helyét és idejét, a targyaldson hivatalos minSségben részt vevdk nevét, az elhangzott
nyilatkozatok fo6bb megéllapitasait. Szd szerint kell régziteni az elhangzottakat, ha a targyalas
vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a szil6 kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitési
eljarast folytat le. Bizonyitisi eszk6z6k a tanulé és a sziil nyilatkozata, az irat, a
tanuvallomas, a szemle és a szakért6i vélemény. A fegyelmi eljaras soran torekedni kell
minden olyan koriilmény feltarasara, amely a kotelességszegés elbiraldsanal, a fegyelmi
biintetés meghozatalanal a tanuld ellen vagy a tanuld mellett szo6l. A fegyelmi biintetés
megallapitdsandl a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkbvetett cselekmény stlyat
figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevelStestilet hozza. Az iskolai
didkdnkormdnyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni. Ha a fegyelmi eljaras
soran a kiskort tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, az intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld
lakohelye, ennek hianyaban tartdzkodasi helye szerint illetékes gyermekjoléti szolgalatnak,
indokolt esetben a gydmhatosidg szamara is. A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson
szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezé részét és rovid
indokolasat. Ha az iigy bonyolultsiga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat
szobeli kihirdetését az els6foku fegyelmi jogkdr gyakorloja legfeljebb nyolc nappal
elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
e  atanuld nem kdvetett el kotelességszegést,
e  akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
e  akotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
e akotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy
e nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulo kdvette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az
ligyben érintett feleknek, kiskord fél esetén a sziilGjének. Megrovas és szigori megrovas
fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a
tanulo - kiskoru tanulé esetén a sziil§ is - tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri,
és eljarast meginditd kérelmi jogarél lemondott. A fegyelmi hatdrozat rendelkezé része
tartalmazza a hatérozatot hozo szerv megjel6lését, a hatarozat szamat és targyat, a tanuld
személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés idétartamat, a felfliggesztését és az eljarast
meginditd kérelmi jogra vald utalast. A fegyelmi hatdrozat indokoldsa tartalmazza a
kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas megallapitasanak alapjaul szolgdlé bizonyitékok
ismertetését, a rendelkezé részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany
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esetén az elutasitds okat. A fegyelmi hatdrozat zaré része tartalmazza a hatarozat
meghozatalanak helyét és idejét, a hatarozatot hozo alairasat és a hivatali beosztasanak
megjeldlését. Ha elsé fokon a neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a nevelStestiilet nevében az
irja al4, aki a targyalast vezette, tovabba a nevelGtestiilet egy kijelolt, a targyalason végig jelen
l1évé tagja. Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a sziil6 is nytjthat
be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétol szamitott tizenGt napon beliil kell
az elsofoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benytjtani.

A fegyelmi biintetést megallapité hatarozat ellen benyijtott kérelmet az els6foku fegyelmi
jogkdr gyakorldja a kérelem beérkezésétél szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojadhoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6foki fegyelmi jogkdér gyakorlojanak az {igyre vonatkozo
véleményével ellatva.

A fegyelmi iigy elintézésében és a hatirozat meghozatalaban nem vehet részt a tanuldonak a
Ptk. 685. § b) pontja szerinti kézeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanulé altal elkovetett
kotelességszegés érintett.

A masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a fentieken
meghatarozottakon tul az sem, aki az elséfoki fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett,
tovabba az, aki az ligyben tantivallomast tett vagy szakértGként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, kételes azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és
kiskorti tanuld esetén a sziilé is bejelentheti. A nevelGtestiilet tagja ellen bejelentett kizéarasi
ok esetén az intézmény vezetdje, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor
gyakorlojanak munkaltat6ja megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

Ha az iskolanak, a tanuld kart okozott, az intézményvezet$ koteles a karokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, €s lehetoség szerint a karokozé és a
feliigyeletét ellato személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megéllapitasa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgélat eredményérol
a tanulot, kiskort tanuld esetén sziilGjét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatassal
egyidejiileg a sziil6t fel kell szélitani az okozott kar megtéritésére.

8. A konyvtar miikodése

A kényvtar miikodését az iskolai konyvtari szabalyzata tartalmazza, mely az SZMSZ
mellékletét képezi. '

9. Intézményi védd, 6vo eldirasok

Az intézményben, a nyitvatartasi idében pedagogusi feliigyelettel van biztositva a tanulok
védelme. Kiilonos figyelmet fordit az intézmény a balesetek megel6zésére.

Az intézményben a biztonsdg szem elétt tartasaval kell kivalasztani a berendezési targyakat,
sporteszkdzoket, jatékokat. Hasznalatuk és elhelyezésiik soran kiemelt szempont a megfeleld,
megel6z6 magatartasi formak kialakitasa.
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Az intézmény minden dolgozdjanak alapvet6 feladatai k6z¢€ tartozik, hogy a tanuldk részére
az egészsegiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanulé balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a szilkséges intézkedéseket

megtegye.

Az intézmény minden dolgozdja a tanév elején tiiz- és balesetvédelmi oktatasban részesiil,
melyet az intézmény tliz- és balesetvédelmi felelGse tart. Errél jegyz6konyv késziil.

Az intézmény minden dolgozdjanak ismernie kell és be kell tartania a tiiz- és balesetvédelmi
el6irasokat.

Az intézményben, valamint az intézményen kiviil a tanulok részére szervezett
rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem arusithato.

A kiilsé programok és események szervezése komplex feladat, ahol a tanuldk biztonsaga és
tajékoztatasa elengedhetetlen. Az alabbiakban Gsszefoglalom a legfontosabb teenddket és
szempontokat:

1. Teljes kori tajékoztatas

e Az osztalyfénokok és pedagdgusok felelssége, hogy a tanuldk atfogé informaciokat
kapjanak az eseményrol.
e Ezen informacioknak pontosan kell tartalmazniuk:
o Helyszint és id6pontot
o Esemény céljat és programjat
o Kozlekedési lehetéségeket
o Fontos biztonsagi eldirasokat

2. Fokozott figyelmet igényld helyzetek

¢ A tanulok megfelel6 felkészitése a specializalt helyzetekre, mint példaul:
o Veszélyes helyszinek
o Szabalytalan id6jaras
o Sportesemények, amelyek kiilondsen nagy kockazattal jarhatnak

3. Elvart magatartasi szabalyok

e A tanuldknak vilagosan el kell mondani az esemény soran elvart normakat, mint
példaul:
o Tisztelet a tarsak irant
o Utasitasok kdvetése
o Biztonségi el6irdsok betartasa

4. Felugyelet és intézkedések

o A pedagogusoknak folyamatos figyelemmel kell kisérniiik a tanulok viselkedését és
biztonsagat.
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e Sziikséges esetben azonnali intézkedéseket kell tenni az elSirdsok be nem tartisa
esetén.

o A megfeleld hatésagokkal vald kapcsolatfelvétel elengedhetetlen, ha a helyzet
megkivanja.

5. Visszajelzés és értékelés

e Az esemény végén fontos a tanuldi visszajelzések gylijtése, hogy felmérhessiik a
tapasztalatokat és a biztonsagi intézkedések hatékonysagat.
e FEzek a visszajelzések alapul szolgalhatnak a jovébeli programok fejlesztéséhez.

A pedagogusok megfelelé tajékoztatassal, a biztonsagi elGirdsok betartasaval €s a gondos
feltigyelettel hozzajarulhatnak ahhoz, hogy a kiils6 programok és események
zokkenémentesen €s biztonsdgosan valosuljanak meg, ezaltal segitve a tanulok fejlédését és
élményeiket.

A 1-es tipusa diabétesszel é16 gyermekek és tanulok specialis ellatdsanak rendszere rendkiviil
fontos a megfelel6 egészségiigyi tamogatds és a tanulmanyi teljesitmény biztositasa
érdekében. Az aldbbiakban Osszefoglalom a fontosabb aspektusokat és 1épéseket, amelyek
segitik a diabétesszel €16 tanulok iskolai ellatasat:

1. Ellatas felelGsségi kore

o Az iskolai egészségiigyi szolgaltatok (iskolaorvos, védond) felelések a diabétesszel
€16 tanulok egészségiigyi ellatasaért.

2. Egészségiigyi nyilvantartas

e A nyilvantartas tartalmazza a diagnézis iddpontjat, a kezelési tervet, az
inzulinadagolas részleteit €s az esetleges szovédményeket.

3. Specialis ellatasi terv

e Az egyéni ellatiasi terv magdban foglalja a napi inzulinadagokat, az étkezések
id6pontjait és tapértékeit, valamint a vércukorszint-ellenérzési eljarasokat.

4. Egészségiigyi felligyelet

e Rendszeres ellenérzés a vércukorszint és a kezelési terv betartdsanak figyelemmel
kisérésére.

5. Sziikség esetén slirgdsségi beavatkozas

o Képzett személyzet a sirgdsségi helyzetek (pl. hipoglikémia) kezelésére, vilagos
kommunikacid a tanuldkkal a siirgdsségi eljarasokrol.

6. Kapcsolattartas a sziilokkel

o Folyamatos tajékoztatas a sziilok szamara a tanulok egészségi allapotarol és a kezelési
tervrol.
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7. Tovabbképzés

o Az egészségligyl szolgaltatoknak részt kell venniiik a diabétesszel kapcsolatos
szakmai tovabbképzéseken.

Konzultacié a gondvisel6k szamara

e Cél: a tanulok egyéni sziikségleteinek megértése, a gydgykezelés hatasainak nyomon
kovetése, egyiittmikodés az iskolai és csaladi kérnyezet k6zott.

e Rendszeres taldlkozok szervezése, szakmai résztvevokkel (iskolaorvos, védénd,
osztalyfondk, sziikség esetén mas szakemberek).

e JegyzOkonyv készitése a konzultacidkrol, bizalmas informaciokezelés.

Az iskolai konzulticiok keretei, amelyeket a tartdés gydgykezelés alatt allo, egyéni
munkarenddel rendelkezé tanulok gondviseli/torvényes képvisel6i szdmara alakitottak ki,
nagyon részletesen ¢€s jol atgondoltan tiikrézik a tanulok egyéni sziikségleteinek
figyelembevételére iranyuld szandékot. A kovetkezGkben osszefoglalom a legfontosabb
pontokat és javaslatokat, amelyek a konzulticiok soran megvaldsithatodk a még
zokkendmentesebb és eredményesebb mikodés érdekében:

1. Célok és Fokusz:

- A konzultaciok els6dleges célja a tanuld aktualis helyzetének megértése, a gydgykezelés
hatasainak nyomon kdvetése, és a csaladi iskola egyiittm{ik6dés erésitése.

2. Rendszeresség:

- A konzultacidk rendszeres idGpontokban torténd szervezése elGsegiti a folyamatos
nyomon kovetést €s a tamogatas stabilitasat.

3. Szakmai Résztvevok:

- A kiilonbdzé szakemberek bevonasa (iskolaorvos, védénd, osztalyfonok, pszichologus,
fejlesztOpedagdgus) biztositja a holisztikus megkszelitést, amely figyelembe veszi a tanulok
sokoldalu sziikségleteit.

4. Témakorok:

- A konzulticiok sordn a testi, lelki és szocidlis igények feltérképezése, valamint az
elérehaladas és a gyogykezelés allapotanak atbeszélése segit abban, hogy minden érintett
részletes képet kapjon a tanulo helyzetérol.

5. Jegyz6konyv Készitése:

- Az irasos jegyz6koényv fontossdga abban rejlik, hogy rogziti a megbeszéltek alapjan
kialakitott intézkedéseket és a koévetkezé 1épéseket, igy a résztvevdk konnyen nyomon
kovethetik a fejlodést.

29



6. Sziil6i Részvétel:

- A sziil6k véleményének és javaslatainak figyelembevétele kulcsfontossigt a tanuld
timogatésaban, hiszen 6k ismerik a legjobban gyermekiik igényeit.

7. Bizalmas Kezelés:

- A konzulticiok soran keletkez6 informacidk bizalmas kezelése hozzajarul a tanulok
maganéletének megorzéséhez és a bizalom fenntartasdhoz.

8. Visszajelzési LehetOség:

- A visszajelzési lehetOségek biztositasa a folyamatok folyamatos fejlédését és a
konzultaciok hatékonysaganak javitasat segiti.

Ezek a keretek lehet6vé teszik, hogy a tartds gyogykezelés alatt allo tanuldk megfeleld
tamogatast élvezzenek az iskolai kdrnyezetben, és a gondviseldik aktivan részt vehessenek a
tanuldk fejlédésében. A tamogatd és egyiittmiik6dé kérnyezet kialakitisa mind a tanuldk,
mind a csalddok szamara el6nyos lehet, hiszen igy hatékonyabban integralédhatnak az
oktatasi rendszerbe.

9.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek, tanuldk feligyeletérdl, a nevelés
és oktatds egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek, tanulok
rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezésérol.

e cllatjak a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatat,

e a vizsgalatok idOpontjat és annak eredményét a tanuldk "Egészségiigyi torzslap"-jan
vezetik. Az egészségiligyi torzslapot a tanuld tdvozasakor 1j iskoldjahoz kiildik /8.
oszt. tovabbtanulasa vagy elk6ltdzés esetén/,

e megszervezik, elvégzik a tanulok kotelezd védoltasat, errdl a sziiloket értesitik,

e személyi higiénés vizsgalatokat végeznek minden tanuléra kiterjedGen, és értesitik a
szlil6ket az esetleges problémakrol,

e abeteg gyermekek rendszeres szakvizsgalatat figyelemmel kisérik,

e mentalhigiénés feladatokat latnak el,

¢ Evente minden tanulé legalabb egyszer iskolafogaszati sziirésen vesz részt, a fogaszati
szakrendelGben.

A sziirGvizsgalatok idejére az intézmény neveldi feliigyeletet biztosit.

Az iskola-egészségligyi ellatas a tanulok egészségének megbrzésére és fejlesztésére helyezi a
hangstlyt, amit az iskolaorvos és a védéné kozremiikddésével valdsitunk meg. A rendszeres
egeszségigyi felligyelet alapvetd szerepet jatszik a tanuldk egészségi allapotanak
monitorozasaban, a betegségek megeldozésében €s a megfeleld ellatas biztositasaban.

Egészségligyi felligyelet céljai:
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Egészségi allapot megbrzése és fejlesztése: Fontos, hogy a tanulok egészsége
folyamatos figyelmet kapjon.

Betegségek megel6zése: Korai felismerés és kezelés a lehetséges problémak
elkeriilésére.

Allapot nyomon kévetése: Az egészségi 4llapot folyamatos monitorozésa és
nyilvantartasa.

Rendszeres ellen6rzések:

Eves sziirGvizsgalatok: Magassag, testsuly, 1atas, hallds, testtartas vizsgéalata, a tanulok
fizikai fejlédésének figyelemmel kisérése érdekében.

Egészségiigyi ellatas:

Az iskolai egészségligyi szolgaltatasok (iskolaorvos, védéné) elérhetGsége és az ellatas
mindségbiztositdsa.

Panaszok kezelése, elsGsegélynyujtas €s sziikség esetén tovabbi orvosi vizsgalatok
iranyitasa.

Tanulok tajékoztatasa:

A tanulok és sziileik részletes tajékoztatasa az egészségligyi szolgaltatdsokrol és a
szlirfvizsgalatokrol.

Nyilvantartas és dokumentacio:

Szurévizsgalatok ¢és ellatasok nyilvantartdsa, a vizsgalatok idépontjaival és
eredményeivel.

Az egészségi allapotra vonatkozo informacidk bizalmas kezelése és tarolasa.

Prevencios programok:

Egészségnevelés és prevencids programok szervezése, amelyek a helyes taplalkozas,
mozgas €és mentalis egészség fontossagat hangsulyozzak.

Egytittmiikodés mas intézményekkel:

Szoros kapcsolat a helyi egészségiigyi intézményekkel, védénSkkel és
gyermekorvosokkal az integralt egészségiigyi ellatas érdekében.

Az iskolaorvos feladatai:

Eves sziirévizsgalatok, szem- és hallasvizsgalatok, tanuléi egészségiigyi adatlapok
karbantartasa és aktualizalasa.
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e Elsésegélynyujtas, beteg tanulok ellatdsa, prevenciés programok szervezése,
tandcsadas a sziiléknek és diakoknak.

e Egylittmikodés mas egészségligyi szakemberekkel ¢&s egészségiligyi jelentések
készitése.

A védoéné feladatai:

e Rendszeres szlirOvizsgalatok, prevencidos programok szervezése, a tanulok
tajékoztatasa a vizsgalatokrol.

e FElsOsegélynyujtas, beteg tanulok gondozasa, szil6i tajékoztatas és tanacsadas az
egeszséges életmodrol.

