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Az intézmény adatai

1. Az intézmény neve: Vecsési Halmi Telepi Altalanos Iskola

2. Az intézmény székhelye: 2220 Vecsés, Halmy Jozsef tér 1.

3. OM azonositoja: 032518

4. Telefon: 06-29-350-338, 06-29-554-070
Fax: 06-29-351-541, 06-29-554-073

5. E-mail cim: igazgato@halmisuli.hu
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1. Az SZMSZ altalanos rendelkezései, hatalya, célja

A Kkoznevelési intézmény — a jogszabalyi elbirasoknak megfelelendd6 — szakmai
alapdokumentumaban foglaltakat e Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzatban részletezi.

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 25§ (1) bekezdése alapjan e szabalyzat
hatarozza meg a koznevelési intézmény mukodésére, belséd €s kiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket.

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat torvényi hattere.

A szervezeti és miikddési szabalyzat tartalmat, forméjat, miikddtetésének modjat meghatirozo
jogszabalyi hattér:
» 1992 XXXIII-tv a kdzalkalmazottak jogallasarol

» 1992, LXIIL tv. a személyes adatok védelmérol
» 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé
nyilvéanitas, a tankonyvtamogatés, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

» 23/2004.0M-rendelet a tanul6i tankonyvellatas rendjérol

A\ 4

26/1997.NM-rendelet az iskolai egészségiigyi ellatasrol... modositas idépontjaban
hatalyos paragrafusali

2011.évi CXC . torvény, kiilonos tekintettel a 24-25.§

202/2012. Kormanyrendelet

229/2012.Kormanyrendelet

28-30/2012.NEFMI-rendelet

20/2012. EMMI-rendelet, kiilonos tekintettel a 4.§, ill. 117-122.§ dsszefliggései
30/2012.EMMI-rendelet

326/2013.Kormanyrendelet a pedagdgus eldmeneteli rendszerrdl, modositisa

89/2015. és 235/2016.

V V.V V V V VY

Altalénos szabdlyozds:

2011.CXC.tv.20-25.§

A koznevelési intézmény SZMSZ-ét (és hazirendjét) nevelési-oktatdsi intézményben a
neveldtestiilet, mas koznevelési intézményben a szakalkalmazotti értekezlet az 6vodaszék,
iskolaszék, kollégiumi szék, tovabba az iskolai vagy a kollégiumi didkdnkormanyzat
véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ (és hézirend) azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése
sziikséges. Az SZMSZ és a hazirend nyilvéanos.



Halmi Telepi Altalinos Iskola

Szervezeti és Miikjdési Szabdlyzat

1.2. Az SZMSZ célja

A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatirozza a
koznevelési intézmény szamara a struktira és a miikodés alapelvét, iranyelveit €s rendszerét.
Az SZMSZ biztositja:

»  aszervezeti felépitettség kialakitasat,
»  amiikddés kozben megvaldsitando rendezettséget,
» az alkalmazottak szamara kovetend6 magatartasi szabalyokat.
Az SZMSZ a koznevelési intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer

racionalis és hatékony megvalositasat szabalyozza

1.3. A szabalyzat hatalya

Személyi hatalya

Az SZMSZ-ben foglaltak és azok betartdsa nemcsak a munkavallalokra, a kzalkalmazottakra
kotelezd, hanem a szolgaltatasaikat igénybe vevd gyermekekre, tanuldkra, illetve sziileikre is.
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel
kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik annak szolgaltatasait. Az SZMSZ-ben foglaltak
megsértéséért a kozoktatdsi intézményekben dolgozok a Munka Torvénykonyvében
meghatarozottak szerint felelésségre vonhatok, mig a tanulokkal szemben a nemzeti
koznevelésrol szo616 torvényben meghatarozottak szerint fegyelmi eljaras indithato.

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint
a koznevelési intézmény altal kiilsd helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények
ideje alatt.

A SZMSZ-t az intézményvezetd késziti el és terjeszti eld, a nevelbtestiilet fogadja el, a SziilGi
Munkakozosség ¢és a didkonkormanyzat egyetértési joganak gyakorldsa, valamint az
Intézményi Tanécs, €és a Kozalkalmazotti Tandcs véleményezési jogdnak gyakorlasa mellett.

Hatalybalépés

Az SZMSZ a 2019. szeptember 1-jén 1ép hatalyba és hatarozatlan idore szol. A hatalybalépéssel
egyidejlileg hatalyon kiviil helyezddik a kdznevelési intézmény kordbbi SZMSZ-e.

1.4. _Maddositasa, feliilvizsgalata

Modositasra akkor kertil sor, ha a kdznevelési intézmény miikodési rendjében valtozas all be,
ha azt jogszabaly eldirja, illetve ha a sziilok, illetve a nevel6testiilet mindsitett tobbséggel a
modositasra javaslatot tesz.
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1.5. A dokumentumok Kkotelezo nvilvanossaga, a tajékoztatas

szabalyai

A koznevelési intézmény koteles a miikodési alapdokumentumokat nyilvanossagra hozni, hogy
az alkalmazottak, a sziilok, az érdekl6dok tdjékozodhassanak ezekrol.
Tarolasi helyei:

e irattar

e igazgatdi iroda

e iskolai konyvtar

e fenntartd

e az iskola honlapja. (www.halmisuli.hu)
Az érdekldddk a koznevelési intézmény alapdokumentumait (SzMSz, Pedagogiai Program,
Hazirend) a konyvtarban a nyitvatartasi id6 alatt megtekinthetik. A konyvtarosok kérésre
szobeli tajékoztatast is adnak. Ezeken tilmenden kérésre, egyeztetett idépontban az
iskolavezetés biztositja az érdemi tajékoztatast.
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2. Az intézmény szervezeti felépitése

2.1. Az iskola igazgatésaga

Az iskola igazgatdsagat az intézményvezetd valamint kozvetlen munkatérsai alkotjak. Az
igazgatd kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi vezetd beosztasu dolgozok tartoznak:
az igazgatohelyettesek

Az iskola egyszemélyi felelds vezetdje az igazgato, aki munkajat a jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Az allami intézményfenntartd
kozpont altal fenntartott koznevelési intézmény vezetdjét az oktatasért felelés miniszter bizza
meg. Megbizatasa a szakmai alapdokumentum okirataban, a hatilyos jogszabdlyokban
(2011.CXC. 67-69.§) megfogalmazott modon és idétartamra torténik.

Az intézményi vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.

Az Nkt. 68. § alapjan az intézmény igazgatdja felelds az intézmény szakszer(i, biztonsagos és
torvényes milkodéséért, az ésszerll és takarékos gazdalkodasért. Gyakorolja a munkaltatoi
jogokat, és dont az intézmény milkodésével kapcsolatos minden olyan {igyben, melyet
jogszabdly nem utal mds hataskdrbe. Az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- ¢és
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét a jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a pedagdgiai munka megszervezéséért.

Az intézmény igazgatojanak feladatkorébe tartozik (Nkt. 69. §)

a nevel6btestiilet vezetése;

a neveld €s oktaté munka iranyitasa és ellendrzése, értékelése;

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elékészitése, végrehajtasuk szakszerli
megszervezeése ¢€s ellendrzése;

az iskolaadminisztracios rendszerek miikodtetésének feliigyelete;

az elbirt adatszolgaltatasok elkészitése €s hataridore torténd tovabbitasa;

a rendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan az intézmény milkodéséhez sziikséges
személyi és - targyi feltételek biztositasa;

a szliléi szervezettel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzattal valo egyiittmiikodés;

a nemzeti ¢és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezése,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa,

a tanuldi és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa
a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése

a pedagbgus etika normainak betartasa és betartatasa

VVVVY VYV VVV VVYVY

Az igazgaté munkdjat az alabbi helyettesek segitik:
- Also tagozatos igazgatohelyettes
- Felso tagozatos igazgatohelyettes
Az igazgatohelyettesek megbizasa a hatalyos jogszabalyok alapjan torténik.
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Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetO az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza at a helyetteseire. -
» A pedagbgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagodgiai szakmai ellenérzésben
val6 vezetoi feladatok.
A munkavégzés ellendrzése.
Az tigyeletek és a helyettesitések elrendelése.
A vizsgak szervezése.
Az iskolai dokumentumok elkészitése.
A statisztikak, beszamolok elkészitése.
Az iskolaadminisztracios rendszerek miikodtetése.
Az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése.
Az orszagos mérések szervezése, lebonyolitasa.
Az eldirt adatszolgaltatasok lebonyolitasa.
A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezése.
A nemzeti €s az iskolai tinnepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése.
A neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése ¢s ellendrzése.
Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.
Az iskola kdzvetlen és kozvetett partnereivel valo kapcsolattartés, egytittmikodés.
Személyi anyagok kezelése.
Az atruhézott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes korti beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti megosztasat a
munkakori leirasok tartalmazzak.

VVYVY VVVVVVVVVVYVYY

A vezetd beosztasu dolgozok munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgato kozvetlen
iranyitasa alapjan végzik. Az igazgatot akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel a felsd tagozat
igazgatohelyettese helyettesiti. Az 0 akadalyoztatasa esetén az alsds igazgatohelyettes
helyettesiti teljes jogkorrel. Az fels§ tagozatos igazgatOhelyettest a felsd tagozatos
munkakdzdsség-vezetd helyettesiti, az alsd tagozatos igazgatohelyettes akadalyoztatdsa
esetén az alsos munkakozdsség vezetdje veszi at az ligyek intézését.

Bélyegzbéhasznalatra jogosult személyek: vezetd, helyettesek, iskolatitkarok, taniligyi esetben
a pedagogusok, az igazgat6 altal megbizott személy.

Az igazgatOosag rendszeresen, hetente egyszer tart megbeszélést az idOszerii feladatokrol. Az
1gazgatosag megbeszéléseit az igazgatd vezeti.

2.2. Az iskola vezetosége

Az iskola vezetoségének tagjai:

intézményvezetd (igazgato)
intézményvezeto-helyettesek
munkak6zosség-vezetok
kozalkalmazotti tanacs elnoke
szakszervezeti megbizott
DOK patronalé pedagdgus
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Az iskola vezetdsége az iskolai €let egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd €s javaslattevo
joggal rendelkezd testiilet. Az iskola vezetdsége rendszeresen, legalabb kéthavonta egyszer, tart
megbeszElést az aktudlis feladatokrdl. A megbeszélésrdl irdsban emlékeztetd késziil. Az
iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgatd késziti eld €s vezeti. Az iskolavezetdség tagjai
kezdeményezhetik rendkiviili 1ilés Osszehivasat is, ha a javasolt napirend megtargyalasa ezt
indokolja. Az 0Osszehivasrél az igazgatd6 dont. Az iilésre - napirendi ponttol fiiggen -
tanacskozasi joggal meghivhato az intézményi érdekképviseleti szervek képviseldi, a fenntartod
képviseldje. A tanuldi jogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése, a gyermek-
¢s ifjusagvédelmi munka hatékonysagénak rendszeres felmérése érdekében a nevelGtestiileti
dontések és az intézményvezetdi dontések elokészitéséhez meghivast kaphat a szabadidd-
szervez0, a gyermek- és ifjisagvédelmi felelds, a diakonkormanyzat munkajat segitd tanar.
Az iskola vezetdségének a tagjai a hatalyos jogszabalyok alapjan és a belsé ellendrzési
szabalyzatban, onértékelési programban és az éves Onértékelési tervben foglaltak szerint
ellendrzési-értékelési feladatokat is ellatnak.

2.3. Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozo6it a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megéllapitott munkakdrokre, a
fenntarto altal engedélyezett Iétszamban a fenntart6 alkalmazza. Az iskola dolgozdi munkéjukat
munkakori leirdsaik alapjan végzik.

2.4. Az iskola szervezeti egységei

Az iskola szervezeti egységei: also tagozat, felsd tagozat, napkdzi otthon.
A szervezeti egység €lén az alabbi felelds beosztasu vezetd 4ll:

o felsO tagozat fels6s munkakozosség-vezetod
e als¢ tagozat, als6s munkakozdsség-vezetd
e napkdzi otthon napkozis munkakozdsség-vezetd

Az iskola szervezeti felépitésének vazlata

Az iskola szervezeti felépitését a 11. fliggelék mutatja be.
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3. Az intézmény miikodési rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése a)
pontja alapjan a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a miikodés rend;jét,
ezen beliil a gyermekek, tanuldk, alkalmazottak és a vezeték nevelési-oktatasi intézményben
val6 benntartozkodasanak rendjét.

3.1. Altalanos szabalyok

A tanév szeptember 1-jét0l a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart. A tanév altalanos rendjérdl az
oktatasért felelés miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét, programjait a
neveldtestiilet hatdrozza meg és rogziti munkatervben az érintett kozdsségek véleményének
figyelembe vételével.
A munkatervhez ki kell kérni:

e az iskolai sziil6i szervezet (k6zosség),

e az Intézményi Tanacs

e a tanulokat érintd programok vonatkozdsaban az iskolai diakonkormanyzat,

véleményét.

Az iskolai tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:

»  az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

»  a szlinetek id6tartamat,

» amegemlékezések, a nemzeti, az iskolai iinnepek megiinneplésének idépont;jat,
»  az évi rendes didkkozgylilés idejét,

» aneveldtestiileti értekezletek idépontjat,

»  atanulok fizikai allapotat felmérd, vizsgalat idépontjat.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabdlyait (Hazirend) és a tlizvédelmi és
balesetvédelmi eldirdsokat az osztalyfonokok az elsd tanitasi napon ismertetik a tanulokkal, az
elsd sziildi értekezleten pedig a sziil6kkel. A hdzirendet a beiratkozaskor minden tanul6 kézhez
kapja. A munkarendben esetlegesen bekovetkezd valtozasokat, id6pont modosuldsokat, a
helyben szokasos modon kozzé kell tenni.

Az iskolai tanitas nélkiili munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a tanulok
feliigyeletérol.

3.2. A tanulék fogadisinak rendje (a nyitva tartas)

Nyitva tartds

Az intézmény szorgalmi idében — tanitasi napokon:

- reggel 6 oratol a tanorak, tanéran kiviili foglalkozasok, egyéb szervezett programok
befejezéséig, de legkésdbb 20 o6raig van nyitva.

Az oktatés rendje:
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7.30-18,00 oraig, mely 1d0 alatt az ligyelet €s feliigyelet biztositott.

Az intézmény elobbiekben szabalyozott idGponttol vald eltéré nyitva tartasara - eldzetes

kérelem alapjan - az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

Tanitési id6

Az iskolaban a tanitasi 6rakat a helyi tanterv alapjan 8 ora és 15 ora kozott kell megszervezni.
A tanitasi orak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 10 perc, kivétel az elso sziinet, mely
15 perces. Indokolt esetben az igazgato roviditett orakat €s sziineteket rendelhet el.

Napkdzis csoportok munkarendje
A napkozi csoportok munkarendje a délelétti tanitasi 6rak végeztével a csoportba jaro tanulok
orarendjéhez igazodva kezdddik és 16.00.6raig tart. Ugyelet 18.00. éraig.

Tanul6észoba munkarendje
A délelétti tanitasi ordk végeztével 16.00 oraig tart. Ugyelet 18.00 6raig.

Tanoran kiviili foglalkozasok
A tanorédn kiviili foglalkozasokat 17 oraig kell megszervezni. Ett6l eltérni csak az igazgatd
beleegyezésével lehet.

Az intézményi feliigyelet rendszabadlyai

Az iskolaban a tanitési id6 alatt tanulo feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat. Az érarend szerinti
kotelezd tanitasi ordk és a tandran kiviili foglalkozasok alatt a tanulokra a tanérat vagy a
foglalkozast tartd pedagogus feliigyel Az o6rakozi sziinetekben, valamint kdzvetleniil a tanitasi
1d6 el6tt és utan a tanulok feliigyeletét az iigyeleti rend szerint beosztott ligyeletes pedagdgusok
latjak el. Az iskolaban reggel 7.30 6ratdl a tanitas kezdetéig €s az 6rakozi sziinetekben mitkddik
tanari iigyelet. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben, illetve udvaron a hazirend
alapjan a tanulok magatartasat, az épliletrész, udvar rendjének, tisztasdganak megdrzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Hivatalos iigyek intézése

Szorgalmi id6ben a neveldi és a tanuldi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténik 8 ora és 15 ora kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg, €s azt a sziinet megkezdése elott
a szulok, a tanulok és a neveldk tudomasara hozza.
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Az iskola épiiletének elhagydsa

A tanul6 a tanitasi 6rdk idején csak a sziil¢ személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy a helyettes), illetve a részére orat tartd szaktandr engedélyével
hagyhatja el az iskola épiiletét.

Rendkiviili esetben — sziildi kérés hidnyaban — az iskola elhagyasara csak az igazgat6, vagy a
helyettes adhat engedélyt.

Az iskola helyiségeinek haszndlata

Az iskola épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.

Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

az iskola tulajdondnak megovasaért, védelméért

az iskola rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért

a tliz-és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

az iskolai SZMSZ-ben ¢és tanuldéi hazirendben megfogalmazott eléirasok
betartasaért.

3.3. A pedagogus alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartozkodasanak rendje

Az intézmény pedagdgusai — a jinius honap kivételével — heti 40 6ras munkaidokeretben végzik
munkajukat. A heti munkaidOkeret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban)
mindenkor a hét els6 munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazo6 hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval aranyosan szamitando
ki. Szombati és vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a
12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az oOrarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsaval — altaldban maguk hatdrozzdk meg. Az értekezleteket,
fogadoorakat altalaban szerdai napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaiddre kell szdmitani. A munkaltatd a
munkaidére vonatkozo eldirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szokasos méodon kifiiggesztett hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén
eld lehet irni a napi munkaidé-beosztdst egy pedagdégus esetén, vagy pedagdgusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az iranyadok.

A pedagoégusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1dObdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik.
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1. Kotelezo oraszamban ellatott feladatok:

a tanitasi 6rak megtartasa

a munkako6zosség-vezetoi feladatok ellatasa,

osztalyfonoki feladatok ellatasa,

iskolai sportkori foglalkozasok,

énekkar, szakkorok vezetése,

differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas,
tehetséggondozas, felzarkodztatas, eldkészitdk stb.),
konyvtarosi feladatok.

2. A munkaidd tobbi részében elldtott feladatok:

a tanitasi orakra valo felkésziilés,

a tanulok dolgozatainak javitasa,

a tanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi ordk dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett
orak vezetése,

osztalyoz6 vizsgak lebonyolitasa,

kisérletek Osszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeéllitasa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapesolatos feladatok,

feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakdzosség-vezetoi,
didkonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

sziil6i értekezletek, fogaddorak megtartasa,

részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi  kirandulasok, iskolai iinnepségek ¢és rendezvények
megszervezese,

iskolai tinnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

tanitds nélkiili munkanapon az igazgatd altal elrendelt szakmai jellegli
munkavégzés,

részvétel az intézmény belsG szakmai ellenérzésében, iskolai
dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kdzremukodes,
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,
osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.

A pedagogusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgato-helyettes

allapitja meg az igazgato jovahagyasaval, az intézmény miikodési rendjének fliggvényében.
A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mitkddésének biztositasat kell figyelembe venni.
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Az intézményvezetOség tagjai - a fenti alapelv betartasa mellett - javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okéat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7.30 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol intézkedhessen.

3.4. A nem pedagogus alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben
valo benntartozkodasanak rendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval
az intézmény zavartalan miikddése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. A térvényes
munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi
munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatdsara, és a munkavallalok szabadsdganak
kiadasara. A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd
hatarozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd szobeli vagy irasos
utasitasaval torténik.

35 A vezetok nevelési oktatasi intézményben valo
benntartozkodasanak rendje

Az intézmény miikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében szorgalmi idében a vezetdk
nevelési-oktatdsi intézményben valé benntartdzkodasdnak rendjét a mindenkori éves
munkaterv tartalmazza.

3.6. Belso ellenorzési és onértékelési szabalyozas

3.6.1. A pedagégiai munka belsd ellendrzési rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése b)
pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a pedagogiai
munka belsd ellenérzési rendjét.

A pedagogiai munka belsé ellendérzésének fogalma, célja:

A pedagdgiai munka belsd ellendrzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja az esetlegesen eléforduld hibak mieldbbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellen6rzés célja masrészrol a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.
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A pedagogiai munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények:

A pedagdgiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

o fogja at a pedagdgiai munka egészét,

e segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

e a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagogus altal elért
eredményeket, 6szton6zzon a minél jobb eredmény elérésére,

e tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanuldbarat
ellatasat,

e a sziildi kozosség, ¢és a tanuld kozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan
ellenérzéssel segitse az oktatds valamennyi szerepldjének megfeleld pedagodgiai
modszer megtalalasat,

e biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

e tamogassa a kiilonféle szinti vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartdsat,

e hatékonyan miikodjon a megeldz6 szerepe.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésére jogosultak:

A pedagodgiai munka belsd ellendrzésére elsdsorban, altaldnos jogkérben jogosult:
a) az intézmény vezetdje,
b) az intézményvezetd helyettesei,
c) kiils6 szakért6 az a)- b) pontban meghatarozottak felkérésére.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésébe bevonhatdak a szakmai munkakozosségek.

A szakmai ko6zosségek a pedagodgiai munkat csak az érintett szakmai vonalon jogosultak
ellendrizni.

A pedagodgiai munka belsd, valamely témaju teriiletre vonatkozo ellenérzésére az intézmény
valamennyi pedagdgus dolgozdja javaslatot tehet.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai:

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének formai kiillondsen a kovetkezdk lehetnek:

- szobeli beszamoltatas,
- irasbeli beszamoltatas,
- értekezlet,
- Oralatogatas,
- felvételi, tovabbtanulokkal kapcsolatos mutatok elemzése,
- kompetencia felmérések eredményei,
- specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
A pedagogiai munka belsd ellendrzésének feladatait a mindenkori éves munkaterv tartalmazza.

3.6.2. A torvényességi, hatosdgi és szakmai ellendrzések

A 2011. évi CXC. torvény 83 § e) bekezdés alapjan a fenntartd, ellendrizheti a kdznevelési
intézmény gazdalkodasat, mitkddésének torvényességét, hatékonysagat, a szakmai munka
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eredményességét, nevelési-oktatdsi intézményben tovabba a gyermek- és ifjusagvédelmi
tevékenységet, a tanuld- és gyermekbaleset megeldzése érdekében tett intézkedéseket.

3.6.3. A pedagégusok mindsitése

A pedagbdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIII. torvény koéznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIIL
30.) Korm. rendelet figyelembe vételével tesz eleget az Oktatasi Hivatal altal Kidolgozott
pedagdgus mindsitési ktelezettségének.

3.6.4. Tanfeliigyelet

A tanfeliigyeleti ellenérzésre vonatkozé intézkedéseket a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011.
évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 78.§ (1) f) pontja irja eld, jogszabalyi hatterét az NKkt.
mellett a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012 EMMI-rendelet adja.

3.6.5. Az intézményi onértékelés

Intézménylink — a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl szold 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet)
145.§(2) bekezdése figyelembevételével — tesz eleget az Oktatasi Hivatal altal kidolgozott és
az emberi eréforrasok minisztere altal jovahagyott ,,Onértékelési Kézikonyv Altaldnos Iskolak
szamara” nevl intézmény onértékelési standard alapjan eldirt 5 évre sz616 atfogd intézményi
onértékelési programkészitési kotelezettségének.

Az oOnértékelési folyamatot Belsd Ellendrzési Csoport iranyitja, melynek vezetdjét az
intézményvezetd bizza meg. A csoport 1étszdma 4 6, de a csoport munkajaban tobb pedagogus
is részt vesz, az Eves onértékelési terv alapjan.
Az intézményi Onértékelés folyamatat, feladatait, feleldseit az 6t évre szolo Intézményi
onértékelési program, valamint az Eves 6nértékelési terv hatarozza meg.
Az onértékelés harom szinten torténik:

e pedagogus — minden masodik évben

e vezetdk — a vezetdi ciklus 2. és 4. évében

e intézményi — folyamatosan.
Az Onértékelés Osszegzd dokumentumait irattdrazzuk; a pedagdgusokra vonatkozoak a

személyi anyagba keriilnek.

Intézkedési terv

Amennyiben valamely teriileten beavatkozas sziikséges az intézményvezetd készit intézkedési
tervet. Indokoltta teheti példaul a kompetenciamérési eredmények romlasa, vagy a
lemorzsolodasi mutatok emelkedése.

19



Halmi Telepi Altalinos Iskola

Szervezeti és Miikjdési Szabdlyzat
3.7. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése c)
pontja alapjan a Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban szabalyozni koteles a belépés és
benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem dallnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi
intézménnyel.

Kiilsé latogatok az iskolaban folyo oktatd-neveld munkat semmilyen modon nem zavarhatjak.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1€pése és ott tartdzkodasa a kdvetkezdk
szerint torténhet:

»  Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil az iskoldval jogviszonyban nem all6 személyek
nem tartozkodhatnak.

» A sziilék gyermekeiket az iskola bejarataig kisérhetik és a tanitas utan, ugyanott
varhatjak meg.

» Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat:

»  Szorgalmi idészakban iigyintézés miatt az iskola titkarsaga 8.00 és 15.00 o6ra kozott
fogadja az iskolaval jogviszonyban nem allo kiils6 személyeket. Az ligyintézés
céljabol az iskoldba érkezd kiilsé személyeknek a portaszolgalaton keresztiil az
iskolatitkarnal be kell jelenteni joveteliik céljat, illetve azt, hogy kit keresnek.

» Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:
e asziilének, gondviseldnek a sziildi értekezletre valo érkezéskor, illetve
e ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartdzkodaskor.
e az intézményvezetd altal engedélyezett rendezvények kdzonségét a kijelolt helyen
kell fogadni. Az engedély (szerz6dés) tartalmazza a benntartozkodas szabdlyait, a
vagyonvédelemre vonatkozo eldirasok megtartasaval kapcsolatos kotelezettségeket
Az intézményben a vagyonvédelmet €s a tanulok védelmét portaszolgalat is biztositja.

3.8. Az _iinnepélvek, megemlékezések rendje, a hagyvomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése j) pontja
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles az {innepélyek,
megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.
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Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét az tinnepély, megemlékezés nevének €s az iranyado,
hozzavet6leges idépontjanak megjelolésével az alabbi tablazat tartalmazza.

Az linnepély, megemlékezés neve

Az iinnepély, megemlékezés
(iranyadé) idépontja

Tanévnyito linnepség

Szeptember 1.

Az Aradi Vértanukra emlékeziink

Oktober 6.
Osztalyfonoki ora keretében

Az 1956-0s Forradalomra emlékezés

Osztalyfonoki ora keretében, az
iinnepet megeldz6 munkanapon

Karéacsonyi iinnepség Téli sziinet elbtti utolso tanitasi nap.

Iskolai szintd.

1848-1849-es Szabadsagharc Az iinnepet megel6z6 munkanap.