A védoné és iskolaorvos egyiittmikddése elengedhetetlen a tanulok egészségének
megorzeéséhez €s a biztonsagos iskolai kérnyezet fenntartasahoz. Az egészségiigyi programok
¢s a rendszeres ellenérzések révén a didkok egészségligyi ismeretei és tudatossaga is fejlédik,
hozzajarulva ezzel a jovéjlikhoz.

9.2. Gyermekek, tanuldk egészségét veszélyeztets helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend

A gyermekek és tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrend
részletesen felvazolja a sziikséges 1épéseket és intézkedéseket. A kovetkezd kulcselemeket
emelhetjik ki:

1. Cél és hataly: Az eljaras célja a gyermekek egészségének megédrzése és védelme, kiemelve
a veszélyeztetett helyzetek gyors és hatékony kezelését.

2. Veszé€lyeztetett helyzetek: Olyan helyzetek, mint balesetek, betegségek, stresszes élmények
és kdmyezeti veszélyek egyarant ide tartoznak. Ezek megfelelé azonositasa elengedhetetlen a
hatékony beavatkozas érdekében.

3. Jelentési kotelezettség: A pedagogusok és alkalmazottak azonnal kdételesek jelenteni a
veszélyeztets helyzeteket, akar szOban, akar irasban, ami biztositja a helyzet gyors reagalasat.

4. ElsGsegélynyujtas: Az elsGsegélynyujtas alapveté fontossagu, a pontos eljarasokat és
eszkdzoket az iskolaorvos és a védénd hatarozza meg, igy biztositva a megfeleld
egészsegiigyi ellatast.

5. Egyuttm{kodés: Az iskola és az egészségiligyi intézmények kozotti egylittmiikddés javitja
az egészségligyi ellatas hatékonysagat, kiillondsen valsaghelyzetekben.

6. SzilGi értesités: A sziillok értesitése a balesetek vagy egészségiligyi kockazatok utan
kotelezd, az értesitést irasban érdemes megtenni.
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7. Képzés és tajékoztatas: Rendszeres képzések szervezése az alkalmazottak szamara segit a
veszélyeztetett helyzetek kezelésében, mig a folyamatos tijékoztatas a kozosséget felkésziti a
kiilénboz6 kockazatok kezelésére.

8. Ellendrzés és értékelés: A rendszeres ellendrzés és éves értékelés segit az eljarasrend
hatékonysaganak megdrzésében és fejlesztésében.

9. Dokumentécio: Minden eset pontos dokumentaldsa lehetévé teszi a helyzetek alaposabb
elemzését és a jovobeni intézkedések javitasat.

Ezek az intézkedések egyiitt biztositjdk a gyermekek és tanulok védelmét, hozzajarulva a
biztonsagos tanulasi kérnyezet kialakitasahoz.

9.3. Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek
megelézésében és baleset esetén

A pedagogusok a tandrai és a tanoran kivilli foglalkozasokon, valamint az ligyeleti
beosztasukban meghatarozott id6ben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési
szabalyokat a tanulokkal betartatni.

A tanorai €s az egyéb foglalkozasokon kialakitjuk a tanulokban a biztonsagos intézményi
koryezet megteremtésének készségét.

Az intézmény fokozott figyelmet fordit a tanulék védelmére, gondozott, biztonsagot nyujto
intézményi kdrnyezetére, testi, lelki egészségére.

A pedag6gus munkdja sordn az elsé tanitasi napon az osztalyfénoki, valamint a fokozottan
balesetveszélyes tanitasi ordkon (kémia, testnevelés, technika, szamitastechnika) baleset- és
tlzvédelmi oktatast tart. A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az
ismertetés idGpontjat az e-napldoba be kell jegyezni. A pedagégusnak visszakérdezéssel meg
kell gy6zbdnie arrol, hogy a tanuldk elsajatitotték a sziikséges ismereteket.

Az osztalyfénokok az osztalyfondki orakon a tanulokkal ismertetik az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozé eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformakat. Az osztalyfonokoknek
feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a kovetkezd
esetekben:

. A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfénoki dran, melynek soran ismertetni kell:

[ az intézmény kérnyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat,
[0 a hazirend balesetvédelmi eldirasait,
[0 a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)
bekdvetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét,
O a tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.
+  Tanulmanyi kirandulasok, tarak elétt
*  Koézhaszni munkavégzés megkezdése eltt
»  Rendkiviili események utan
« Tanév végén a nyari idénybalesetek megel6zésére
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A pedagogusnak ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegili feladat, ill.
tandran, vagy iskolan kiviili program el8tt a baleseti veszélyforrasokra, a kételezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendé magatartasra.

Az év soran a tanulokat az életkori sajatossagaiknak megfelel6en kell megismertetni a fébb
kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint
az esés megel6zésével és kovetkezményeivel. Folyamatosan fejleszteni kell a tanuld
biztonséagra térekvé viselkedését.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariado, stb.) esetén az épiilet kiiiritését,
a sziikséges intézkedések megtételét a Tlzvédelmi Szabalyzat és Tizriadd Terv elbirasai
szerint kell elvégezni.

A tlizriadorol, rendkiviili eseményrdl jegyzékonyvet kell felvenni.

A tanul6 felligyeletét ellatd pedagdgusnak a tanulét, gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:
e A sériilt tanulot, gyermeket elsGsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell
hivnia, a sziil6t értesitenie kell,
e A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a t6le telheté médon meg kell sziintetnie,
e Minden tanuléi- és gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
intézmény vezetdjének.

E feladatok ellatidsaban a tanuld-, gyermekbaleset szinhelyén jelenlévd tObbi nevel6nek is
részt kell vennie.

A balesetet szenvedett tanuldt elsOsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetSjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tennt a hasonlo balesetek megelézése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

Az intézményben bekovetkezett tanulobaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon til gydgyuld sériiléssel jard tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni.
Ennek sordn fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat.
Ezeket a baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
lzemeltetésében 1évé elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviilli esemény miatt Atmenetileg nincs lehet6ség,
jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus Gton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell killdeni a Tankeriileti Kézpontnak. Az elektronikus
uton kit6ltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at
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kell adni a tanulénak, kiskord tanuld esetén a sziilének. A jegyzOkényv egy példanyat az
intézmény¢ében meg kell Grizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6kdnyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset silyosnak mindsiil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre 4116 adatok
kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az
intézmény fenntartojanak, a Tankeriileti Ko6zpontnak. A silyos baleset kivizsgilasiba
legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni,

Stulyos az a tanuldbaleset, amely

e A sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bek6vetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sérillt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefliggésben életét vesztette),

e Valamely ¢érzékszerv (érzékel6képesség) elvesztését vagy jelentGs mértékii
karosodasat,

e A tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

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

e A beszélSképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulasat, a tanulé bénulasat, vagy agyi
karosodasat okozza.

Az intézmény lehetévé teszi, hogy a szill6i szervezet képviselGje részt vegyen a tanulobaleset
kivizsgélasaban.

Minden balesetet kovetéen megtesszikk a szilkséges intézkedést a hasonld esetek
megelozésére.

9.4. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a nevel§-oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény tanuldinak, dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil pl.:
e atermészeti katasztrofa,
e atiiz,
e arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az intézmény épiiletét,
vagy a benne tartézkod6 személyek biztonsagat fenyeget6 rendkiviili eseményre utal6 tény jut
a tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az intézmény vezetSjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelGssel.
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A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell
e a Tankeriileti Kézpontot,
e tliz esetén a tlizoltosagot,
e robbantassal torténé fenyegetés esetén a renddrséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket,
e egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje szilkségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelGs
a tliz- és bombariadd tervben talalhato kiiiritési terv alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett €piiletbdl vald kivezetéséért €s a kijelolt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanuldk részére tandrat vagy
mas foglalkozast tartd pedagdgusok a felelGsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni a kévetkezdkre:

e az ¢épliletbdl minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az oOrat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl. mosddban, szertarban, stb.) tartézkodé tanulokra is
gondolnia kell,

e a kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell,

e atanora, foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zGdni arrol, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanul6 az éptiletben,

e a gyermekeket, tanuldkat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre
torténd megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia.

Az intézményvezetének, illetve az intézkedésre jogosult felelGs vezetdnek a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével (a felelds dolgozo kijeldlésével) gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
» a kiiiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarél

e akozmiivezeteékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

e avizszerzési helyek szabadda tételérol

e az elsOsegélynyijtas megszervezésérol

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendorség, tiizoltosag, tiizszerészek)

fogadasarol

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitod szerv vezet6jét az intézményvezetdjének
vagy az altala kijelolt dolgozénak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:
e arendkiviili események kezdete 6ta lezajlott torténtekrol

e aveszélyeztetett éplilet jellemzbirdl, helyszinrajzarél
e az éplletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrdl)
e akoOzmi (viz-, gaz-, elektromos-, stb.) vezetékek helyérdl
az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamardl

o az éplilet kiliritésérol
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A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezett vezetdjének utasitasait
az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani.
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat be kell potolni.

10. Egyéb kérdések

10.1 Az elektronikus iton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikusan el6allitott, hitelesitett papiralapi nyomtatvany tartalmazza:
* az okirat megnevezését,
» az intézmény nevét,
* cimét,
* OM azonositojat,
* a nevelési/ tanitasi évet,
* az intézményvezetd aldirasat,
* az intézmény korbélyegz6jének lenyomatat.

10.2 Az elektronikus titon eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

A Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) segitségével elektronikusan elGallitott, hitelesitett
és tarolt dokumentumrendszert alkalmazza az intézmény a 229/2012. (VIIL28.)
Kormanyrendelet elbirasainak megfeleléen. A fokozott biztonsagli elektronikus alairast
kizdrdlag az intézmény vezetSje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapui masolatat:

* az intézménytSrzsre vonatkozo adatok médositasa,

+ az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadé tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

* a tanuldi jogviszonyra vonatkozoé bejelentések,

» az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton el@allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

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

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézményi informatikai halézataban egy
kiilon e célra létrehozott mappéban taroljuk. A mappahoz kizdrdlag az igazgaté altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar, a gazdasagi vezet6 és az igazgatOhelyettes)
férhetnek hozza.

10.3 Vagyoni jogok atruhazasakor a tanulét megilleté dijazas megallapitasanak
szabalyai

1. Tulajdonjog megszerzése: Az iskola szerzi meg a tulajdonjogot az olyan dolgok felett,
amelyeket a tanuld a tanuldi jogviszony keretében, az iskola altal biztositott anyagokbdl

készitett. Ez csak akkor érvényes, ha nincs eltéré megallapodas.
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2. Dolgok hasznositasa: Az iskola nem értékesiti, illetve nem hasznositja az altala szerzett
dolgokat, és nem szerez bel6liik bevételt. EbbSl fakaddéan az iskola nem terhelheti a tanulét
megbizas nélkiili igyvitel kételezettségeivel.

3. Dijazds: Ha a tanulé altal készitett egyedi dolgok értékesitésébdl bevétel szarmazik, a
tanulé megfelel6 dijazasra jogosult. Ennek mértékét a tanuld és a nevelési-oktatasi intézmény
allapodik meg, tizennegyedik életévét be nem tolt6tt tanuld esetén a sziils egyetértésével.

4. Visszaadas kotelezettsége: Az iskola nem szerzi meg a tulajdonosi jogokat az elkésziilt
dolgok felett, igy koteles azokat a tanuldnak visszaadni a tanuldi jogviszony megsziinésével,
vagy kérés alapjan.

5. Alapanyagok: Amennyiben a tanuld sajat alapanyagbdl készitett terméket, azt a pedagogus
értékelését és engedélyét kovetGen hazaviheti.

Ezek a rendelkezések a tanuldk jogait és kotelezettségeit, valamint a nevelési-oktatési
intézmények felelGsségét érintik a miivészeti vagy egyéb jellegli alkotasok esetében. Az
iskolaknak fontos figyelembe venniiik ezeket a jogi kereteket a tanulok kreativitasanak és
jogainak védelme szempontjabal.

10.4 Az intézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyok

Az iskola biztonsagos mukodésének érdekében kialakitott szabalyok fontosak a diakok, a
pedagogusok, valamint a sziilék €és egyéb latogatok védelme szempontjabol. Az aldbbiakban
osszefoglalom a kotelezGen betartandé szabalyokat, amelyek a sziilékre ¢és idegenekre
vonatkoznak az intézmény teriiletén:

1. Belépés engedéllyel: Az intézmény teriiletére kizarolag engedéllyel lehet belépni. A
latogatoknak telefonon jelentkezniiik kell, ahol a kijelolt, iigyeletet ellatd alkalmazott fogadja
oket €s engedi be.

2. Tanulék varasa: A szilok a tanitas megkezdése elott és a tanitasi vagy délutani
foglalkozasok utan a didkokat kizardlag az iskola kapujaban varhatjak (es6 esetén az iskola
folyosojén varakozhatnak).

3. Taldlkozok egyeztetése: Az intézmény munkatarsaival csak elére megbeszélt, bejelentett
id6pontban lehet talalkozot tartani, amelynek helyszine az iskola épiilete.

4. Programok engedélyezése: Minden olyan program (példdul osztalytaldlkozok vagy
szervezett sziil6i programok) lebonyolitasa csak az iskola igazgat6janak engedélyével
lehetséges.

Ezek a szabalyok hozzajarulnak az iskola biztonsagos miikodéschez, és biztositjak a tanulok
¢s az alkalmazottak védelmét. Kérjiik, hogy mindenki tartsa be ezeket a szabalyokat az
intézmény belsd rendjének megdrzése érdekében.
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10.5 Egyéb, az intézmény miikddésével dsszefiiggd olyan kérdés, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan az SZMSZ-ben kell, vagy mas szabalyozé dokumentumban nem
kell vagy nem lehet szabalyozni

A pedagogus feladatai nagyon fontosak és széles spektrumot Olelnek fel a tanulmanyi és
adminisztracids teenddk terén. Az alabbi Gsszefoglalé kiemeli a legfontosabb intézkedéseket
és kotelezettségeket:

1. KRETA rendszer hasznalata:
e  Dokumentéciok naprakészen tartisa a KRETA rendszerben.
e Intézményvezetés altal megkdvetelt dokumentéciok vezetése.
2. Tanmenetek ¢és tananyag régzitése:
e Tanmenetek elkészitése a tantargyakhoz.
e Tanorai ismeretanyag rogzitése a tanmenetnek megfelel6en.
3. Tanulok adatainak kezelése:
e Tanulok és gondvisel6k adatainak pontos és naprakész rogzitése.
e Hianyz6 tanuldk jogszeri igazolasanak kezelése és nyilvantartasa.
4. Naplozasi feladatok:
e  Heti zaras keretében naprakész naplovezetés.
5. Mulasztasok kezelése:
e  Mulasztasi értesitok generalasa és kikiildése, az érintett felek egyeztetésével.
6. Hivatalos kommunikacid:
e Intézményi hivatalos lizenetek és értesitések figyelemmel kisérése.
7. Ertékelések és osztalyzatok:
o  Ertékelések és érdemjegyek beirasa a pedagogiai programnak megfelelGen.
e Félévi és év végi zaradékok pontos rogzitése.
8. Vizsgak adminisztracidja:
e Javito, osztalyozd €s potld vizsgak adminisztracidja.
9. Hazirend betartasa:
¢ Folyamatos ligyelés a hazirend el6irasainak betartasara.
10. Kapcsolattartas a sziilokkel:
e Hivatalos levelezés a szil6kkel a tanulok érdekében.
11. Osztalyfénoki feladatok:
e Hianyzasok havi és félévi Gsszesitése.
e  Félévi értesitdk €s év végi bizonyitvanyok el6készitése.

Statikus adatlapok és térzslapok kitéltése és vezetése.

Az osztaly magatartasanak és szorgalmanak havi értékelése.
12. Intézményi valtozasok kezelése:
e Intézményi valtozasok figyelemmel kisérése és dokumentalasa.

E feladatok elvégzése nemcsak a pedagdgusi munka szakszerliségét, hanem a didkok és a
sziilbk szamara is a tajékoztatdas és tamogatas szempontjabdl is alapvet6 fontossagli. A
pedagogusoknak fontos, hogy a feladatukat pontosan és idében végezzéEk el, hogy a tanulok
tanulmanyi elémenetele zokkendmentes lehessen.
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Az informatikai eszk6zOk pedagdgusok részére torténd rendelkezésre bocsatasa szabalyokhoz
és eljarasokhoz kotott. Itt 6sszefoglalom a legfontosabb tudnivalokat és 1épéseket:
1. Kérelem benyujtasa:

e A pedagdgusok irasos kérelmet nyujtanak be az igazgaténak.

e Az eszk6z6k (pl. notebook, laptop) igénylése a tanodrai oktatas céljara torténik.

e A kérelmet a titkarsagon lehet atvenni.

2. Atadas-atvétel dokumentum:

e Minden eszkdz kiadasat atadas-atvételi dokumentumban kell régziteni.

¢ A dokumentumnak tartalmaznia kell a kiadott eszkdz leltari azonosité adatait,
valamint az atado és az atvevo alairasat.

3. Anyagi felel6sség:

e Az eszkdzOkért, amelyeket az iskolatitkar adott at, a pedagodgus teljes anyagi
felelGsséget vallal.

e Az elveszett vagy megsériilt informatikai eszk6zok (a leltdr szerinti értéke)
megtéritése kotelezo.

o Atadas-atvételi dokumentum nélkiili eszkdzkiadas tilos.

4. Kiils6 hasznalat:

e Az intézmény informatikai ¢és nagyértékli eszkozeit csak az igazgatd irasos
engedélyével lehet kivinni az épiiletbdl.

® Az alkalmazottak ezekért az eszkdzdokért is teljes felelsséggel tartoznak.

5. Rendezvények, események:

e Tandri laptopok és mas nagyértékii eszk6zok a pedagdgiai programban szerepld kiilsé
rendezvényeken torténd hasznélata esetén nem sziikséges engedély és atadas-atvételi
dokumentum készitése.

Ezek a szabdlyok és eljarasok biztositjadk az informatikai eszkdz0k megfelelé haszndlatat és
védelmét a pedagdgiai munkaban, valamint a felelGsségvallalast a pedagogusok részérdl.

A pedagbgus altal készitett eszk6zOok tandrai bevitelének szabalyozasa

1. Engedélyezési folyamat: Miel6tt barmilyen eszkozt behoznanak a tandrdkra, a
pedagogusoknak egyeztetniiik kell az igazgatoval és az illetékes igazgatOhelyettessel. Ez
biztositja, hogy minden eszk6z megfeleljen az iskola altal el6irt kritériumoknak.

2. EszkOz bemutatasa: Az iskolaba torténd behozatal soran az eszkozt be kell mutatni a
vezetOségi irodaban, ahol ellendrzik annak minGségét és megfelelGségét.

3. Baleset- és munkavédelmi el6irasok: A szaktanarnak kiilonos figyelmet kell forditania a
baleset- ¢és munkavédelmi szabalyok betartdsdra. Ez magaban foglalja az eszk6zok
biztonsagos hasznalatat, kiilondsen, ha a tanuldk is érintkeznek velik. Az eszk$zdk
tervezésekor és hasznalatakor sziikséges figyelembe venni a potencialis balesetforrasokat.
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4. Felelosség: A pedagogusok a sajat altaluk készitett eszkdzOk hasznalatabol eredd
balesetekért kizardlagos felelGsséggel tartoznak. Ezért rendkiviil fontos, hogy a pedagdogusok
alaposan felmérjék, hogy az eszkéz biztonsagos-e, és hogy a tanuldk feliigyelete mellett
hasznaljak-e azt.

5. Diadkok hozzaférése: Az iskolaba behozott eszk6zokhéz a didkok csak a pedagdgus
engedélyével és feliigyelete mellett férhetnek hozza. A pedagdgusoknak gondoskodniuk kell a
megfeleld biztonsagi intézkedésekrdl, hogy elkeriiljék a baleseteket €s a nem kivant
incidenseket.

Ezek a szabalyok segitenek a pedagdgusoknak abban, hogy a sajat készitésii eszkozok
hasznalata soran a didkok biztonsigban legyenek, és hogy a tanitasi folyamat
z6kkenémentesen haladhasson.

11.  Intézményi dokumentumok nyilvanossiaga

Az intézmény szervezeti és miikGdési szabalyzata, pedagdgiai programja, hazirendje
nyilvanos, minden érdekl6dé szamara elérhetd, megtekintheté. A szervezeti és miikddési
szabalyzat egy-egy példanya a kdvetkezo helyeken talalhaté meg:

e az intézmény igazgatdjanal
e az iskola kényvtaraban
e az iskola honlapjan

Az intézmény szervezeti ¢és mikddési szabalyzatanak, pedagogiai programjanak,
hazirendjének egy példanyat az intézmény konyvtaraban helyezziik el, ahol azt a sziilk és a
tanuldk helyben olvasassal, a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt szabadon megtekinthetik.

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagdgiai programot az intézmény honlapjan nyilvanossagra
hozzuk.

A pedagogus a sziil6k részére sziil6i értekezlet keretében, a tanuldk részére osztalyfonoki oran
ad tajékoztatast a pedagdgiai programrol.

A hazirend egy roviditett valtozatat /kivonatdt/ az intézménybe torténd beiratkozaskor a
sziillének, a tanulénak atadjuk. Erdemi véltozas esetén arrdl a sziilSket, a tanulokat
tajékoztatjuk.

A sziil6k a megel6z6 tanév végeén, a honlapon, illetve az osztalyfonokoktol tajékoztatast
kapnak azokrdl a tankdnyvekr6l, tanulmanyi segédletekrdl, taneszk6zokrSl, ruhazati és mas
felszerelésekrol, amelyekre a kdvetkezd tanévben a nevel és oktaté munkahoz sziikség lesz.
Téajékoztatjuk Oket tovabba az iskolatél kolesOnbzhetd tankdnyvekrdl, taneszkdzokrol,
valamint arrdl is, hogy az intézmény milyen segitséget tud nyujtani a sziil6i kiadasok
csOkkentéséhez.
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12. Az intézményi iratkezelésre vonatkozé szabalyok

Az intézmény iratkezelésére vonatkoz6 szabalyzat az SZMSZ mellékletét képezi.
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V. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2024. év oktober ho 15. napjan a fenntarté jovahagyasaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig €rvényes. A fellilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejlileg érvényét veszti a 2021. év 08. ho 31. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha moddositasat kezdeményezi a fenntarto, a nevelétestiilet, a didkonkormanyzat,
az intézményi tanacs, ennek hidnyaban az iskolaszék, ovodaszék, kollégiumi szék, ennek
hidnyaban a sziil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatohoz kell
beterjeszteni. A SZMSZ mddositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Mocsa, 2024. év oktéber honap 2. nap
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VL. LEGITIMACIOS ZARADEK

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény diakonkorményzata 2024. év oktdber ho
3. napjan tartott lilésén megtargyalta. Alairaisommal tanusitom, hogy a didkénkormanyzat
véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata sordn, a jogszabalyban meghatarozott
ugyekben gyakorolta.

Kelt: Mocsa, 2024. év

didkonkormanyzat vezetdje

Az iskola igazgatdjaként nyilatkozom, hogy intézményilinkben az alacsony létszamra vald
tekintettel intézményi tanacs nem mikodik.

Kelt: Mocsa, 2024. ¢év 1O hénap O'Q’
-------------------- ~ L—/
Garzé i:l sztina igazgato i 5

Az iskola igazgatojaként nyilatkozom, hogy intézményiinkben iskolaszék nem mikodik:’

Kelt: Mocsa, 2024, év ......... O .+.... hOnap O ‘nap

..... (@Ja&a_

Garz¢/Krisztina igazgaté -

A szervezeti és mikddési szabalyzatot a sziiléi szervezet 2024. év 10. ho 3. napjan tarfott
ulésén megtargyalta. Aladirasommal tanusitom, hogy a sziiléi szervezet véleményezési jogat
jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Kelt: Mocsa, 2024. év ..... 10... hénapgé-nap

sziil6i szervezet képviseldje

A szervezeti €s mukodeési szabalyzatot a neveldtestiilet bevonasaval 2024. év oktober ho 2.
napjan keriilt megalkotasra, melyrc'il jegyzOkonyv és jelenléti iv késziilt.

Kelt: Mocsa, 2024. év ..... 1. h 6nap Q.2 nap
/ ........ Oyt(c/ ........ WSl nltetdre.............
igazgato P k. a nevel6testiilet képviseldje
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Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.,
térvény 25. § (4) bekezdése értelmében a Tatabanyai Tankeriileti Kdzpont képviseletében
mint az intézmény fenntartdja jovahagyom. Az esetlegesen felmeriilé finanszirozasi igények a
kételezettségvallalas rendje szerint, egyedileg keriilnek elbiralésra.

Vereckei Judit
tankeriileti igazgato
fenntart6 képviseldje
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Mellékletek

Munkakorileirds-mintak

Iratkezelési szabalyzat

Altalanos adatvédelmi tajékoztato és szabalyzat
Bélyegzé nyilvantartas

Koényvtari SZMSZ

KAP — Komplex Alapprogram

Fiiggelék

e Az intézmény szakmai alapdokumentuma
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Iktatoszam:
Munkakéri leirds
igazgat6helyettes munkakor
L Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban #4ll6 (a tovdbbiakban: foglalkoztatott)

személyes adatai:

Neve:

Munkakére: igazgatéhelyettes

Koznevelési intézmény (a tovabbiakban: iskola) | Mocsai Arany Jinos Altalinos Iskola
neve:
Munkavégzési hely neve és cime: Mocsai Arany Jinos Altalinos Iskola
2911 Mocsa, Ady Endre utca 13.

1L Jelen munkakaéri leirasban rogzitett konkrét feladatok, kitelezettségek:
A munkakér célja:

Az igazgatohelyettes alapvetd feladata az igazgaté munkéajanak segitése, tamogatdsa, az
iranyado jogszabalyok betartisaval és részvétel az intézmény operativ iranyitasaban.

Feladatok:

Az alabbi feladatok az igazgatohelyettes munkakorét, felel6sségeit és kotelezettségeit tikrézik.
A feladatok széles spektrumot Glelnek fel, beleértve a pedagodgiai munkat, a szervezési és
vezetési feladatokat, valamint az Gigyviteli teenddket.

F4bb feladatkorok:

e Operativ irdnyitds: Az intézmény napi miikédésének tamogatasa, a nevelési €s oktatasi
feladatok iranyitasa.

o Pedagdgiai program: A pedagdgiai program kidolgozasidban és megvaldsitasaban valo
részvétel, a tantestiilettel egyiittmiikodve.

¢ Munkak$zdsségek koordinalasa: A pedagogiai munkak tervezése és ellendrzése a kiilonb6z6
munkakdzosségekben.

e Tanulmanyi események szervezése: Vizsgak, versenyek, sziildi értekezletek megszervezése
és lebonyolitasa.

e Munkatarsak fejlesztése: Szakmai tamogatas nyujtasa palyakezdé tanaroknak, illetve a
munkatarsak szakmai fejlédésének iranyitasa.

o Adminisztracid: Az adminisztrativ feladatok ellenérzése, statisztikak, jelentések, orarend
készitése, helyettesitések kezelése. Ugyeleti beosztasok elkészitése.
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e Kapcsolattartds: Kapcsolattartas mas  intézményekkel, o6vodakkal, egészségiigyi
szolgaltatokkal.

Pedagodgiai kotelezettségek:

e A tanuldk fejlédésének elGsegitése, kiilonds figyelmet forditva a tehetséges és hatranyos
helyzetii didkokra.

e Az egyéni képességek figyelembevételével torténd differencialt tanitas.
o A didkok erkdlcsi fejlédéséhez vald hozzajarulas, kozosségi értékek kozvetitése.
¢ A tanulok testi-lelki egészségének megdrzése és fejlesztése.

Szakmai magatartds: Az igazgatOhelyettesnek hivatasahoz mélté moddon kell eljarnia,
tiszteletben tartva a didkok, sziil6k és munkatarsak jogait, és biztositva a nyitott kommunikéciot
az intézményen beliil.

Ezek a feladatok Osszességében hozzajarulnak ahhoz, hogy az intézmény eredményesen
miik$djon, a didkok fejlédése pedig a lehet6 legjobb iranyba haladjon.

Anyagi felelosség:

e A rabizott eszk6zGkért, leltari targyakért anyagi felel6sséggel tartozik.
e Munkavégzése soran koteles a munkavédelmi szabalyokat betartani.

Az utasitasok/teljesitmenyertékelés modszere:

e Az igazgatd folyamatosan ellendrzi tevékenységét.
e Feladatok meghatarozasa kizarolag az igazgato hataskore.

[ A munkakdiri leirds kiaddsinak napja: | 2024. szeptember 30.

Kelt: Mocsa, 2024.09.30.

Garzo Krisztina igazgato
egyéb munkaltatdi jogkor gyakorldja

A jelen munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kételezé érvényiinek
tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:
1. Iskola
2. Foglalkoztatott
3. Fenntartd
4, Irattar
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Iktatoszam:
Munkakéri leiras
pedagégus munkakor
L Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dll6 (a tovdbbiakban: foglalkoztatott)
személyes adatai:

Neve:
Munkakére (Puétv. vhr. 2. melléklet szerinti | pedagogus
megnevezéssel):

Kdznevelési intézmény (a tovabbiakban: iskola) | Mocsai Arany Jdnos Altalanos Iskola
neve:
Munkavégzési hely neve és cime: Mocsai Arany Janos Altalanos Iskola
2911 Mocsa, Ady Endre uteca 13.

IL. A munkakérre vonatkozé fontosabb jogszabalyi eldirasok és intézményi
dokumentumok:

1. a nemzeti kdznevelésrol szo16 2011. évi CXC. térvény

2 a pedagégusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL. térvény

3. a pedagdgusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol szolo 401/2023.
(VIIL 30.) Korm. rendelet

4. a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol szolo 110/2012. (VI. 4))
Korm. rendelet

5. az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadaséardl szol6 100/1997. (V1.13.) Korm. rendelet

6. a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésér6l és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

7. az iskola pedagdgiai programia és helyi tanterve

8. az iskola szervezeti €s miikodési szabélyzata

9, az iskola hazirendje

10. az adott tanév iskolai munkaterve

II1. A pedagdgus jogszabalyokban régzitett feladatai és kotelezettségei:

A pedagogus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, a kerettantervben elGirt
torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellen6rzése, sajatos nevelési igényd tanulé esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel Gsszefiiggésben kitelessége kiilondsen, hogy

1. neveld €s oktaté munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl, tehetségének
kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek
egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiittmiik6djén
gyégypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a hatranyos
helyzetii gyermek, tanuld felzarkdzasat elésegitse,

3, segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kévesse a tehetséges tanuldkat,

4. eldmozditsa a gyermek, tanuldé erkolesi fejlodését, a kozOsségi egyiittmikddés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

5. egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egyuttmikodésre, komyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,
tanulokat,
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6. a szil6t (torvényes képviselt) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérol,
magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirfl, a gyermek
tanulmanyait érinté lehet6ségekrdl,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erSfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasaval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas szakemberek —
bevonasaval,

8. a gyermekek, a tanulok és a sziilék, valamint a munkatirsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

9. iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos médszerekkel kozvetitse, oktatd
munkajat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, irdnyitsa
a tanulok tevékenységét,

10. iskoldban a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szdvegesen, sokoldalian, a kévetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok munkajéat,

11. részt vegyen a szadmara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
12. tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai életatra térténd felkészitését folyamatosan irdnyitsa,

13. a pedagdgiai programban és a kdznevelési intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban el6irt
pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadddrikon, az intézményi
unnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hatérid6re megszerezze a kételezé mindsitést,
16. megdrizze a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,

17. hivatasdhoz mélt6, a Nemzeti Pedagégiai Kar Etikai Kodex (a tovabbiakban: Etikai Ko6dex) szerinti
magatartdst tanisitson,

18. a gyermek, tanuld érdekében miikédjon egylitt munkatarsaival és mas intézményekkel.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllé kéoteles

a) a munkaltato altal elSirt helyen és id6ben munkdra képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabdl, munkéra képes allapotban — a munkaltatd rendelkezésére
allni,

¢) munkajat személyesen, az altaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossidggal, a munkajra
vonatkozé szabélyok, eléirasok, utasitasok és az Etikai Kddex szerint végezni,

d) a munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tantisitani,

€) munkatarsaival egylittmiikodni,

f) a gyermek, tanulo sziileivel, térvényes képviselbivel egylittmiik6désre térekedni.

A munkaltaté hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagégusnak a kotott
munkaidében a nevelési-oktatasi intézményben, pedagdgiai szakszolgalat intézményben, és melyek
azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek sordn indokolt esetben,
mérlegelési jogkorében — a kotdtt munkaidén feliili — szabad felhasznalasi munkaidd tekintetében is
eldirhatja az intézményben t6rtén6é munkavégzést.
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Az esetleges tObblettanitasra igénybe veheté rendes munkaidS alatt a pedagdgus a munkaltato
feladatellatasi helyén koteles tartozkodni.

Iv. Jelen munkakéri leirasban rogzitett konkrét feladatai, kitelezettségei kiilondsen:

1. Nevel6-oktatd munkajat tervszeriien végzi az iskola pedagogiai programjaban foglalt pedagdgiai
alapelvek, értékek, célok figyelembevételével, a hatékony modszerek, taneszk6z0k megvdlasztasdval.