Iskolai szinti

Pedagdgus Nap Iskolai  szintli,  junius  elsd
vasarnapjat megel0z06 péntek

Junius 4.
Osztalytonoki ora keretében

Nemzeti Osszetartozas napja

Iskolai szint{i junius
Ballagas, tanévzaro

Az iinnepélyek, megemlékezések pontos iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat
¢s felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyépolés az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének:
e megolrzése, illetve
e ndvelése.
A hagyomanyapolas elsOsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése révén

gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyépolas eszkdzei:
e iinnepségek, rendezvények,
e cgyeb kulturdlis versenyek,
e cgyeb sport versenyek,
o cgyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, jsagok, stb.).

Az intézmény hagyomanyai érintik:
e az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanulokat),
e a felndtt dolgozodkat,
e asziildket.
Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozo konkrét rendezvények nevét, a rendezvénnyel

érintettek korét, valamint a rendezvény varhato idépontjat az alabbi tablazat tartalmazza.
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Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozo rendezvények

A rendezvénnyel érintettek kore

A rendezvény

A rendezvény neve (hozzavetdleges)
idopontja
Mobilitas nap Iskolai szintli vetélkedo Szeptember 16-22.
Zene Vilagnapja Iskolai szintit vetélkeds Okitober 1.
Nemzeti gyaloglonap Iskolai szintli akadalyverseny Oktober honap

Alapitvanyi Bal Tantestiilet €s sziilok November hénap
Fogészati Vetélkedd Az osztalyokat képviseld tanulok | November honap
Szép olvasd, ird, helyesir6 | Iskola szintli verseny November honap
VErseny

Mikulés, Mikulas Napi Futés Minden tanuld December 6.
Angol nyelvi vetélkedd és|Iskolai szintll vetélkedd Januar honap
szavaloverseny

Iskolai Farsang Minden tanuld Februar honap
Nénap Osztalyonként Marcius 8.

Als6  tagozatos  tanulmanyi | Osztalyokat képvisel6k Marcius honap
verseny

Magyar és Matematika | 7-8. osztalyos tanulok Marcius honap

tanulmanyi verseny

Iskolai Szaval6 verseny

Iskolaszintli verseny

Mircius hénap

Koltészet Napja

Osztalyfonoki ora keretében

Aprilis 11.

Fo6ld Napja, Madarak Fak Napja

Iskolai szintt vetélkedo

Aprilis hénap

Didkonkormanyzat Napja
/Tesz-Vesz Varos/

Minden tanulo

Aprilis- majus

Gyermeknap
/Hagyomanyos f6z¢s/

Minden tanulo

[4jus honap

Kézmiives délutan ovisoknak Alsos osztalyfénokok Karacsony, Husveét
Sportversenyek (atlétika, | Iskolai szintii versenyek Folyamatos
labdajatékok)

OKO hét Iskolai szintli (osztadlyok kozotti | Oktober, aprilis

verseny)

A hagyomanyépolds érvényesiilhet tovabba az intézmény:

e jelkép hasznalataval (zaszl9, jelvény stb.),
e tanulok iinnepi viseletével,
e az intézmény belsd dekoracidjaval.

crer

Iskolai logo: A Tudas Fajat kortilallo gyerekek, hattérben az iskola épiiletével.
A jelkép szovege: Halmi Telepi Altaldnos Iskola 1967.
Az iskola jelmondata: ,,Alattad a f6ld, folotted az ég, benned a 1étra.” Weores Sandor

22




Halmi Telepi Altalinos Iskola

Unnepi viselet: sotét alj és fehér bluz vagy ing.

Szervezeti és Miikpdési Szabdlyzat

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan til ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ijonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, megdrzésérdl is.

3.9.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése . pontja
alapjan a Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatdban szabalyozni koteles a rendszeres

egészségligyi feliigyelet és ellatas rendjét.

A tanulonak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban részesiiljon. Ezt a

jogot az intézmény biztositani koteles.
Az iskola-egészségiigyi ellatas:
e aziskolaorvos és
e avédond
egylittes szolgaltatasabol all.

Az iskola-egészségiigyi ellatasban kozremiikddik még:

- a fogorvos és a fogaszati asszisztens.

Az iskolai-egészségiigyi ellatas rendje:

a) iskolaorvosi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése

Iskolaorvosi szolgaltatas

Az ellatast nyujtd pontos megnevezeése

Dr. Poppon Rozdlia

Az ellatast nyujté 4altal az intézményben
toltendd 1d6

Csiitortok 99-12%-ig

Az ellatas nytjtasanak helye (pontos cime)

Az iskola orvosi szobaja

b) védéndi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése

Védonoi szolgaltatas

Az ellatast nyujté pontos megnevezeése

Tuifelné Véber Katalin
A Szakorvosi Rendeldintézet altal megbizott
védond.

Az ellatast nyujtd 4altal az intézményben
toltendd 1d6

Kedd, csiitortok 9%°-12%-ig

Az ellatas nytjtasanak helye (pontos cime)

Az iskola orvosi szobdja

c) iskolafogészati ellatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése

Iskolafogaszati ellatas

Az ellatast nyujtd pontos megnevezése

Szakorvosi Rendeldintézet

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime)

Szakorvosi Rendeldintézet Vecsés Telepi ut
68.

23




Halmi Telepi Altalinos Iskola
Szervezeti és Miikjdési Szabdlyzat
3.10. Az intézményi védd, 0vo eldirasok

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése m)
pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni kételes az intézményi
védo, 6vo eldirasokat.

Altalanos eloirasok

A tanulokkal az iskolai tanitasi €v, valamint sziikség szerint tandra, foglalkozas, kirandulas,
szlnet stb. el6tt ismertetni kell a kovetkez6 védé-ovo eldirasokat:

e az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,
e a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,
e atilos és az elvarhatd magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A védo-ovo eldirasokat a tanulok életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az iskola hazirendjében kell meghatidrozni azokat a védd, 6vé eldirdsokat, amelyeket a
tanuloknak az iskoldban val6 tartézkodas soran meg kell tartaniuk.

Az iskola dolgozoéinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével
kapcsolatosan

1. Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabéalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitdsnak €s a tlizriad6 tervnek a
rendelkezéseit.

2. Az iskola helyi tanterve alapjdn minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsaganak ¢és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.

3. A neveldk a tanorai €s a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megelézési szabalyokat a gyermekekkel betartatni.

4. Az osztalyfonokoknek az osztalyfOnoki 6rakon ismertetnitlik kell a tanulokkal az egészségiik
és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozdsokon tilos és elvarhato
magatartdsformakat.

5. Az osztalyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalod
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

e A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki 6rdn. Ennek soran ismertetni kell: o az
iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat, o a hazirend balesetvédelmi
eldirasait, Gyomréi Weores Sandor Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 43 2017 o rendkiviili esemény (baleset, tlizriado,
bombariadd, természeti katasztrofa stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a

24



Halmi Telepi Altalinos Iskola
Szervezeti és Miikpdési Szabdlyzat
menekiilési utvonalakat, a menekiilés rendjét, o a tanulok kotelességeit a balesetek
megelézésével kapcsolatban.
e Iskolan kiviili foglalkozasok (kiranduldsok, turdk, taborozasok stb.) elott.
e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

6. A neveloknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat,
illetve tandran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.
7. A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az
osztalynapldba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gyézddnie arrdl, hogy
a tanulok elsajatitottdk-e a sziikséges ismereteket.
8. A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarto,
valamint a gyakorlati oktatast vezetd nevelok baleset-megeldzési feladatait részletesen a
munkakori leirdsuk vagy a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.
9. Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az
intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza. Az iskola dolgozoinak
feladatai a gyermek- és tanulobalesetek eset

A gyerekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelése

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy ellendrizze:

e hogy az intézményben keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack,
illetve tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd 4altal folytatott épitési,
feljitasi, javitasi munka kivételével nem végezhetd;

e hogy az intézmény teriiletén a tanulokra veszélyes eszkoz, szerszdm csak a
legsziikségesebb idOtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet;

e hogy az intézményben a tanulok a kovetkezd gépeket, eszkozoket ne hasznaljak,
hasznalhassak: villamos koOszorligép, barkacsgép faesztergéalasra, faipari
szalagfiirész, korfiirész, kombinalt gyalugép, szalagfiirészlap-hegesztd késziilék,
valamint jogszabalyban, hasznalati utasitdsban veszélyesnek mindsitett gépek,
eszkozok;

e hogy az intézmény tizévesnél idsebb tanuldi csak pedagdgus feliigyelete mellett
hasznalhassak, hasznaljdk a kovetkezd eszkozoket, gépeket: villamos furdogép,
barkacsgép (a kovetkezé tartozékokkal: korong, és vibracidés csiszold,
dekopirflirész, polirkorong), torpefesziiltséggel miikodd forrasztopaka, 220 V
fesziiltséggel miikddod, kettds szigetelésdi, Un. ,,pillanat”- forrasztopaka, villamos
haztartasi gépek (tlizhely, f6z06lap, kavéf6zo, kavédaralogép, robotgép, vasald,
varrogép, stb.); segédmotoros kerékpar szerelési gyakorlathoz (az tizemanyagot és
a motort nem kezelheti tanuld); kerti gépek szerelési gyakorlathoz (az iizemanyagot
¢s a motort nem kezelheti tanulo);
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e hogy csak pedagogus feliigyelete mellett hasznalhat6 a szamitogép.
A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanulok esetében az
iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibOvitése szintén az
intézményvezetd feladata.

A pedagogusok feladata, hogy:
e haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésére az intézményvezetd felelds,
e gondoskodjanak a tanuldk biztonsagarol.
Az iskola nem pedagdgus alkalmazottainak feladata, hogy:
e a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, iligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e aveszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak, stb.

A tanuldbalesetek esetén ellatando feladatok

Tanul6- és gyermekbalesetek esetén a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet XVIII. fejezete
alapjan az alabbi feladatokat kell ellatni.

Az intézményvezeto feladatai:
1. Kijeloli azt a személyt, aki a tanuldbaleseteket nyilvantartja;

2. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a nyolc napon tal gyogyulo sériilést okozo tanuldbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyzOkonyvet vetet fel, majd a kivizsgalést
kovetden, de legkésdbb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak,
valamint 4tadja a tanuld sziilgjének (nagykoru tanuld esetén a tanulonak) — egy
példany megdrzésérdl gondoskodik;

- haakivizsgalas elhtizodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato, akkor
e tényrdl az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet.

3. Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- sulyos baleset esetén azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartoja felg,

- gondoskodik a baleset legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

4. Lehetové teszik az iskolai sziiloi szervezet és a didkonkormdnyzat részvételét a
tanulobalesetek kivizsgaldsaban.

5. Intézkedik minden tanuldbalesetet kdvetden a megeldzésrdl, azaz arr6l, hogy a
megtortént balesethez hasonld eset ne tdrténhessen meg.

A pedagogus feladata:
1. Az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
2. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok - az intézményvezetd utasitasara:
»  kozremiikodik a nyolc napon tal gyogyuld sériilést okozo tanuldbalesetek
haladéktalan kivizsgaldsaban,
» e balesetekrdl jegyzOkonyvet vesz fel,
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a baleseteket az oktatasiért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani konyvet készit, ha a kivizsgalas elhtizoddsa miatt az adatszolgaltatas
hatarideje nem tarthato,
Stulyos balesetekkel kapcsolatban:
a balesetet azonnal jelenti az intézményvezetOnek, illetve az intézményvezetd
tavolléte esetében a helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a balesetet
jelentéséral,
kozremiikddik a baleset kivizsgalasaban.
Kozremikodik az iskolai sziil6i szervezet és didkonkorményzat tajékoztatasaban, és
a tanuldbalesetek kivizsgalasaban valo részvétele biztositasaban.
Intézkedést javasol minden tanulobalesetet kovetéen a megelézésre, az
intézményvezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

Nem pedagogus alkalmazott:

- az intézményvezetd utasitasanak megfeleléen muikodik kozre a
tanulobaleseteket kovetd feladatokban.

3.11. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése n)
pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a barmely
rendkiviili esemény, esetén sziikséges teenddket.

Rendkiviili esemény esetén a katasztréfak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati
feladatairdl a 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet rendelkezik.

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tdjékoztatni kell az

intézményvezetot.
Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfelelden

a) haladéktalanul értesiti:

az érintett hatosagokat,

a fenntartot,
- mikodtetét,
- aszuloket;

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

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

- atlz,

- azarviz,

- afoldrengés,

- bombariado,

- egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevel6 munkat mas mdédon
akadalyozo, nehezitd koriilmény.
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Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény:

kitiritésérol, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezetd a

pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

3.12. Bombariado esetén a legfontosabb teendok

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariad¢6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd harom hosszu jelzésével
torténik.

Az iskola épiiletében tartdzkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelodlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hianyaban — az iskolaudvar. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve
kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év0 és hidnyzé tanuldkat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd
helyen tartozkodni.

A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koételes
bejelenteni a bombariad6 tényét a rendérségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos!

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet vevd munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzEék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariado lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potlolagos tanitasi nap elrendelésével

Az egyes rendkiviili eseményekre vonatkoz6 tovabbi belsé szabalyozast a Tlzvédelmi
szabalyzat és mellékletei, valamint a Honvédelmi Intézkedési Terv tartalmazzak.

A dohanyzéssal kapcsolatos eldirasok

Az 1999. évi XLIL. térvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabdalyairdl szolo torvény értelmében dohanyozni csak az erre a célra
kijelolt helyen szabad.

A dohanyzas tilalma a munkavallalok és az intézménybe latogatok részére intézményvezetoi
feladat.
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3.13. A tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdése a)
pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a tanoran kiviili
foglalkozasok szervezeti formait.

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

A tandran kiviili foglalkozasok formaéi:
a) anapkozis és tanuldszobai foglalkozas;

b) a szakkor, érdeklédési kor, OnképzOokor, énekkar, mivészeti csoport [a
tovabbiakban a b) pont alattiak egyiitt: diakkor];

c) az iskolai sportkor;

d) a tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksagok, iskoldk kozotti
versenyek, bajnoksagok, didknap;

e) az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem
valosithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozéds, igy kiilondsen a tanulmanyi
kirandulés, kdrnyezeti nevelés, a kulturalis, illetéleg sportrendezvény.

Az egyes tanoran kiviili foglalkozasok jellemz6i:
a) napkozis és tanuldszobai foglalkozas ideje alatt torténik:

- aziskolai felkészités,

- agyermek napkozbeni ellatasa.
A napkozi és tanuldszobai foglalkozas soran az iskolai felkészités idOtartamat meghalado
id6tartamot, szabadid6t hasznosan toltik el a tanuldk, a sziilok javaslatainak
figyelembevételével.
A napkozis, illetve tanuldszobai foglalkozasra felvett gyermek tavolmaradéasa csak a sziild
tajékoztatd fiizetbe beirt kérelme alapjan torténhet, ha arra a napkozis neveld engedélyt adott.

b) diakkordk jellemzoi:
A diakkorok koziil a szakkoroknek kiemelt jelentdsége van, megkiilonboztetésben részesiilnek:
- atanulok igényeinek, érdeklddési korének megfelelden szervezddnek,
- avezetdket az iskola igazgatdja bizza meg,
- afoglalkozdsok meghatarozott rendben, tematika szerint torténnek,
- afoglalkozéasokrol naplot kell vezetni;
A szakkorokon kiviili egyéb diakkorok sajatossagai, hogy:
- atanuldk javaslatara jonnek 1étre,
- vezetését az iskola pedagdgusa, vagy mas kiilsé szakember végzi az
intézményvezetd engedélyével.
C) A tanulmanyi, szakmai, kulturalis versenyek, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti
versenyek, bajnoksagok, diaknap jellemzéi:
- e foglalkozasokon valo részvétel jobbara dnkéntes alapon torténik,
- arészvétellel a tanuldk az iskolan beliil, illetve iskolak kozott bizonyithatjak,
mérhetik 0ssze tudasukat, teljesitményeiket,
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- az egyes versenyek a pedagogusok felkészitd kozremiikddésével valdsulnak

meg.

d) az iskola pedagodgiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem
valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiilondsen a tanulmanyi kirandulas,
kornyezeti nevelés, a kulturalis, illetdleg sportrendezvény jellemzoi:

- azilyen foglalkozédsokat az intézményvezetdnek eldzetesen be kell jelenteni,
¢s engedélyeztetni annak megtartasat,

- az ilyen foglalkozasok alkalmaval biztositani kell pedagogus részvételét, aki
gondoskodik a feliigyeletrdl.

Az iskola altal adott tanitasi évben ténylegesen szervezett tandran kiviili foglalkozasok formait
az éves munkaterv tartalmazza.

3.14. A mindennapi testedzés formai, az iskolai sportkor, valamint a
iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdése d)
pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni kdteles a mindennapi
testedzés formait, az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas
formait és rendjét.

A mindennapi testedzés formai

Az iskoldban a mindennapi testedzés lehetséges formai:
»  akotelezo tanodrai foglalkozasok,
» anem kotelezd tandrai foglalkozésok,
» atanodran kiviili foglalkozasok: napkozi, tomegsport.

A mindennapi testedzést ugy szervezziik meg, hogy a tanuldk részére biztositva legyen a
mindennapi testmozgas, sportolas lehetdsége.

A tanulot, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi szlirdvizsgélat alapjan
konnyitett vagy gyogytestnevelési orara kell beosztani. A gyogytestnevelési orakat a
pedagbgiai szakszolgalat latja el.

A testi, érzékszervi, értelmi, beszéd- és mas fogyatékos tanuld a szakértdi és rehabilitacids
bizottsag szakértdi véleményében meghatarozottak szerint vesz részt a testnevelési orakon vagy
mozgasjavitd foglalkozason.

Az iskola a nem kotelezd tanodrai foglalkozasok megszervezéséhez rendelkezésre allo idokeret
terhére szervezi meg az iskolai sportkor foglalkozasait. A sportkori foglalkozasokat az iskola
testneveld tandrai tartjak, valamint részt vehet olyan szakedzd, aki a felsdoktatasi intézmény
altal szervezett, legalabb 120 oras pedagogiai tovabbképzésben vett részt.
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A sportkor felelosét az igazgatd bizza meg a neveldtestiilet véleményének kikérésével.

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartds formdi és rendje:

> Az iskolai sportkor feleldse tart kapcsolatot az intézmény vezetdjével.
> Az ISK egy tanitasi évre sz016 szakmai program alapjan végzi a munkajat.
> Evente értékeli a kitlizott célok teljesitését, félévente pedig beszamolot készit az intézmény
vezetdje részére, melyet a nevelOtestiilettel is megismertetnek.
> A sportkor javaslatot tehet az intézmény vezetése szamara:
— amikddésével, tevékenységével kapcsolatos kérdéskorokben,
— afeladatok ellatasdhoz sziikséges eszkozok, feltételek megteremtésére, javitasara.
> A sportkoroknek egyiitt kell miikddniiik abban, hogy:
— amindennapi testedzés az intézményben biztosithato legyen,
— megfelelden keriiljenek meghatarozasra a foglalkozasokra szant idékeretek.

A kapcsolattartas fontos eleme, hogy a sportkori foglalkozasokrol egyéb foglalkozasi naplot
kell vezetni, mely igazolja a sportkori szakmai tevékenységet, masrészrél a belsé szakmai
ellendrzés targya is.

3.15. Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott nyomtatvanyvok
kezelési rendje

Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagt elektronikus alairast kizardlag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

e az intézménytodrzsre vonatkozo adatok médositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzatdban egy kiilon e
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célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

3.16. Az iskola didkigazolvany szabalyzata

a) a 362/2011. (XIIL. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol, valamint

b) a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol c. rendeletek felhasznalasaval késziilt.

1. A didkigazolvany szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézménybe jar6 didkokra és a
didkigazolvany kezelésével megbizott személyekre.

2. A didkigazolvany

2.1. A didkigazolvany a Nemzeti Egységes Kartyarendszer (a tovabbiakban: NEK-rendszer)
specifikacidnak megfeleld igazolvany.

2.2. A diakigazolvany egyedi azonositoval kezelt elektronikus adathordozd egységgel (a
tovabbiakban: adatchip) ellatott kozokirat, amely a biztonsagi okmanyok védelmének rendjérol
sz016 kormanyrendelet hatalya ala tartozik.

2.3. A diakigazolvany a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvényben (a
tovabbiakban: Nktv.) meghatarozott adatokat tartalmazza.

2.4. A didkigazolvany a kidllitas napjatol szamitott 8. évig érvényesithetd.

2.5. A kedvezményekre vonatkozo jogosultsagot az érvényesités igazolja.

3. A didkigazolvannyal kapcsolatos feladatok ellatoi

3.1. A didkigazolvany nyilvantartasaval ¢és adatkezelésével kapcsolatos, e rendeletben
meghatéarozott feladatokat, az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo informatikai fejlesztési €s
iizemeltetési, tovabba iligyfélszolgalati feladatokat ellatod szerv,

3.2. Az oktatasi igazolvanyok megszemélyesitésével, a megszemélyesitéshez sziikséges
jogosulti arckép (a tovabbiakban: fénykép) és aldiras nyilvantartasaval, a gyartas és eldallitas
koordinacidjaval, terjesztéssel és logisztikaval Osszefiiggésben felmeriild adatfeldolgozoi
feladatokat ellato szerv

3.3. Az oktatasi igazolvanyok és érvényesitd matricak fizikai eldallitasaval kapcsolatos
adatfeldolgozoi feladatokat ellatd szerv

3.4. Az igazolvanyok megszemélyesitéséhez sziikséges fénykép és aldiras felvételezésével,
valamint azoknak a polgirok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartdsa szerinti
hitelességének ellendrzésével kapcsolatos feladatokat ellato szerv

3.5. A 4.5. pontban meghatarozott szerv a meghatarozott feladatot orszagos hataskdrrel,
dijmentesen végzi, mely feladat ellatasat kovetden a jogosult részére adatlapot allit ki.

3.5. Az adatkezeld ¢s a KEK KH az oktatdsi igazolvanyok eldallitasi, megszemélyesitési
folyamatanak nyomon kovetését elektronikus rendszerben folyamatosan és teljes koriien
biztositjak egymas €s a kozremiikodo intézmények szdmara.

3.7. Az oktatasi igazolvany igénylésében kozremiikodo intézmény a koznevelésben kiadasra
keriild didkigazolvany esetében az Nktv. szerinti nevelési-oktatasi és fejlesztd iskolai oktatas
feladatat ellato intézmény.
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4. A kozremiikodo intézmény didkigazolvannyal Osszefiiggd feladatai: - az adatkezeld altal
meghatarozott modon adatot kozol a didkigazolvany igénylésének, érvényesitésének egyes
folyamataival kapcsolatban részt vesz a diakigazolvanyok igénylésében,

4. Az intézményi kozosségek, jogaik és kapcsolattartasuk

Az iskolai koz0sség

Az iskolakozosséget az iskola dolgozoi, a sziilok €s a tanuldk alkotjak.
Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kdzosségek
révén és modon érvényesithetik.

4.1. Az iskolai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

Az iskolai alkalmazottak kdzosségét az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatisait, valamint az iskoldn beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (els6sorban a Munka Torvénykonyve
(2012. évi L. torvény), a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. Torvény, a
nemzeti koznevelésrol sz016 2011.évi CXC. térvény, illetve az ezekhez kapcsolodo rendeletek,
valamint az intézmény kozalkalmazotti szabalyzata rogzitik.

4.2. A nevelok kozosségei

a.) A neveldtestiilet

A nevelétestiilet — a 2012. évi CXC. torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatarozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betolté munkavallalgja, valamint a neveld és oktaté munkéat
kozvetleniil segitd egyéb felsdfoku végzettségili dolgozoja.

A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési
— oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben €s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet
a) a pedagdgiai program elfogadéasarol,
b) az SZMSZ elfogadasarol,
c) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadéasarol,
d) a nevelési-oktatdsi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,
e) a tovabbképzési program elfogadasarol,
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f) a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasarol,
g) a hazirend elfogadasarol,
h) a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitdsa, a tanuldk osztalyozdvizsgara
bocsatasarol,
1) a tanulok fegyelmi tligyeiben,
J) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben dont.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a
kiilon jogszabalyban meghatarozott igyekben.

Egy tanév sordn a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
»  tanévnyito értekezlet,
»  tanévzaro értekezlet,
v félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
»  két alkalommal nevelési értekezlet.

Rendkiviili nevelOtestiileti értekezletet kell 0Osszehivni, ha a nevelGtestiilet tagjainak
egyharmada kezdeményezi, illetve ha az iskola igazgatdja vagy az iskola vezetdsége vagy az
Intézményi Tanacs ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

»  nevelOtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven
szazaléka jelen van,

» a neveldtestiilet dontéseit — ha errdl jogszabdly, illetve a szervezeti é¢s milkodési
szabalyzat masképpen nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel
hozza. A szavazatok egyenlGsége esetén az igazgatd szavazata dont. Az dOraadd a
neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozo ligyekben — a tanulok magasabb évfolyamba
1épésének megallapitdsa, osztalyozo vizsgara bocsatasa és a tanulok fegyelmi tigyei
kivételével — szavazati joggal nem rendelkezik.

» a nevelGtestiilet személyi kérdésekben — az érintett személy kérése, vagy a
neveldtestiilet tobbségének dontése alapjan - titkos szavazassal dont. Titkos szavazas
esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet.

» A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az
aktualis feladatok miatt csak a testiilet egy része (tObbnyire az azonos beosztasban
dolgozok) vesz részt egy-egy értekezleten. Ilyen értekezlet lehet példaul az egy
osztalyban tanitd pedagogusok értekezlete, amely a magasabb évfolyamba 1épésrdl, a
tanuloi kitiintetésekrdl dont.

A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

b.) A neveldk szakmai munkakézosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zdsség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzosségek segitséget
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adnak az iskola pedagogusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A munkakozosség
alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkdjanak segitése, javaslat a
gyakornok vezetOtanaranak megbizasara. A munkak6zosség — az igazgatd megbizdsara — részt
vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében.

Az iskoléban az alabbi szakmai munkak6zosségek mitkodnek

»  Alsos munkak6zosség
»  Felsds munkakdzosség
»  Napkozis munkak6zosség

A munkako6zdsségek sziikség és igény szerint atszervezhetdk, vagy megsziintethetok. A
szakmai munkako6zosségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkeznek.

A szakmai munkakozdsségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten:

»  apedagogiai, szakmai €s mddszertani tevékenység iranyitasa, ellenérzése,

» az iskolai neveld és oktaté munka bels6 fejlesztése, korszerisitése,

»  egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,

»  palyazatok, tanulményi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

»  apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

» a koltségvetésben rendelkezésre 4llo szakmai eldirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

»  apalyakezdd pedagdgusok munkajanak segitése,

»  javaslattétel az iskola igazgatdjanak a munkakozosség-vezetd személyére,

»  segitségnyljtas a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkakozdsség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkako6zosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakdzosség tagjainak javaslatai alapjan Osszedéllitott egy tanévre sz616 munkaterv szerint
tevékenykednek.

A szakmai munkak6zdss€g munkdjat munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkakozosség
vezetéjét a munkakozOsség tagjainak javaslata alapjan az igazgatd bizza meg. A
munkako6zdsségek vezetéi munkajukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.

A munkakdzosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informdaciddramlds biztositdsa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérol, Osszedllitia a munkakdzosség
munkatervét, irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elott a munkakozosség
munkajarol.