2. Az iskola pedagdgiai programjaban foglalt helyi tanterv alapjan — az el6z6 évi mérések eredményeit
is figyelembe véve — tanmenetet készit, amelyre alapozva, de a tanuldk sajdtossagaihoz igazodéan
sajatittatja el a kerettantervi tdrzsanyagot, tovabba szabadon tervezhetd idékeret felhasznalasaval a
helyi tantervben tervezett kiegészitd ismereteket.

3. A tanmeneteket a tanév kezdetét kévetd 15 napon belill bemutatia, a tanév soran az az egy honapnal
nagyobb lemaradast jelzi a szakmai felettesének (munkakozosség-vezetd, igazgatohelyettes).

4. Tanorait és egyéb foglalkozasait felkésziilten, szakszertien és pontosan tartja meg.
5. A tanulokat tervszeriien és lehetdleg egyenletesen terheli.

6. A témazird dolgozatok idépontjat eldre kdzli a tanulokkal és bejegyzi az osztalynaploba, hogy
tanartarsaival elkeriiljék az osztalyk6zOsség tulterhelését (az irasbeli szamonkérések napi mennyisége
ne haladja meg a pedagdgiai programban meghatarozott mértéket).

7. Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanuldk teljesitményét, megtartja az irasbeli, és
szobeli szamonkérés egyensulyat, objektiven és indokléssal értékel.

8. A tanuldknak adott érdemjegyeket szdbeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a kijavitast
kovetd oran ismerteti a tanulokkal, az érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a naploba.

9. Tanitasi 6rajat és egyéb foglalkozasait legkés6bb kozvetleniil azt kdvetben bejegyzi a naploba,
nyilvantartja az érardl hianyzo vagy késd tanuldkat.

10. Nevel6-oktatd munkija sordn figyelmet fordit az Aatlagostdl eltér6 tanuldk tanulmanyi
elérehaladasara. Az intézmény finanszirozott 6rakeretének felhasznélasa soran javaslatot tesz a lassabb
tempdji  tanulok felzarkoztatdsat, illetve a kimagaslo teljesitményti  tanulok tehetségének
kibontakoztatdsat szolgdlo foglalkozasok megszervezésére.

11. A4 tanulo jogainak tiszteletben tartdsa mellett, illetve a tébbi tanulé jogainak biztositasa érdekében
sziikség esetén ¢l a hazirendben foglalt fegyelmezd intézkedések lehetbségével, a tanulo kotelességének
vetkes és sulyos megszegésének gyanuja esetén fegyelmi eljardst kezdeményezhet a tanulé ellen.

12. Ismeri és nevel6-oktaté munkdja soran alkalmazza a tevékenységére irdnyado, 1. pontban felsorolt
Jogszabalyokat és intézményi dokumentumokat.

13. Nevel6-oktatd munkajat a Nemzeti Pedagogus Kar Etikai kdodexében megfogalmazott
hivatdserkolcsi normdaknak megfeleléen végzi, annak tartalmat ismeri és alkalmazza.

14. Magatartdisa példamutato a tanulok szamara nemcsak a tandrdk, hanem a tanitasi sziinetekben,
illetve a nevelési-oktatasi intézményben tartozkodas, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kiviil
megvaldsuld intézményi programok id6tartama alatt is.

15. Mint neveldtestiileti tag koételes részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
véleményével segiti a k6z0s hatarozatok meghozdsat, a félévi és az év végi osztalyozoértekezleten
javaslatot tesz az altala tanitott tanulok osztalyzataira.
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16. Mint munkakézosségi tag, részt vesz a munkakdzosségi megbeszéléseken, sziikség esetén igénybe
veszi a munkak0zOsség segitségét munkajahoz, vagy tanicsod ad a munkakozOsség tagjainak a
munkajukhoz, megosztja a szakmai tovabbképzéseken szerzett tapasztalatait a munkakozosséggel.

17. Részt vesz a tanév rendjében meghatarozott orszdgos mérések és az esetlegesen a pedagdgiai
programban tervezett iskola belsé vizsgdk, illetve kiilon megbizas alapjan az éreftségi vizsgak
lebonyolitasaban. Az orszagos mérésekhez, az esetlegesen a pedagdgiai programban tervezett iskola
belsd vizsgakhoz, illetve az érettségi vizsgdakhoz kapcsolédoan meghatarozott feladatai korében felel a
mérések/vizsgak szabdlyos és problémamentes lebonyolitdsdért.

18. A kotott munkaid6 adott napra esé részének vége elbtt csak az igazgatd/igazgatohelyettes ettdl eltérd
utasitisa vagy engedélye esetén hagyhatja el az iskola teriiletét. A kdtott munkaidé adott napra esé
részében elrendelt feladatok végrehajtasa nem mindsiil a munkaidd beosztdas médositasanak.

19. Sziikség esetén — a jogszabalyban meghatirozott mértéken beliil — az igazgatd/igazgatohelyettes
utasitasa alapjan eseti helyettesitést 14t el. Az eseti helyettesitésre igénybe veheti rendes munkaido alatt
az iskolaban koteles tartozkodni.

20. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése esetén osztalyfonoki (alapfoku miivészeti
iskolaban tanszakvezetdi), vagy didkonkormanyzat mitkodését segité feladatokat lat el.

21. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dintése esetén elldatja a mellé beosztott gyakornok
vagy pedagogusieldlt mentoralasat.

22. Az igazgatonak a szakmai munkak6zosség véleményének kikérése mellett meghozott dontése esetén
szakmai munkakozosség-vezetdi feladatokat (megbizast) lat el.

23. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése alapjan részt vesz az intézményi
dokumentumok készitéseben, atdolgozdasdban (szervezeti és miik6dési szabalyzat, pedagogiai program,
hazirend, intézményi munkaterv, tovabbképzési program)

24, Az igazgatd/igazgatOhelyettes utasitasa szerint - eldre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszeriien
- ellatja a gyermekek, tanulok tanitasi oran vagy egyéb foglalkozason kiviili feliigyeletét.

25. Az igazgatd/igazgatOhelyettes utasitdsa szerint rést vesz a tanulo- és gyermekbalesetek
megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasaban.

26. Részt vesz a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett
tanulmanyi- (hazi-)versenyek, intézményi és intézmények kozotti bajnoksdgok eldkészitésében és
lebonyolitasaban.

27. Az intézmény pedagdgiai programjaban, illetve munkatervében szerepld iinnepélyek, iskolai
rendezvények szervezésében és megvalositasaban aktiv szerepet vdllal. Jelen van az intézményi
programokon, és beosztds alapjan feliigyel. Ezek megvalositasa érdekében indokolt esetben
igazgato/igazgatohelyettes a szabad felhasznaldsu munkaido tekintetében is eldirhatia a meghatdrozott
helyen torténd munkavégzeést.

28. A sziildket tdjékoztatia gyermekilk tanulmanyi el6menetelérSl, fejlédésérdl. Egyiittmitkddésre
torekszik a sziilokkel, tajékoztatja Gket a gyermekiikkel kapcsolatban észlelt tanulmanyi vagy
magatartasi problémakrél, irdnymutatast, igény esetén tajékoztatast ad a tanulmanyi munka
hatékonyabba tételének és a magatartasi elvarasok teljesitésének lehetséges modjairdl, eszkozeirdl.

29. Jelzi az iskola vezetése felé, ha valamely tanuld esetében a ranuldsi képességek vagy magatartasi
rendellenességek miatt pedagoégiai szakért6i vizsgalatot, vagy iskolapszichologiai megsegitést tart
szilkségesnek.
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30. Kézremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekjoléti szolgalat kezdeményezése
és az igazgatd/igazgatohelyettes kijelolése alapjan - a k6tott munkaidének a neveléssel-oktatassal le nem
kotott részében - esetkonferencian, esetkonzultacion vesz részt.

31. Az intézmény éves munkatervében meghatarozott tanitas nélkiili munkanapokon elldtja az iskola
vezetése altal meghatdrozott munkafeladatait (pl.: nevel6testiileti értekezlet, k6rnyezeti nevelésre
irAnyulé program, intézményi dokumentumok készitése, atdolgozasa, iskolai szertdr fejlesztése,
karbantartisa, taneszkoz-, alapfoki miivészeti iskoldban hangszerkarbantartds megszervezése, belsd
vizsgak el6készitése stb.)

32. Az intézmény éves pedagdgus beiskolazasi tervében foglaltak vagy a kdznevelésért felelés miniszter
altal eldirt képzés(ek)en, tovabbképzése(ke)n vesz részt, hétéves tovabbképzési kotelezettségét hatdridore
tefjesiti. A munkaltaté megsziintetheti a pedagdgus koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyat, ha a
torvényben elbirt tovabbképzési kitelezettségét Onhibajabdl nem teljesiti (a sziikséges mennyiségi
tovabbképzésen nem vesz részt, vagy a tovabbképzés teljesitéséhez sziikséges tanulmanyait nem fejezte
be sikeresen).

| A munkakéri leiras kiaddsanak napja: | 2024. szeptember 30. ]

Kelt: Mocsa, 2024.09.30.

Garzo Krisztina igazgatd
egy¢b munkaltatoi jogkdr gyakorldja

A jelen munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelez6 érvényiinek
tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:
1. Iskola
2. Foglalkoztatott
3. Femntartd
4. Irattar
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Iktatdszam:

Munkakori leiras
pedagogiai asszisztens/gyogypedagégiai asszisztens munkakoér

I. Kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 (a tovabbiakban: foglalkoztatott) személyes
adatai:

Neve:
Munkakére (Paétv. vhr. 2. melléklet szerinti | pedagégiai asszisztens/
megnevezeéssel): gydgypedagégiai asszisztens

Kéznevelési intézmény (a tovabbiakban: iskola) | Mocsai Arany Jinos Altalinos Iskola
neve:
Munkavégzési hely neve és cime: Mocsai Arany Janos Altalanos Iskola
2911 Mocsa, Ady Endre utca 13.

I1. A munkakérre vonatkozé fontosabb jogszabalyi eldirasok és intézményi dokumentumok:

1. a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény

. a pedagodgusok Uj életpalyajardl szold 2023. évi LIL tdrvény

3. a pedagogusok 11 életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasardl szold 401/2023.
(VIIL. 30.) Korm. rendelet

4. a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl €s alkalmazasarol sz6l6 110/2012, (V1. 4.)
Korm. rendelet

5. az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatinak kiaddséardl sz616 100/1997. (VL.13.) Korm. rendelet

6. a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

7. az iskola pedago6giai programia és helyi tanterve

8. az iskola szervezeti és miik6dési szabalyzata

9, az iskola hazirendje

10. az adott tanév iskolai munkaterve

II11. A pedagégiai/gyégypedagogiai asszisztens rogzitett feladatai és kotelezettségei:

A gybdgypedagodgiai asszisztens alapvetod feladata az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése, a
nevel-oktatd munkat ellatd gydgypedagogusok, pedagégusok munkédjanak tdmogatasa, illetve a
kiemelt figyelmet igényld gyermekek, tanuldék csoportos vagy egyéni megsegitésében valo
kézremtik&dés. A gydgypedagogiai asszisztens feladatainak szinhelyei az iskolai tanérai foglalkozasok,
egyéni fejlesztések foglalkozasai, valamint az iskolan beliili és iskolan kiviili egyéb foglalkozasok,
programok, 6rakézi sziinetek, iskolai étkezések.

A gydgypedagogiai asszisztens az intézmény nevelétestiiletének tagja, alakitoja és részese a munkahelyi
kozosségnek. Az intézmény vezetGségével, nevelbtestilletével, az iskolatitkarsdggal és az egyéb
dolgozokkal Osszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymdést segité emberi kapcsolatok
kialakitasara.

Munk4jénak sikerkritériuma, hogy megtaldlja a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek, tanuldk szamara
az optimalis segitségnyljtds mértékét, modjat a pedagogiai, egészségiigyi fejlesztési céloknak
megfelelden, a minél nagyobb foku 6nallésag és személyiségjogok tiszteletben tartasa mellett.

Ezzel dsszefiiggésben 1év6 feladatai és kotelezettségei:

1. A gondjara bizott gyermekek, tanulok testi épségéért teljes kori felelGsséggel tartozik.
2. Megismeri a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek, tanuldk egyéni sajatossdgait, azokat a
kériilményeket, amelyek befolyasoljak nevelésiiket, oktatasukat, fejlesztésiiket, valamint az ehhez
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kapcsolodo dokumentumokat (szakért6i vélemény, egyéni fejlesztési terv, pedagogiai jellemzések,
értékelések, egészségligyi, szakorvosi vélemények, diagnozisok, stb.).
A gybdgypedagdgusokkal egyeztetett eljardsok, modszerek, eszkézok, elvarasok, rendszerét
megismeri, betartja és betartatja.
Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatisardl, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlédésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatasa szerint.
Megismeri és szakszerlien hasznalja a gyermek, tanulé szamara sziikséges sériilésspecifikus
eszkOzrendszert (segédeszkdz, taneszkoz, IKT eszkdz, butor, stb.).
Munk4jat az igazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkori
hatalyos jogszabalyi rendelkezések figyelembe vételével latja el.
Ismeri és munkéja soran alkalmazza a II. pontban felsorolt munkakdréhez kapcsolodé jogszabalyi
rendelkezéseket és az intézmény alapdokumentumait (PP, SZMSZ, Hazirend, Munkaterv).
Munkajat az alapdokumentumokban megfogalmazott célkitlizések, a miikédési rend, valamint a
vezetoi utasitasok és a nevelbtestiileti hatarozatok ismerete €s betartasa alapjan végzi; az emlitett
dokumentumokban elirtakat a gyermekekkel, tanulokkal is betartatja; ha barmilyen teriileten
hianyossagokat tapasztal, értesiti az illetékes vezetét.
Munkakéréhez kapcsolodé pedagogiai, adminisztrativ feladatait az igazgaté utasitdsa szerint
tervezi €s végzi a hatarid6k betartasival.
A gyermekek, a tanuldk és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Mint nevel6testiileti tag, koteles részt venni a nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
véleményével segiteni a k6zGs hatarozatok meghozatalat. Ezen kiviil koteles részt venni az
intézmény éves munkatervében meghatarozott feladatok, tevékenységek megvalGsitdsaban, aktivan
kdzremiikodni az el6készitési és lebonyolitasi feladatok végzésében.
Lehetdségeihez mérten gondoskodik a munkajahoz szikséges pedagdgiai, gydgypedagdgiai
ismeretek gyarapitasardl, képzi magat 6nképzéssel, szervezett képzésekkel, tanfolyamokkal (helyi
képzések, szakmai mihelymunkak, j6 gyakorlatok, stb.).
Figyelemmel kiséri az osztalyra/tanulokra/gyerekekre vonatkozd pedagdgiai folyamatokat, egyéni
és csoportos fejlesztési terveket, oraterveket, azok megvaldsitasat proaktivan segiti.
Részt vesz a gyermekek, tanuldk egészséges testi és mentalhigiénés kérnyezetének kialakitasdban.
Figyelemmel kiséri a gyermekek, tanulok egészségiigyi allapotat, sziikség esetén jelzi az észlelt
problémat az osztaly/csoport pedagdgusanak, illetve az osztalyféndknek, vezetSknek.
Tevékenységei soran minden erbfeszitésével tamogatja a gyermekek, tanulok testi-lelki
egészségének fejlesztését és megovasat: figyelemfelhivassal, felvilagositidssal, a munka- és
balesetvédelmi elGirasok betartidsaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltirasival és
elharitasaval.
Elémozditja a gyermekek, tanuldk erkdlesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikddés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekszik azok betartatasara.
Aktivan kozremiikodik a gyermekek, tanuldk egymas szeretetére és tiszteletére, a csalddi élet
értékeinek megismerésére €s megbecsiilésére, koérmnyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelésében.
A gyermek, tanuld 6vodai, iskolai munkajardl, allapotarél, tevékenységeirdl, egyéb torténésekrol
tajékoztatasi kotelezettsége a pedagdgusok, osztalyfonck és a vezetség iranyaban van. Sziil6i
tajékoztatast kizardlag pedagogus, vagy vezet6i felhatalmazast kvetGen adhat.
Igény esetén részt vesz az intézményi adminisztracids feladatok (irodai tevékenységek, postai
kiildemények feladasa), valamint a beszerzési feladatok ellatasaban.
Megdrzi a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sordn tudomasara jutd titkot.
Hivatasahoz mélté magatartast, elfogadd attitidot tanusit.

A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo koteles

a) a munkaltato altal el6irt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabdl, munkara képes allapotban — a munkaltatd rendelkezésére
allni,

c) munkajat személyesen, az altaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajéra
vonatkozo6 szabalyok, eldirasok, utasitasok szerint végezni,
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d) a munkakorének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tantdsitani,
¢) munkatarsaival egyiittmiikodni,
f) a gyermek, tanulo sziileivel, torvényes képviselbivel egyiittmiikddésre térekedni.

A munkaltatd hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogiai/gyégypedagdgiai
asszisztensnek a kotott munkaidében (35 o6ra) a nevelési-oktatdsi intézményben, és melyek azok a
feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési
jogkorében — a ko6tott munkaidén feliili — szabad felhasznaldsi munkaidd tekintetében is elSirhatja az
intézményben torténé munkavégzést.

IV. A gybgypedagogiai asszisztens jelen munkakéri leirdsban rogzitett konkrét feladatai,
kotelezettségei killonosen:

1.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

elézetesen tajékozodik és egyeztet az osztaly, csoport tanodrai foglalkozasainak tartalmardl az
adott pedagdgussal, és ez alapjan felkésziil arra, hogy a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek,
tanulok igényeit, valamint a szakvéleményben meghatarozott javaslatokat figyelembe véve
tdmogassa a tanorai foglalkozasok célkitizéseinek megvalositasat;

a gyermekek, tanuldk egyéni képességeihez igazitja a pedagdgiai segitségnynjtas mértékét és
mddjat annak érdekében, hogy kdvetni tudjak a tandrai foglalkozasok menetét, képességeikhez
mérten aktivan kézremikddjenek;

aneveld, oktaté munka soran folyamatosan egyeztet a pedagdgussal a gondozasi, dnkiszolgalasi
feladatok végzésének moddszereirdl, eredményeirdl, a gyermekek, tanuldk onalldosaginak
mértékérdl, az eszk6zhasznalat eredményességérdl;

a tanorai és egyéb foglalkozasokon pedagdgus iranyitasaval segiti az osztalyban, csoportban
folyd pedagégiai munkat, az eszkdzoket el6késziti, elrakja, segit a tanterem/csoportszoba
atrendezésében, a tanulok eszkdzeinek el6készitésében;

feliigyeli, sziikség esetén a pedagbgus irdnyitésa és itmutatasa alapjan foglalkoztatja a rabizott
gyermekcsoportot;

aktivan kézremiikodik az egészséges életmodnak megfelel$ szokasrendszer kialakitasaban, a
gyermekek, tanuldk szabadidejének szervezésében;

fogadja az érkezé gyermekeket, tanulokat a reggeli ordkban, illetve 4tadja a szil6knek
tavozaskor;

orakézi sziinetben iigyel a tantermi, folyos6i, udvari rendre, a WC, mosdd rendeltetésszerti
hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek étkezésére;

az udvari sziinetben, levegbzésnél, sétandl segit a gyermekek, tanuldk 61t6zkddésében,
kisérésében;

foglalkozasi idén kiviil a gyermekek, tanuldk szdmara jatékot, szabadidfs tevékenységeket,
gyakorlo feladatokat (rajzolas, alkotas, olvasas, filmnézés, stb.) kezdeményez;

részt vesz a gyermekek, tanulok étkezésének lebonyolitasaban; az 6nalléan étkezni nem tudd
tanulok etetésében kozremiikodik az etetési feladatok ellatasaban;

sétandl, iskolan kivili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek, tanuldk utcai
koézlekedését, a programokon valé kulturalt részvételt;

sziikség esetén kiséri a gyerekeket, tanuldkat a tantermekbe, fejlesztd helyiségekbe, gyakorlati
helyekre, stb.;

a délutani foglalkozasokon a pedagbégus utmutatdsa szerint segit a tanulasban, a hazi feladat
elkészitésében, €s a szervezett foglalkozasok elokészitésében, levezetésében;

esetenként pedagdgus Utmutatasai alapjan a foglalkozasokat 6nalléan megtervezi és levezeti;
szemléltetd eszkozoket, taneszk6zoket, dekoraciot készit, és azokat karbantartja;

a tanterem esztétikus és higiénikus &llapotat folyamatosan feliigyeli, és az ehhez kapcsolodo
feladatokat elvégzi;

a foglalkozasokra elOkésziti a pedagogus Otmutatdsa alapjan a helyiségeket, a szilkséges
eszkozoket, taneszkdzdket, segédeszkozoket;

pedagogusi Gtmutatds alapjan 6nalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez; vezet6i
utasitds esetén helyettesitési feladatokat 14t el;

a megtanult fejleszté foglalkozasok, terdpiak egyes elemeit a pedagdgus/gydgypedagdgus
utmutatasa szerint a gyermekekkel, tanuldkkal gyakorolja;
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21.

22.

23.
24,

sziikség szerint k6zremiikédik a gyermekek, tanuldk orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy haza
kiséri a gyermeket, ha erre utasitist kap; kisebb baleset esetén elsésegélyt nyijt, de errdl
mindenképpen értesiti a beosztott pedagogust vagy a vezetot;

sziikség szerint ellatja az Gszi, téli, a tavaszi €s a nyari sziinet napkézis neveldi feliigyeletet, és
gondoskodik a gyerekek/tanulok foglalkoztatasarol.

részt vesz az intézményi, osztalytermi higiéniai és takaritasi feladatok ellatasaban.

az intézményben 16:00 6ra utan tartézkodd gyermekek, tanuldk feliigyeletét biztositja 18:00
oraig; amennyiben a sziil6, gondvisel6 nem jon gyermekéért, ugy 18:00 dra el6tt probalkozik a
sziil6, gondviseld telefonos megkeresésével; sikertelenség esetén 18.00-kor telefonon értesiti a
Szocidlis és Gyermekvédelmi Foéigazgatosag Komarom-Esztergom Megyei Kirendeltség
Gyermekek Atmeneti Otthonat és jelzi a gyermek varhat6 érkezését; az intézmény bejaratéra
kifliggeszti a gyermek nevét és a befogadd intézmény nevét, elérhetéségét és cimét, majd
elkiséri a gyermeket a megadott helyre:

Szocidlis és Gyermekvédelmi FGigazgatésdg Komarom-Esztergom Megyei Kirendeltség
Gyermekek Atmeneti Otthonaba

2800 Tatabanya, Fiizes utca 40/B.

Telefon: 34/512-561

| A munkakéri leirds kiaddsinak napja: 2024. szeptember 30.

Kelt: Mocsa, 2024.09.30.

Garzé Krisztina igazgato
egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja

A jelen munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kételez6 érvénylinek
tekintem:

Kapja:

b

foglalkoztatott

Iskola
Foglalkoztatott
Fenntarto
Irattar
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Iktatészam:
Munkakori leiras
iskolatitkar munkakor
L Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban iallé (a tovabbiakban: foglalkoztatott)
személyes adatai:
Neve:
Munkakdére: iskolatitkar

Koéznevelési intézmény (a tovabbiakban: iskola)
neve:

Mocsai Arany Jinos Altalanos Iskola

Munkavégzési hely neve és cime:

Mocsai Arany Jinos Altalanos Iskola

2911 Mocsa, Ady Endre utca 13.

IL. Jelen munkakéri leirasban rogzitett konkrét feladatok, kitelezettségek:

A munkakér célja:

Az intézményi ligyvitel megszervezése és adminisztrativ végrehajtasa.

Feladatok:

KIR rendszer naprakész, pontos vezetése, karbantartdsa

végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitasi rendjét, valamint az
tgyintézésre eldirt hataridoket figyelemmel kisérve segiti azt betartatni,

vezeti az e-postakdnyvet, az elszamolast végzi, kimutatdsokat, tajékoztatdsokat készit,
rendszerez,

ellatja a telefoniigyeletet,

intézi a dolgozok uti elszamolasat (havi bérletek, bejarasi koltségek, kirendelések),

rendezi, kezeli a kiilonféle kézlonydk egyes példanyait,

a jogszabdalyok betiirendes Gtmutatasat, nyilvantartasat vezeti,

korézvények eljuttatasat, lattamozasat szamon tartja,

szabadsag nyilvantartasat vezeti,

vezeti a kozalkalmazotti nyilvantartast,

intézi a szamlak, intézményi vagyon nyilvantartdsaval kapcsolatos feladatokat,

a tanulok részére megrendeli a diakigazolvanyokat, s azok kezelését a jogszabalyokban
meghatarozottak szerint kezeli,

a pedagogusok részére megrendeli a pedagdgus igazolvanyokat, s azok kezelését a
jogszabalyokban meghatarozottak szerint kezeli,

felel az intézményi tigyek titkos kezeléséért,

az adatok kezelése és tovabbitasa csak igazgatod felhatalmazéasa alapjan az adatkezelési
szabalyzat keretei k6z6tt térténhet

felelds komyezete tisztasagaért, esztétikussagaért,

elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az igazgaté megbizza.

végzi a munkaszerzédésekkel, kinevezésekkel, atsorolasokkal kapcsolatos feladatokat, az
iratok el6készitését
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a szem¢€lyi anyagokat naprakészen vezeti és kezeli

a dolgozdok munkavallalasanak kezdeti és megsziinési id6pontjait nyilvantartja,

tanuldkkal és az oktatéassal és egyéb ligyekkel kapcsolatos nyomtatvanyokat rendeli, kezeli.

az alldeszkoz - fogyoeszkoz leltari nyilvantartidsokat folyamatosan vezeti, beszerzi, kiadja

az irodaszereket,

e készpénzforgalomhoz igényli az ellatmanyt, és teljes anyagi felelosséggel gondoskodik azok
kezelésérdl, elszamolasarol,

e gondoskodik arr6l, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhet6 allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek,

e személyi anyagokat rendezi az igazgatéval, az adatok kezelése és tovabbitasa csak igazgato
felhatalmazasa alapjan,

e nyomon kiséri az iskolai tanuldbalesetek dokumentacidjat, elkésziti az online baleseti
jegyzokonyvet,

o rendkiviili eseményrdl az igazgatdt haladéktalanul értesiti,

Anyagi feleldsség:

¢ A rabizott eszkozokért, leltari targyakért anyagi felel6sséggel tartozik.
e Munkavégzése soran koteles a munkavédelmi szabalyokat betartani.

Az utasitasok/teljesitményeértékelés modszere:

e Az igazgatd folyamatosan ellenérzi tevékenységét.
e Feladatok meghatarozasa az igazgaté hataskore.

| A munkakori leiras kiaddssnak napja: 2024. szeptember 30.

Kelt: Mocsa, 2024.09.30.

Garzo Krisztina igazgatd
egyéb munkaltatdi jogkdr gyakorlgja

A jelen munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd érvénylinek
tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:
1. Iskola
2. Foglalkoztatott
3. Fenntarto
4. lrattar
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Iktatészam:
Munkakaéri leiras
rendszergazda munkakor
L Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 (a tovabbiakban: foglalkoztatott)

személyes adatai:

Neve:

Munkakore:

rendszergazda

Koznevelési intézmény (a tovabbiakban: iskola)
neve:

Mocsai Arany Janos Altaldnos Iskola

Munkavégzési hely neve és cime:

Mocsai Arany Janos Altaldnos Iskola
2911 Mocsa, Ady Endre utca 13.

II. Jelen munkakiri leirasban rogzitett konkrét feladatok, kitelezettségek:

A munkakér célja:

Az intézmény informatikai rendszerének karbantartasa, rendszergazdai feladatok ellatasa.

Feladatok:

e az intézményben biztositja a zavartalan internet ellatottsagot

karbantartja az oktatashoz kézvetleniil hasznalt szamitoégépeket, laptopokat, iskolatitkari
gépet, tanari laptopokat

telepiti az oktatashoz sziikséges programokat

feliigyeli és karbantartja az interaktiv tablakat, javaslatot tesz azok javittatasara (kiillonds
tekintettel a projektorizzokra)

elvégzi az 1 gépek és egyéb hardver eszk6zok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az el6forduld hibak felderitése érdekében

kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a szamitastechnikai rendszer
tizemeltetjével.

felel6s az azonnali, illetve a lehet6leg révidebb id6n beliili hibaelharitasért, a munkakorén
beliil hasznalt, kezelt, karbantartott gépek tizemzavarmentes mikdtetéséért

o kezeli az iskola és az iskolai alapitvany honlapjat, Facebookjat
e elvégez minden olyan feladatot, amely az iskola érdekeit képviseli, melyekkel az igazgatod

esetenként megbizza

Anyagi felelosség:

o A rabizott eszk6zokeért, leltari targyakért anyagi felelosséggel tartozik.
e Munkavégzése soran koteles a munkavédelmi szabalyokat betartani.

Az utasitasok/teljesitményértékelés modszere

e Az igazgatd sziroproba szerlen ellendrzi tevékenységét.
e Feladatok meghatarozasa kizarolag az igazgato hataskore.
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| A munkakéri leiras kiaddsanak napja: 2024. szeptember 30.

Kelt: Mocsa, 2024.09.30.

Garz6 Krisztina igazgaté
egyéb munkaltatdi jogkor gyakorldja

A jelen munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezé érvénylinek
tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:
1. Iskola
2. Foglalkoztatott
3. Fenntartod
4. Trattar



/7" TATABANYAI
TANKERULETI
N\, KOZPONT

Iktatészam:
Munkakori leiras
karbantarté munkakor
L Foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 (a tovabbiakban: foglalkoztatott) személyes
adatai:
Neve:
Munkakoére: karbantarto

Koéznevelési intézmény (a tovabbiakban: iskola)
neve:

Mocsai Arany Jdanos Altaldnos Iskola

Munkavégzési hely neve és cime:

Mocsai Arany Jinos Altaldnos Iskola

2911 Mocsa, Ady Endre utca 13.

I1. Jelen munkakdri leirasban rogzitett konkrét feladatok, kitelezettségek:

A munkakor célja:

Az iskola épiiletében felmeriilo karbantartasi feladatok ellatasa, az épiilet €s a berendezések
allaganak folyamatos ellenérzése, hibaelharitas. Az iskola udvaranak rendben tartasa, allaganak
folyamatos ellenérzése, hibaelharitas.

Feladatok:

Kisebb javitasok elvégzése.

A késziilékek, gépek, berendezések feliigyelete.

Sziikség szerint anyagbeszerzés.

A zarak, nyilaszarok, vizcsapok kisebb javitasa, sziikség esetén cseréje.

Padok, székek, asztalok kisebb javitasa, csavarok potlasa, hegesztés.

Téablék, tabloképek, dekoracios anyagok, faliijsag, karnisok, szemléltet6 eszkdzok
elhelyezése.

1zz0k, fénycsovek, csavaros biztositékok, vilagitotestek burainak cseréje villamos
berendezések allapotanak ellenorzése.

Az épiiletek eresz- és csatornarendszerének javitasa, sziikség esetén cseréje.

* A nyari sziinidei nagytakaritas idején az intézményben tartézkodik figyelemmel kiséri a

munkalatokat.
A kerti gépek, udvaron hasznalt eszk6zok rendben tartasa.

o Az épiiletek eresz- és csatornarendszerének tisztitasa.
¢ Az intézmény kiilsé teriiletének tisztantartasa, nyaron az udvar rendben tartasa, sziikség

szerint fiives terilletek kaszalasa, nyirasa, locsolasa.
Cserj¢k, fak, bokrok nyirasa, tanyérozasa, 6ntdzése.

Anyagi felelosség:

A rabizott szerszamokért, leltari targyakért anyagi felelosséggel tartozik.
Munkavégzése sordn koteles a munkavédelmi szabalyokat betartani.
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Az utasitasok/teljesitményértékelés modszere

¢ Az igazgat6 szirdprdba szertien ellendrzi tevékenységét.
o Feladatok meghatarozasa kizarolag az igazgato hataskore.

| A munkakori leiras kiadasanak napja: 2024. szeptember 30.

Kelt: Mocsa, 2024.09.30.

Garzd Krisztina igazgatd
egyéb munkaltatoi jogkdr gyakorldja

A jelen munkakéri leirdsban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezé érvénylinek
tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:
1. Iskola
2. Foglalkoztatott
3. Fenntart6
4. TIrattar



A Mocsai Arany Janos
Altalanos Iskola

IRATKEZELESI SZABALYZATA

P L

~@arzd Krisztina igazgatd

Mocsa, 2024. szeptember 25.



Iratkezelési szabalyzat: az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat,
rendszerezését, nyilvantartasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténé atadasat
szabilyozza A iratkezelésével kapcsolatos feladatokat az alabbiak szerint szabalyozom

1. AZ IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS FOGALMAK

1.1. Az iratkezelés
» Az iskolaba érkez6 beadvanyok és egyéb killdemények, vagy az itt keletkez6 iratok
atvetele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartésa.
» A kiadvanyok és egyéb iratok tisztazasa, (leirasa, sokszorositasa), tovabbitasa, postara
adasa, kézbesitése,
» Az irattarozas, irattari kezelés, megérzés,
» A selejtezés és a levéltarnak valo atadas.