A nevelési-oktatdsi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése k)
pontja alapjan a Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a Szakmai
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kapcsolattartdsanak rendjét, részvételét a

munkakozosségek  egylittmikodésének  és

pedagdgusok munkdjanak segitésében.

Szakmai munkakozosségek egyiittmitkodésének és kapcsolattartasanak rendje:

»  Also tagozatos munkak6zosség munkakdzdsség-vezetod

»  Fels6 tagozatos munkakozdsség
»  Napkozis munkak6zosség

munkak6zdsség-vezetd
munkakdzdsség-vezetod

Kapcsolattartasé | Kapcsolattartas | Kapcsolattartas | Ellenorzés, | Dokumentala
rt felelos modja gyakorisaga értékelés s modja
Munkakozosség- | Szervezett Havi egyszeri Ellenérzést | Feljegyzés,
vezetok megbeszéléseke | alkalommal végz0 jelenléti iv
n és napi munkak6zdsség- | igazgato-
munka- vezetoi helyettes,
kapcsolatban megbeszéléseke | igazgatd
n, napi Ertékelés
gyakorlatban szdban és
folyamatosan az éves
pedagbgus
mindsitésné
| irdsban

c) Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

e Az iskolai munka aktualis feladatainak megolddsara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az igazgatosag dontése

alapjan.

e Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy az

1gazgato jeloli ki.
e Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgaté jeldlte ki, errdl tajékoztatni
kell a nevelOtestiiletet.

e Az alkalmi munkacsoport feladatait a nevelOtestiilet vagy az igazgatd hatarozza
meg (a csoportot valaszto, illetve kijelold). Eltérd megallapodds hianyaban a
munkacsoport dontési rendjére a nevel6testiilet dontési rendjére vonatkozo
szabalyokat kell alkalmazni.
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4.3. A _neveldtestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara
vonatkozo rendelkezések

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése h)
pontja alapjan a Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban szabalyozni kételes a nevel6testiilet
feladatkorébe tartozo {ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok -ellatasaval megbizott
beszamolasara vonatkoz6 rendelkezéseket.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
hatarozott idore, vagy alkalmilag bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhazhatja.

Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles — a neveldtestiilet altal
meghatarozott médon és idokozonként — azokrol az ligyekrdl, amelyekben a nevelOtestiilet
megbizasabol eljar.

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhazhatja:

- a szakmai munkakozdsségre,
- a sziil61 munkakozosségre vagy a didkonkormanyzatra.
A neveldtestiilet nem ruhdzhatja 4t a kovetkezd jogkoreit:
- a pedagodgiai program,
- a szervezeti és miikodési szabalyzat,
- a hazirend elfogadasakor.
A neveldtestiilet altal munkako6zdsségekre atruhazott jogkorok:
»  a helyi tanterv kidolgozasa
»  ataneszkozok, tankonyvek kivalasztasa
»  tovabbképzésre, tovabbtanulésra, atképzésre valo javaslattétel
»  jutalmazasra, kitlintetésre javaslattétel
»  tantargyfelosztas véleményezése,
»  szakmai, modszertani programok Osszeallitasara javaslattétel,
»  a munkakozosség vezetd munkdjanak véleményezése

A tanuldk kozosségei
a.) Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, k6zos tanulocsoportot alkotd tanuldk osztalykdzosséget alkotnak.
Az osztalykozosség €lén az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg. Az
osztalyfénokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirdsuk alapjan végzik.
Az osztalykozosség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviselOket valasztja meg:
3 6 képviselo (kiildott) az iskolai didkonkormanyzat vezetdségébe

b.) A didkkorok
A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak 1étre. Az iskoldban
mukodé diakkorok fajtait a hazirend tartalmazza. A diakkordk sajat tagjaik kozil egy-egy
képviselot valasztanak az iskolai didkonkormanyzat vezetségébe.

c.) Az iskolai diakonkormanyzat
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A tanulok és a tanulokdzosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tanoran kiviili, szabadidds
tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat miikodik.
Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segité neveld
érvényesitheti. A didkdnkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog
gyakorlasa el6tt azonban ki kell kérnie az iskolai didkonkormanyzat vezetdségének véleményét.
Az iskolai didkonkorményzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.
Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti €s mikodési
szabalyzata szerint alakitja.
Az iskolai didkonkormanyzat munkéjat segité nevel6t a didkonkormanyzat vezetdségének
javaslata alapjan — a nevel6testiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg otéves id6tartamra.
Az iskolai didkkozgytilést évente legalabb 2 alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az iskola
igazgatojanak vagy megbizottjanak a tanulokat tdjékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az
iskolai munkatervrél a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben
meghatarozottak  végrehajtdsi  tapasztalatairol. A didkkozgylilés  Osszehivasat a
didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgylilés 6sszehivasaért az igazgatod felelds.
A didkkozgytilés 1 tanév id6tartamra a tanulok javaslatai alapjan 1 f6 didkképvisel6t véalaszthat.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

. az iskolai SZMSZ jogszabdlyban meghatdrozott rendelkezéseinek elfogadasa
elott,

. a tanuloi szocialis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

. az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznéalasakor,

o a hazirend elfogadasa el6tt

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkonkorményzat véleményét.

4.4. A diak-onkormanyzati szerv, a diakképviselok, valamint az
iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a
diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek (helyiségek,
berendezések hasznalata, koltségvetési tAmogatas biztositasa)

A nevelési-oktatdsi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdése c)
pontja alapjan a Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles:

e a didk-onkormdanyzati szerv, a didkképviseld, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formajat és rendjét,
e adidkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket.

A kapcsolattartas formai:
e személyes megbeszélés,
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e targyalas, értekezlet, gyilés, didkkozgytilés,

e irasos tajékoztatok, dokumentumok atadasa.

Az iskolai vezetOk a kapcsolattartas soran:

e atadjdk a  didk-Onkormanyzati  szervnek, illetve képviseldjének a
diakonkormanyzat véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga
gyakorlasahoz sziikséges dokumentumokat;

e a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tdjékoztatast, felvilagositast kérésre
biztositjak;

e megjelennek a didkkozgytilésen, valaszolnak a nekik az intézmény mukodésével
kapcsolatban feltett kérdésekre;

e a diakonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
mikodtetése, illetve a tanulokkal kapcsolatos dontések soran.

A didkdnkormanyzat, illetve didkképviseldk a kapcsolattartas soran:

e gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog gyakorlasa
miatt atvett dokumentumok attekintésérdl, €s az érintett jog gyakorlasarol;

e aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni jogosultak,
illetve ahovd meghivtak, s az intézmény milkddésével, illetve a tanulokkal
kapcsolatos kérdéseket érint;

e condoskodnak az intézményvezetok megfeleld tajékoztatasarol (irasbeli
meghivo) a didkonkormanyzat gytiléseire, illetve egyéb programjair6l.

A didkonkormanvyzat mikodéséhez sziikséges feltételek

Az intézmény biztositja a didkonkorméanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket.

Az intézmény a miikodés feltételeként biztosit:
e adiakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges helyiséget,
e adidkonkorményzat miikodéséhez sziikséges berendezési targyakat.

A didkénkormanyzat miikodéséhez kozvetleniil sziikséges helyiség:
L] tanterem
A helyiség igénybevétele:
e idében korlatozott, a kovetkezok szerint: 14.00-17.00-ig.

A didkdnkorményzat miikodéséhez rendelkezésre bocsatott berendezések:
e hangositd berendezés, padok, székek, egyéb berendezési targyak igény szerint.

A berendezések hasznalataval kapcsolatos egyéb eldiras:
e aberendezési targyak csak rendeltetésszeriien, tanari feltiigyelettel hasznalhatok.

A didkonkormanyzat tdimogatasa:

e a didkonkormanyzat az intézmény altal a szamara kijelolt helyiséget és
berendezéseit a miikddése erejéig térités nélkiil hasznalhatja,
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e adidkonkormanyzat kérésre, az intézményvezetd beleegyezésével jogosult térités

nélkiil hasznalni az intézmény egyéb helyiségeit is (pl.: kozgyiilés, egyéb
rendezvény stb.),

4.5. A tanulokkal szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldoval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.

Ha a tanul6 kotelezettségeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irdsbeli
hatarozattal, fegyelmi biintetésben részesithetd.

A fegyelmi biintetés lehet:

megrovas

$zigoru megrovas

meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa

athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskolaba

eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol

kizaras az iskolabol.

Tankételes tanuloval szemben az 5-6. pontban meghatarozott fegyelmi biintetés csak rendkiviili

ogakrwdE

vagy ismétlodo fegyelmi vétség esetén szabhato ki.

Nem indithat6 fegyelmi eljaras ha:

1. akotelezettségszeges 6ta harom honap eltelt
2. akotelezettségszegés miatt biintetd — vagy szabalysértési eljaras indult és az nem
végzddott felmentéssel

A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelez, ha azt a tanul6 — kiskort tanulo6 esetén
a szliloje — maga ellen kéri.

A fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e A fegyelmi eljarads meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kdtelességszegés ténye nem dertil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szold informacid megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot, a kiskoru tanuld sziilgjét irdsban értesiteni
kell a tanuld terhére rott kotelezettségszegés megjelolésével. Az értesitésben meg kell
jelolni a targyalés helyét, idejét, valamint tdjékoztatni kell az érintetteket arrdl, hogy a
targyalas tavolmaradésuk esetén is lefolytathatd. Az értesitést oly modon kell kikiildeni,
hogy az érintettek a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapjak.

o A fegyelmi eljarast — a meginditastol szadmitott harminc napon beliil — egy targyalason
be kell fejezni. A tanuldnak, illetve a sziilének joga van ahhoz, hogy az eljaras soran az
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iiggyel kapcsolatban tajékozddhasson, véleményt nyilvanitson, €s bizonyitasi inditvanyt
nyujtson be.

o A fegyelmi eljarast a nevel6testiilet tagjai koziil valasztott haromtagu bizottsag folytatja
le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

e A targyaldsrol és a bizonyitdsi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni. Szo szerint kell
rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, illetve ezt a
tanulo, vagy a szilo kéri. A jegyzokonyvet harom munkanapon beliil el kell késziteni
¢s el kell juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a
fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziiléjének.

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

e A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a tényallas tisztazasahoz sziiksége tényeket
feltarni. Amennyiben a rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy
kérelemre bizonyitasi eljarast rendelhet el.

e A fegyelmi hatdrozatot a targyalason szoban kell kihirdetni. A fegyelmi hatarozatot a
kihirdetést kovetd 7 napon beliil irdsban meg kell kiildeni az ligyben érintett feleknek.

o Azelséfoku hatdrozat ellen a tanuld, a tanuld sziildje fellebbezést nytijthat be a hatarozat
kozlésétdl szamitott 15 napon beliil az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz.

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

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

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni ha:
1. atanul6 nem kovetett el kotelezettségszegést,
2. akotelezettségszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
3. akotelezettségszegés elkdvetésétol 3 honap eltelt,
4. akotelezettségszegés ténye nem bizonyithato,
5. nem bizonyithato, hogy a kditelezettségszegést a tanuld kovette el.

4.6. Fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 53. §-aban szerepld felhatalmazas
alapjan egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a
sérelmet elszenvedd kozotti megallapodéas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
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Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatiarozzuk meg:

a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehet0ségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel0zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t és
a szll6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tlizi ki, az egyezteto eljaras idopontjardl és helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irdsban értesiti az érintett feleket
az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez
a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges

a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

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

ha az egyezteto eljaras alkalmazéasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra
felfliggeszti

az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodés késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okoz6 tanuld
osztalyk6zosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld6 mélységben
lehet informdaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megéllapodésban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni
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4.7. A sziil6i szervezet

Az iskoldban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziildi
szervezet milkodik.
Az osztalyok sziil6i szervezeteit az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak.
Az osztalyok szervezetei a sziilok korébol a kdvetkezo tisztségviseloket valasztjak:
e e¢lnok,
e clndkhelyettes.

Az osztalyok sziildi szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban
valasztott elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségéhez.
Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szintli dontéshozo6 szerve az iskola sziildi szervezet
vezetdsége. Az iskolai sziildi szervezet vezetdségének munkdjaban az osztaly sziil6i
szervezetek elndkei, elndkhelyettesei vehetnek részt.
Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szintli dontéshoz6 szerve az iskolai sziildi értekezlet.
Az iskolai sziil6i szervezet vezetdsége az iskolai sziildi értekezlet a sziilok javaslatai alapjan
megvalasztja az iskolai sziil6i szervezet alabbi tisztségviseldit:

e ¢lnok,

e clnokhelyettes.

Az iskolai sziil6i szervezet elndke kdzvetleniil az iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot.

Az iskolai sziil6i szervezet vezet6sége, az iskolai sziil6i értekezlet akkor hatarozatképes, ha
azon az érdekelteknek tobb mint Gtven szédzaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazéssal,
egyszeri szotobbseéggel hozza.

Az iskolai sziild1 szervezet vezetOségét az iskolai sziil6i értekezlet az iskola igazgatdjanak
tanévenként legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az iskola
feladatairol, tevékenységeirdl.

Az iskolai sziil6i szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:
dontési jogkor
e megvalasztja sajat tisztségviseldit,
e kialakitja sajat miikodési rendjét,
e az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,
o képviseli a sziildket és a tanulokat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,
egyetértési jogot gyakorol
a) jogszabalyban meghatarozott kérdésekben a szervezeti és miikodési szabalyzat

elfogadasakor;
b) a hazirend elfogadasakor;

véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet
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anevelési- oktatasi intézmény miikkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben kiilonds

tekintettel a nevelési-oktatasi intézmény irdnyitasat, a vezetd személyét, az intézmény
egészét vagy a tanuldk nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.

48. A vezetok és az iskolai sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas
formaja

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése h)
pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a vezetdk iskolai
sziil61 szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartas rendjét.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének feladata az iskolai sziildi szervezettel vald
egyuttmikodés.

Az egylittmiikodés és kapcsolattartas soran:

a vezetok feladata az iskolai sziil6i szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikséges:

e informacios bazis megadasa (Az informaci6 bazis megadasa alatt kell érteni
valamennyi nyilvanos, az intézmény mitkdésével kapcsolatos irat, dokumentum
hozzaférésének biztositasat, illetve meghatarozott dokumentumok kozvetlen
rendelkezésre bocsatasat. Kozvetleniil rendelkezésre kell bocsatani azokat az
iratokat, dokumentumokat, melyek az iskolaszék jogainak /pl. véleményezési,
javaslattevo, illetve egyetértési/ gyakorladsahoz sziikségesek.),

e iskolai helyiség biztositasa a sziikséges berendezési targyakkal; az iskolai sziil6i
szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly és az iskola mas, belsd szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, s jogainak gyakorlasaval:

e segitse az intézmény hatékony miikodeését,

e tamogassa a vezetOk iranyitasi, dontési tevékenységeét.

Intézményiinkben iskolaszék nem miikodik, ezért amelyben jogszabaly rendelkezése alapjan
egyetértési jogot gyakorolna, a sziiloi szervezet (kdzosség) véleményét ki kell kérni.

A sziiléi szervezet neve: Halmi Telepi Altalanos Iskola Sziil6i Munkakozosség

Az iskolai sziiléi szervezet és a vezetok kapcsolattartdsinak egyik specialis eszkoze a
nevelGtestiilet Osszehivasanak kezdeményezési joga. Az iskolai sziil6i szervezet altal a
neveldtestiilet 6sszehivasara tett kezdeményezésrol a neveldtestiilet dont.

Az iskolai sziil61 szervezet €s a vezetok kapcsolattartasi formai:

e szbbeli személyes megbeszElés,
o ¢rtekezletek,
e irasbeli tajékoztatok,
» az iskolai sziil6i szervezet nevére szol6 levelek bontas nélkiili dtadasa az
érintett személyeknek,
»  dokumentum, irat az iskolai sziil6i szervezet éltal gyakorolt jogok irasba
foglalasaval.
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A vezetoknek biztositani kell, hogy a sziil6i szervezet:

e - aziskolai nevelési év rendjét annak elfogadasa eldtt véleményezze.

A sziil6i szervezet koteles a véleményezési jogkorében eljarva irdsban nyilatkozni.
A sziil6i szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hataroz meg.

4.9. Intézményi Tanacs

A nemzeti koznevelésr6l szolo 2011.évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt ) 73§(3)-
(4)bekezdési alapjan az iskolaban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére intézményi
tanacsot kell 1étrehozni.

Az intézményi tanécs jogi személy, amely hatdsagi nyilvantartasba vétellel jon 1étre, ligyrend
alapjan miikodik.

Az Nkt. 73§(4) bekezdése szerint 1étrejott Intézményi Tanacs tagjai iskolankban:

neveld testiilet delegéltjai 16
iskolai sziildi szervezet, kozosség delegaltjailfo
iskola székhelye szerinti telepiilési 6nkormanyzat delegaltjai 16
. Az Intézményi Tandacs 1étszama 6sszesen:3f0.
2. Az Intézményi Tandcs tagjait az intézményvezetd bizza meg a delegalasra
jogosultak véleménye alapjan a feladat ellatasara.
Az Intézményi Tandcs célja és feladatai:

- e e o

1. Az Intézményi Tanacs mikodésének célja a helyi kozosségek érdekeinek
képviselete az Iskolaban.

2. Az Intézményi Tanacs feladatai a nevelésié-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol 20/2012.(VIIL31.)EMMI rendelet 121.§- a
alapjan.

2.1.Dont

e miikddési rendjérdl és a munkaprogramjanak elfogadasarol,

e elndkének és tisztségviseldinek megvalasztasarol, tovabba

e azokban az ligyekben, amelyekben a neveldtestiilet a dontési jogot az intézményi

tanacsra atruhdzza.

2.2.Véleményt nyilvanit a pedagdgiai program, az Iskola szervezeti és miikodési
szabalyzata, a hazirend, az iskolai munkaterv elfogadasa, tovabba a koznevelési szerzodés
megkdtése eldtt.

2.3.Véleményt nyilvanithat az Iskola mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

2.4.Véleményt nyilvanithat az Iskola altal szervezett, nem ingyenes szolgaltatasok
korébe tartozd program megvaldsitasaval kapcsolatban meghatarozott legmagasabb Gsszeg
tekintetében.

2.5.Kezdeményezésére a nevelbtestiileti értekezletet 6ssze kell hivni.

2.6.Az Iskola vezetdjének félévenkénti beszamoldja alapjan megfogalmazza és
eljuttatja a fenntartd szdmara az Iskola miikodésével kapcsolatos allaspontjat.

3. Az Iskola miikodésének tdmogatasara az Intézményi Tanacs alapitvanyt hozhat
1étre.

4. Az Intézményi Tanacs feladatai ellatasahoz térités mentesen hasznalhatja az Iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza annak miikodéseét.
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4.10. Az intézményi tanacs és az iskola vezetosége Kkozotti
kapcsolattartas modja

Az iskola intézményi tanaccsal vald kapcsolattartasért az igazgat6 a felelds.

Az intézményi tanacsot az ligyrendjében megnevezett tisztségviseldje illetve tagja képviseli az
iskolaval val6 kapcsolattartas soran.

Az igazgatd félévenként egy alkalommal beszamol az intézményi tanacsnak az iskola
mikodésér6l. Az intézményi tanacs elndke szamara az igazgatd a tanév rendjér6l szolo
miniszteri rendeletben meghatarozott hataridon beliil elkiildi a nevelGtestiilet félévi és a tanévi
pedagodgiai munkajanak hatékonysagarol szolo elemzését elvégzo neveldtestiileti értekezletrol
készitett jegyzOkonyvet.

Sziikséges esetben az intézményi tanacs képviseldje az iskolavezetdség, valamint a
nevelOtestiilet értekezleteire is meghivhato.

Az intézményi tanacs és az iskola vezetdsége kozotti kapcsolattartas egyéb szabalyait az éves
iskolai munkaterv és az intézményi tandcs iigyrendje, valamint éves munkaprogramja hatarozza
meg.

5. Az intézmény Kkiilso kapcsolatainak rendszere

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése 1) pontja
alapjan a Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a kiilsé kapcsolatok
rendszerét, formajat és modjat, beleértve a gyermekjoléti szolgaltatoval, valamint az iskola
egeészseégligyi ellatast biztosito egészségligyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
e egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
= a fenntartoval,
»  mikodtetovel,
* mas oktatasi intézményekkel,
* az intézményt tdmogato szervezetekkel;
e acsaladsegito és gyermekjoléti szolgalattal;
e az egészségiigyi szolgaltatoval,
o cgyeb kozosségekkel:
* az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
= atelepiilés egyéb lakosaival.

5.1. Egyes Kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo
kapcsolattartas

A fenntartoval ,,a Monori Tankeriileti Kozponttal” valo kapcsolat:
Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezo teriiletekre terjed
ki:
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a) dont a koznevelési intézmény létesitésérol, gazdalkodasi jogkorérdl, atszervezésérol,
megsziintetésérol, tevékenységi korének modositasarol,

b) dont a koznevelési intézmény nevének megallapitasarol,

€) meghatarozza a koznevelési intézmény koltségvetését, tovabba a kérhetd téritési dij és
tandij megallapitdsanak szabalyait, a szocialis alapon adhat6é kedvezmények feltételeit,
d) meghatarozza az adott tanitasi évben az iskoldban indithato osztalyok szamat,

e) ellendrizheti a koznevelési intézmény gazdalkodasat, miikodésének torvényességét,
hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét, nevelési-oktatasi intézményben
tovabba a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi tevékenységet, a tanuld- és gyermekbaleset
megeldzése érdekében tett intézkedéseket;

f) a kdznevelési intézmény vezetdjének megbizésa, kinevezése, a megbizas visszavonasa,
a jogviszony megsziintetésének jogaval kapcsolatos, e torvényben foglalt korlatozo
rendelkezések keretei kozott gyakorolja a munkaltatdi jogokat a koznevelési intézmény
vezetdje felett,

g) jovahagyja a kdznevelési intézmény tantargyfelosztasat, tovabbképzési programjat,

h) értékeli a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai programjaban meghatarozott
feladatok végrehajtasat, a pedagogiai-szakmai munka eredményességét,

1) ellendrzi a pedagdgiai programot, a hazirendet, valamint a SZMSZ-t.

A fenntartoval vald kapcsolattartds formai:

szobeli tajékoztatas adas,

irasbeli beszamolo adasa,

egyeztetd targyalason, értekezleten, gylilésen valo részvétel,

a fenntarto 4ltal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
specialis informacid szolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolododan.

A miikodtetovel valo kapcsolat

Iskolank miikodtetését a Monori Tankertileti Kozpont végzi.

Az intézmény és miikodtetd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezd teriiletekre terjed
ki:

* Intézmény feladatainak ellatasat szolgdlo ing6 és ingatlan vagyon miikodtetése,
* biztositja a koznevelési feladat ellatasahoz sziikséges targyi feltételeket,
* azingo ¢és ingatlan vagyon miikodtetésével Osszefliggd személyi feltételeket.

A miikodtetdvel valo kapcsolattartas formai:
* szobeli tajékoztatas adas,
» irasbeli beszamol6 adasa,
* egyeztetd targyaldson, értekezleten, gytilésen valo részvétel,
* amikodtetd altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol.

Mas oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.

A kapcsolatok lehetnek:
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e szakmali,
e kulturalis,
e sport és egyeb jellegliek.

A kapcsolatok formai:
e rendezvények,

e versenyek.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétol fiiggéen alakulhat.

Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartas
Az intézményt tAmogat6 szervezetekkel valo kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy:

e atamogatd megfeleld tdjékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl,

e azintézmény tamogatassal megvaldsitando elképzelésérdl, és annak eldnyeirdl,

e azintézmény a kapott timogatasrol és annak felhasznéalasarol olyan nyilvantartéast
vezessen, hogy abbdl a tamogatas felhasznalasanak moddja, célszeriisége, stb.
egyértelmiien megallapithatd legyen; a tamogato ilyen irdnyu informacidigénye
kielégithetd legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szamdra minél tobb tdmogatot szerezzen, s
azokat megtartsa.

5.2. A gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése ¢és
megsziintetése érdekében a:
e gyermekjoléti szolgalattal, illetve
e gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas:
= személyekkel,
* intézményekkel és
= hatosagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, az oktatasiigyi kdzvetitd szolgalattol,
vagy mas ifjisagvédelmi szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni. Ha tovabbi intézkedésre van sziikség, a nevelési-oktatasi
intézmény megkeresésére a gyermekjoléti szolgalat javaslatot tesz arra, hogy a nevelési-
oktatasi intézmény a gyermekvédelmi rendszer keretei kdzott milyen intézkedést tegyen.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartasért felelds: gyermekveédelmi felelds; munkakozosség vezetok

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

o Irasban: intézményi jelzés irasban a Gyermekvédelmi Szolgalatnak.

o Személyesen: Sziikség szerint eset megbeszelések az iskoldban az osztalyfonokok
bevonasaval; sziikség szerint csalddlatogatds a szolgélat, a gyermekvédelmi
felelds €s az osztalyfonok egyiittes részvételével.

o Koz06s forumokon, tajékoztatokon, eldadasokon valo részvétel.
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e A gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszamanak intézményben valo
kihelyezése, lehetdvé téve a kdzvetlen elérhetoséget

Ellenérzés modja: felelds: igazgatd, igazgatd-helyettes dokumentum ellendrzéssel,
konzultacidkon valo részvétellel.

Dokumentalds mddja: hatarozatok ¢és levelezés a taniigy-igazgatdsi dokumentumok
kozott  nyilvantartva.  Csalddlatogatasokrol,  esetmegbeszélésekrél — feljegyzés,
naplobejegyzés készitése.

5.3. Az egészségiigyi szolgaltatéval valo kapcsolattartas

A Koznevelési torvény, annak végrehajtasat tartalmazo 20/201. (VIIL31.) EMMI
rendelet, az iskolaegészségiigyi ellatasarol szolo 26/1998. (IX.3.) NM rendelet szerint
végzi.

Az intézmény a gyermek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségiigyi szolgaltatd
bevonasaval oldja meg.

Az egészségligyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van:
e iskolaorvos,
e védono,
e fogorvos,
o fogdszati asszisztens.

5.4. Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartiasa

Az intézmény egyeéb kozosségekkel valod kapcsolattartdsara a kozosségi szervezo,
kulturdlis és sport tevékenység jellemzd. Osszetartd szerepe jelentds. A kiilsé
kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban
jelenik meg.

Az intézmény Kkiils6 kapcsolatait jelent6 szervezetek

Az intézményi

, A kapcsolatot jelentd szervezet neve €s cime
kapcsolat tipusa

1. Fenntarto: Tankertileti Kozpont
1051 Budapest, Nador utca 32.
2. Miukodteto Monori Tankeriileti Kézpont
2200 Monor, Peto6fi utca 28.
3. Mas oktatasi Grassalkovich Antal Német Nemzetiségi ¢és Kétnyelvi
intézmény: Altalanos Iskola Vecsés F6 ut 90-92.

Grof Andrassy Gyula Altalanos Iskola Vecsés Erzsébet tér 1.
Pet6fi Sandor Rémai Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium
Vecsés Petofi tér 1.

Vecsési Zeneiskola Vecsés, Erzsébet tér 1.

Tiindérkert Ovoda Vecsés Halmy Jozsef tér 1/a.
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4.  Intézményt Halmi Téri Iskola Tanul6iért Alapitvany

tamogatd 2220 Vecsés, Halmy Jozsef tér 1.

szervezetetek

5.Gyermekjoléti Csaladsegito ¢s Gyermekjoléti Szolgalat Vecsés

szolgalat Telepi ut 44/a.

6. Gyamhivatal Pest Megyei Kormanyhivatal Vecsési Jarasi Hivatala
2220 Vecsés, Szent Istvan tér 1.

7.Egészségiigyi Szakorvosi Rendel6intézet, Iskolaorvos,Iskolai Fogaszat

szolgaltatod Vecsés Telepi u. 68.

8. Egy¢éb: Egyhazak
Német Nemzetiségi Onkormanyzat Vecsés, F6 it 49.
Cigany Kisebbségi Onkormanyzat Vecsés, F6 ut 112.

6. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdése
g) pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni kételes az iskolai
konyvtar miikodési rend;jét.

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 163-167. § szakasza az iskolai
konyvtar miikodését az alabbiak szerint hatdrozza meg:

Az iskola konyvtara az iskola mitkddéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitasdhoz,
a neveléshez, tanitishoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését,
feltarasat, megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a
konyvtarhaszndlati ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai
tevékenységét koordinald szervezeti egység.

6.1. A konyvtar hasznalata:

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozoéi
hasznalhatjak. A beiratkozas €s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A konyvtar dllomanyat minden hasznalo koteles megovni.

A konyvtar tandran kiviil csak nyitvatartasi idében vehetd igénybe. A konyvtar
szolgaltatasait a konyvtaros jelenléte nélkiil senki nem hasznélhatja.

A Kkonyvtar nyitvatartasi ideje: heti 10 6ra

A tanulok iskolai beiratkozdsa egyben az iskolai konyvtar haszndlatara is jogosit, a
személyes adatokban bekdvetkezett valtozasokat kotelesek bejelenteni a konyvtarosnak
is. Az iskolabdl eltdvozo tanulo kételes leadni a nala 1évo konyvtari alloméanyba tartozo
konyveket.

A konyvtar szolgaltatasai:
Alapszolgéltatdsok
»  kolcsonzés (a kézikonyvtar és a nem nyomtatott dokumentumok kivételével)
»  a konyvtar teljes dllomanyanak egyéni és csoportos helyben hasznélata
»  konyv- és konyvtarhasznalati foglalkozasok
»  konyvtarban tartott tanitasi orak,
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»  konyvtari szakorak

»  tajékoztatas (a konyvtar hasznélatarol)

»  az allomanyfeltaro eszkdzok igénybevétele
Kiegészitd szolgaltatdsok

»  konyvtari rendezvények szervezése, lebonyolitasa

»  szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa (pl.: multimédia, Internet)

»  kozremiikddés az iskolai tartos tankonyvellatas megszervezésében
Az iskolai konyvtarban lehet6ség van az allomany egyéni és csoportos haszndlatéra,
konyvtarhaszndlatra €piilé tanorak és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasara. A
konyvtarban tartand6 orakra és csoportos foglalkozasokra eldre meghatarozott litemterv
szerint kertil sor, melyet a konyvtaros allit 6ssze.
Az Internet hasznalatanal elsObbséget élvez az, aki a hazi feladat elkészitéséhez veszi
igénybe a szolgaltatast.
A konyvtar a konyvet, a kdnyvtarhasznalatot népszertsité rendezvényeket (ird - olvasod
talalkozo, rendhagy6 orék stb.) szervez.
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

»  kézikonyvtari konyvek

»  folyoiratok

» audiovizudlis és egyéb informacidhordozok
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a neveldk egy - egy tanitasi orara (sziikség
szerint 1 tanévre) kikdlcsonozhetik.
Az iskolai konyvtar tdjékoztatd szolgalata keretében eligazitdst ad a haszndlathoz
sziikséges ismeretekrdl. Segiti a neveldket és a tanuldkat az iskolai munkéhoz sziikséges
irodalom (informaciok) kutatdsdban. Kérésre dsszegyiijti meghatarozott téma irodalmat,
illetve esetenként ajanlo jelleggel is készit irodalomjegyzéket.

Kolesonzés

A konyvtarbol konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad
kivinni. Az olvasok és kolcsonzések nyilvantartdsa szamitogépen torténik a hasznalt
konyvtari program segitségével.

A kolcsonzési hataridd 4 hét, tankonyvek és tanari segédletek a tanév végéig
kikolcsonozhetok. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett
tankonyvek arra az id6tartamra kolesondzhetOk ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek
fliggvényében valtozik.

A konyvtar allomanyabdl csak tandrara kolcsonozheto:
»  kézikonyvtari allomany
»  nem nyomtatott informacidohordozok

Az elveszett vagy megrongalddott dokumentumok arat (napi forgalmi értéken) a hasznélo
koteles megtériteni. Az iskola szamldjara ily médon befolyt 6sszeggel nd a konyvtar
beszerzési kerete.

A kihelyezett letétek kezelése:

Az iskolai konyvtar letétet helyezhet el: szaktanteremben, tandri szobdaban,
tanul6szobaban, napkdzis termekben stb.

A letéti allomanyt a tanév elején veszik at és a tanév végén adjak vissza a megbizott
neveldk, akik az atvett dokumentumokért anyagi és erkolcsi feleldsséggel is tartoznak.
A letéti allomany nem kdlcsonozhetd.
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A letétek folyamatos frissitésérdl, kiegészitésér6l a nevelOk segitségével a konyvtar
vezetdje gondoskodik.

Altalanos szabalyok:

A konyvtar minden hasznalojatol elvarjuk a fegyelmezett, csendes magatartast.
A konyvtarban nyilt langot hasznalni vagy dohanyozni tilos.

A konyvtarban €lelmiszert tarolni vagy fogyasztani nem szabad.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk  koézremiikodik az  iskolai  tankdnyvellatdas  megszervezésében,
lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tandr a kovetkezd feladatokat latja el:

o kozremikddik a tankonyv-rendelés elokészitésében,

e az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok
szdmara beszerzett tankonyveket, azokrdl nyilvantartast vezet, majd kikolesonzi a
tanulok szamara,

e koveti az ingyenes tankdnyvellatasban részesiil6 didkoknak kiadott ktetek szamanak
alakulasat,

e koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét,

e atanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szdmara a tanév kdzben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalddasbol, tankdnyv elhagyasabol keletkezo hiany poétlasara,

e A konyvtaros-tanar minden tanév végén Osszesitést készit a készleten 1évd még
hasznalhat6 tankonyvekrdl és azokat 0sszeveti az 0j tanévre felmért igényekkel.

6.2. Gyiujtokori szabalyzat

Az iskolai kdnyvtar Iényeges eszkdztara az oktatd-neveld munkanak. Kiemelt fontossagot
tulajdonitunk a konyvtarhasznélatnak, igy az intézmény pedagogiai programjaban is
pontosan megfogalmaztuk, beépitettiik ezt a részmiiveltség teriiletet.
»Iskolank neveld-oktaté munkdjat a demokracia értékei, a nemzeti értekek, az eurdpai
humanista értékrend hatja at...”
Pedagogiai céljaink: kdzvetiteni

e az alapvetd, korszerli tudomanyos igényii ismereteket

e az erkolcsi, etikai értékeket

e a helyes viselkedési, magatartasi mintakat”
Egyik fontos célunk, hogy tanuldinkban felébressziik a vagyat az ismeretek
megszerzésére, ¢€s eljutassuk Oket az Onalld ismeretszerzés képességéig. A tanuldst
elsdsorban megismerési folyamatként kezeljiik, a konyvtarat pedig ennek a folyamatnak
egyik szinterének kezeljik.
., Tanulasi motivumok:

e tanulasi motivumok kialakitasa

megismerési vagy fejlesztése
felfedezési vagy fejlesztése
jatékszeretet €s az alkotasi vagy fejlesztése
tanulasi teljesitményvagy optimalizalasa
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e tanulasi életprogram fejlédésének segitése”
., Kognitiv képességek fejlesztése:
kognitiv miiveletek
megismerés fontossaga
kognitiv kommunikécio
gondolkodés folyamatos fejlesztése
tanulds, mint megismerési folyamat”

A konvvtari ismeretek oktatasahoz sziikséges feltételek és fejlesztési
elképzelések

Ahhoz, hogy eleget tehessiink a megfogalmazott pedagogiai programnak és a NAT altal
eloirt konyvtarhasznalati kovetelményeken alapul6 kerettanterveknek, elengedhetetlenek
a korszerli targyi feltételek. Ennek sziikségességét az iskola pedagdgiai programja is
hangsulyozza:

»Sziikséges a konyvtar allomanyanak folyamatos fejlesztése, a modern
informacidhordozok allomanyanak bovitése.”

Iskolank nyolcosztalyos altalanos iskola, ennek megfeleléen a konyvtar gyiijtékore az
ismeretek alapszintii feldolgozasara terjed ki.

A konyvtar allomanyat tekintve elmondhatjuk, hogy a piaci lehetdségekbdl addéddan
néhany szakteriilet szegényesebb, fejlesztésre szorul.

A koréabbi években dinamikusan fejlédott a CD- és a DVD-tar. Sikertilt szamos olyan
dokumentumot beszerezni, amely eldsegiti az altalanos miuveltség elsajatitasat,
figyelembe véve a miivészi igényességet ¢€s az értékkdzpontiisagot; valamint a
médiaismeret tantargy kovetelményeit.

Tovéabbi célunk, hogy olyan torténelmi témaju konyvekkel bdvitsiik allomanyunkat,
amelyek megfelelnek a XXI. szdzadi tudomanyos allaspontnak.

A miivészeti targyak oktatdsdhoz sziikséges dokumentumok — tobbek kozott az ének-
zene, illetve a vizudlis neveléssel kapcsolatos tantdrgyak folyamatos fejlesztést
igényelnek. Sziikség van miivészeti targytl albumok, konyvek beszerzésére, illetve
tovabbi hangzdanyagokra.

Az iskolai konyvtar felépitése dokumentumtipusonként

o Kézikonyvtar e Hangtar

e Szakirodalom = Hangkazettak
e Szépirodalom = CD

e Folyoirattar e Video- és DVD-tar

e Tankonyvtar e E-tananyag

Iskolatorténeti gylijtemény

Az iskolai konyvtar gyiujtokore tartalmi szempontbol

Kézikonyvtari allomany
A konyvtar gyiijti az altalanos jellegli, magyar nyelvli enciklopédidkat, lexikonokat, a
kiilonbozd szakteriiletek jelentdsebb kézikonyveit, melyek az altalanos iskolai tanulok
oktatdsédhoz sziikségesek.
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A kézikonyvtari allomanyban kapnak helyet a nagy szoétarak, valamint a nyelvi (angol,
német) szotarak is.
A beszerzésnél elonyt élveznek a gazdagon illusztralt kézikonyvek, képes albumok,
atlaszok.

Ismeretkozl6 irodalom

Els6sorban az altalanos érdeklédésre szamot tartd mivek gytijtését fontosnak, azokat,
amelyek a szinvonalas munkat biztositjak az als6 és a fels tagozatban egyarant.

Fontos célunk, hogy minél tobb olyan miivet 6sszegyljtsiink, amely a mozgaskultiraval,
illetve a sporttal kapcsolatos.

Szépirodalom

A miuveltségteriilet tantervi és értékelési kovetelményei altal meghatarozott antologiakat,
hazi olvasmanyokat, szerzdi életmiiveket, népkoltészeti irodalmat teljességgel, a tanulok
személyiségfejlodését, olvasova nevelését elomozditd értékes irodalmat pedig kelld
valogatassal kell gytijteni, az életkori sajatossagokat figyelembe véve.

Tobb példanyban sziikséges beszerezni a tanulok részére kotelezd ¢és ajanlott
szépirodalmi miiveket.

Figyelemmel kell kisérni a klasszikus magyar és vilagirodalmi alkotdsok megjelenését,
hogy a kényvtari dllomény e tekintetben hianyos pontjai kiegésziiljenek.

A szépirodalmi miivek gyiijtésénél figyelembe vessziik a fiatalabb korosztaly igényeit is,
¢s kiilon figyelmet forditunk a miivészi igényességgel elkésziilt mesekonyvek, valamint
népmesegyljtemények beszerzésére.

Pedagogiai gyiijtemény

A konyvtar jellegébol adodoan gyijteni kell a pedagogiai  szaklexikonokat,
fogalomgylijteményeket, a tudomanyag Osszefoglald alkotésait, az iskola pedagogiai
programjaban meghatarozott nevelési-oktatasi célok megvalositdsdhoz sziikséges
pedagdgiai szakirodalmat, valamint a szocioldgia és a pszicholdgia kiilonféle teriileteihez
tartozo alkotasokat.

Arra is kiilonds figyelmet forditunk, hogy Osszegytjtsiik az osztalyfonoki helyi tanterv
legfontosabb témait (pl. palyavalasztds, egészséges ¢letmdd, kornyezetvédelem,
tehetséggondozas).

Konyvtari szakirodalom

A konyvtaros tanar munkajat segitd szakirodalmat és periodikakat gytijteni kell, hogy a
munkdja megfeleljen a szakmai elvarasoknak. ElsOsorban a kifejezetten iskolai
konyvtarakkal foglalkozé munkdk beszerzését tartjuk 1ényegesnek.

Folyoirattar

A konyvtar gyiijt gyermek- és ifjusagi folyoiratokat, iddszaki kiadvanyokat, melyek a
tanulas mellett a szabadidds tevékenységek részévé is valnak. A valogatds soran
igyeksziink minden korosztaly igényeit kielégiteni.

Mindezek mellett a legfontosabb pedagogiai folyoiratokat, idészaki kiadvanyokat is
gyljtjik, mivel a folyamatos tdjékozodas az egyik eldfeltétele a magas szinvonali
oktatasnak.

Video-, CD-, DVD-tar

Beszerzésikk az oktatd6 munkdhoz sziikséges anyagokra terjed ki, elsésorban a
tananyaghoz kapcsolodoan.

A valogatas, illetve a gytijtés soran igyeksziink a fiatalabb és az idésebb diakok igényeit
is figyelembe venni.
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E-tananyag
Igyeksziink szamos olyan programot beszerezni, amelyek segitik az iskolaban folyd
oktato-neveld munkat, els6sorban a tantargyi kovetelményekhez kapcsolddoan.
Iskolatorténeti gylijtemény
A konyvtéar feladatanak tekinti az iskolatorténeti anyag folyamatos gytijtését. Minden
olyan irdsos anyagot gyujtiink, amely kapcsolddik az iskola torténetéhez, €letéhez (pl.
iskolaujsag, évkonyv).
A gviijtés altalanos elvei
A konyvtar a teljességre torekedve gyiijt minden olyan szépirodalmi miivet, amely a
tananyagban kotelezo, illetve ajanlott olvasmanyként jelenik meg.
Mas szépirodalmi miivet valogatva gytijtiink; elonyt élveznek a mai magyar, valamint a
kiilfoldi gyermekeknek sz616 irodalmi miivek, mesék.
A verseskotetek koziil elsésorban azokat gylijtjiik, amelyek szintén a tananyaghoz
kapcsolodnak. Kortars lirai alkotasokat erdsen véalogatva gytijtiink.
A kiilonboz6 ismeretterjeszté miivek koziil a gytijtésnél elényt élveznek azok, amelyek
gazdagon illusztraltak — mivel ezek nagymértékben segitik az 0 ismeretek befogadasat,
illetve a megértést.
A kézikonyvek koziil minden olyan miivet gylijtiink, amely segiti az oktat6-neveld
munkat, akar a tanoran is felhasznalva a konyveket.

6.3. Kataldogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar dllomanya alapkataldgusokkal feltarva 4ll az olvasok rendelkezésére.
A konyvtari dllomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirés) és
tartalmi (osztalyozas) feltardsat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megéllapitasa.

Az adatokat rogzitd kataloguselem tartalmazza:
o raktari jelzet

o bibliografiai és besorolasi adatokat

o ETO szakjelzeteket

o targyszavakat

1.1 A dokumentum leiras szabalyai

A leirés célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras
forrdsa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar
az egyszerisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt
adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leirds adatai:

focim: parhuzamos cim: alcim: egy€b cimadat
szerzdsegi kozlés

kiadas sorszdma, mindsége

megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
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oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret
sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
megjegyzések
kotés: ar
ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:

1.2

a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
cim szerinti melléktétel

kozremitkodoi melléktétel

targyi melléktétel

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiik a dokumentumra és a dokumentum 6sszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter- szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést

biztositja.

Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3

Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belsd elrendezése szerint:
- betlirendes leird katalogus (szerzd neve és a mii cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- kdnyv

Formaja szerint:
- digitalis nyilvantartas a George konyvtari program segitségével

6.4. A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

e A tankOnyvellatast az Nkt. és a 20/2012. (V1II. 31.) EMMI rendelet szabalyozza
« 17/2014. (I1I. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdgus-kézikonyvveé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

II. Az intézmény a kovetkezd0 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:
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A didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tankonyveket kapjak meg
hasznalatra.
Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari kdnyvekre vonatkozé szabalyok alapjan
hasznaljak. A didkok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra kdlcsondzhetok ki,
ameddig a tanul6 az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas
révén kapott tankonyvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-
ig minden kdlcsonzésben 1év6 dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.
Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legaldbb a huszonot
szazalékat tartdés tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasmanyok véasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv ¢és tankonyv az iskola
tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyéba kertil.
A kolcsonzés rendje:
A tanulok a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kdlcsonzik.

A didkok tanév befejezése eldtt, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskort tanul6 sziil6je koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazd kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszerti hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar adatbazisban kezeli az ingyenes tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges
tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

5.

az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

a napkoziben és a tanuldszoban letét 1€trehozésa (szeptember)

Osszesitett listat az jonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)

Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankdnyvekrdl (junius 15-ig)
listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)

listdt készit a konyvtarban taldlhatdé 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott
olvasmanyokrol

Kartérités

A tanulo a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovadbbiakban tankOnyv) koteles megOrizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl
fakadoan elvarhaté tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato
allapotban legyen.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartds tankdnyvet kdlcsondz, a tanulo,
illetve a kiskort tanul6 sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébodl, megrongaldsabol szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:

1. ugyanolyan kdnyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato irdsos hatarozatara
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A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési O0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

6. A tankonyvfelelés megbizasa

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgat6 a felelds. Az
igazgatd minden tanévben kijeldli a tankonyvellatasért kozremiikodo személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatdsdban. A
feladatellatasban vald kozremiikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott
megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.
A tankonyvfelelds megbizasa egy évre, az adott tanévre, szol.
Feladatai:

- elkésziti a tanére vonatkozé tankonyvellatasi rendet

- felméri a kovetkezo tanévre sziikséges tankonyveket,

- felviszi a rendszerbe a rendelést

- koveti a valtozasokat €s korrigalja azokat a rendelésben

- gondoskodik a tankonyvek atvételérd, kiosztasardl a tanuloknak

- elvégzi a sziikséges potrendeléseket

- évkozbeni rendeléseket készit

- elvégzi az elszamolas ellendrzését a fenntarto felé

- gondoskodik a tankonyvek évvégi beszedésérdl, €s a sziikséges selejtezésrol
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7. Zaro rendelkezések

Hatalyba Iépés Iddpontja: 2021. szeptember 1.
Készitette: Bosznayné Waldner Erika intézményvezetd

-

.-/.'

Veesés, 2021, jonius 15.

intézményvezetd
Az intézményben mikido egyeztetd forumok nyilatkozatai: L /

A Vecsési Halmi Telepi Altaldnos Iskola neveldtestillete a 2021. junius 14-én tartott
nevelotestilleti értekezleten az iskola Szervezeti és Mik&dési Szabalyzatanak modositdsat
megtargyalta és clfogadta.

Vecsés, 2021, janius 15,

:; @y ((!)--_ \ (.: —~—
intézményvezetd

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény diakonkeérményzata 2021, janius 10,
napjin tartott {ilésén megismerte és megtirgyalta. Aldiraisommal tanisitom, hogy a
didkonkormanyzat véleményezési jogat gyakorolta.

Vecsés, 2021, junius 15. ( C \ % )
e ﬁ& 2 T 4

didkonkorményzat képviseléje

A Szervezeti és Miikddési Szabilyzatot a sziiléi szervezet 2021. jinius 14. napjdn tartoft
ilésén megismerte €s megtargvalta. Alairasommal tanisitom, hogy a sziildi szervezet
véleményezési jogét gyakorolta.

Veesés, 2021. jinius 15.

by Rob

sziili $zervezet képviseldje

A Szervezeti és Mikddést Szabalyzatot az Intézményi Tanacs képviseldje 2021. janius 14,
napjan megismerte, Alairasommal tantsitom, hogy az Intézményi Tandcs véleményezési jogat
gyvakorolta,

- ; //' .
Vecsés, 2021 jinius 15. 2t
_ jinius KM é/ / ﬂ—'_

az Intézngéryi Tanics elnoke
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Fenntartoi nyilatkozat

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasaval kapcsolatban a nemzeti koznevelésrol
szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartora
tobbletkotelezettséget telepitd rendelkezések:-

vonatkozasadban a Monori Tankeriileti K6zpont, mint az intézmény fenntartdja egyetértési
jogkort gyakorolt. Alairdasommal tanusitom, hogy a fenntarté dontésre jogosult vezetdje a
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

Kelt: v s reeenes [\ hoénap ...... nap

a fenntart6 képviseldje
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8. Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat (melléklet)

Altalanos rendelkezések

Az intézményben folyo adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési és adatvédelmi
szabalyzat hatarozza meg.

Célja az adatkezelésben érintett személyek — egyértelmii és részletes — tdjékoztatasa az adataik
kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljardl és jogalapjarol,
az adatkezelésre és az adatfeldolgozésra jogosult személyérdl, az adatkezelés iddtartamarol,
illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzatunk jogszabalyi alapja

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informéciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

e a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

e anemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény

e 335/2005. (XI1.29.) Kormany rendelet 1.§ (1) bekezdése

Az adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat személyi és idobeli hatalya

Az adatkezelési szabalyzat megtartasa az intézményvezetdre, valamennyi kozalkalmazottjara
¢s mas munkavallaldjara nézve kotelezd érvényti.

Az elfogadas idOpontjaval 1ép hatalyba €s hatarozatlan idOre szol. Modositasara torvények vagy
rendeletek modositasa esetén keriil sor.

Jelen szabalyzat hatalyba 1épésével minden korabbi vonatkozo belsd utasitas hatalyat veszti. A
szabalyzatot a hatalybalépését kovetd datummal 1étesitett kozalkalmazotti jogviszony esetén a
kozalkalmazott koteles tudomasul venni.

Az adatkezelés, adatfeldolgozas elvei

Személyes adat akkor kezelhetd, ha ahhoz az érintett hozzajarul vagy azt a torvény vagy —
torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott korben — helyi dnkormanyzat elrendeli.
Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbol, jog gyakorldsa és kotelezettség teljesitése
érdekében lehet. Az adatkezelésnek minden szakaszdban meg kell felelnie e célnak.

Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvalosulasdhoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas, csak a cél megvalosuladsdhoz sziikséges mértékben is
ideig.

Az érintettel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az adatszolgéltatas onkéntes-e vagy
kotelez6. Kotelezd adatszolgaltatds esetén meg kell jelolni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt
is. Az érintettet egyértelmiien és részletesen tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos
minden tényrdl, igy kiillondsen az adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és
adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés idGtartamaroél, illetve arrdl, hogy kik
ismerhetik meg az adatokat. A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel
kapcsolatos jogaira €s jogorvoslati lehetdségeire is. A tajékoztatas — kiilondsen statisztikai vagy
tudomanyos céli adatkezelés esetén — megtorténhet az adatgyiijtés tényének, az érintettek
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korének, az adatgylijtés céljanak, az adatkezelés idOtartamanak ¢és az adatok
megismerhetdségének mindenki szédmdara hozzaférhetd6 modon térténd nyilvanossagra
hozataldval, ha az egyénre sz016 tajékoztatas lehetetlen vagy aranytalan koltséggel jarna.

Nem mindsiilnek személyes adatnak azok az anonim informaciok, amelyeket a személyes
azonosithatdsag kizardsaval gylijtenek ¢és természetes személlyel nem hozhatok kapcsolatba,
illetve azok a demografiai adatok sem mindsiilnek személyes adatnak, melyeket gy gytiijtenek,
hogy nem kapcsoljak hozza azokat azonosithatd személyek személyes adataihoz, és ezéltal nem
allithato fel kapcsolat természetes személlyel.

Az iskola személyiligyeivel foglalkozé dolgozonak a munkavégzéshez sziikséges mértékdl,
teljes korti adatkezelési, betekintési, adatrogzitési, masolatkészitési, lizemeltetési jogosultsaga
¢s adatvédelmi kotelezettsége van az intézmény személyi allomény adataira vonatkozodan.
Adattorlés csak a fegyelmi ligyiratok selejtezését kovetden, valamint helyesbités csak vezetdi
engedéllyel torténhet.

Az intézményvezetd vagy helyettese jogosult és koteles a személyligyi nyilvantartas folyamatos
JOg- és szabalyszerliségének ellendrzésére.

Az lgyviteli iroda iigyintézdjének a gyermekekre, valamint a dolgozokra vonatkozoan az
adatfelvételt ¢és megvaltoztatast tartalmazod adatkezelési, betekintési, hozzaférési,
masolatkészitési jogosultsiga ¢s adatvédelmi kotelezettsége van. A mindsitést végzd
feleldsségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a mindsités folyamataba bevont harmadik
személy kizardlag csak a jogszerl és targyilagos mindsitéshez sziikséges adatokat ismerhesse
meg.

Fent emlitettek a betekintés vagy adatszolgaltatds soran tudomadsukra jutott adatot csak
rendeltetésének megfelelden hasznalhatjak fel és csak arra feljogositott személynek hozhatjak
tudomasara.

A kozalkalmazott kizardlag sajat nyilvantartott adatait illetden jogosult a nyilvantartasba
betekinteni és felelds azért, hogy az altala atadott adatok hitelesek, pontosak, teljesek és
aktudlisak legyenek. A szamitastechnikai nyilvantartas program fejlesztdje, karbantartoja a
nyilvantartott adatokhoz csak a munka végzéséhez sziikséges mértékben férhet hozza, a kezelt
adatokat nem ismerheti meg.

Kiils6 ellendrzési jogosultsag az adatvédelmi biztost, valamint az altala megbizott személyeket
illeti meg, akik felvilagositast kérhetnek, betekinthetnek, az adatkezelést megismerhetik.

Az intézményvezetd felel ezen szabalyzat kiaddsaért, a szabalyzatban foglalt ellenérzések
miukodeéséért és az adatvédelmi kovetelmények kozzétételéért.

A dolgozé kiilonleges adatainak nyilvanossdgra hozatala csak az érintett eldzetes irasbeli
hozzéjarulasa utan torténhet.

Az intézménvben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a nemzeti koznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. tv. 41. §-a rogziti.
Ezek az adatok kotelezden nyilvantartanddak az aldbbiak szerint.

Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

Az intézmény kozalkalmazottait érintd személyes adatokat dolgozénként minden esetben
egyiittesen kell tarolni és személyi anyagként kell kezelni, nyilvantartani.

Az intézményvezetd személyes adatait a fenntartd kezeli, tartja nyilvan.

A személyi anyag tartalma
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a) személyes adatok iratai:
e az alapnyilvantartas adatnyilvantart6 lapja,
o végzettséget igazolo oklevelek masolata,
e Onéletrajz,
e crkolcsi bizonyitvany,
e Kkinevezés,
e Dbesorolasrol, ill. athelyezésrdl rendelkezd iratok,
e mindsités,
e kozalkalmazotti jogviszonyt megsziinteto irat,
e hatélyba 1ép6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,
e kozalkalmazotti igazolds masolat,
e hatélyos fegyelmi iigyek
b) kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd egyéb iratok:
e juttatdsokkal kapcsolatos iratok (kitiintetés, jubileumi jutalom, kiilon juttatés),
e cseti jutalom, képzésre kotelezés, tanulmanyi szerz6dés, egyéb joléti ligyek,
e kozalkalmazotti jogviszonyt érintd egyéb iratok (palydzat, nyilatkozat, kartérités
stb.)
o fizetés nélkiili szabadsag nyilvantartasa
C) kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggé mds jogviszonyok iratai:
e katonai szolgélat,
e tovabbi jogviszony létesités engedélyezése, elutasitasa

A kozalkalmazottak nyilvantartott adatai a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tv.
41.§-a alapjan:

a) név, sziiletési hely és idd, allampolgarsag;
b) lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonositd szam,;
c) munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok
o iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
e munkaban toltott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithatd idd, besorolédssal
kapcsolatos adatok,
o [kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
e munkakor, munkakorbe nem tartozd feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
e munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas €s annak jogosultsaga,
szabadsag, kiadott szabadsag,
az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,
az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,
a tobbi adat az érintett hozzéjarulasaval.

Alapnyilvantartas a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény 5. sz. melléklete alapjan

A kozalkalmazott
l.

e neve (lanykori neve),
o sziiletési helye, ideje,
e anyjaneve,
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allampolgarsaga,
pedagdgus azonositd szama,
TAJ- szama, ad6azonosito jele,
allando lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama,
csaladi allapota,
gyermekeinek sziiletési ideje,
egyeb eltartottak szdma, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (tObb végzettség esetén valamennyi),
szakképzettsége (1), alkalmazasi feltételek igazolasa,

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése (i)
szakvizsga adatai,

tudomanyos fokozata,

idegennyelv-ismerete

korabbi munkaviszonyban toltott idétartamok megnevezése,
a munkahely megnevezése,
a megszinés modja, idépontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete,
a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo
id6tartamok

intézménylink neve, székhelye, statisztikai szdmjele,

az intézményben a jogviszony kezdete,

a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besoroldsdnak idOpontja, vezetéi megbizésa,
FEOR- szama,

cimadomdnyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai,

a mindsitések idépontja és tartalma,

hatéalyos fegyelmi biintetése

személyi juttatdsok
a kozalkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime és idétartama
a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejli

athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai

a kozalkalmazott munkavégzésére iranyul6 egyéb jogviszonyaval 6sszefliggd adatai

A gyermekek nyilvantartott és kezelt adatai

a) neve, sziiletési helye, id6pontja, allampolgarsaga, lakcime, telefonszama,
b) a sziil6 neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma,
C) a tanul¢ tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

ca) felvételivel kapcsolatos adatok,
cb) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
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cC) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
cd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
ce) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanulora vonatkozo adatok,
cf) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
cg) a gyermek, tanuld oktatasi azonosito szama,
ch) mérési azonosito,
d) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
da) az egyéni munkarend keretében tanulmanyokat folytato jogallassal kapcsolatos
adatok,
db) a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
dd) a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
de) a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama,
df) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
dg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
dh) a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,
e) az orszagos mérés-értékelés adatai.

Az adatok tovabbitasanak rendje

A pedagogusok adatainak tovabbitasa

A nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC. tv. 41.§ -dban meghatarozott adatok
tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetéhelynek, birosagnak, renddrségnek, ligyészségnek,
allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltaté megnevezése, a kozalkalmazott
neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdekli, ezeket az adatokat a kdzalkalmazott
elézetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni. Az alapnyilvantartasbol
statisztikai célra csak személyazonositasra alkalmatlan modon szolgéltathaté adat.

A gyermekek adatai tovabbithatok

a) fenntartd, birdsdg, renddorség, ligyészség, Onkormdanyzat, allamigazgatisi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek,

c) az ovodai fejlodéssel, iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

d) a magatartas, szorgalom ¢€s tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil,
a neveldtestiileten beliil, a sziildnek, iskolavaltas esetén az 11j iskolanak, a szakmai ellendrzést
végzonek,

e) a gyermek iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz és vissza,

f) az egészségligyl feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségiligyi allapotanak
megallapitasa céljabol,

g) a csaladvédelemmel, gyermek- és ifjusdgvédelemmel foglalkozé intézménynek a gyermek
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol.

Az adatok statisztikai célra felhasznalhatok ¢és statisztikai felhasznalas céljara,
személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.
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A személyes adatokkal kapcsolatos felelosségi viszonyok szabalyai

Az intézmény adatkezelési tevékenységért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézményvezetd az egyszemélyi felelds. Jogkorének gyakorlasara az tigyek alabb szabalyozott
korében helyettesét, az egyes pozicidkat betolté pedagdgusokat és az tigyviteli iroda
alkalmazottjat hatalmazza meg.

Az intézményvezetd személyes feladatai:
e a nemzeti koznevelésrél szoldo 2011. évi CXC. tv. 41. § (3) a)-f) pontjaiban
meghatarozott adatok tovabbitasa,
a 3.2 fejezet a) és b) szakaszdban meghatarozott adatok tovabbitasa,
a 3.1 és 3.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
a 4.1 és 4.2 fejezetben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,
a 3.2 fejezet d) szakaszdban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom ¢és a tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltds esetén az 1j iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzdjének,
e a 3.2 fejezet g) szakaszdban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az
¢érintettek hozzajarulasanak beszerzése.

Az ligyintéz0 feladatai:
e az alkalmazottak adatainak kezelése a 3.1 fejezet a), b) szakasza szerint,
e az alapnyilvantartas szamitogépre vitele és karbantartasa,
e adatok tovabbitasa a 4.2 fejezet d) szakaszban meghatéarozott esetben.
e az intézmény minden dolgozdja személyes adatainak Osszegytiijtése, karbantartasa,
biztonsagos kezelése.

Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi mddja a kovetkezd lehet:

e nyomtatott irat,

o elektronikus adat,

e az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szdmitdgépes modszerrel is
vezethetdk.

Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett - adathordozo6, amely a munka és a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor,
fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik ¢és a kozalkalmazott
személyével 0sszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja
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kozokirat vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata,
a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
e Dbirdsag vagy mas hatdsag dontése,
jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak

A kozalkalmazotti alapnyilvantartasba — az érintetten kivill — a kovetkezok jogosultak

betekinteni, illetdleg abbol adatot atvenni a rajuk vonatkozd jogszabalyban meghatarozott

feladataik ellatasa céljabol:
e akozalkalmazott felettese,

feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,

a fegyelmi eljarast lefolytat6 testiilet vagy személy,

munkaiigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,

a kozalkalmazott ellen indult biintetoeljarasban a nyomozo6 hatosag, az ligyész és a

birosag,

e aszemélyzeti, munkaiigyi ¢s illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

e az adohatdsag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az lizemi baleseteket kivizsgalo
szerv és a munkavédelmi szerv,

e azligyintézo.

A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
e intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes,
e ligyintézo.

A személyi iratokat €s a személyi adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaféres,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovéabbitdsa halozaton vagy egyéb
informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelonek €s az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés stb.) kell tennie.

A személyi anyag vezetése és taroldasa

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézményvezetd gondoskodik a kozalkalmazott
személyi anyaganak 6sszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok €s jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagban a 3. fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhat6. A
személyl anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott gyiijtdben zart szekrényben kell 6rizni. A személyi anyag része
az 1992. ¢évi XXXIII. torvény 5. sz. melléklete szerint vezetett Kozalkalmazotti
alapnyilvantartds, melyet elsé alkalommal papir alapon, majd a tovabbiakban szamitégépes
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modszerrel kell vezetni. A szdmitogéppel vezetett Kozalkalmazotti alapnyilvantartast ki kell
nyomtatni a kovetkez6 esetekben:

e akozalkalmazotti jogviszony elsé alkalommal valo 1étesitésekor,
e akozalkalmazott athelyezésekor,

e akozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor,

¢ ha a kozalkalmazott adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyi adatokban torténd valtozasok:
e név,
csaladi allapot,
eltartott gyermek,
lakcim, ideiglenes tartozkodasi hely cime, telefonszam,
iskolai végzettség,
szakképzettség,
szakvizsga,
tudomanyos fokozat,
e allami nyelvvizsga.
A személyi anyag vezetéséért ¢és rendszeres ellendrzéséért az intézményvezetd a felelds.
Utasitasai ¢és az alkalmazottak munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat az tigyintézo
végzi.

A személyi iratok iktatdsa, taroldsa

A személyi iratokat kiilon iktatokonyvben gyiijtdszamon kell iktatni. Az igy beiktatott személyi
iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
kialakitott iratgylijtében kell 6rizni. A személyzeti iratokbdl az iktatoba mésolati példanyt nem
kell lerakni. A szamitogépes iktatasi rendszert ugy kell kialakitani, hogy a személyligyi
targykddon nyilvantartott iratok adataihoz csak a személyligyi feladatokat ellatd munkatarsak
ferhessenek hozza.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinését kdvetden az irattarba torténd helyezése eldtt az
iratgy(ijto tartalomjegyzékén fel kell tiintetni a személyi iratokkal kapcsolatban az irattarazas
tényét, idépontjat, az iratkezeld dolgozé és az intézményvezetd alairasat.

Az irattarban elhelyezésre keriild ,,régi anyag” elnevezésii személyi iratokat gy kell tarolni,
hogy ahhoz csak az intézményvezetd és a helyettese férhessen hozza.

A személyi anyagot a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven €vig meg kell
Orizni. Térolasrol és levéltarba helyezésrdl az intézmény iratkezelési szabalyzata és irattarazasi
terve rendelkezik.

A személyi jovedelemado, tdrsadalombiztositas, fizetés, letiltas, csaladi potlék stb. iratok
bérszamfejtéshez kapcsolodnak.
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A gyermekek személyi adatainak vezetése

A gyermekek személyi adatainak védelme

A gyermekek személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek:
e intézményvezeto,
e intézményvezetd helyettes,
o ligyintézo.

A pedagbgust, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek, feliigyeletének az ellatdsaban, hivatasdnal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyr6l a gyermekkel, sziildvel valo
kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony
fennallasatol, és annak megszlinése utan, hataridd nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség
nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek
fejlodésével, értékelésével, mindsitésével Osszefiiggd megbeszélésre. A titoktartasi
kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevel6testiileti iilésen. A titoktartasi
kotelezettség alol kiskort esetén a sziil6 irasban felmentést adhat.

Az adatnyilvantartasban ¢érintett alkalmazottak és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

Az érintettek tajékoztatdsa, kérelem az érintett adatainak modositasaban

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is. A kozalkalmazott, a tanuld vagy gondviseldje
tajekoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak
helyesbitését, javitasat, amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni. A kdzalkalmazott, a tanulod
illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen
célbol és milyen terjedelemben tovabbitottdk. A kozalkalmazott a kozokirat, illetve a
munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve
a munkaltatd erre irdnyuld nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént
megvaltoztatasa alapjan kérheti. Az érintett kozalkalmazott, tanuld illetve gondviseldje
kérésére az intézményvezetd tdjékoztatast ad az intézmény altal kezelt, feldolgozott adatairdl,
az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, idétartamarodl, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az
adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbodl kapjak
vagy kaptak meg az adatokat. Az intézményvezetd a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon
beliil irasban, kozérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast.

Az érintett személyek tiltakozdsi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha:
e aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezeld vagy az adatatvevd
joganak vagy jogos €rdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;

69



Halmi Telepi Altalinos Iskola

Szervezeti és MiiRgdési Szabdlyzat
e a személyes adat felhaszndlasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;
e atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetvé teszi.
Az intézményvezetd — az adatkezelés egyideji felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles
legfeljebb 15 napon belill megvizsgalni, és annak eredményérél a kérelmezo6t irasban
tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést —
beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zarolni,
valamint a tiltakozasrol, illetéleg az annak alapjan tett intézkedésekrol értesiteni mindazokat,
akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik kotelesek
intézkedni a tiltakozési jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott
dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlését6l szamitott 30 napon beliil — az adatvédelmi
torvény szerint birdsdghoz fordulhat.

A birdsagi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
kozalkalmazott, tanuld vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A
birdsag az ligyben soron kiviil jar el.

Ertelmezé rendelkezések

o személyes adat: meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhaté mindenadat,
valamint az adatbol levonhato az érintettre vonatkozo kovetkeztetés,

o lailonleges adat: faji eredetre, nemzeti, nemzetiségi, etnikai hovatartozasra, egészségi
allapotra vonatkozo6 személyes adat,

o fkozérdekii adat. allami vagy helylt Onkormanyzati feladatot ellatdé szerv vagy
személykezelésében 1év0, a személyes adat fogalma alad nem esd adat,

o kozérdekii adat nyilvanossagra hozatala: kozfeladatot ellatd szerv vagy
személykezelésében 1év0, a személyes adat fogalma ald nem es6 adat kdzzététele,

e szolgdlati titok: minden olyan adat, amelynek illetéktelen személlyel vald kozlése
veszélyezteti a zavartalan oktatoi, neveldi tevékenységet, a gazdalkodas rendjét vagy
érdekeit,

o titkos tigyiratkezelés: az adatnyilvantartas ,,Szolgélati titok” mindsitésii adatainak
eldiras szerinti kezelése annak teljes folyamataban (atvétel, kiadds, betekintés,
visszavétel, tovabbitas, nyilvantartas, hitelesités, tarolds, selejtezés),

e adatkezelés: személyes adatok felvétele, megvaltoztatasa (moédositas), betekintése,
feldolgozasa, felhasznalasa, taroldsa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala és tovabbi
felhasznalasuk megakadalyozasa; adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése is,

e hozzajarulas: az érintett kivansaganak oOnkéntes és hatdrozott kinyilvanitésa,
amelymegfeleld tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a
ravonatkozd személyes adatok teljes korti vagy egyes miveletekre kiterjedd
kezeléséhez,

e tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja
¢s az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri,

o Detekintes: egyszerre egy személy nyilvantartott adatainak részleges vagy teljes kort
megnézése, az adathordozon, a személyligyi feladatot elldtd személy hivatali
helyiségében,
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e adatszolgaltatas: egy személyre vagy személyek meghatarozott korére vonatkozoan a

e nyilvantartott adatokrol vagy azok részérdl harmadik személy részére adathordozon
torténd informacid nyujtasa,

e harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, amely vagy aki nem azonos az ¢érintettel, az adatkezel6vel
vagy az adatfeldolgozoval,

e adatallomany: az egy nyilvantarto-rendszerben kezelt adatok dsszessége,

e adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreéllitasuk tobbé
nem lehetséges,

e adatmegsemmisités. az adatok vagy az azokat tartalmazo adathordozé teljes fizikai
megsemmisitése,

e |hozzaférés: a nyilvantartott adatok egy részéhez vagy egészéhez vald hozzajarulés
terjedelme,

e adatrogzités: a nyilvantartdsban szerepld adatok szamitastechnikai adathordozoéra
felvitele, az adatok érdemi mérlegelése nélkiil,

e jelyesbités: a nyilvantartott téves adatoknak a tényszerli adatokra torténd jogszerii
megvaltoztatasa,

e madsolat: a nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozon és terjedelemben torténd
megsokszorozasa,

o megismerés: tudomasszerzes arrdl, hogy a nyilvantartott adatokat kinek, milyen célbdl,
milyen terjedelemben tovabbitotta az arra jogosult,

e adatvédelem: a nyilvantartott adatok illetéktelen személyekhez valdé hozzajutasnak
megakadalyozasa,

o iizemeltetés: az adathordozo6 eszk6zok, programok miikodtetése,

e adathordozok: papiralapt, tavadat-atviteli adattarold, tovabbito eszkozok,

e cllenorzés: a nyilvantartas teljes folyamata jog- és szabalyszerliségének vizsgalata az
ehhez sziikséges mértékii teljes hataskorrel,

e adatkezel6: minden olyan vezetd, iigyintézd, tligykezelé (adatrogzitd), aki
adatnyilvantartassal, személyi irattal 0sszefliggd adatokat kezel

Z.aro rendelkezések

Jelen adatkezelési és adatvédelmi szabalyzatot a nevel6testiilet modosithatja a jogszabalyokban
meghatarozott €s e szabalyzatban jelzett kozosségek egyetértésével.

Vecsés, 2018. junius 21.

intézményvezetd
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Az ,,e-naplo” elektronikus iskolai osztalynaplé és

9. KRETA Elektronikus Naplé Szabalyzat - Melléklet

verzié v3.1/2017. 10. 19.

KRETA
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Az elektronikus naplé miitkodésének jogszabalyi hattere
A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatasi
intézmények miikddésérdl €s a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet iskoldk szamara kotelezden hasznalatos nyomtatvanyként nevezi
meg, irja el az osztalynaplo (csoportnaplo) hasznalatat.

A KRETA felhaszn4léi csoportjai, feladatai

Iskolavezetés
Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsésorban az Intézményi Adminisztracios
Rendszer modul révén kezeli, iranyitja.

Titkarsag
Az iskolaadminisztracios rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztiil elvégzi a
KRETA alapadatainak adminisztraciéjat:
tanulok adatai,
gondviseld adatai,

osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport 6sszerendelések)
a Poszeidon rendszerben az iktatas kezelése

\ A A A /

Szaktanarok
Feladatuk a megtartott tandrak adatainak rogzitése az adott tandran,
P> haladasi naplo,

P> hidnyzas, késés,

P> osztalyzatok rogzitése,

P> szaktanari bejegyzések rogzitése,

P> anapl6 adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

Osztalyfonokok
Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
haladési naplo,
hidnyzas, késés, igazolasok kezelése,
osztalyzatok,
szaktanari bejegyzések,

VVVYVYY

adataiban tortént valtozdsok nyomon kovetése.

Sziilék
A sziilok sajat gyermekiik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasési) jogot. Az
interneten keresztiil torténd hozzaférés igényét az osztalyfonoknél jelzik év elején és a
megfeleld igénybejelentd nyomtatvany kitoltése utdn az intézményi adminisztrator
gondoskodik a hozzaférés elkészitésérol, valamint a sziild e-mailben torténd értesitéseérdl.
Rendszeriizemeltetok
A rendszeriizemeltetSknek a KRETA rendszerhez nincs kozvetlen hozzaférési jogosultsaguk,
csak a technikai eszkdzok és az intézményi informatikai infrastruktira kifogastalan
miikodésért felelnek.
P> Rendszergazda feladata: a tanari notebook-ok iizemeltetése soran felmeriild hibak
kijavitasa.
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P Rendszergazda feladata: iskolai halozat (vezetékes és wifi) {izememeltetése,
karbantartasa, felmeriilé hibak kijavitasa.

A KRETA rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran
A tanév inditasanak idoszakaban

Elvégzend6 feladat Hataridé Felelos ‘
Ujonnan beiratkozott tanulok adatainak Augusztus 31. igazgatohelyettesek
rogzitése a KRETA rendszerbe
Javitovizsgak eredményei alapjan az osztalyok Augusztus 31. igazgatohelyettes,
névsoranak aktualizaldsa a KRETA rendszerben
A tanév tantargyfelosztasanak rogzitése a Szeptember 1. igazgatohelyettes
KRETA rendszerben
A tanév rendjének rogzitése a KRETA Szeptember 1. igazgatohelyettes
naptaraban.
Végleges orarend rogzitése a KRETA Szeptember 15. igazgatohelyettes,
rendszerbe.
Végleges csoportbeosztasok rogzitése a KRETA Szeptember 15. Szaktanarok javaslata alapjan
rendszerbe az osztalyfénokok adjak le az
igazgato helyettesnek.
A tanév kozbeni feladatok
Elvégzendé feladat ataridé H Felelos \
Tanul6i alapadatokban bekovetkezett valtozasok Bejelentést | Osztalyfonok kezdeményezésére,
modositasa, kimaradas, beiratkozas zaradékolas koveto igazgatdhelyettes
rogzitése a KRET Aban. hiarom
munkanap.
Tanulok csoportba sorolasanak megvaltoztatasa. Csoport Szaktanar vagy az osztalyfonok
(kizardlag indokolt esetekben) csere elott kezdeményezésére, az illetékes
hiarom igazgatohelyettes
munkanap
A KRETA vezetése, adatbeviteli (haladasi naplo, folyamatos | Szaktanarok
osztalyzat,stb) feladatai
Az utdlagos adatbevitel (naplo zaras utani) igényét az Folyamatos | Szaktanarok
illetékes igazgatohelyettesnek kell jelezni.
A hazirend eldirasaival sszhangban az osztalyfonokok | Folyamatos | Osztalyfonokok
folyamatosan rogzitik a hianyzasok, késések igazolasat.
Iskolavezetés naplo ellendrzése. Folyamatos | Igazgato helyettesek
Félévi és év végi zards iddszakédban

Elvégzendé feladat Hataridé Felelds

Osztalynévsorok ellendrzése. Osztalyozo konferencia Osztalyfénokok
idépontja eldtt két héttel.

Osztalyfénokok javasolt magatartas, szorgalom Osztalyozo konferencia Osztalyfénokok

jegyeinek beirasa. idopontja el6tt két héttel.

Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztalyozo konferencia Szaktanarok
idépontja elétt hirom
munkanappal.

Csoport cserék alkalmaval

Elvézendt’i feladat Hatarido Felelos

A munkakozosségek a sajat munkaterviikben rogzitik az | Szept. 15. Munkakozosség vezetdk
évkozi csoporteserék varhatd idépontjat. Errdl kiilon
feljegyzést készitenek és leadjak az illetékes igazgatd

helyetteseknek.
Csoportcserék esetén a szaktanarok 0j tanuldi névsorat Csoportcsere elott | Szaktanar,
egyeztetik az osztalyfonokokkel és a munkakdzosség egy héttel. Munkakdzosség vezetok,

vezetOk leadjak az illetékes igazgatd helyetteseknek.
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Osztalyfénokok zaradékolasi feladatainak elvégzése Tanévzaro ‘ Osztalyfonokok
értekezlet
A napl¢ archivélésa, irattarozas
Hatirids
A végleges osztalynaplo fajlok CD-re mentése, irattari és | Tanév vége igazgatohelyettes
a titkarsagi archivalasa.

Rendszeriizemeltetési szabalyok

A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése
A KRETA hasznalatanak alapveté feltétele a technikai eszkozok iizembiztos mitkodése.
A technikai eszk6z6k minden felhasznalojanak kotelessége az eszkdzok rendeltetésszerii hasznalata, a technikai
eszkoz allapotanak megdvasa.
A technikai rendszer mikddtetésének feleldse az intézmény adminisztratora.
A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén kovetendod eljarasi szabalyok érvényesek:

A tanari munkaallomas meghibasodasa esetén

Feladata a tandrnak

1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

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

Feladata az intézményi rendszer ilizemeltetéknek

Tanari szamitogép, notebook meghibasodasi okanak kivizsgalasa, (szoftver, hardver hiba behatarolasa), indokolt
esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

Iskolai halozat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)

Feladata a tandrnak

1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

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

Feladata a rendszer ilizemeltet6knek

A rendszergazda a hiba bejelentését kovetden haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve) koteles a haldzati
kapcsolat helyreallitasat megkezdeni.

Feladata a hiba behatarolasa. (hardver ill. szoftver hiba feltérképezése)

Az intézményi adminisztratorral egyeztetve a hiba elharitasahoz sziikséges 1épések megtétele. Indokolt esetben
szerviz szolgaltatasok igénybevétele.

Illetéktelen felhasznaldk hozzaférése az adatbizishoz
Az illetéktelen naplo hozzaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizarni. A havi naplozaras rendszerével
csak egy honapon beliil képzelhetd el az illetéktelen hozzaférés, ami megfeleld figyelemmel felfedezhetd.
A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket és kiilondsen a jelszavaikat biztonsagosan tarolni, rendszeres
1d6kozonként megvaltoztatni, valamint ligyelni arra, hogy jelszavukat masok ne ismerhessék meg.
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A felhaszndldk jelszavaikat nem hozhatjdk mdsok tudomdsdra. Amennyiben gyanu
meril fel a jelszavak kituddddsat illetéen a felhaszndlé kételes azonnal

megvdltoztatni jelszavdt.

Ha egy szaktanar vagy osztalyféndk a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran illetéktelen, nem azonositott
bejegyzésre utaldé nyomot talal, haladéktalanul koteles jelezni a rendszer tizemeltetéséért felelds intézményi

adminisztratornak.
A KRETA rendszer minden miiveletrdl naplo feljegyzést készit, tehat utolag feltérképezhetd minden naplo

muvelet.
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Zaro rendelkezések

A KRETA rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer miikodtetésére kiterjed
az intézmény hatalyos ,,Adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyzata (Informatikai biztonsagi szabdlyzata)”.

Ezen szabalyzat a keltezés napjatdl 1ép hatalyba, rendelkezéseit ezen idéponttdl kezdddden kell alkalmazni,
visszavonasig (modositasig) marad érvényben.

Jovéhagyta és kiadta:
Vecsés, 2020. junius 15.

Horvathné Nedreu Klara
igazgato

77



Halmi Telepi Altalinos Iskola

Szervezeti és MiiRgdési Szabdlyzat

10. Melléklet

Munkakori leiras mintak

Az intézmény neve/cime:

10.1. Intézménvyvezeto munkakori leirasa

A munkakor célja:
A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak
ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb el6irdsok:

- 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

- 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet,

- amunka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. torvény 52. § (1),

- akozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény,

- 326/2013. (VII.30.) kormanyrendelet a pedagdégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szoldo 1992, évi XXXIIL torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

- KLIK SZMSZ,

- Kollektiv Szerzodés,

- Szakmai alapdokumentum, SZMSZ,

- Pedagodgiai program.