1.2. Irat

Minden irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és hangjegy (kotta), amely az iskola
mitk6désével kapcsolatban barmilyen anyagban, alakban és barmely eszk6z felhasznaldsaval
keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt konyvjellegii kéziratokat.

1.3. Elektronikus irat:
szamitastechnikai program felhasznéalasaval — elektronikus formaban rogzitett —elektronikus
uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szdmitastechnikai adathordozén tarolnak.

1.4. Szamitistechnikai adathordozoé:

szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzitd, tarol6 adathordozd (magnesszalag, hajlékony és
merev lemez, CD stb.), amely az adatok nyilvantartasat, azonositasat, kezelését és
visszakeresését biztositja.

1.5. Elektronikus iratkezelés:

valamint az elektronikus irattovabbitas esetén— a szamitogépes programba épitve tartalmazza
a hozzaférési jogosultsagokat, valamint a hitelesités rendjét és az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

1.6. Irattari anvag
Az iskola és jogelddei mikodése soran keletkezett, az iskola irattaraba tartozé iratok és az

azokhoz kapcsolodé mellékletek.

1.7. Aziratkezelési szabidlyzat
Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat, rendszerezését,
nyilvantartasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

2. IRATKEZELES RENDSZERE

Az iratkezelést ellato dolgozok feladatai:

Igazgato:
- elkésziti és kiadja az iskola iratkezelési szabalyzatat;



- jogosult az iskoldba érkez6 killdemények felbontasara;

- jogosult kiadvanyozni;

- kijeldli az iratok ligyintézdit;

- meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.

Igazgatohelyettes:
- ellenérzi, hogy az iskolaban az iratkezelés a vonatkozé jogszabalyok és az
iratkezelési szabalyzat elGirdsai szerint torténjen;
- figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak valtozasaira
az iratkezelési szabalyzat modositasa végett felhivja az igazgato figyelmét;
- az 1gazgato tavollétében jogosult az iskoldba érkezé killdemények felbontasara;
- az igazgato tavollétében kijeloli az iratok ligyintézdit;
- irdnyitja és ellendrzi az ligyvitelszervezé munkajat;
- el6késziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari dtadasat.

Iskolatitkar:
- koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat el6irasai alapjan végezni,
- koteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni;
- a kiildemények atvétele;
- az esetleges iratok csatolasa;
- az iratok belsé tovabbitasa az igazgatohoz, hidnyzasa esetén az igazgatdhelyetteshez
- a kiadvanyok tisztazasa, sokszorositasa;
- a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése
- a hataridds iratok kezelése €s nyilvantartésa,
- az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;
- az irattar kezelése, rendezése;
- az irattari jegyzékek készitése;
- kozremiikddés az irattari anyag selejtezésénél €s levéltari atadasanal.

A beérkezé és kimené levelek iktatdsa A. Tii-804. rsz. szamu iktatokényvben folyamatos
sorszamozassal torténik. Az iskola iktatasi rendszere évente ujrakezd0d6 sorszamos rendszer,
melyet az iskola igazgatdja altal hitelesitett iktatokonyvben kell régziteni.

A beérkezé levelek iktatasa az iskolatitkar feladata, az igazgato ellendrzésével.
Az intézmény cimére érkezett levelek koziil nem keriilnek iktatasra

» akiilonb6z6 nyomtatvanyok és

» szérdéanyagok.

Az iktatékdnyvben a beérkezett levelek

beérkezésének keltét,

a kildo szerv megnevezését,

a kiildo szerv cimét,

a levél targyat,

az irattari tételszamot,

irattarba helyezés idejét (hénap, nap),

az esetleges mellékletek szamat,

az egyéb kezelési feljegyzéseket (pl. faxon érkezett, palyazati dossziéban keriilt
elhelyezésre stb.) kell feltiintetni.

Ez az iktatési rendszer a faxon és e-mailben érkezett levelekre is érvényes.

VVVVVYVVY

A kiildeményt felbonté iskolatitkarnak egyeztetnie kell a boritékon €s a benne 1évé iratokon
szereplo iktatészamokat, tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek
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szamat. Az eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és err6l a kiilldemény feladojat haladéktalanul
értesiteni kell.

A kiilldemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt
felbontd dolgozonak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontis tényét, s azt datummal és
alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a
cimzetthez.

Ha a felad6 neve és cime csak a boritékrdl allapithaté meg, tovabba ha a kiilldemény névtelen
levél, illetve ha a feladas idGpontjahoz jogkdvetkezmény fizédik (fellebbezés, birdsagi
1dézés, jelentkezés, palyazat, feliilbirdlati kérelem, torvényességi kérelem stb.) a boritékot az
irathoz kell csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.

A beérkez6 leveleket egy iktatokdnyvben folyamatos sorszamozassal iktatjuk. A sorszamhoz
per jellel kapcsoljuk hozza azt az irattari tételszamot, amely a levél témajat feloleli. Ha az irat
tigyében tovabbi intézkedésre van sziikség, azt a kezelési feljegyzések rovatban jeldljiik, majd
a hatarid6 rovatban jeloljilk annak hataridejét is. Az irattarba helyezés id6pontja az, amikor a
beérkezett levélre intézkedés sziletett, és a valaszlevél elkiildésre keriilt.

A névre sz010 levelek iktatasa ugy torténik, hogy az iktatékényvben a beérkezett levél
» beérkezésének kelte,
» akiildé szerv megnevezése,
» akiildé szerv cime, valamint
» acimzett neve
keriil megjelolésre.

A kimeno levelek iktatasa:
Folyamatos sorszamozas szerint, irattari tételszammal ellatva kertil iktatasra.

A kimeno levelek iktatasandl az iktatokonyvben fel kell tlintetni

az iktatészamot,

az iktatas keltét,

a levél targyat,

a mellékletek szamat, és

az egyéb kezelési feljegyzéseket (pl. nem postai, hanem faxon keresztiil tértént a levél
tovabbitasa).

VVVVY

Az iktatokényv mellett a cimzett neve, vagy a targy kezddbetlije alapjan mutatokdnyvben is
torténik nyilvantartds. A megfeleld betlinél bejegyzésre keriil

» az irat iktatoszama,

» alevél targya.

Az iktatd és mutatékdnyvet év elején hitelesiteni kell. Az év utolsé munkanapjan az
iktatokdnyvet a felhaszndlt utols6 sorszdmot kovetden aldhuzassal, az utolsé iktatas
sorszamanak feltiintetésével, a korbélyegzé lenyomataval €s az igazgatd alairasaval le kell
zami. Az iktatokdnyvben oldalt, iktatoszamot Giresen hagyni nem szabad. Téves iktatas (vagy
iresen hagyott iktatoszam) esetén a téves bejegyzést érvényteleniteni kell. Az érvénytelenitett
iktatdszamot Ujbdl kiadni nem szabad. Az iktatékényvben a téves bejegyzéseket at kell hiizni,
hogy az eredeti széveg is olvashaté maradjon, és f61¢ kell irni a helyes adatot.

3. IRATOK SELEJTEZESE

Az intézményben selejtezésre legkdzelebb 2018-ban keriil sor.



A selejtezéshez — a mellékelt irattari terv figyelembevételével — selejtezési tervet készitiink. A
selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal a selejtezésrdl értesitjik a Komarom-Esztergom
Megyei Levéltarat, és résziikre megkiildjiik a selejtezési tervet is.

A selejtezéshez bizottsagot kell kijelolni. A selejtezésr6l 3 példanyban selejtezési
jegyzokonyvet kell késziteni, melyet zaradékolasra a Komarom-Esztergom Megyei
Levéltarnak kell megkiildeni.

A selejtezési jegyzOkonyv rovatai:

selejtezést végzo szerv neve,

selejtezest végzo, illetve ellen6rzo neve,

selejtezés megkezdésének, befejezésének idépontja,

az alapul vett jogszabaly cime, szama,

a selejtezés ala vont iratok évkdre, terjedelme, mennyisége,

a selejtezésért felelGs alairasa, illetve nyilatkozata arrdl, hogy az iratselejtezési utasitas
szerint jart el.

VVVVVY

A selejtezés alkalméaval az elmilt évek iratai darabonként keriilnek selejtezésre, a
selejtezéskor az iktatokdnyvbe az adott tétel soraba — kezelési feljegyzésként — a selejtezés
datuma, és a ,,selejtezve” bejegyzés kertil.

A maradand¢ értékii iratokat, segédleteikkel egyiitt az illetékes levéltarnak kell atadni. Az
iratok atadas-atvétele mindig a levéltar helyiségében torténik, arrdl két példanyban hitelesitett
atadas-atvételi jegyzokonyv késziil, melynek melléklete az atadas-atvételi jegyzék.
Rovatai:

» araktari egység szdma,

» az adott raktari egységben 1év0 iratok évkore, targya,

» az irat mennyisége (iratfolyométerben).

A le nem selejtezett iratok az intézmény irattaraba keriilnek.

4. IRATTAR

Az irattdar a foldszint egyik tanterméhez kapcsolodd zart helységben 1évé zarhatd fa
szekrényben miikddik. Az utobbi 5 év iratai az iskolatitkari és igazgatoi irodaban talalhatok.
Az irattarba — a mellékelt irattari terv alapjan — a nem selejtezhet6 iratok keriilnek.

Az iratok atadasa tételes atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében keriil az iratok segédleteivel
egyiitt a kozponti irattarba. Ezt a jegyzOkonyvet az 4dtad6 — elére elkészitett nyomtatvanyon -
késziti el.

Az atadés-atvételi jegyz6konyv rovatai:

atadé megnevezése,

atadas idopontja,

atadasért felelds neve,

atadasra kertil6 raktari egység (doboz, csomo, kéteg) megnevezése,
iratok keletkezésének éve,

irattari tételszam,

iktatoszamkeret.

VVVVVVY

Az irattarban az iratok taroldsanak szabalvai;
> A személyi iratanyagokat szoros ABC rendben,




> agazdasagi iratanyagokat évek szerint,
» anaplokat tanév szerint tartjuk nyilvan.

Az iratok kiadasa el6zetes kérelem alapjan, ligyiratpétlolap kitoltése utan az atado és atvevd
egylttes alairdsa utan torténik. Az ligyiratpotldlap lehetévé teszi azt, hogy az irattarbdl kivett
iratoknak nyoma maradjon. Az ligyiratpotldlap rovatai:

tigyirat szama,

tételszama,

targya,

kolcsOnzo neve,

kolcsonzés ideje,

visszaadas hatarideje.

VVVVYVY

Az irattarban — a tlizesetek elkeriilése érdekében — poroltd keriilt elhelyezésre.

5. AZ 1ISKOLA HIVATALOS IRATAINAK (KIADVANYAINAK) TARTALMI ES
FORMAI KOVETELMENYEI

A kiadvany fels6 részén:
» az iskola megnevezése, cime, telefonszama

A kiadvany bal fels6 részén (az iskola megnevezése, cime, telefonszama alatt):
a cimzett megnevezése, cime (varos, utca, iranyitészam),

az ligy targya,

megszolitas,

a kiadvany szovegrésze,

alairas,

alairé neve, hivatali beosztasa,

mellékletek,

eredeti tigyiraton az iskola kérbélyegzbjének lenyomata.

VVVVVVYVYY

A kiadvany jobb felsé részén:
» datum,

» iktatészam,
> ligyintéz6 neve,
» hivatkozasi szam,
ligyintéz6jik.
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A kiildemények tovabbitasa torténhet
» postai uton
» faxon
» elektronikusan.

A kiildemények — postai ton torténd - elkiildésének modjat, ha az nem kdzonséges levélként
torténik, a boritékon az ligyintézonek fel kell tiintetnie.
Ha a kiildemények tovabbitasa faxon torténik, ugy ezt az iktatészam ,kezelési feljegyzések”
rovataban a ,,fax” sz6 beirasaval jel6ljiik, valamint a faxon elkiild6tt levél mellé az iktatoba
lefiizziik a faxolés tényét igazold nyomtatvanyt is. Elektronikus tovabbitas esetén a , kezelési
feljegyzések” rovatban az ,,e-mail” sz6 beirasa torténik.



1. szamu melléklet
Irattari terv

Ugykor megnevezése

Orzési idé (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés

Nem selejtezhetd

Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek

Nem selejtezhetd

Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyz6kdnyvek 10
Fenntarti iranyitas 10
Szakmai ellendrzés 10
Megallapodasok 10
Belsé szabalyzatok 10
Eves statisztika Nem selejtezhetd
Munkatervek, jelentések, statisztikak 5

Nevelési-oktatasi ligyek

Torzslapok, pottdrzslapok, beirasi naplok

Nem selejtezhetd

Levelezés tarsintézményekkel, felvétel, atvétel
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Tanuléi fegyelmi és kartéritési ligyek

Naplok

Didkénkormanyzat szervezése, miikodése

Pedagdgiai szakszolgaltatas

Sziil6i munkakdzisség szervezése

Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanlasok

Specialis szakiskolai gyakorlati képzés szervezése

Vizsgajegyzokonyvek

Tantargyfelosztas

Gyermek- €s ifjusdgvédelem

Tanuldk dolgozatai, témazardi

Szakmai vizsga dolgozatai

BN [= QA | |||

Gazdasagi ligyek

Ingatlan-nyilvantartas, kezelés, fenntartas, épiilettervrajzok,
helyszinrajzok, hasznélatbavételi engedélyek

Nem selejtezhetd

Tarsadalombiztositas 50
Leltér, alldeszkdz-nyilvantartds, vagyonnyilvéantartés, selejtezés 10
Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok Nem selejtezhetd
Koényvelési bizonylatok 6
A gyermekek, tanuldk ellatasai, juttatasai, téritési dijak 5
Szamlakivonatok 10
Egyéb, fentieckbe be nem sorolhato levelezés
Atsorolas, megbizas 10
Egyéb, fentiekbe be nem sorolhato levelezés 5
Fejlesztési tAmogatas 10
Palyazatok 5




ALTALANOS ADATKEZELESI SZABALYZAT ES TAJEKOZTATO
1. Altalanos rendelkezések

Magyarorszag Orszaggylilése Magyarorszdg eurdpai uniés jogharmonizacios kételezettségeinek teljesitése érdekében
megalkotta az informdciés énrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvényt (a
tovabbiakban: Infotv.).

Tdjékoziatonk az Eurdpai Unio és a Tandcs dltal elfogadott, a személyes adatok védelmérél és az ilyen adatok szabad
dramldsardl szolo rendeletében, mas néven altalanos adatvédelmi rendeletben (General Data Protection Regulation,
réviditve: GDPR) és az Infotv. foglaltak betartasaval készilt.

Az Adatkezeldre vonatkozo adatok:

Intézmény neve: Mocsai Arany Janos Altalanos Iskola
Intézmény cime: 2911 Mocsa, Ady Endre utca 13.
Fenntarté: Tatabanyai Tankeriileti Kézpont

Fenntartd vezetdje/kapcsolattartd: Vereckei Judit
Intézmény weblapja: https:/altisk-mocs.edu.hu/

A személyes adatok kezelésére vonatkozo alapelvek
A személyes adatok:

a) kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathaté mddon kell végezni
(njogszerliség, tisztességes eljaras és atlathatosag elve”);

b) gyljtése csak meghatarozott, egyértelm(i és jogszer( célbol torténjen, és azokat ne kezeljék ezekkel a célokkal
Gssze nem egyeztethetdé modon; a 89. cikk (1) bekezdésének megfeleléen nem mindsiil az eredeti céllal dssze
nem egyeztethetdnek a kbzérdekd archivalas céljabdl, tudomanyos és tdrténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai
célbdl torténd tovabbi adatkezelés (,,célhoz kététtség elve”);

c) az adatkezelés céljai szempontjabdl megfelelbek és relevansak kell, hogy legyenek, és a sziikségesre kell
korlatozdniuk (,adattakarékossag, adatminimalizalas elve”);

d) pontosnak és szikseg esetén naprakésznek kell lennilik; minden észszer(i intézkedést meg kell tenni annak
érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabdl pontatlan személyes adatokat haladéktalanul toréljék vagy
helyesbitsék (,,pontossag elve”);

e) tarolasanak olyan formaban kell torténnie, amely az érintettek azonositasat csak a személyes adatok kezelése
céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetdvé; a személyes adatok ennél hosszabb ideig térténd tarolasara
csak akkor kertlhet sor, amennyiben a személyes adatok kezelésére a 89. cikk (1) bekezdésének megfeleléen
kbzérdek(i archivalas céljabdl, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbdl keriil majd sor,
az e rendeletben az érintettek jogainak és szabadsagainak védelme érdekében eldirt megfelel6 technikai és
szervezési intézkedések végrehajtasara is figyelemmel (,,korlatozott tarolhatdsag elve”);

f) kezelését oly modon kell végezni, hogy megfelelé technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazasaval
biztositva legyen a személyes adatok megfelel biztonsaga, az adatok jogosulatian vagy jogellenes kezelésével,
véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideérive (,.integritas és
bizalmas jelleg elve”).

g) Az adatkezel6 felelds a fenti alapelveknek valé megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie e megfelelés
igazolasara (,.,elszamoltathatésag elve”).