A munkavégzés helye:
az Intézmeény SZEKhelye: ... ..o

A koznevelési intézmény vezetdje az intézményvezetd. Az intézményvezetd gyakorolja az
utasitasi és ellendrzési, valamint a jogszabalyban és KLIK Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzataban raruhdzott munkaltatoi jogot a koznevelési intézmény kdzalkalmazottai felett.
Munkaltatoi joga kiterjed kiilondsen

a) akoznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasanak kiadasara,

b) a munkaidé-beosztas (munkarend) megallapitasara,

C) anapi feladatok meghatarozasara,

d) a munkahelyen torténd benntartozkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil
torténd munkavégzés engedélyezésére,

e) a munkakozi sziinet, a napi pihen6idd, a heti pihenénap, a heti pihendidd
engedélyezésére,

f) arendkiviili munkavégzés elrendelésére, az tigyelet és a készenlét elrendelésére,

g) aszabadsag kiadasara, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére,

(3) A koznevelési intézmény vezetdje — az intézmény részére megallapitott éves koltségvetési
keretek betartasaval — javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal jaro munkaltatoi dontések
meghozatalara, kiilondsen:
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d)
€)
f)

9)
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kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony
1étesitésére, megsziintetésére,

az intézményvezetd kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetdi megbizas adasara,
visszavonasara,

a foglalkoztatottak kitiintetésére,

a nyugdijas koruak tovabbfoglalkoztatasara,

az 6raadoi tevékenység ellatasara iranyuld megbizasi szerzodés megkotésére,
koznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazasara, kereset-kiegészitésének
megallapitasara

a potlékok differencidlasara.

(4) A kdznevelési intézmény vezetdje felel a munka- és pihen6idé nyilvantartasanak
vezetéséért.

(5) Az intézményvezetd kiillondsen:

a)

b)

d)

9)

h)

a jogszabalyoknak és a szakmai kdvetelményeknek megfelelden vezeti a szakmailag
onalldo koznevelési intézményt, felelés a koznevelési intézmény pedagodgiai és
adminisztrativ feladatainak ellatasaért,

dont minden olyan, a koznevelési intézmény milkodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,
¢s ami az intézmény jogi személyiségébdl fakadd dontési korébe tartozik,

felel a hazirendben rogzitett keretek kozott a kdznevelési intézmény mitkddésével
Osszefiiggésben az intézményen beliili programok zavartalansagéaért, a tanuldk és az
alkalmazottak  biztonsagaért, illetve az intézményen kiviilli programok
zavartalansagaért, a tanulok és az alkalmazottak biztonsadgaért, amennyiben az €rintett
program megrendezésére az egyetértésével kertil sor,

szervezi ¢és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését,

gondoskodik a koznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagdgiai program,
szervezeti és miikodési szabalyzat, hazirend, éves munkaterv) elkészitésérdl, jovahagyja
a koznevelési intézmény pedagodgiai programjat, sziikség esetén gondoskodik a
fenntart6 egyetértésének beszerzésérol,

elokésziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozd dontéseket és a koznevelési
intézményben foglalkoztatott kdzalkalmazottakkal kapcsolatos munkéltatoér dontések
iratait,

a tankeriileti igazgatonal kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei
biztositasdhoz sziikséges — az intézkedési jogkorén kiviil esd — intézkedések megtételét,
az Nkt. 69. §-dban meghatarozott feladatainak végrehajtdsa soran intézkedést
kezdeményez a tankeriileti igazgatonal, ha a kdznevelési intézmény rendeltetésszerti

miikodéséhez olyan dontésre, intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a
feladatkorébe,

felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, illetve a
koznevelési informécids rendszerben meghatarozottak szerint pontosan elkésziiljenek
az adatszolgaltatasok, illetve a fenntartoi intézkedés szerint az intézmény
tevékenységérol készitett atfogd beszamolo,
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J) évente, illetve a Kozpont altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Tankertileti
Kozpont beszdmolojanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

k) a tankeriileti igazgato6 altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat, és minden év janius
30-ig irdsos beszamolot készit a tankeriileti igazgato részére a koznevelési intézmény
tevékenységérol,

I) véleményezi a tankerlileti igazgatd hataskorébe tartozd — a koznevelési intézményt,
illetve az intézmény kozalkalmazottjat érinté — dontést, amelyre vonatkozdan
javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

m) teljesiti a tankeriileti igazgato altal kért adatszolgaltatast (jogszabaly altal rendszeresitett
nyilvantartasban kotelez6en szerepld adat az intézményvezet6tdl akkor kérhetd, ha az
az adat pontositasat, illetve a hianyzo6 adat potlasat célozza).

Az intézményvezetd az Nkt.-ban és a Vhr.-ben, valamint KLIK Szervezeti é¢s Miikodési
Szabalyzataban meghatarozott feladat- és hataskorében gyakorolja a kiadmanyozasi jogot,
kiilondsen az intézmény altal a tanulodi jogviszonnyal, sziilokkel valo kapcsolattartassal
Osszefiiggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozé nyilatkozatok tekintetében. A
jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat a kdznevelési intézmény
kozalkalmazottjara atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhédzhato.

A koznevelési intézmény képviseletére a hataskorébe tartozo ligyekben az intézményvezetd
jogosult.

A koznevelési intézmény vezetdje

o felel az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, fenntarto altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok tdle elvarhatdo gondossaggal valo kezeléséért - onallo
koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény kivételével - az intézmény gazdalkodasaért,

o 06nalld koltségvetéssel nem rendelkez6 intézmény vezetdje kivételével gyakorolja a
munkaltatoi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

e dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

o felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéseért,

e jovadhagyja az intézmény pedagodgiai programjat,

e képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel

e apedagdgiai munkaért,

e anevelOtestiilet vezetéséért,

e aneveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

e anemazeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért,

e agyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzOrendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai
koordinalasaért,

e aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal, sziildi szervezetekkel valé megfeleld egylittmiikodésért,
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e atanulo- és gyermekbaleset megelozéséért,
e a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,
e apedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.
e A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Vecsés, 20...... vovvvininnn. hé ..... nap

atado atvevo
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Az intézmény neve/cime:

10.2. Alsos igazgatéohelyettes munkakori leirasa

A munkakér célja:
A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa
elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb el6irdsok:

- 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet,

- amunka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. torvény 52. § (1),

- akozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény,

- 326/2013. (VII.30.) kormanyrendelet a pedagdégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIIL torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

- Szakmai alapdokumentum, SZMSZ,

- Pedagodgiai program.

A munkavégzés helye:
az intézmeény sZEKhElye: ... ..ot

Az iskolaigazgaté-helyettes a munkakori leirasaban foglaltakat
- az iskolaigazgato utasitasa, rendelkezései szerint,

- személyesen, illetve a tovabbi — munkakoérnek kozvetleniil alarendelt — vezetdi
munkakoroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténd utasitassal latja el.

A munkakor tartalma

Vezetési feladatok

1. Altalanos vezetési feladatok

1.Szakmai alapdokumentummal kapcsolatos feladatok
- Az intézmény Szakmai alapdokumentumaban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt
esetben észrevételt tesz az iskolaigazgatonal.
2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
- Kozremiikodik az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elkészitésében.
- Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.
3. Hazirenddel kapcsolatos feladatok
- Kozremukodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
- Javaslatokat tesz a hazirend médositasara.
4. Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok
- Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény mindségpolitikdjanak fobb iranyaira,
javaslatait tovabbitja az iskolaigazgato felé.
- Belsd ellendrzési csoport munkéjaval osszefiiggd feladatok.
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5. Adat nyilvantartas, kezelés
- Részt vesz az adatok nyilvantartasaban, kezelésében. (e-napld adminisztracio; munkaid6
nyilvantartas; hit- és erkolcstan nyilvantartasi feladatok)
6. A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga
- Kozremiikodik az SZMSZ, a hazirend, a Pedagogiai Program nyilvanossagra
hozatalaban.

7. Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa
- Az iskolaigazgato helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend
szerint gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

I1. Az intézmény koznevelési feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

1. Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
- Szaktudasaval tdmogatja a pedagdgiai program elkészitését.
- Részt vesz a pedagodgiai program Osszeallitasaban.
2. Munkatervvel kapcsolatos feladatok
- Feladatokat 1at el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt
vesz a nevelési év rendjének meghatdrozasaban.
- A munkaterv elkészitése soran kikéri a didkonkormanyzat, a szililéi szervezet
véleményét.
3. Nevelotestiilettel kapcsolatos feladatok
- Segiti a neveldtestiilet vezetését.
- Tamogatja a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitési feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.
- Tamogatja az iskolaigazgatd neveld ¢és oktatd munkat irdnyitd és ellendrzd
tevékenységét.
4. Dontési, egyiittmiikodési feladatok
- Dontés-elokészitési feladatokat lat el az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan tigyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-eldkészitésre utasitotta.
- Egyiittmiikddik a(z)
- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
- diakonkormanyzattal,
- sziil61 szervezetekkel.
5. Az iskolai oktatas megszervezése
- K6zremiikodik a tanulok nevelésének, oktatdsanak megszervezésében.
- Részt vesz a pedagdgiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatdsaban.
- Tamogatja az iskolaigazgatd azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve
folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a tanulé a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai
meggy0zddése megvallasara, illetve megtagadasara ne kényszeriiljon.
6. Egyéb feladatok
- Kozremiikodik a nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltod
megszervezésében.
- Segiti az iskolaigazgato gyermek- és ifjusagvédelmi munkat iranyitod tevékenységét.
- Segiti a tanuldbaleset megeldzésével kapcsolatos irdnyitasi tevékenységet.
- Kozremiikodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld
fejlédésével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, tovabba a miikodés rendjérdl valo
értesitési feladatok ellatasaban.
- Tankdnyvrendelés szervezése.
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- Ugyeleti rend szervezése, ellendrzése.
- DIFER szervezése, értékelése.
- Javitoto- €s osztalyozo vizsga szervezése.

I11. Az intézmény miikodtetése
- Segiti az iskolaigazgatot az intézmény koltségvetési gazdalkodasa soran abban, hogy a
miikddéshez sziikséges targyi és személyi feltételek biztositottak legyenek.
- Tamogatja az iskolaigazgatot az intézmény takarékos gazdalkodéasa érdekében.
- Részt vesz a koltségvetési tervezési feladatok ellatasaban.
- Segiti az iskolaigazgatot az intézmény koltségvetésével, beszdmolasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat.
- Szaktudasaval hozzajarul a fenntart6, és mikodtetd altal az iskolaigazgatotol keért
informéaciok biztositasdhoz a koltségvetési gazdalkodas témaban.

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok
1. Egyiittmiikodés a sziill6kkel
- Munkdja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
- A sziilok kozosségével egyiittmikddve végzi neveld munkdjat a tanulok6zosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
- Feladatanak ellatdsa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggydzddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.
2. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontéset,
intézkedései meghozatalakor.

I1. Részletes szakmai feladatok

1. A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
- A tanar alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa.
a) oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol,
erkolcsi védelmérdl, személyiségének fejlodéserdl,
b) oktatd tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,
c) oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulo
- egyéni képességét,
- tehetségét,
- fejlodésének litemét,
- szociokulturalis helyzetét €s fejlettségét,
- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanulo felzarkdzasat tanulotarsaihoz,
f) a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzadik,
g) ha a tanuldo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megteszi,
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h) kozremUikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
i) kozremikodik a tanulo fejlodését veszélyezteté Kkoriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsdnak megeldzésében,
J) a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiik6dés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
k) a sziil6ket és a tanuldkat az 6ket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
) a sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) a tanulok és sziil6k emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
n) a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

2. A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadés, a nevelés mddszereit megvalasztja.
- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket,
ruhdzati és mas felszereléseket kivalasztja.

3. A tanulok értékelése

- Iranyitja és értékeli a tanuldk tevékenységét.

4. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkéjéhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitja.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Vecsés, 20...... covveeinennee ho .....nap

atado atvevo
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Az intézmény neve/cime:

10.3. Felsés igazgatohelyettes munkakori leirdsa

A munkakér célja:
A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa
elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb el6irdsok:

- 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

- 20/2012. (VIII1. 31.) EMMI rendelet,

- amunka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. torvény 52. § (1),

- akozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény,

- 326/2013. (VII.30.) kormanyrendelet a pedagdégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szoldo 1992, ¢évi XXXIIL torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

- Szakmai alapdokumentum, SZMSZ,

- Pedagodgiai program.

A munkavégzés helye:
az intézmeény sZEKhElye: ... ..ot

Az iskolaigazgatd-helyettes a munkakori leirasaban foglaltakat
- az iskolaigazgato utasitasa, rendelkezései szerint,

- személyesen, illetve a tovabbi — munkakoérnek kozvetleniil alarendelt — vezetdi
munkakoroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténd utasitassal latja el.

A munkakor tartalma

Vezetési feladatok

1. Altalanos vezetési feladatok

1.Szakmai alapdokumentummal kapcsolatos feladatok
- Az intézmény Szakmai alapdokumentumaban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt
esetben észrevételt tesz az iskolaigazgatonal.
2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
- Kozremiikodik az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elkészitésében.
- Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.
3. Hazirenddel kapcsolatos feladatok
- Kozremukodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
- Javaslatokat tesz a hazirend médositasara.
4. Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok
- Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény mindségpolitikdjanak fobb iranyaira,
javaslatait tovabbitja az iskolaigazgato felé.
5. Adat nyilvantartas, kezelés
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- Részt vesz az adatok nyilvantartasaban, kezelésében.
6. A meghatarozoé intézményi dokumentumok nyilvanossaga
- Kozremiikodik az SZMSZ, a hazirend, a Pedago6giai Program nyilvanossagra
hozatalaban.

7. Munkaltatdi jogkorok gyakorlasa
- Az iskolaigazgato helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend
szerint gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

I1. Az intézmény koznevelési feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

1. Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
- Szaktudasaval tdmogatja a pedagdgiai program elkészitését.
- Részt vesz a pedagodgiai program Osszeallitasaban.
2. Munkatervvel kapcsolatos feladatok
- Feladatokat 1at el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt
vesz a nevelési év rendjének meghatdrozasaban.
- A munkaterv elkészitése soran kikéri a didkonkormanyzat, a sziildi szervezet
véleményeét.
3. Nevelotestiilettel kapcsolatos feladatok
- Segiti a neveldtestiilet vezetését.
- Tamogatja a neveldtestiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitési feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.
- Témogatja az iskolaigazgatd neveld és oktatd munkat irdnyité és ellendrzd
tevékenységét.
4. Dontési, egyiittmiikodési feladatok
- Dontés-elokészitési feladatokat lat el az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan iigyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-el0készitésre utasitotta.
- Egyiittmiikddik a(z)
- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
- diakonkormanyzattal,
- sziil61 szervezetekkel.
5. Az iskolai oktatas megszervezése
- K6zremiikodik a tanulok nevelésének, oktatdsanak megszervezésében.
- Részt vesz a pedagdgiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatdsaban.
- Tamogatja az iskolaigazgatd azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve
folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a tanuld a lelkiismereti, vildgnézeti, politikai
meggyo6zddése megvalldsara, illetve megtagaddsara ne kényszeriiljon.
6. Egyéb feladatok
-Kozremiikodik a nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltd
megszervezésében.
- Segiti az iskolaigazgatod gyermek- €s ifjusagvédelmi munkat irdnyitd tevékenységét.
- Segiti a tanuldbaleset megeldzésével kapcsolatos irdnyitasi tevékenységet.
-Kozremikodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld
fejlédésével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, tovabba a miikddés rendjérdl valo
értesitési feladatok ellatasaban.
- KRETA kezelés.
- Ev eleji statisztika elkészitése.
- Pedagdgus nyilvantartas, KIR frissitése, kezelése.
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- Tantargyfelosztas, orarend készitése.
- Helyettesitési rend készitése.
- Kompetencia mérés, NETFIT ¢és hazi mérés elemzés, értékelés.
- Tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végzése.

I11. Az intézmény miikodtetése
- Segiti az iskolaigazgatot az intézmény koltségvetési gazdalkodasa sordn abban, hogy a
milkodéshez sziikséges targyi és személyi feltételek biztositottak legyenek.
- Tamogatja az iskolaigazgatot az intézmény takarékos gazdalkodéasa érdekében.
- Részt vesz a koltségvetési tervezési feladatok ellatasaban.
- Segiti az iskolaigazgatét az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat.
- Szaktudasaval hozzdjarul a fenntartd, és mukodtetd altal az iskolaigazgatotdl kért
informéciok biztositdsdhoz a koltségvetési gazdalkodas témaban.

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok
1. Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkdja soran egyiittmiikodik a sziildkkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.
- A sziilok kozosségével egylittmiitkodve végzi neveld munkdjat a tanulok6zosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
- Feladatanak ellatdsa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggydzddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.
2. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a gyermekek koznevelési térvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

I1. Részletes szakmai feladatok

1. A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
- A tanar alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa.
a) oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol,
erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl,
b) oktato tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,
C) oktatd tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld
- egyéni képességét,
- tehetségét,
- fejlédésének litemét,
- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanul6 felzarkdzasat tanulotarsaihoz,
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f) a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, ¢s ezek elsajatitasarol meggyozodik,
g) ha a tanuldo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megteszi,
h) kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
i) kozremikodik a tanulo fejlodését veszélyezteté koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megelézésében,
J) a tanul6 életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiik6dés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatdsara,
k) a sziiloket és a tanuldkat az ket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
) a sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) a tanulok és sziil6k emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
n) a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

2. A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés mddszereit megvalasztja.
- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket,
ruhdzati és mas felszereléseket kivalasztja.

3. A tanulok értékelése

- Iranyitja és értékeli a tanuldk tevékenységét.

4. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitja.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Vecsés, 20...... coeeinennnn ho .....nap

atado atvevo
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Az intézmény neve/cime:

10.4. Tanar munkakori leirasa

A munkakor célja:
A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa
elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

- 20/2012. (VI1I1. 31.) EMMI rendelet,

- amunka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. torvény 52. § (1),

- akozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL. torvény,

- 326/2013. (VI11.30.) kormanyrendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL. toérvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

- Szakmai alapdokumentum, SZMSZ,

- Pedagobgiai program.

A munkavégzés helye:

- az intézmeény sZEKhElye: ........oiiii i

A tanar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

1. Altalanos szakmai feladatok

1. A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
- A tandr rendelkezik a korszerii altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
- Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.
- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.
2. Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkdja soran egyiittmiikddik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
- A sziilok kozosségével egylittmiikodve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
- Feladatellatasa sordn tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggydzddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
3. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok kéznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld banasméd kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

I1. Részletes szakmai feladatok
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1. A tanar alapfoku nevelési-oktatasi feladatai
- Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.
- A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.
- Végzi a kiilonbozé érdeklodést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességi,
motivacioja, szocializaltsagu, kultaraju gyerekek egytittes nevelését. Ehhez kapcsolddoan
a tanulokat érdeklddésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a
tovabbi tanulasra.
- Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel vald
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.
- Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldi kozosségnek a tanuld Onismeret
fejlesztésére, egylittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.
- Munk3ja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatosag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.
- Segiti a tanulékban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat,
¢és ezek apolasara neveli oket.
- A tanulot testi €s a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.
- Eldsegiti a tanul6 szocializacids folyamatait.
- Ellat tanuloszobai feladatokat, segiti a tanulok felkésziilését.

2. A tanulé nevelésével kapcsolatos feladatok
- Alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.
a) oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasarol,
erkolcsi védelmérdl, személyiségének fejlddésérdl,
b) oktato tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,
C) oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld
- egyéni képességét,
- tehetségét,
- fejlédésének litemét,
- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozésat,
e) segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanul6 felzarkdzasat tanuldtarsaihoz,
f) a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzdodik,
g) ha a tanulo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
h) kozremiikodik a gyermek- €s ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,
1) kozremiikodik a tanulo fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megeldzésében,
J) a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kdzosségi
egylittmiik6dés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatdsara,
k) a sziil6ket és a tanulokat az Oket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilét
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
) a sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) a tanulok és sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,
n) a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
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3. A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak
tervezésében, és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilleté jogokat.
- A pedagogiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket,
ruhézati és mas felszereléseket kivalasztja.
4. A tanulok értékelése
- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.
5. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel titjan gyarapitja.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Veceseés, 20, .. veiiniiannnnn ho ..... nap

atado atvevo
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Az intézmény neve/cime:

10.5. Tanito munkakori leirasa

A munkakér célja:
A kozoktatasi torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa
elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb el6irdsok:

- 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

- 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet,

- amunka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. torvény 52. § (1),

- akozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény,

- 326/2013. (VII.30.) kormanyrendelet a pedagdégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, ¢évi XXXIIL torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

- Szakmai alapdokumentum, SZMSZ,

- Pedagodgiai program.

A munkavégzés helye:
az intézmeény sZEKhElye: ... ..o

A tanito a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

1. Altalanos szakmai feladatok

1. A tanitdéi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
- A tanit6 rendelkezik a korszeri 4ltalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkolcsi normékat.
- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.

2. Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkdja soran egyiittmiikddik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
- A sziilok kozosségével egylittmiikddve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
- Feladatanak ellatdsa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggydzddésiikknek megfeleld oktatisban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

3. Az egyes jogok biztositasa
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- Gondoskodik a tanulok kéznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

I1. Részletes szakmai feladatok

1. A tanito alapfoku nevelési-oktatasi feladatai

- A tanito az alapfoku nevelés-oktatas elsé szakaszaban az iskolaba 1ép06 kisgyermekben
Ovja és tovabbfejleszti a megismerés, a megértés és a tanulds iranti érdeklodést és a
nyitottsagot.
- Segiti a gyermeket atvezetni az 6voda jatékkdzpontl tevékenységeibdl az iskolai tanulés
tevékenységeibe.
- Fogékonnya teszi a tanulot a sajat kornyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a
tagabb tarsadalom értékei irdnt.
- Tevékenysége soran teret ad a gyermek jaték- €s mozgas irdnti vagyanak, segiti
természetes fejlodését, érését.
- Tanitéi tevékenysége kozben a tanultak feldolgozasanak folyamatdban elemi
ismereteket kozvetit, alapvetd képességeket és alapkészségeket fejleszt.
- A tanul¢ kivancsisagara €s érdeklodésére épitve fejleszti a tanuldban a feleldsségtudatot,
a kitartas képességét ¢s elomozditja érzelemvildganak gazdagodasat.
- Mintékat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a
tanulési szokasokat.
- Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyljt a tanuldsi
nehézségekkel valdé megkiizdés folyamataban.
- Tevékenysége sordn tigyel arra, hogy

- a tanulok fejlesztése a test és 1ékek szempontjabol harmonikusan torténjen,

- a tanulok szocializacios folyamatait eldsegitse,

- megteremtse az elemi miiveltségi alapok feltételrendszerét,

- a tanuldsi stratégia a tanulokhoz legjobban igazodoan keriiljon megvalasztasra.

2. A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

- A tanit6 alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.
a) oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol,
erkolcsi védelmérdl, személyiségének fejlodéseérdl,
b) oktato tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti
c) oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulo

- egyéni képességét,

- tehetségét,

- fejlodésének litemét,

- szociokulturalis helyzetét €s fejlettségét,

- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanulo felzarkdzasat tanulotarsaihoz,
f) a tanulok részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzadik,
0) ha a tanul¢ balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
h) kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,
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1) kozremikodik a tanulo fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasdnak megelézésében,
J) a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
k) a sziiloket és a tanulokat az 6ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a szilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
) a sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
n) a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

3. A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadés, a nevelés mddszereit megvalasztja.
- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket,
ruhdzati és mas felszereléseket kivalasztja.
- Munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
- Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.

4. A tanulok értékelése

- Iranyitja és értékeli a tanuldk tevékenységét.

5. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkéjéhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Gitjan gyarapitja
(részt vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben).

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Vecsés, 20.. ... vevevninnnnn. ho .....nap

atado atvevo
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Az intézmény neve/cime:

10.6. Napkozis foglalkozast tarté pedagogus munkakori leirasa

A munkakor célja:

A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, a feliigyeletre szoruld tanulok részére szervezett
napkozis foglalkozason a tanitéi feladatok ellatasa.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb el6éirdsok:

- 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

- 20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet,

- amunka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. torvény 52. § (1),

- akozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény,

- 326/2013. (VI11.30.) kormanyrendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szoldo 1992, évi XXXIIL torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

- Szakmai alapdokumentum, SZMSZ,

- Pedagobgiai program.

A munkavégzés helye:
az intézmény szEKhelye: ... ...

A napkozis foglalkozast tarté tanitdo a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen,
illetve az utasitasra jogosult munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.
A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

1. Altalanos szakmai feladatok

1. A tanitoi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
- A napkozis foglalkozast tartd tanitd rendelkezik a korszerli 4ltalanos miiveltséggel,
tarsadalmi érzékenységgel.
- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az
erkolcsi normékat.
- Tevékenysége soran érezhetd az egyéni és kozosségi felelosségérzete. Kozdsségi
feladatokat vallal.

2. Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkdja soran egyiittmiikddik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
- A sziilok kozosségével egylittmiikddve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
- Feladatanak ellatdsa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggydzddésiikknek megfeleld oktatisban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.
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3. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

I1. Részletes szakmai feladatok

1. A napkozis foglalkozast tart6 tanito alapfokia nevelési-oktatasi feladatai

- A napkozis foglalkozas idGtartama alatt a gyermekeket a tanitdsi o6rakhoz igazodva
neveli-oktatja.
- Segiti a gyermeket atvezetni az 6voda jatékkdzpontl tevékenységeibdl az iskolai tanulés
tevékenységeibe, a napkozis foglalkozasok alatt a tanorai foglalkozasoknal nagyobb teret
engedve azonban a jatéknak.
- A napkozis foglalkozédsok alkalmaval - kiilondsen az irdnyitott szabadfoglalkozasok alatt
- fogékonnya teszi a tanuldt a sajat kornyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a
tagabb tarsadalom értékei irdnt.
- Tevékenysége soran teret ad a gyermek jaték- €s mozgas irdnti vagyanak, segiti
természetes fejlodését, érését, ennek érdekében a szabadfoglalkozasok alkalméval
ismerteti meg a gyermeket minél tobb, kis, kdzepes és nagyobb csoportokban jatszhato
jatékkal (népi jatékok, korjatékok stb.)
- A tanuldk szabadidejének megszervezése céljabol egyiittmikodik a szabadido-
szervezovel.
- A napkozis foglalkozasok alkalméval a tanordkra valo felkésziiléshez megfelelden
nyugalmas koriilményeket biztosit. Sziikség esetén a felkésziiléshez szakmai segitséget
nyujt, segiti a gyengébb képességli tanulok felkésziileését.
- A gyermekeket tanoran tanitd pedagdgussal napi kapcsolatot tart fenn, a tanulokkal
kapcsolatos elvarasaikat egymassal egyeztetik.
- Segiti a gyermekétkeztetési feladatok lebonyolitdsat, az ebédeltetést, valamint az
uzsonnaztatast, ez 1d6 alatt a gyermekek feliigyeletérdl gondoskodik.
- Gondoskodik arrdl, hogy az étkezések eldtt a tanuldk kezet mossanak, tovabba az
étkezéskor megfeleld magatartast tantisitsanak.
- Kiemelt figyelmet fordit a napkozis foglalkozasok helyszinein a tanuldbalesetek
megeldzésére.
- A napkozis foglalkozas végén a gyermekek iskolabol vald tavozasat feliigyeli.
- A napkozis foglalkozas alatt a tanulok felkésziilését segiti, ismereteket kozvetit, alapvetd
képességeket és alapkészségeket fejleszt.
- A tanul6 kivancsisagara és az érdeklddésére épitve fejleszti a gyermek feleldsségtudatat,
a kitartas képességét.
- Mintadkat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a
tanulési szokasokat.
- Témogatja az egyéni képességek kibontakozasat, kozremiikodik a tanulési
nehézségekkel valdé megkiizdés folyamataban.
- Tevékenysége sordn tigyel arra, hogy

- a tanulok fejlesztése a test és 1ékek szempontjabol harmonikusan torténjen,

- a tanulok szocializacios folyamatait eldsegitse,

- megteremtse az elemi miiveltségi alapok feltételrendszerét,

- a tanuldsi stratégia a tanulokhoz legjobban igazododan keriiljon megvalasztasra.
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2. A tanulék nevelésével kapcsolatos feladatok

- A napkozis tanité alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.
a) napkozis foglalkozas keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasardl,
erkdlesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl,
b) a napkoziben az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti,
c) figyelembe veszi a napkozis foglalkozasok soran a tanuld

- egyéni képességét,

- tehetségét,

- fejlodésének litemét,

- szociokulturalis helyzetét €s fejlettségét,

- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanulo felzarkdzasat tanulotarsaihoz,
f) a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodik,
g) ha a gyermek, illetve a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a
szlikséges intézkedéseket megteszi,
h) k6zremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,
1) kozremtkodik a tanuld fejlédését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megeldzésében,
J) a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikdés magatartasi szabdlyait, és torekszik azok betartatdsara,
k) a sziil6ket és a tanulokat az Oket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilét
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejléddésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
) a sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
n) a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

3. A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak
tervezésében, ¢és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket,
ruhazati és mas felszereléseket kivalasztja.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Vecsés, 20...... covvvvnnnnnnn. ho .....nap

atado atvevo
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Az intézmény neve/cime:

10.7. Osztalyféonok munkakori leirasa

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
— 2011.¢évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

— 20/2012.(V111.31) EMMI rendelet,
— amunka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. térvény 52. § (1),
— akozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény,

— 326/2013. (VIIL.30.) kormanyrendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl
¢s a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

— Szakmai alapdokumentum, SZMSZ,
— Pedagogiai program.

Az osztalyfonok a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkavégzés helye:

Osztalyfonoki felelosségek:

e Munkajat a Pedagodgiai Program és az intézményi kiilsé és bels6 elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

e Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.

o Személyes felelosséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

e Nevelémunkdjat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

e Felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
e Bizalmasan kezeli a kollégéakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

e Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.
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¢ Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas).

e A hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetonek vagy
helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelomunka tartalmi részeit):

I.  Adminisztracios jellegt feladatok:

e A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, dsszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

e Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

¢ A haladasi napl¢ kitdltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag, sorszam)
hetente torténd ellendrzése és a hidnyok podtoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).

e Az érdemjegyek beirdsanak és az osztalyozo naplo kitdltésének ellendrzése.

e A tanuldk hianyzasok igazolédsa, dsszesitése. A Héazirend eldirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hianyzasok mértékét, modjat, a vezetdnek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi eldmenetelét, sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti
a sziil6ket.

e A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus tlizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

e Elektronikus iizenetben vagy egyéb modon értesiti a sziiloket a tanuldval kapcsolatos
problémarol.

e Feleldsen ellatja a tanulok kozdsségi szolgalataval kapcsolatos raharul6 teenddit.

e Folyamatosan nyomon kdveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat
a bejarok, a menzésok adatainak bekdvetkezd valtozasokat.

e Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsdval kapcsolatos adminisztraciés teendoket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

e Rendszeresen ellenérzi, hogy a sziild figyelemmel kiséri-e az e-naploba tortént
bejegyzéseket.

e Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii €s halmozottan hatranyos tanulokrol.

e Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszkddo tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

e Segiti, nyomon koveti €és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.
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Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliikk kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

Iranvitd, veszto jellegti feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskorébe
utal.

A helyi tantervben meghatdrozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfondki orat tart. Az
osztalyfonoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagodgiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanuldk tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alakalommal, valtozo
tematikaval, relevans tarsadalmi témadkat is érintve sajat maga, vagy meghivott
eldadokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, k6zosségi életiik irdnyitasdra, on tevékenységii, dnkormanyzo
képességiik fejlesztésére.

Egylittmiikddve az osztaly tanulodival segiti a tanulokozdsség kialakulasat.

Minden tanév elsd hetében ismerteti osztdlyaval az iskolai hézirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset-és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol sz616 feljegyzést alairatja tanuldkkal.

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

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

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, Szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, k6zos kulturdlis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek
tervérdl, programjardl és tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezetdt vagy/és
helyettesét, valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények elokészitd munkalataiban €és a
rendezvényeken.

Folyamatosan figyelmet fordit osztalyanak dekoraciojara, a falitijsdg karbantartasara.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).
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Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran Kkiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis 6nértékelés igényét.

Szervez6, 0sszehangold jellegt feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskoldba.

Ennek érdekében tajékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérol, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérol.

Kapcsolatot tart az intézményben mitkodé civil szervezetekkel. A nevelései folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkdozként hasznalja
(pl. iskolai alapitvany).

Munkaja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelosséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordindlja a sajatos nevelési igényii tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsag véleményét €s javaslatat az osztalyban
tanitdo pedagogusokkal ismerteti, ezeket kdzosen elemzik, és a tovabb haladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziildi munkakozdsségével, a tanitvanyaival foglalkozo
neveld tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyogy testneveld, kdzosségi szolgat koordinatoraval stb.).

A hatranyos helyzetli és almozottan hatranyos helyzeti tanulok segitése érdekében
egylittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocidlis és tanulmanyi segitség gyujtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanit6 pedagogusok munkajat, és latogatja oraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkéjaban.

Sziikség esetén - az intézményvezetd hozzdjarulasaval- az osztalyban tanito tandrokat
és az érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja ossze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkaterven meghatarozott idokozonként sziildi értekezletet, illetve fogaddorat tart.
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o Sziiloi értekezletek, fogadoordk keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a

gondviselokkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tdjékoztatja dket, tandcsot ad

¢s segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikh6z, tudatosan fejleszti az életpalya-
kompetenciakat.

o A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezetot vagy helyettesét.

e Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak dsszehangolasara, egylittmikodik a
sziilokkel.

e Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskolai pedagdgiai programjat, hazirend;jét,
megbesz¢Eli veliik a gyerekeket érint6 nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

e Az osztalyozo konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentOsen az osztalyzatok atlagatol
a tanul6 karéara.

o Kozremiikodik a valaszthatod foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagogia, szervezési
stb. feladataira.

A munkakoéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Vecsés, 20....... ......... ho.....nap

atado atvevo
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Az intézmény neve/cime:

10.8. Munkako6zosség vezetdo munkakori leirasa

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eléirdsok:

2011.¢évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012.(V111.31) EMMI rendelet,

a munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. torvény 52. § (1),

a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény,

326/2013. (VIIL.30.) kormanyrendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérol
¢s a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

Szakmai alapdokumentum, SZMSZ,

Pedagogiai program.

A munkavégzés helye:

A munkak6zosség-vezeté a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen,illetve az utasitasra
jogosult munkakdroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor célja:

Az intézményekben folyo nevel6-oktatomunka szakmai szinvonaldnak javitasa. Az
iskolavezetés segitése az egyes szakterililetek munkdjanak tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében ¢€s értékelésében. Az iskolai belsd tovabbkeépzések szervezése.

Alapvetd feleldsségek, feladatok:

A munkak6zosség vezetd iranyitja a munkakdzosség tevékenységét, felelds
annak szakmai munkajaért.

Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat.
Szakteriiletének megfelelden részt vesz az iskola pedagodgiai programjanak-a
munkako6zosséggel egyiitt —a helyi tantervnek a kidolgozasaban.

Félévkor és tanév végén értékeli a munkakozosség munkajat. Elkésziti a
kovetkezd tanév munkatervét, ami alapul szolgal az iskolai munkaterv
elkészitéséhez.

Alkoté moédon kdzremiikddik az iskolai szabalyzatok modositasaban.
Javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartozo tantargyakat illeten a
tantargyfelosztasra.

Véleményezi a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

Modszertani és szaktargyi értekezletet tart, bemutato foglalkozasokat szervez.
Tanulményi versenyeket szervez a térségi, varosi versenyprogramok
figyelembevételével.

Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitasara.

Az intézmény fejlodése érdekében pedagogiai kisérletek elinditasat
kezdeményezheti.

Javaslatot ad a kdltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.
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e segiti a munkakozosség tagjainak tovabbképzését, szaktanacsadok segitségét
igényelheti.

e Részt vesz szakmai palydzatokon, 0sztonzi és segiti ebben kollégait is.

e Fokozott figyelemmel segiti a munkakdzosséglikben dolgozo6 palyakezdd
neveldék, gyakornokok munkajat.

o Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit,
ellendrzi a kovetelmények megvaldsitasat.

e Ellendrzi és értékeli a munkakozosségi tagok szakmai munkajat,
munkafegyelmét, intézkedéseket kezdeményez az intézményvezetdnél,
javaslatot tesz jutalmazasra ¢€s kitlintetésre.

e Rendszeresen —lehetbleg félévenként egy alkalommal —6rat latogat a
munkakozdsség tagjainal, tapasztalataikat megbeszélik.

e Rendszeresen ellendrzi a dolgozatok, a hazi fiizetek, a témazaré feladatlapok
vezetését €s a javitdsra vonatkozd intézményi megallapodasok betartasat.

e Iranyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredménymérések, 0sszegzi €s
elemzi a tapasztalatokat, levonja a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat
tesz a hianyossagok felszamolésara.

e Latogatja a felzarkdztato és tehetséggondozé foglalkozasokat is.
Tapasztalatairol irasbeli feljegyzést készit, errdl tdjékoztatja az
intézményvezetot.

e Negyedévenként ellendrzi a munkakdzosséghez kapcsolodo tantargyak
érdemjegyeit.

e Figyelemmel kiséri a feliigyelete ala tartoz6 szaktargyak technikai
felszereltségét, javaslatot tesz a fejlesztésre.

o Tajékoztatja az intézményvezetdt tantargyi kovetelmények teljesitésérol.

e Tapasztalatai alapjan felel6sséggel nytjt informaciokat a dontések
elokészitésében az intézményvezetonek.

o Képviseli a munkakozdsség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés elétt, az
intézményi dontésekrol tajékoztatja a munkakozosség tagjait.

e Részt vesz a kibdvitett vezetdséi megbeszéléseken, észrevételeivel,
javaslataival segiti az iskolavezetés munkajat. Akadalyoztatasa esetén
helyettesrdl gondoskodik.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

atado atvevo
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Az intézmény neve/cime:

10.9. Iskolatitkar munkakori leirasa

A munkakor célja:
Az iskolai tigyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.
Az iskola pedagdgus, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio ellatésa.
A gyermekek adminisztrativ tigyeinek intézése.
Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb el6irdsok:
- 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
- 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet,
- amunka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. torvény 52. § (1),
- akozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény
- Szakmai alapdokumentum, SZMSZ,
- Pedagobgiai program.

A munkavégzés helye:
az intézmény szEekhelye: ....... ...

Az iskolatitkir a munkakéri leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

1. Altalanos szakmai feladatok

1. Legfobb feladata
- A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulo feladatokat az iskolatitkar
- részben Onallé6 munkaval,
- részben vezetdi, vagy vezetd-helyettesi iranyitassal oldja meg.
- Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodd levelezési, gépirasi,
illetve szovegszerkesztési feladatokat.
- Tevékenységét j6 kommunikacids készségekkel, alapvetd pedagogiai, szervezési,
protokoll és gazdalkodési ismereteket felhasznalva végzi.
- Feladatat gyermekkozpontl szemlélettel végzi.
2. Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkaja soran - ha annak jellege indokolja -, egyiittmiikodik a sziilokkel.
3. Az egyes jogok biztositasa
- Feladatellatasa korében kozremiikddik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt
jogainak biztositasaban.
- Feladatellatasa korében kozremiikodik a sziildk jogainak biztositdsdban.
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I1. Részletes szakmai feladatok

1. Gépirasi, szovegszerkesztoi és levelezési feladatok
- Feladatellatasa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras
szabdlyait.
- Feladatellatasa soran a gépirdsi, szamitogép-kezelési feladatokat megfelel6 modon és
sebességgel latja el.
- Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztéi és
tablazatkezelOi alapismereteket.
- Feladatellatasa soran alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.

2. Ugyviteli tevékenységek
- Kezeli az {lgyiratokat, betartva az iigyiratokkal kapcsolatos daltaldnos eljarasi
szabalyokat.
- Ellatja a postazasi feladatokat.
- Tarolja, illetve kezeli az iskolai dokumentaciokat.
- Intézi a tanulok adminisztracios jellegii ligyeit.

3. Titkari feladatok
- Ellatja az adminisztracids, szervezési munkakat.
- Feladatellatasa soran alkalmazza:
- a kommunikécids alapismereteket,
- az irodatechnikai alapismereteket,
- a protokoll szabalyait.
4. Feladata az igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasa
- Tevékenysége soran alkalmazza az allamigazgatasi ismereteket.
- Naprakészen ismeri az oktatdssal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.
- Feladatellatdsa sordn alkalmazza a koznevelési intézményekben foglalkoztatott
kozalkalmazottakkal kapcsolatos alapfoki munkajogi ismereteket.
- Az iskola gazdasagi kapcsolatait megismeri, miikodteti.
- Alkalmazza az iskola gazdalkodasara vonatkozo legfontosabb szabalyokat.
- Az iskolaval és funkcioival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.
- Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkozeit.

A munkakoéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Vecsés, 20, ..o veveiniinnnnn ho .....nap

atado atvevo
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Az intézmény neve/cime:

10.10.Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

- 20/2012. (VI1I1. 31.) EMMI rendelet,

- amunka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. torvény 52. § (1),

- akozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL. toérvény,

- 326/2013. (VIIL30.) kormanyrendelet a pedagégusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL. toérvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

- Szakmai alapdokumentum, SZMSZ,

- Pedagobgiai program.

A munkavégzés helye:
az intézmény szEekhelye: ....... ...

A pedagogiai asszisztens a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes
vezetok iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

1. Altalanos szakmai feladatok

1. Legfobb feladata
- A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulo feladatokat a pedagogiai asszisztens
- részben Onallé6 munkaval,
- részben vezetdi, vagy vezetd-helyettesi iranyitassal oldja meg.
- Tevékenységét j6 kommunikacids készségekkel, alapvetd pedagogiai, szervezési,
ismereteket felhasznalva végzi.
- Feladatat gyermekkozpontll szemlélettel végzi.
2. Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkaja soran - ha annak jellege indokolja -, egyiittmiikodik a sziilokkel.
3. Az egyes jogok biztositasa
- Feladatellatasa korében kozremiikddik a gyermekek kdznevelési torvényben foglalt
jogainak biztositasaban.
- Feladatellatasa korében kozremiikodik a sziilok jogainak biztositasaban.
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I1. Részletes szakmai feladatok

A\

a helyettesek és a munkakozosség-vezetok utasitdsa, Gtmutatasa alapjan kozvetlen
segitséget nyujt az iskolai nevel6-oktato munkaban

feladatait also- és felso tagozaton, napkoziben és tanuldszobai foglalkozéason latja el
részt vesz az iskolai tigyeleti munkéaban

szabadid6s foglalkozéasokat szervez és vezet

sziikség esetén ellatja a gyermekek, csoportok felligyeletét, megbizas esetén kisérési
tevékenységet végez (pl. orvoshoz, uszodéaba, kirandulasra stb.)

segitséget nyujt szemléltetd eszkdzok készitésében

részt vesz az iskolai dekoracios munkéaban

segiti az intézményi adminisztracios munkat

YVVV VVVYV

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Vecseés, 20...... coovvvnnnnnn. ho ..... nap

atado atvevo
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Az intézmény neve/cime:

10.11.Iskolapszichologus munkakori leirasa

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

- 20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet,

- amunka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. torvény 52. § (1),

- akozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény,

- 326/2013. (VIIL.30.) kormanyrendelet a pedagdégusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

- Szakmai alapdokumentum, SZMSZ,

- Pedagodgiai program.

A munkavégzés helye:
az intézmény SZEKhElye: ... ..o

Az iskolapszicholégus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Az iskolapszicholbgiai szolgéltatas definialasa

Az iskolapszichologus munkajanak alapvetd célja, hogy szaktudasaval az iskola neveld-oktato
munkajat segitse, hatékonysagat novelje. Az iskolaval egyiitt azt szolgélja, hogy a gyermekek
belsé lehetdségeiket egyéni és tarsadalmi szempontbdl egyarant adott koriilmények kozott
optimalisan realizalni képesek legyenek, személyiségiik formalodjon, és fejlddjon az oktatés-
nevelés folyaman. Amikor ebben az értelemben a tanulok alapvetd és perspektivikus érdekeit
képviseli, akkor hozzajarul a nevelési célok konkretizdlasahoz, rugalmasan és toleransan a
belsé adottsagokhoz igazodé érvényesitéséhez. Az iskolapszichologusnak — egyiittmiikdésben
a nevelési intézmény vezetésével és mas dolgozoival — szakszeriien kell eldsegitenie, hogy az
intézmény hatékonyan mikodd emberi kozosség legyen, az elkeriilhetetleniil fellépd
konfliktusok kortiltekintd, differencialt, konstruktiv megoldésara képes rendszerré valjék.

Az iskolapszicholdgus nem terapias szakember, feladata az egészséges személyiség optimalis
fejlodésének segitése prevencios modszerekkel.

Az iskolapszichologus rendszerszemléletben, a gyermek-sziil6-pedagdgus kozés mezOben
tevékenykedik. Feladata elsdsorban a primer prevencio teriiletén van, munkdjaval kozvetett
¢és kozvetlen moédon segiti a gyermekek személyiségfejlodését, kognitiv €s érzelmi fejlédésének
biztonsagat a neveléslélektani €s a szocidlpszicholdgiai eszkdzrendszer kompetenciahatarain
beliil.

Megjegyzés:
pedagogiai szakpszichologus /0voda- és iskolapszichologus - feladat/munkakori leirdsa a
2011. évi CXC nemzeti koznevelési torvény, valamint a torvény 20/2012.-es EMMI
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végrehajtasi rendelete 132.§.- paragrafusanak és a 326/2013. Kormdnyrendelet 17.§ (3.)
bekezdésének figyelembevételével késziilt.

Munkaideje: ....................... mely az alabbiak szerint oszlik meg:

a.) Heti....... 6ra kotelezd oraszam:
» a gyermekekkel és sziilokkel vald kozvetlen foglalkozas az iskolaban az
igazgatdval egyeztetett munkabeosztas szerint,
» apedagogussal a gyermekek ligyében folytatott konzultacio,
» a gyermekek ligyében a sziilovel folytatott konzultacio.
b.) Heti ........ ora kotott munkaidd, amelyben
felkésziil a pszicholdgiai foglalkozasokra,
rendszeres (4 Ora) egyéni, vagy csoportos megbeszélésen vald részvétel a
Pedagdgiai Szakszolgalat szakembereivel, Ovoda- ¢és iskolapszichologus
koordinatoraval,
» sziikség szerint tovabbi eseti konzultacid a koordinatorral, iskolapszichologus
kollégakkal,
» szakmai konzultaciok a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel,
» esetenként kiils6 ismeretterjesztd eldadas tartasa.
c.) Heti........ 6ra kotetlen munkaidé:
» a munkanaploban a foglalkozas befejezésekor feljegyzések készitése, és ezek
idészakonkénti 6sszefoglalasa,
» pszichologusi szakvélemény készitése,
» szakmai ismeretek bovitése, tovabbképzéseken valo részvétel (Orszagos és helyi
Iskolapszichologiai Modszertani Bazis rendezvények).

A kontakt 6ran tuli kotott munkaidé eltoltésének helyérdl az igazgatod a pszichologussal valo
megallapodas keretében rendelkezik.

Szakmai feladatainak részletezése, a KNT 20/2012sz. végrehajtasi rendelete szerint:
Munkajat az iskolaigazgatoval vald rendszeres egyeztetésben, az iskolai és pszichologiai
szempontok egyidejii figyelembe vételével végzi. Az aldbbiakban felsorolt iskolapszichologusi
feladatkorbdl az iskola részérdl leginkdbb igényelt és szakmailag indokolt feladatokat latja el a
rendelkezésre 4ll6 idében.

1) Konzultacio
> az iskola valamennyi pedagdgusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolddo
konzultacio,
> egylttmiikodés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érintd problémak ¢és
modszertani kérdések kezelésében,
> esetmegbeszEld csoport tartdsa pedagogusok szamara.

2) Pszichologiai ismeretek atadasa a nevelési-oktatasi intézményben egyéni, vagy
csoportos formaban, a neveldtestiilet, a sziilok, és a gyerekek szdmara.

3) Pszichologiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és
elemzésében

» osztalyba, tanulocsoportba valo beilleszkedés segitése,
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6)

7)

8)

9)

10)
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» tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai
csoportértékeld eljaras, €s helyzetgyakorlatok mddszereivel,

» az iskolai ellatds keretében javasolt csoportfoglalkozds a szakvélemény (sajat

mérés, vagy szakértéi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacios, ¢és
képességfejlodési problémakkal kiizdé gyermekek szamara.

A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében vald részvétel az oktatési

intézményben az egyén, a csoport, €s az intézményi szervezet szintjén

» a nevelési intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése,
csoportfoglalkozasok tartasa, és segitségnyujtas,

» elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, eldadasok tartdsa és szervezése
sziiloknek, és pedagogusoknak, pl.: kommunikaci6 fejlesztése, stresszkezelés,
konfliktuskezelés, agressziokezelés, drogprevencio.

Krizistanacsadas:

» varatlan sulyos élethelyzetekben: kortarshaldleset, sulyos iskolai kudarcélmény,
varatlan csaladi krizishelyzet a pszichés segitséget nyujt, illetve megszervezi
segitségnyujtast,

» konzultal az érintett pedagogusokkal,

» tovabba terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a
pedagbgiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.

Magatartasi, viselkedési, és tanuldsi problémak vizsgalata, javaslattétel a probléma
tovabbi kezelésére.

Elékészité diagnosztikus vizsgalatok végzése szakértdi bizottsagok elé iranyitashoz,
¢és pszichologiai vélemény készitése.

Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositasa és gondozasa.

Preventiv szlrések: tanév eleji csoportos €s egyéni részképesség vizsgalatok
kiilonb6z6 osztalyfokon. Elsésorban a kezdd évfolyamok, ill. a pedagdgiai
szakaszvaltasok kezdetén indokolt (elsd, 6todik, esetenként hetedik évfolyam).

Tanacsadas €s ismeretterjesztés sziilok szamara

» iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése,

» nevelési tanacsadas sziilok részére egyéni, vagy csoportos formaban igény szerint,
csalad és iskola egyiittmiikodésének segitése

elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa: eldaddsok tartasa, és szervezése pl.
sziil6forum, sziiloi értekezlet tartasa,

sziilécsoport,

tanacsadas tovabbtanulasi kérdésekben.

VYV VYV
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11) Palyavalasztasi sziirés, palyaorientacios foglalkozas és tanacsadas kiilonbozo
osztalyfokokon.

12) Kapcsolattartas
» Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas és épités
- az iskola vezetdjével, vezetdségével
- pedagogusaival, szakmai munkakozosségeivel,
- valamint a segité szakemberekkel (fejlesztOpedagdgus, gyermekvédelmi
felelds, logopédus, pedagogiai asszisztens, orvos, védond, stb.).
» Intézményen kiviil:
- a Pedagogiai Szakszolgalat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni
pszichoterapiara ¢és pedagogiai fejlesztésre iranyitas,
- Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek
gondozasa kapcsan,
- Csaladsegitd Szolgalattal,
- tankeriileti Pedagogiai Kabinet szakmai kdzosségeivel,
- tovabbi specidlis szakintézményekkel.
» Sziilokkel: gyermekiik esetének gondozdsa kapcsan, altalanos tdjékoztatds és
ismeretterjesztés.

13) Kutatas, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok és meghatarozott

tarsadalmi-kulturalis hatter(i tanul6 rétegek munkamodjanak és munkakapcsolatainak
vizsgalata, orszagos programok vagy helyi innovaciok nyomon kovetése €s segitése.

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl szolo
torvények szellemében, az Onkéntesség elvének betartasaval végzi.
A Pszicholdgusok Etikai Kodexének eldirasait munkéja sordn betartja.

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Vecsés, 20....... voeveinnnnn. hoé .....nap
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Az intézmény neve/cime:

10.12. Konyvtaros munkakori leirasa

A munkakor célja:
A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa
elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
- 20/2012. (V. 31.) EMMI rendelet,
- amunka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. torvény 52. § (1),
- akozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL. torvény,
- Szakmai alapdokumentum, SZMSZ,
- Pedagodgiai program.

Az utasitast ado felettes munkakorok:
- - intézményvezetd
- - intézményvezetd-helyettes

A munkavégzés helye:
- az intézmeény sZEKhElye: ... ..ot

A konyvtaros a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra
jogosult munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

A konyvtaros feladatai
Altalanos feladatok
— Ellatja a konyvtar vezetésével, igyvitelével kapcsolatos feladatokat.

— Kozéptavu és éves munkatervet készit a konyvtar miikodési feltételeinek és tartalmi
munkajanak fejlesztésére.

— Tanév végén és feélévkor beszamolot készit, tajékoztatja a tantestiiletet a konyvtar
tevékenységeirdl, hasznalatarol.

— Szervezi és lebonyolitja a kdnyvtar pedagdgiai felhasznalasat.
— Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel.

— Részt vesz a konyvtirosok szamdra szervezett szakmai taldlkozdkon,
tovabbképzéseken, értekezleteken.

— Figyelemmel kiséri a konyvtari célokra biztositott beszerzési keret tervszerd,
gazdasagos felhasznaléasat.

— Részt vesz a konyvtar idészaki €s soron kiviili leltarozasaban.
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Szakmai feladatok

Teljes szakmai felelosséggel végzi az iskolai konyvtar dllomanyalakitasat az aladbbiak
szerint:

Segiti az iskola oktaté-neveld munkdjat a pedagdgiai program alapjan készitett
gyljtokori szabalyzat figyelembevételével.

Tervszerien ¢és folyamatosan végzi az allomany gyarapitasat, a beszerzési
lehetdségekrol folyamatosan konzultal az iskola igazgatojaval.

A megrendelésekrol, azok teljesitésérdl nyilvantartast vezet.

A Dbeszerzett dokumentumokat a milkddési szabalyzatban foglaltak szerint
nyilvantartasba veszi.

A dokumentumokat a konyvtar szakmai eldirdasainak megfeleléen feldolgozza,
elhelyezi.

Rendszeresen allomanyapasztast végez a felesleges, elhasznalodott, elavult
dokumentumok korében, s az ezzel kapcsolatos ligyviteli feladatokat is ellatja.

Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.
Végzi a kolesonzési tevékenységet.

Konyvtarhasznalati orakat tart és elokésziti a konyvtari szakorakat.
Rendszeres t4jékoztatast nyujt a konyvtar 0 szerzeményeir6l.

Igény szerint segiti az iskolai munkatervben meghatarozott feladatokat.

Egyéb feladatok

Kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, munkakozosség-vezetdkkel, szaktandrokkal a
pedagobgiai feladatok ellatasdnak segitése érdekében.