Alapveté fogalmak

Az adatvédelem sordn alkalmazandé alapveté fogalommeghatdrozdsokat az Infotv. 3.§-a lartalmazza
(https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100112.tv)




1.1.  Adatkezelési tajékoztatonk jogszabalyi alapja és célja

Az intézménylinkben folyo adatkezelés és tovabbitds altalanos rendjét jelen adatkezelési szabalyzat és tdjékoztaté (a
tovabbiakban: adatkezelési tdjékoztaié vagy tdjekoztatd) hatdrozza meg, amely iratkezelési tdjékoztatoval és az
Intézmény egyéb, belsé szabalyaival egyittesen, azokkal dsszehangban hasznalandé és értelmezendd. Egyes specidlis
esetekkel, tevékenységekkel kapcsolatos adatkezelések (pl tavoktatds) tekintetében dnallo tdjékoztatd, illetve szabalyzat
kertil elfogaddsra, melyben nem szabalyozott kérdésekben jelen szabélyzat rendelkezései az irdnyaddak.

Téjékoztatonk célja az adatkezelésben érintetiet személyek tdjékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos
minden tényrél, igy kiilénésen az adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra
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jogosult személyérdl, az adatkezelés idétartamardl, illetve arrél, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.
1.2 Az adatkezelési tajékoztaté megtekintése

Adatkezelési tdjékoztatonkat a tanulok, sziileik, illetve minden érintett megtekintheti az intézmény honlapjan,
valamint az intézményvezetdi irodaban. Tartalmérél és elbirdsairdl a tanuldkat és szileiket a megfelelé forras
elérhet6ségének megijeldlésével tdjékoztatni kell, egyéb esetekben az intézményvezets, valamint az Intézmény
adatvédelmi tisztviselGje ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési tajékoztaté személyi és id6beli hatdlya

a) Az adatkezelési tajékoztatd betartdsa az intézmény vezetdire, pedagogusaira, valamennyi foglalkoz-
tatottjara és tanuléjara és azok torvényes képviselGire nézve kotelezé érvényli. Emellett értelemszeriien és
sziikségszeriien alkalmazandé az intézménnyel jogviszonyba keriilo egyéb személyek és szervezetek altal.

b) Adatkezelési tajékoztatonk jovahagyasanak idGpontjaval lép hatalyba, és hatarozatlan idére sz6l.

c) Adatkezelési tajékoztatonkat tanuldi jogviszony létesitése esetén a tanuld — a kiskord tanulé sziilgje — kételes
tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl — a Tajékoztatd elérhetdségeinek
kbzlésével - a tanulét és a sziil6t irasban tajékoztatni kell.

2 Az intézményben nyilvantartott adatok kére

A Kdzoktatas Informéciés Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok kérét a nemzeti kbznevelésrél
52016 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 41-44.§-ai rogzitik.

2.1. A tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai

Az intézmény az Nkt. 41. § (4) bekezdésének felhatalmazdsa alapjén a tanulé alabbi adatait tartia nyilvén:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, dllampolgérsaga, lakéhelyének, tartézkoddsi helyének cime,
trsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar allampolgér esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartézkodas jogcime
6s a tartézkoddsra jogosito okirat megnevezése, szama,

b) sztiléje, térvényes képviselGje neve, lakéhelye, tartézkodasi helye, telefonszama,

¢) a gyermek dvodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek Ovodai jogviszonyaval, a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kéznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanulé mulasztdsaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanulora vonatkozo adatok,

df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

ag) a gyermek, tanuld oktatdsi azonosito szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,



eb) a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tuddsanak értékelése és minésitése, vizsgaadatok,
ec) felndtioktatds esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,

ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési Ugyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanulo didkigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai,

g)azt, hogy a tanulo hanyadik évfolyamon, mely orszdgban vett részt a 9. § (4) bekezdése alapjan szervezett hataron tuli
kiranduldson,

h)azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi tanulmanyuton.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsag (étkezési kedvezmény, ingyenes tankdnyvellatasara
vonatkozo jogosulisdg, stb.) elbiralasahoz és igazolasahoz szlikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetbk, amelyekbdl
megdllapithato a jogosult személye és a kedvezményre val6 jogosultsaga.

2.2. Az intézmény tanuléi, foglalkoztatottjai részvételével lebonyolitott eseményeken késziilt fényképek, video-
és hangfelvételek, illetve ezen eseményekhez kapcsolodé egyéb informaciok kezelése

Az intézmény nevelb-okiatd munkajahoz kapcsolodéan a tanuldi, foglalkoztatottjai részvételével lebonyolitott
esemeényekrol, valamint az intézmény tanuldi altal elért kiemelkedd tanulmanyi-, sport- és miivészeti eredményekrdl sz0l0
tdjékoztatas érdekében az intézmény honlapjan, online kézdsségi feliiletein, kiadvanyaiban, valamint az orszagos és helyi
médidban irdsos informdciokat, fényképeket — esetenként video és hangfelvételeket - tesz k6zzé, amelyeken tanuldk
vagy tanulok csoportjai szerepelhetnek.

Ezen személyes adatnak mindsilé informaciokat az intézmény - a megfeleld érdekmérlegelés elvégzését kbvetben hozott
déntés alapjan - kiemelten fontos, jogos érdekének érvényesitése, mint jogalap figyelembe vételével kezeli tekintette!
arra, hogy azok az intézmény népszerdsitését, jo himevének erdsitését szolgaljak.

Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak gondviselgje ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az intézmény
altal készitett fényképeken, azt a gondviseld és a tanuld aldirasaval ellatott nyilatkozatban jelzi az intézmény vezetbje
szamara, aki a tiltakozas targyat képezd adatot térli.

2.3. A tanuldk, egyeb érintettek személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kétott kezelése (egyéb személyes
adat kezelések)

A tanuldk, sz(ilék, egyéb érintettek személyes vagy a tanuldk kildnleges adatai kéziil az intézményi munkaszervezés és
a tanuldk érdekében a kotelezben nyilvantartandd adatok mellett célhoz kététten kezeljik tovabba az alabbi adatokat:

. a tanulok és a sz(ilék e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

: a tanulé esetleges specialis taplalkozasara vonatkozo kilénleges adatok a tanuld étkeztetésének megszervezése
érdekeben

. a tanuldk esetleges tartds betegségére, érzékenységére, allergidjara vonatkozd adatok.

. tantargyvalasztasra vonatkozo adatokat (beleérive a hittanoktatas szervezéséhez sziikséges adatokat is).

. a nyelvvizsgara torténd jelentkezéssel, a nyelvvizsgak eredményességével 6sszefliggd adatok.

. az intézmény részvételével zajlo palyazatok lebonyolitdsa érdekében kotott szerz6dések teljesitése soran a

szerzOdésben szerepld kdtelezettség (pl. a lebonyolitd szervezet ellendrzése) teljesitése érdekében a résztvevék
meghatarozott személyes adatai (pl.: név, fénykép, video- és hangfelvétel).

2.4. A tanuldk személyes adatainak tovabbitasa

Az Nkt. 41. § (7)-(8) bekezdésében foglaltak szerint a gyermek, tanuld adatai kdzdl
a) a neve, szilletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, szilbje neve, térvényes képviselbje neve, szilGje,
torvényes képviselGje lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszéma, jogviszonya kezdete, szlinetelésének ideje,
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megsztinése, egyéni munkarendje, mulasztasainak szama a tartézkodasanak megallapitasa, a tanitasi napon a tanitasi
Oréatol vagy az iskola altal szervezett kotelez6 foglalkozastol vald tvolmaradas jogszerliségének ellendrzése és a tanuld
szllGjével, torvényes képviseldjével vald kapcsolatfelvétel céljabdl, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség
teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag, renddrség, igyészség, telepllési Onkormanyzat jegyzéje,
kbzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) dvodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett dvodahoz, iskolahoz, felsGoktatasi intézménybe
torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsoktatasi intézményhez,

C) a neve, sziletési helye és ideje, lakdhelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito jele, szlilGje, térvényes
képviselbje neve, szildje, térvényes képviselSje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az 6vodai, iskolai
egészségugyi dokumentacid, a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi allapotanak megallapitasa
céliabdl az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellaté intézménynek,

d) a neve, szilletési helye és ideje, tarsadalombiztositasi azonosito jele, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziilGje, torvényes
képviselbje neve, szlldje, torvényes képviselbje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszdma, a gyermek, tanuld
mulasztdsaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuldra vonatkozd adatok a
veszélyeztetettségének megeldzése, feltdrasa, megsziintetése céljdbdl a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek,
szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultség elbirdlasahoz és igazolaséhoz szilkséges adatai az igénybe vehetd allami tdmogatas igénylése
céljabdl a fenntarto részére,

f) a szamla kidllitdsahoz szikséges adatai a tankényvforgalmazékhoz,

g) az é&llami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabdl, tovabba a nyilvantarté szervezettdl a felsGfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd
szervezethez tovabbithatd.

A gyermek; a tanuld

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi rendellenességére vonatkozd
adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozétt, tovabba
gyermekpszichiatriai diagnézisanak adatai a pedagdgiai szakszolgélat és az egészségligyi szakellato kbzott,

b) dvodai fejlddésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilGnek, a
pedagdgiai szakszolgélat intézményeinek, az iskolanak,

¢) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon belll, a nevelGtestiileten
bellil, a sz(lének, iskolavaltas esetén az Lj iskolanak, a szakmai ellen6rzés végzéjének,

d) didkigazolvanya kiallitasahoz szikséges valamennyi adata a KIR adatkezel6je, a didkigazolvany elkészitésében
kézremiikddok részére tovabbithatd.

Az Nkt. 44/B. §-aban foglaltak szerint a tanulk fizikai allapotanak és edzettségének mérési eredményeit a mérést végz6
pedagogus - mérésben érintett tanuldnként, mérési azonositd alkalmazasaval - rogziti és feltditi a NETFIT rendszerbe. A
fizikai fittségi mérés tanulét érinté eredményeit a tanuld és a sziil6é a tanulé mérési azonositéjanak felhasznalasaval
megismerheti.

Az Nkt. 44/C. §.4ban foglaltak szerint a kdzponti koltségvetésbdl vagy eurdpai uniés forrashdl megszervezett kiilfoldi
tanulmanyutra irdnyuld egyéni és csoportos palyazat esetén a nevelési-oktatasi intézmény a térvényben felsorolt adatokat
szolgaltatja a Tempus Kozalapitvany szamara.

Az Nkt. 37. § (2)-(3) bekezdése szerinti eljarasban vélelmezni kell, hogy a kérelmez§ a tényallds tisztdzasahoz sziikséges
személyes adatok - ideértve a kiildnleges adatokat is — kezeléséhez és az elbirdld szervhez torténé tovabbitasahoz
hozzajarulast adott.

3 Az adatkezelés altalanos médszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kdvetkezd lehet:

. nyomtatott irat,
. elektronikus adat,
. elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,



. papir alapon létrehozott, elektronikusan archivalt adat,

. az intézmény weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel§ lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitdgépes rendszerrel is vezethetok. Az oktatasért
felelés miniszter valamint a fenntarté az elektronikus médszert kdtelez6en is elrendelheti.

Az intézmény folyamatosan torekszik arra, hogy az informéacids tarsadalom elvarasainak megfelelden az altala folytatott
adatok kezelése elsGsorban - és lehetség szerint kizarolagosan - elektronikusan térténjen, beleértve ebbe az adatok
felvételét, kezelését, tovabbitasat és archivalasat is. Az elekironikus adatkezelés és annak részfolyamatai a jogszabalyok
és a fenntarto altal megkdvetelt formaban és biztonsagi intézkedések alkalmazasa mellett torténnek.

4.1 A tanuldk és torvényes képvisel6ik személyi adatainak védelme

A tanuldk személyi adatainak kezel6i kizarélag az alabbiak lehetnek

. az intézmény vezetdje

. az intézményvezetd-helyettes(ek)
. az osztalyféndk

. az iskolatitkar

a feladataik ellatasahoz szlikséges mértékig a tanulot tanitd pedagogusok és a tanuléval foglalkozd neveld-oktatd
munkat kdzvetlenil segit6 alkalmazottak (pl.: pedagdgiai asszisztens).

4.2 A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetbje gondoskodik a tanuldk személyi adatainak Osszeallitdsardl, s
azt a vonatkoz6 jogszabalyok és jelen tajékoztatd szerint kezeli. A didkok személyi adatai kdzott a 2.2 fejezetben
felsoroltakon kivil mas anyag nem tarolhato. Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiilénleges adatok, amelyeknek
a tanulé vagy az intézmény érdekében torténd intézmeényi kezeléséhez a sziil6 irasban hozzajarult. A személyi adatokat
osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

. torzskonyvek,

e _  bizonyitvanyok,

. beirasi naplo, )

. osztalynaplok (a KRETA rendszer részeként), ]

. a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma (a KRETA rendszer részeként).

4.3 A KRETA Taniigyi alaprendszer

A KRETA Tanligyi Alaprendszerhez kiilonbdzé szint(i jogosultsagok keriilnek kiosztasra, ami meghatarozza, hogy ki
milyen adatokhoz férhet hozza, ki milyen adatot mddosithat. A KRETA rendszer eldirdsai és az annak hasznalatara,
valamint a benne szerepld adatok védelmére vonatkozé informéciok megtaldlhatok a https:/tudasbazis.ekreta.hu
weboldalon

5. Az érintettek jogai és érvényesitésiik rendje

Az adatvédelem sordn az érintettek jogait és érvényesitésiik rendjét az Infotv. 14.-25.§-ai tartalmazzak
(htips://net jogtar.hu/jogszabaly ?docid=a1100112.tv)

5.1 Adatvédelmi Tisztviselo (DPO)

Az intézmény — egyben a Fenntarté - adatvédelmi tisztviseldjének neve és elérhetbségei:
Adatvédelmi tisztviseld neve: Dr. Lorodi Laszlo — Reé Consulting Nonprofit Kit.
Adatvédelmi tisztvisel6 elérhetéségei:

email: dpo@reeconsulting.eu

postacim: az intézmény levelezési cime

5.2 Az érintett jogérvényesitési lehetdségei



A problémak mihamarabbi és hatékonyabb rendezése érdekében az Intézmény javasolja, hogy az érintett elészor
az adatkezel6hoz, illetve annak adatvédelmi tisztvisel6jéhez forduljon kérelmével, panaszaval.

Amennyiben az érintett Ugy gondolja, hogy adatkezeld a személyes adatainak jogellenes kezelésével vagy az
adatbiztonsag kdvetelményeinek megszegésével megsértette személyiségi jogat, javasoljuk, hogy panaszaval az
adatkezelohoz forduljon.

A panaszat az adatkezel§ a fent megadott, sajat, vagy az adatvédelmi tisztviselG elérhetGségein fogadja.

Az adatkezel6 a hozza beérkezett panaszokat a kérelem benyuijtasatdl szamitott legrovidebb idén bellll, de legfeljebb 25
napon belll irdsban megvélaszolja. Amennyiben az adatkezel§ valasza nem érkezik meg az érintetthez ezen hatéridén
belll, vagy a valasz megérkezik, de azzal az érintett nem ért egyet, Ugy fordulhat az adatkezelések kapcsan eljaré
hatésaghoz vagy birésaghoz is.

Hatésaghoz fordulas joga

Abban az esetben, ha a személyes adatainak kezelése kapcsan keletkezé panaszaval az adatkezelGt az érintett mar
megkereste, de a ra — jogszabaly szerint - meghatarozott iddn beliil nem valaszolt, vagy valaszolt, de valaszaval az érintett
nem ért egyet, panasszal fordulhat a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatésaghoz (NAIH).

r sr

Ezen jog az érintettet az adatkezeldvel torténé kapcsolattartds mell6zése esetén is megilleti.
A NAIH elérhetésége:

Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag
Székhely: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.
Levelezési cim: 1530 Budapest, Pf.: 5.

Telefon: 0613911400

Fax: 0613911410

Birdsaghoz fordulas joga

Az érintett az adatkezeléshez kapcsoldddan birdsaghoz fordulhat:

e jogainak megsértése esetén, valamint

» haaz érintett az adatkezel6nek a tiltakozasi kérelem alapjan meghozott dontésével nem ért egyet, illetve,

» haazadatkezel6 a tiltakozasi kérelem benyujtasatél szamitott legfeljebb 15 napos hataridét elmulasztja (a déntés
kdzlesétdl, illetve a hataridd utolso napjatél szamitott 30 napon bel(il),

 ha a helyesbités, tdriés vagy zérolas iranti kérelem elutasitidsa esetén (a kérelem kézhezvételét kbvet6 25 nap
utan), ha, az érintett az adatkezel6 a helyeshités, zarolas vagy torlés iranti kérelem elutasitasanak ténybeli és
jogi indokait nem fogadja el,

» ha az adatkezel megtagadja az érintett adatkezel kérelmét az altala kezelt, illetve az altala vagy rendelkezése
szerint megbizott adatfeldolgozé altal feldolgozott adatairdl, azok forrdsardl, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl,
idGtartamardl, az adatfeldolgozé nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Gsszefliggl tevékenységérdl, az
adatvédelmi incidens kdriiményeirdl, hatasairdl és az elharitasara megtett intézkedésekrdl, tovabba az érintett
személyes adatainak tovabbitasa esetén az adattovabbitas jogalapjarol és cimzettjérdl, birdsaghoz fordulhat.

A per soran azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az adatkezel6 kételes bizonyitani. A per - az
érintett valasztasa szerint - az érintett lakohelye vagy tartézkodasi helye szerinti torvényszék el6tt is megindithato. A perbe
a Hat6sag az érintett pernyertessége érdekében beavatkozhat.

Ezen jog az érintetiet az adatkezeldvel térténé kapcsolattartds, illetve a Hatésdghoz fordulds mellzése esetén is
megilleti.
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Az iskolai konyvtar miikédési szabalyzata

A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mitkodéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytjtését, feltarasat,
meglrzését, a konyvtari rendszer szolgiltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgia tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Koényvtarunk SzMSz-e szabdlyozza a konyvtar milkodésének és igénybevételének szabdlyait.
Az iskolai kényvtar dllomanyaba csak a konyvtar gyiijtékorébe tartozé dokumentum vehet6
fel. A tankonyveket kiilon gyiijteményként kezeljik, a kiilén gylijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankényvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

e a hasznaldk altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai csoport egyideji
foglalkoztatasara,

¢ legalabb haromezer kényvtari dokumentum megléte,

e tanitasi napokon a tanuldk, pedagogusok részére megfeleld idopontban a nyitva
tartas biztositasa,

e rendelkezik a kiilonb6zé informaciohordozok hasznalatahoz, az ujabb
dokumentumok elGallitasdhoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges
nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart a telepiilés nyilvanos kényvtaraval.

Konyvtaros-tanarunk nevel6-oktato tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi.
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat kényvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

Iskolai kdnyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai
Iskolank kényvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelden — a kdvetkezdk:

e gylijteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és
rendelkezésre bocsatasa,

e tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatasokrol,

e az iskola pedagdgiai programja és konyvtari-pedagdgiai programja szerinti
tanodrai foglalkozasok tartasa,

e konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak
biztositasa,

e konyvtari dokumentumok kdlcsénzése,

e tartds tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szaméra

e a konyvtari allomany pedagdgia programnak megfeleld, a tanulok és a
pedagogusok igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.



Az iskolai kényvtari kiegészito feladatai tovabba:

a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

a neveld-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok t6bbszordzése,
szamitogépes informatikai szolgaltatdsok biztositasa,

tajekoztatas nyujtasa az iskolai kényvtar dokumentumairol, szolgaltatasairol,
e mas konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

e részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

Az iskolai tankényvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk  kozremiikodik az iskolai tankonyvellitis megszervezésében,
lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtidsara az iskolai konyvtaros-tanar —munkakori feladatként— a kovetkez6
feladatokat latja el:

e kozremlkodik a tankonyv-rendelés el6készitésében,

e megbizdst kap a tankdnyvek értékesitésének megszervezésére ¢€s
lebonyolitasara,

e folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankOnyvellatasra jogosult
tanuldk szamanak valtozast,

e Lkoveti az ingyenes tankOnyvelldtasban részesiilé diakoknak kiadott kotetek
szamanak alakulasat,

e koveti a kiadott kdnyvek elhasznalédasanak mértékét,

e az éves tankonyvrendeléskor beszerzi az elhasznalodott tankonyveket,

e atanév kozben lehetOséget biztosit a tanulok szamara a tanév kdzben jelentkezd,
tankonyv-elhasznal6dasbol, tankdnyv elhagyasbol keletkezd hiany pétlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyéba veszi az ingyenes tankOnyvellatasra jogosult tanulok szdmara
beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a tanuloknak.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény szamara visarolt dokumentumok nyilvantartasa

e az intézmény szamdra vasarol 6sszes dokumentumot kényvtari nyilvantartasba
kell venni,

e a konyvtaron kivill ethelyezett dokumentumokrol lelGhely-nyilvantartast kell
vezetni,

e azingyenes tankOnyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket
szintén nyilvantartasba kell venni.

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezdk:

e szépirodalmi konyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkonyvek és szétarok
kolcsdnzése (az utébbiak korlatozott szamban),

e tankdnyvek, tartdos tankonyvek, kiillonb6z6, a tanulmanyi munkat elésegité
segédeszkozdk (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek
stb.) kdlcsonzése,

e informacidgyiijtés az internetrdl a kOnyvtaros-tanar segitségével,



e lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszami konyvek, dokumentumok
olvasétermi hasznalta,

e tajckoztato a didkok szamara a konyvtar hasznalatardl.

e mas kdnyvtérak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

e konyvtari orak, egyéb foglalkozdasok tartasa

¢ nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok t&bbszérozése

e tajékoztatds nyljtasa a nyilvanos konyvtar altal nydjtott szolgaltatasokrol

A konyvtar haszniléinak kore, a beiratkozas médja

Az iskolai kényvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe
veheti. A koOnyvtiros engedélyével a konyvtar szolgéltatasait kiils6 személyek is igénybe
vehetik.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A koényvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi
hasznalata, a szamitogép- és internethaszndlat téritésmentes. A nyomtatisért és a
fénymasolasért a mindenkori érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolesonzésének idGtartama szorgalmi id6ben egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a kényvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyéri sziinid6re torténd kdlcsénzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési id6tartama a sziinid§ egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kdvetkezd
tanév els6 tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankényvtamogatasban részesiilo
didkok altal atvett tankonyvek arra az idGtartamra kélcsonézhetSk ki, ameddig a tanulé az adott
targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének idotartama a mindenkori lehetGségek
figgvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolesonzés ideje

Az iskolai konyvtar a nyitvatartasi rend szerint miikodik. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési idére a tanulok az olvaséterem ajtajara illetve hirdetSjére
kifiiggesztett, az iskolai konyvtar mitkGdésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A koényvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitoégépek tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitégépek hasznalata tilos. A tanuldk
felelésséggel tartoznak a szamitogép hibdinak, esetleges hianyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanulé nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, miikédésképtelen,
hianyos éallapotban talalta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az ¢ munkadlkodésa
kovetkezményének kell tekinteni.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai kényvtar részét képezi a ,, Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban egy
erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlesonzési és egyéb
feladatokat szintén az iskolai kdnyvtdros tanar latja el.



KAP - Komplex Alapprogram

A kotott munkaiddé neveléssel-oktatassal lekotott feladatokkal a tantargyfelosztiasban
tervezhetd, rendszeres nem tanorai foglalkozasok

a) Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok

b) Komplex Alapprogram —,, Te 6rad”

¢) szakkor, érdeklédési kor, onképzokor,

d) sportkor, tomegsport foglalkozas,

e) egyéni vagy csoportos felzarkdztatd, fejleszté foglalkozas,

f) egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

g) napkozi,

h) tanuldszoba,

1) tanulast, iskolai felkésziilést segité foglalkozas,

J) péalyavalasztast segit6 foglalkozas,

k) kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas

1) diak onkormanyzati foglalkozas,

m) felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket ado egyéni vagy csoportos,
kozossegi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidé elt6ltését szolgald csoportos, a
tanulokkal val6 torédést €s gondoskodast biztositd egyéni foglalkozas,

n) tanulmanyi szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksag, iskoldk ko6zotti verseny,
bajnokséag, valamint

o) az iskola pedagoégiai programjaban régzitett, a tanitdsi oOrak keretében meg nem
val6sithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas

A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvidnyainak haladasit rendszeresen
szovegesen és osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerii osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérol, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendd feladataikrol. A komplex alapprogram keretében tartott DFHT-val tamogatott
orédkon, komplex ordkon, rahangoldodason, alprogrami foglalkozasokon, ,, Te 6radon” csak
szObeli vagy irasbeli szoveges értékelés. fejlesztd értékelés alkalmazhato.

Didkjaink szamara a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési rat tartalmaz, amelybél
1-2. évfolyamon heti 5, a tovabbi évfolyamokon heti 3 6rat az orarendbe iktatva
osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés orat didkjaink szamara az alabbi rendben
biztositjuk:
» az iskolai sportkérben sportold tanulok szamara a valasztott szakosztalyban heti 2 oras
kdtelezo sportkori foglalkozason valé részvétellel,
* a tanulok altal a délutani id6szakban valasztott sportdgban biztositott heti 2 ora
foglalkozason torténd részvétellel, a valaszthatd sportagakat az intézmény igazgatdja a
tanév inditasat megel6z6en majus 20-ig nyilvanossagra hozza,



* a kiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportold tanulok szamara a
szakosztadlyban torténé sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval,

* akdotelezd testnevelési rakon feliil szervezett heti 2 6ras gyogytestnevelési foglalkozason
torténd részvétellel azon tanuldink szadmadra, akik — az iskola-egészségiigyi szolgalat
szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési 6rakon is részt vehetnek.

* a kotelez6 testnevelési ordkon felill szervezett Testnevelés alapti alprogrami
foglalkozasok heti 2 6raban

A tanitasi 6ran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklSdése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetGségeinek figyelembe vételével tandrdn kivili egyéb
Joglalkozdsokat szervez. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az iskolaépiilet-vezet6k és az
altalanos igazgatohelyettes rogzitik a tanéran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyitt. A
foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

Alprogrami foglalkozasok:

Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejleszté tartalommal megtoltott
foglalkozasaikat dontGen nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott alprogram,
specialitasanak figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHT-stratégiara, annak elemeire,
technikaira, modszereire, elétérbe helyezve a tudasban és szocializaltsagban heterogén tanuloi
csoport fejlesztését, kiilonods tekintettel a kooperativ és a kollaborativ technikak, modszerek
alkalmazasara. A foglalkozasokon a tanitasi-tanulasi stratégia nemcsak a tudasépitésben, hanem
a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik Minden tandran kiviil
szervezett alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben minden évfolyamon megjelenik. Az
alprogramokat az erre pedagdgus tovabbképzés keretében felkészitett pedagdgusok végzik. A
foglalkozéasok helyét és idStartamat az iskolaépiilet-vezetSk és az altalanos igazgatohelyettes
rogzitik a tandran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasok az elektronikus
napldban keriilnek dokumentalasra.

Te orad:

Az alprogramok mellett a délutani iddszakban az érdekl6déshez és egyéni igényekhez igazitott,
szintén délutdn szervezett foglalkozasok. A didkok altal szabadon vélaszthato, a tanul6
érdeklédésehez, az és az iskola lehetdségéhez igazitott foglalkozas. Ez lehet beszélgets ora,
jaték, egyéni differencialds, felzarkoztatas €s tehetséggondozas is, és akar egyéni, akar
kiscsoportos, akér osztéaly, korcsoport, érdeklddési kor szerint stb. szervezett foglalkozasok.

A neveldtestiilet szakmai munkakézosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak$zGsség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjénak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében,a szaktanszékekkel vald
kapcsolattartadsban, a szakvezet6i munka szinvonalanak emelésében. A munkakozosségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A



munkakozosség alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése,
javaslat a gyakornok mentortanaranak megbizasara. A munkak(zOsség — az igazgato
megbizasira — részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, a
proba érettségi lebonyolitasaban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében. A
munkakozdsségeken beliil a kollégak segitik egymast a Komplex Alapprogram modszereinek
alkalmazasdban, oOratervek, foglalkozas tervek elkészitésében, megvaldsit &sitasaban,
oralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

Szakmai munkakozosségek, iskolaépiiletek kapcsolattartasa a pedagogusok munkajanak
segitésében

Fo feladat
- amukodésiik szakmai segitése, timogatasa - a joggyakorlas biztositasa.

A nevel6 — oktato munka segitésének formai

- a szakmai munkak6zosségek ©nallo, vagy mas munkakozosségekkel kozosen tartott
értekezletei,

- neveldtestiileti értekezletek

- bels6 szakmai eléadasok,

- kiils6 szakmai el6adok meghivasa,

- bemutatd foglalkozasok, - kiils6 szakmai munkak6zosségek meghivasa - kiils6 1atogatasok
szervezese — modszertani tapasztalatcseréek.

- KAP belsé munkamegbeszélések

Munkakéri leirasban megjelend feladatok lehetnek:

e A Komplex Alapprogram keretében 6rdinak 30%-ban alkalmazza a DFHT moddszertanat,
komplex orat tart. Ezek tartasara a tematikus tervek és Oratervek alapjan felkésziil. az
osztalyra/csoportra vonatkozoan alkalmazza az elkésziilt Oraterveket, sziikség esetén ujat
készit. Vezeti a Rdhangol6do orakat.

e A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami foglalkozasokat
tart, tanévre vonatkozoan a csoportjara szabott tematikus tervet és foglalkozasterv
illusztracidkat készit.

e A Komplex Alapprogram keretében »Te 6rad” foglalkozasokat tart, melyre elkésziti
tanévre szo6l6 tematikus tervét és foglalkozésterveket.

e A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében megvalosuld
mérésekben, mithelyfoglalkozasokon, konferencidkon, tovabbképzéseken.

e A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentoralja kollégait, segiti a
bevezetést, megvalositast.



Az intézmény székhelye szerinti virmegye neve: Komérom-Esztergom virmegye
Fenntartd tankerilleti kézpont megnevezése: Tatabényai Tankerdileti Kozpont
OM azonositd: 031896

Mocsai Arany Janos Altalinos Iskola
szakmai alapdokumentuma

A nemzeti kbznevelésrdl 52616 2011. évi CXC. tdrvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal, figyelemmel a nevelési-
oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatirsl szélé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra, az aldbbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A kbznevelési intézmény

1. Megnevezései
1.1. Hivatalos neve: Mocsai Arany Janos Altaldnos Iskola

2. Feladatellatasi helyei
2.1. Székhely: 2911 Mocsa, Ady Endre utca 13.

3. Alapité és a fenntarté neve és székhelye

3.1. Alapité szerv neve: Emberi Erdforrasok Minisztériuma
3.2. Alapitdi jogkdr gyakorldja: emberi eréforrdsok miniszlere
3.3, Alapité székhelye: 1034 Budapest. Akadémia utca 3.
3.4, Fenntarté neve: Tatabényai Tankeriileti Kézpont
3.5. Fenntarto székhelye: 2800 Tatabénva, Gyori at 29.

4. Tipusa: altalanos iskola

5. OM azonosité: 031896

6. Kéznevelési alapfeladatai
6.1 2911 Mocsa, Ady Endre ntea 13,

6.1.1, dltalanos iskolai nevelés-oktatéds
6.1.1.1. nappali rendszerd (fehvehetd maximalis tanuléi 16tszam: 268 8)
6.1.1.2. alsé tagozat. felso tagozat
6.1.1.3. 1 évfolyamtol 8 évfolyamig
6.1.1.4. a tiihbi gyermckkel. tanuldval egyiitt nevelhetd. oktathatd sajitos nevelési igényi gyermekek. tanulok
nevelése-oktatdsa (beszédfogyatékos. autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral
kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatckos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos)
nappali rendszerii (felvehelé maximalis tanuldi Iétszam: 19 £5)
6.1.2. egy¢b toglalkozdsok: napkdzi. tanuldszoba
6.1.3. iskolai kényviar: iskolai / kollégiumi kényviar
6.1.4. mindennapos testnevelés biztositisdnak modja: egyéb modon (tornaszoba, sportpélya)

6.1.5. a testnevelésorak kerelében megvaldsitott Gszésoktatis mddja: egytittmiikddésben. megdllapodis alapjan

7. A feladatellatist szolgdlé vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga
7.1. 2911 Mocsa. Ady Endre wica 13.

7.1.1. Helyrajzi szdma: 635/18: 635/19

7.1.2. Hasznos alapteriilete: 1554 nm

7.1.3. Intézmény jogkire: ingvenes haszndlali jog
7.1.4. Fenntartd jogkére: vagy onkezeldi jog

8. Villalkozisi tevékenységet nem folytathat.