Részt vesz az Iskolai Konyvtar Szervezeti ¢és Milkddeési Szabalyzatanak
aktualizalasaban, korszerlsitésében, jogszabalyi valtozas esetén javaslatot tesz a
szabalyzat modositasara.

Kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

Sajtofigyelés az intézmény vonatkozasaban.

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

atado atvevo
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Az intézmény neve/cime:

10.13.Karbantarté és gondnok munkakori leirasa

Munkakoér megnevezése: Karbantarto-fiit, gondnok FEOR szama: ...8291....
A munkakor felett a munkaltatdi jogkdr gyakorldja: ...
A munkakor szakmai 1ranyitO]a: .......oouiiiniii i e

Az utasitast ado felettes munkakorok:
- intézményvezetd
- intézményvezet6-helyettes
A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakér célja:
Az intézmény ilizemeltetési feladatainak tdmogatasa, az oktatdsi-nevelési feladatokhoz
megfeleld, zavarmentes munkakdrnyezet biztositdsa a karbantartasi feladatok folyamatos
ellatasaval.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- mas karbantarto.
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- mas karbantarto.

Munkakdrre vonatkozé legfontosabb el6irasok:
- A munkaltato altal biztositott munka — és védoruha viselete kotelezo.

A munkavégzés helye:
O az intézmény sZEKhelye: ..........oiiiii i

A karbantart6 a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

1. Altalinos feladatok
- A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulé feladatokat a karbantartd
- részben 6nallé munkaval latja el,
- részben vezetdi, vezetd-helyettesi iranymutatas alapjan végzi.
- Ellatja a karbantartési feladatokat.
- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszeriien, a takarékossag, €s a baleset-
megeldzés szempontjait figyelembe véve végzi.
- Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal.
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I1. Részletes szakmai feladatok
Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezdkben felsorolt feladatokat az itt
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva lassa el.

1. Napi karbantartasi feladatok
-Az iskola épiileteinek vagyonvédelme, ajtok nyitasa, zardsa (zaraskor ajtok, ablakok
ellendrzése, vilagitas lekapcsolasa), riasztd bekapcsolasa, az iskola udvaran 1€vo kis- és
nagykapuk megegyez¢€s szerinti nyitasa, zarasa.
- Feladata a munkateriiletéhez tartozo helyiségek, udvar, illetve eszkozok allapotanak
karbantartési, hibaelharitasi szempont szerinti ellendrzése.
- Naponta ellendrzi, hogy sziikség van-e valahol az 1zzok, neoncsdvek cseréjére.
- Baleset-megeldzési szempontbdl ellendrzi a konnektorok, kapcsolok allapotat.
- Karbantartasi feladat észrevételekor attekinti az ellatando feladat volumenét, eszkoz,
anyag, valamint szakismeret igényét. Mérlegeli az elézd szempontok szerint a
karbantartési feladatot, majd gondoskodik a feladat ellatasarol.
Abban az esetben, ha ugy itéli meg, hogy a hibat elharitani, a karbantartast elvégezni nem
tudja, értesitenie kell az intézményvezetot.
- Feladata a folyosok, termek ellenérzése a gyermek/tanuldbalesetek elkeriilése
érdekében, s a felfedezett veszélyeztetd hely, allapot megsziintetése karbantartasi, javitasi
feladatok elvégzésével.
- Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek
ellatashoz hasznalt eszk6zok rendszeres karbantartasa.
-Sportkdri folglalkozasok figyelemmel kisérése (foglalkozas utani ellendrzése, zarasa,
vilagitasok lekapcsolasa, vizcsapok elzarasa)
- Flitési szezonban naponta ellendrzi a kazéan allapotat.
-Hétvégeken figyeli és feliigyeli az elektromos- €s gazkésziilekeket (Aramkimaradas utan
Ujra inditja a gdzkazant a téli idészakban), ellendrzi a melegviz folyamatos lizemelését.
-Tlz vagy baleset esetén koteles fontossagi sorrendben a tlizoltokat, mentdket,
renddrséget értesiteni.

2. Idészakonként jelentkezo karbantartasi feladatok
- Az ablakok, ajtok zarainak allapotatol fliggden ellatja a karbantartasi feladatokat, de
legalabb kéthavonta ellendrizi azok nyithatosagat, zarhatosagat. Sziikség szerint el végzi
a zarak olajozasi, kenési feladatait.
- Kéthavonta, de a flitési szezon megkezdése eldtt, valamint a téli sziinet utan gondoskodik
a fltdtestek ellendrzésérdl, légtelenitéserdl.
3. Egyes helyiségekhez, teriiletekhez kapcsolodo karbantartasi feladatok
- A mellékhelyiségek (gyermek és neveléi WC-k) karbantartasi feladatait a viz és
szennyvizvezetékek, valamint a csapok allapotanak ellendrzésével latja el.
-padlasok rendben tartasa
- Az udvar, illetve az intézmény egyéb teriiletének rendezettségérdl, apoltsagarol
gondoskodik, igy:
- a parkositott teriiletet gondozza (sziikség szerint fiivet nyir, gereblyéz, metsz,
gallyaz, potolja az elpusztult novényeket, locsolja a zold teriiletet, ),
-a sportudvar rendszeres takaritasa, a fiives teriiletek nyirdsa, gyommentesitése
- az 1dotallo, kemény jarofeliilettel ellatott teriiletek tisztantartasarol
gondoskodik,
- lefesti a kiiltéri, apolast igénylo targyakat (keritést, korlatot stb.)
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-gondnoki lakds ajataja el6tti rész napi takaritdsa illetve téli idészakban
csuszasmentesitése
-az udvaron 1év6 konténerek ellendrzése
- Télen biztositja a jarofeliiletetek tisztantartasat:
- ellapatolja a havat,
- gondoskodik a jardék, 1épcsok csuszasmentesitésérol.

4. Alkalmanként jelentkez6 karbantartasi feladatok:
- Az intézmény rendezvényeihez kapcsoldoddan el végzi a rendezvényhez kapcsolodo
teremrendezési €és visszarendezési, tovabba az egyéb eszkozokkel kapcsolatos szerelési
feladatokat. (hangositas stb.)
- Az épiilet allagmegovasi, illetve egyes beruhazasi feladatai megvalositasaban részt vesz,
segiti a kiils6 szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét.
- Az ¢piilet berendezései, felszerelései vonatkozisaban az alkalmanként jelentkezd
hibaelharitasi feladatokban részt vesz, segiti a kiils szolgaltatok, vallalkozasok ilyen
tevékenységét.

I11. Egyéb feladatok
-Az észlelt hianyossagokat jelenti az iskola vezetése felé, mely alapjan kiils6 szakemberek
munkdja valik sziikségessé.
- Koteles elore jelezni a karbantartasi feladataihoz sziikséges eszkoz, szerszam, lizem- és
kendanyag sziikségletet.
- Leltarilag felelds a szamara kiadott eszkdzokért, anyagokért a masik fiitd-karbantartdval
egylitt . Koteles a rabizott eszkozoket, anyagokat biztonsagos helyen tarolni.
- Koteles kozremiikodni az intézményt érintd beszerzések lebonyolitasaban.
- Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen, tartsa be
a vagyonvédelmi eldirdsokat, a munkateriiletéhez tartozd helyiség zarasarol
gondoskodjon.
- Feladata, hogy az elvégzett karbantartasokat a karbantartasi naploba bevezesse.
-Elvégez minden olyan-az elézdéekben fel nem sorolt feladatot, amely e tevékenységi
korhoz tartozik.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Vecses, 20, ..o voeiiiiiiin, ho ..... nap

atado atvevo
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Az intézmény neve/cime:

10.14. Karbantarto munkakori leirasa

Munkakdr megnevezése: Karbantartd FEOR szédma: .......
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: ........oooiiiiiiii i
A munkakor szakmai IrAnYItO]a: ......ooviieiiti e

Az utasitast ado felettes munkakorok:
- intézményvezetd
- intézményvezet6-helyettes
A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakor célja:
Az intézmény ilizemeltetési feladatainak tdmogatisa, az oktatasi-nevelési feladatokhoz
megfeleld, zavarmentes munkakdrnyezet biztositdsa a karbantartdsi feladatok folyamatos
ellatasaval.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- mas karbantarto.
- a munkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik:
- mas karbantarto.

Munkakorre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
- A munkaltato altal biztositott munka — és véddruha viselete kotelezo.

A munkavégzés helye:
O az intézmény SZEKNEIYe: .......oiiiii i

A karbantarté a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

1. Altalanos feladatok
- A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulo feladatokat a karbantarto
- részben 6nall6 munkaval latja el,
- részben vezetdi, vezetd-helyettesi iranymutatas alapjan végzi.
- Ellatja a karbantartasi feladatokat.
- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €sszeriien, a takarékossag, €s a baleset-
megeldzés szempontjait figyelembe véve végzi.
- Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal.
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I1. Részletes szakmai feladatok
Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezdkben felsorolt feladatokat az itt
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva lassa el.

1. Napi karbantartasi feladatok
- Feladata a munkateriiletéhez tartoz6 helyiségek, udvar, illetve eszkdzok allapotanak
karbantartasi, hibaelharitasi szempont szerinti ellenérzése.
- Naponta ellendrzi, hogy sziikség van-e valahol az izzok, neoncsovek cseréjére.
- Baleset-megel6zési szempontbodl ellendrzi a konnektorok, kapcsolok allapotat.
- Karbantartasi feladat észrevételekor attekinti az ellatando feladat volumenét, eszkoz,
anyag, valamint szakismeret igényét. Mérlegeli az el6z6 szempontok szerint a
karbantartési feladatot, majd gondoskodik a feladat ellatasarol.
Abban az esetben, ha ugy itéli meg, hogy a hibat elharitani, a karbantartast elvégezni nem
tudja, értesitenie kell az intézményvezetot.
- Feladata a folyosok, termek ellendrzése a gyermek/tanulobalesetek elkeriilése
érdekében, s a felfedezett veszélyeztetd hely, allapot megsziintetése karbantartasi, javitasi
feladatok elvégzésével.
- Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek
ellatashoz hasznalt eszkzok rendszeres karbantartésa.
- Flitési szezonban naponta ellendrzi a kazéan éallapotat.
2. Idészakonként jelentkezo karbantartasi feladatok
- Az ablakok, ajtok zarainak allapotatol fliggben ellatja a karbantartasi feladatokat, de
legalabb kéthavonta ellendrizi azok nyithatosagat, zarhatosagat. Sziikség szerint el végzi
a zarak olajozasi, kenési feladatait.
- Kéthavonta, de a flitési szezon megkezdése eldtt, valamint a téli sziinet utan gondoskodik
a fitdtestek ellendrzésérdl, légtelenitésérdl.
3. Egyes helyiségekhez, teriiletekhez kapcsolodo karbantartasi feladatok
- A mellékhelyiségek (gyermek és neveléi WC-k) karbantartasi feladatait a viz és
szennyvizvezetékek, valamint a csapok allapotanak ellendrzésével latja el.
- Az udvar, illetve az intézmény egyéb teriiletének rendezettségérdl, apoltsagarol
gondoskodik, igy:
- a parkositott teriiletet gondozza (sziikség szerint fiivet nyir, gereblyéz, metsz,
gallyaz, potolja az elpusztult novényeket, locsolja a zold teriiletet),
- az idotallo, kemény jarofeliilettel ellatott teriiletek tisztantartasarol
gondoskodik,
- lefesti a kiiltéri, dpolast igényld targyakat (keritést, korlatot stb.)
- Télen biztositja a jarofeliiletetek tisztantartasat:
- ellapatolja a havat,
- gondoskodik a jardak, 1épcsdk csiiszasmentesitésérol.

4. Alkalmanként jelentkezo karbantartasi feladatok:
- Az intézmény rendezvényeihez kapcsolddoan el végzi a rendezvényhez kapcsolodo
teremrendezési €s visszarendezési, tovabba az egyéb eszkozokkel kapcsolatos szerelési
feladatokat. (hangositas stb.)
- Az éplilet dllagmegovasi, illetve egyes beruhazasi feladatai megvaldsitasaban részt vesz,
segiti a kiilso szolgaltatdk, vallalkozéasok ilyen tevékenységét.
- Az ¢épiilet berendezései, felszerelései vonatkozdsdban az alkalmanként jelentkezd
hibaelharitasi feladatokban részt vesz, segiti a kiilsé szolgaltatok, vallalkozasok ilyen
tevékenységét.
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I11. Egyéb feladatok
- K&teles elore jelezni a karbantartési feladataihoz sziikséges eszkoz, szerszam, lizem- €s
kendanyag sziikségletet.
- FelelOs a szamara kiadott eszkozokért, szerszamokért, anyagokért. Koteles a rabizott
eszkozoket, anyagokat biztonsagos helyen tarolni.
- Kételes kozremiikodni az intézményt érintd beszerzések lebonyolitasdban.
- Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen, tartsa be
a vagyonvédelmi eldirasokat, a munkateriilet¢thez tartozd helyiség zarasarol
gondoskodjon.
- Feladata, hogy az elvégzett karbantartdsokat a karbantartasi naploba bevezesse.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Veeses, 20, ..o v, ho ..... nap

atado atvevo
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Az intézmény neve/cime:

10.15.Konyhai kisegité munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Konyhai kisegitd
A munkakor felett a munkaltatdi jogkdr gyakorldja: ...
A munkakor szakmai 1ranyitO]a: .......oouieiiii i e

Az utasitast ado felettes munkakorok:
- intézményvezetd
- intézményvezetd-helyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakor célja:
A szakacs kozvetlen iranyitasa és felelossége mellett, a megfelelé adagszamban, alkalommal,
a higiénés eldirasok betartdsaval az ételek elkészitése és felszolgalasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- mas konyhai kisegitd
- a munkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- mas konyhai kisegitd

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- ¢lelmiszerekrdl sz616 jogszabalyok,
- kbzegészségiigyi jogszabalyok,
- munkavédelemrdl sz6l16 jogszabalyok.
A munkaltato altal biztositott munka — és véddéruha viselete kotelezo.

A munkavégzés helye:
O az intézmény SZEKNEIYe: ... ..ot

A konyhai kisegité a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezeték
iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

1. Altalanos szakmai feladatok

1. Legf6bb feladata
A szakécs iranyitasa alapjan végzi a rabizott feladatokat.

1. Részletes szakmai feladatok

1. Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok
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- A nyersanyagokat szakszerlien elokésziti. Esetleges rossz mindség esetén azt jelzi a
szakacsnak.
- Anyagi felelésséggel tartozik az 4atvett nyersanyag minél gazdasagosabb
felhasznalasaért.

2. Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok
- Elkésziti, a megfeleld helyszinre szallitja a tizorait, illetve az uzsonnat.
- A szakdcs utasitasa szerint kozremukodik az étel-eldallitas folyamataban.
- A konyha rendelkezésére bocsatott eszkozoket, berendezéseket rendeltetésszertien
hasznalja.
- Az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés eldirasok betartdsaval - a megfeleld
héfokon tartja.
3. A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok

- A sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon.
- Munka koézben viseli az el6irt munka-, illetve védoéruhat.
- Szigoruan betartja a konyhai és személyi higiéniai eldirdsokat. A munka megkezdése
elott, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezOdhetett, koteles kezét tisztara
mosni ¢s fertétleniteni.
- Fozés, étkeztetés utan az edényeket a higiéniai eldirasoknak megfeleléen elmosogatja
¢s a helyére teszi.
- Naponta, az étkeztetés utan az ebédlot és a konyhat kitakaritja, az asztalokat lemossa, a
padlot felmossa.
- Hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek soran lemossa a butorokat, a csempéket,
kitisztitja a hiitdszekrény(eke)t, atmossa a hasznalaton kiviili edényeket stb.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Vecsés, 20, ..ot vviiiiiinn, hé ........nap

atado atvevo
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Az intézmény neve/cime:

10.16. Takarito munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Takarito FEOR szama:
A munkakor felett a munkaltatdi jogkdr gyakorldja: ...
A munkakor szakmai 1ranyit0]a: .......oouiiiiii i e

Az utasitast ado felettes munkakorok:
- Intézményvezetd
- igazgato helyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakér célja:
Az intézmény tisztantartasa, az oktatasi-nevelési feladatokhoz megfeleld, rendezett kdrnyezet
biztositasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- mas takarito.
- a munkakort az aldbbi munkakordk helyettesithetik:
- mas takarito.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- A munkaltato altal biztositott munka — és védoruha viselete kotelezo.

A munkavégzés helye:
O az intézmény sZEKhelye: ..........oiiiii i

A takarit6 a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altalinos feladatok
- A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulo feladatokat a takaritd
- részben 6nall6o munkaval latja el,
- részben vezetdi, vezetd-helyettesi iranymutatas alapjan végzi.
- Ellatja a takaritasi feladatokat.
- Tevékenységét 06 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.
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- Feladatellatasa sordn figyelembe veszi az intézmény oktatdsi-nevelési jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal.

I1. Részletes szakmai feladatok
Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezdkben felsorolt feladatokat az itt
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva ellassa.

1. Napi takaritasi feladatok:
- Feladata a munkateriiletének felseprése, felmoséasa, majd szarazra torlése. (A felmosas
tisztitdszeres vizzel torténik.)
- A folyosok tisztantartdsarol nap kozben folyamatosan gondoskodni kell, a takaritési
feladatokat tobbszor is el kell végezni, ha a teriilet szennyezettsége indokolja.
- Feladata a munkateriiletén talalhato butorok, berendezések tisztantartdsa. A tisztitas a
butor, berendezés, valamint a szennyezddés jellegének megfelelden jelent szdraz, vagy
nedves (csak vizes, vagy vegyszeres) takaritast.
- Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek
ellatashoz hasznalt eszk6zok tisztantartasa.
- Feladata a munkateriiletén talalhatd szemetes-edények, illetve szeméttarolok kiiiritése,
valamint ezeknek az eszkdzoknek a tisztitasa.
- Feladata a munkateriiletén taldlhaté névények apoldsa, gondozésa, locsolasa, sziikség
szerint atiiltetése.
- Feladata a 14btorldk, egyéb szonyegek portalanitasa.

2. Idészakonként jelentkezo takaritasi feladatok:
- Az ablakok szennyezettségétdl fiiggden, de legalabb havonta egy alkalommal elvégzi az
ablaktisztitasi feladatokat. Az ablaktisztitds soran az ablakkeretek tisztantartasi feladatit
is ellatja.
- Az ajtokat, azok szennyezettségei allapotatol fliggéen, de legalabb havonta egy
alkalommal megtisztitja tisztitoszeres lemosassal.
- Kéthavonta takaritja a villanykapcsolok és mas dugaljak feliiletét.
- Kéthavonta megmossa a fiiggonyoket, teritoket, egyéb textilidkat. A kimosott
ruhanemtik vasalasarol is gondoskodik.

- Kéthavonta, de a fiitési szezon megkezdése el6tt, valamint a téli sziinet utdn
mindenképpen gondoskodik a flitdtestek tisztitasarol. A radidtorokat tisztitoszerrel mossa
le. A radidtorok mogotti szennyezddést eltavolitja.

3. Egves helyiségekhez kapcsolodo takaritasi feladatok:
- A mellékhelyiségek (gyermek és neveldi WC-k) és a hozzajuk tartozd folyosok
tisztantartasa kiemelt napi feladat, melyet naponta tobbszor is el kell végezni.
- Gondoskodik a WC higiéniajanak folyamatos biztositasarol, a WC papir pétlasarol.
- A helyiségeket naponta tobbszor is tisztitoszeres vizzel mossa fel.
- Az ajtok takaritasardl a szennyezettség mértékéhez igazodva, de legalabb hetente
gondoskodik.
- A mosdok tisztasdgat figyelemmel kiséri, naponta legalabb egy alkalommal
vegyszeresen tisztitja.

4. Alkalmanként jelentkezo takaritasi feladatok:
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- Az intézmény rendezvényeihez kapcsoldddan elvégezi a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasat. Ezen feladatokat, az intézményvezetd kiilon
utasitasa nélkiil, ellatja.
- A rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitasaban.

I11. Egyéb feladatok
- Koteles elore jelezni a takaritdsi feladataihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek,
tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.
- Felel6s a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanuldkra veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek.
- Koteles tajékoztatni az intézményvezetot arrdl, ha munkateriiletén karbantartast igényld
allapotot észlel.
- Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara tigyeljen, tartsa be
a vagyonvédelmi eldirdsokat, valamint gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozo
helyiség zarasarol.

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Vecses, 20.... cviiviiienennnnn ho .....nap

126



Halmi Telepi Altalinos Iskola

Szervezeti és MiiRgdési Szabdlyzat
Az intézmény neve/cime:

10.17.Didkonkormanyzati segitd munkakori leirasa

A munkakor célja:

A tanulok k6zos tevékenységiik szervezésére diakkoroket alakithatnak, amelyek meghirdetését,
szervezeését, mikodtetését maguk végzik. A didksagi és didkkori érdekek képviseletére a
tanulok didkonkormanyzatot hozhatnak 1étre, aminek miitkodése a tanulok minden kérdésére
kiterjed.

A didkonkormanyzat mikddtetése, a demokratikus iskolai kozélet feltételeinek, a gyermeki
jogok érvényesitésének biztositasa, a nevelOtestiilet és a tanulokozosségek igényeinek
Osszehangolasa.

A munkavégzés helye:
az intézmény SZEKNElYe: .......cooiiiii

Dontenek didkképviseletiikrol, kiildottet delegalhatnak, véleményezési €s javaslattételi joggal
rendelkeznek az iskola miikodéssel kapcsolatban. Lasd SZMSZ

A diakonkormanyzat dontési jogkdre Kiterjed:

— sajat mikodésére és hataskore gyakorlasara,

— a miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznéléasara,
— egy tanitds nélkiili munkanap programjara,

— tajékoztatasi rendszerének l1étrehozasara és mitkodtetésére,
— vezetdinek, munkatarsainak megbizasara,

Mas targykorokben a didkonkormanyzat a nevelGtestiilettd]l kapott hataskorén beliil 6nadlléan
miikodik. A diakonkormanyzat felnétt képviselje, vagy a diakkiildott folyamatos kapcsolatot
tart a vezetdvel. A didkonkorményzat tevékenységérdl félévenként irasban beszamol a vezetd
szempontjai alapjan.

I. Részletes feladatok

1. Osszehivja és levezeti — a didktanacs elndkének megvalasztisaig — a didktanacs alakuld
iilését, ismerteti a tagokkal a didkonkormanyzat tdrvényes jogait és iskolai hataskorét.

2. Szervezi, iranyitja a didkonkormanyzati valasztasokat, eldsegiti az iskoldban a képviseleti €s
a kozvetlen demokracia érvényesiilését.

3. Javaslatot tesz a tantestiiletnek a diakdnkormanyzat hataskori meghatarozasara, a helyi
hagyomanyok és munkarend leiraséra.

4. Biztositja a didkonkorményzat hataskorébe utalt dontések alapos el0készitését.

5. A didktandcs igénye alapjan szakmai segitséget nyljt a kdzos programok megtervezéséhez,
szervezéséhez, részt vesz az értékelésben.

6. Gondoskodik a didkdnkormanyzati munkaterv programjainak eredményes lebonyolitasarol,
részt vesz a didkforumok, az iskolagyiilések szervezésében, a didktanacs iilésein

7. Személyesen vagy a kollégak, a sziilok bevondsdval biztositja a felndtt felligyeletet a
rendezvényeken, felelds az iskolai hazirend betartasaért.
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8. Képviseli a didkdonkorményzatot a nevel6testiilet, iskolaszék, fenntartd eldtt, ahol ezt a
diakvezetd nem teheti meg.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Vecsés, 20...... covvvvnnnnnn. ho ..... nap

atado atvevo
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Az intézmény neve/cime:

10.18.Fejleszto pedagogus munkakori leirasa

A munkakor célja:

A Nevelési Tanacsado altal kisziirt beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi zavaros tanulok egyéni
diagnosztizalasa, felzarkoztatdo foglalkoztatasa, az adottsagokbol szdrmazo és a tanulasi
folyamatban szerzett hatranyok lekiizdése.

Sziikséges képességek:

gyogypedagogusi végzettség vagy fejlesztd pedagdgusi végzettség.

A munkavégzés helye:
az intézmény szEekhelye: ....... ...

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok

1. A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
- A tanar rendelkezik a korszer(i altaldanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
- Tiszteli az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az erkdlesi normakat.
- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.
2. Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munk4ja sordn egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
- A sziil6k kozosségével egyiittmitkodve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi €s vilagnézeti
meggy0zddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
3. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziildk jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld bandasmdd kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

1. Részletes szakmai feladatok

1. A gyermek egyéni képességeinek, sajatossagainak figyelembevételével, a diagndzis alapjan

tudatosan megtervezi a hatékony foglalkoztatas modszereit és eljarasait.

Fejlesztési tervet, és foglalkozasi tanmenetet készit.

3. Specialis fejlesztOpedagogiai neveléssel, differencialt foglalkozasokkal fejleszti a tanulasi
zavarral kiizdd — az osztalyk6zosségbdl idolegesen kiemelt, vagy kis 1étszamu csoportjaba
tartozd — gyermekeket, személyiségiiket és képességeiket.

4. Tajékoztatja a sziildket gyermekiik allapotarol, szorosan egylittmiikddik a csaladokkal a
specialis fejlesztd foglalkozatas céljainak, feladatainak kivitelezésében.

5. Segiti a specialis nevelést, a terapias gyakorlasokat, tanacsokat ad.

N
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6. Egyiittmiikodik a gyermeket tanit6 tobbi pedagégussal.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Vecsés, 20...... vovvvininnn. hé ..... nap
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Az intézmény neve/cime:

10.19. Tanul6szobas nevel6 munkakori leirasa

A munkakor célja:

A munkavégzés helye:
az intézmény sZEKhelye: ....... ..ot

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok

1. A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
- A tanar rendelkezik a korszer(i dltaldnos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
- Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlesi normakat.
- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.
2. Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkaja sordn egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
- A sziilok kozosségével egylittmikddve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy0zddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
3. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld banasméd kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

I1. Részletes szakmai feladatok

1. A tanuldszobai foglalkozasokon a nevel6:
a.) biztositja a résztvevo tanulok részére a felkésziilést:
b.) megismerteti veliikk az 6nallé és modszeres tanulast,
C.) sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez,
d.) gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulok altali maradéktalan elkészitésérol,
e.) rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat,
f.) aszobeli feladatokat a tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja,
g.) a gyengébb tanulokat egyénileg, vagy tanulocsoportok keretében korrepetalja
h.) rendszeresen egylittmiikodik a csoportot tanitd pedagdgusokkal.
I.) gondoskodik a foglalkozasokhoz sziikséges eszkdzokrol.
J.) az altala atvett eszkdzoket meg6rzi, hiany esetén anyagi felelosséggel tartozik.
k.)a tanulasi id6 alatt, a tanorakra valo felkésziiléshez nyugalmas koriilményeket biztosit.
I.) kiemelt figyelmet fordit a tanuloszobai foglalkozasok helyszinein a tanulobalesetek
megeldzésére.
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m.) arabizott tanuldkat feliigyelet nélkiil nem hagyhatja
n.)A foglalkozasok befejeztével, a tanterem rendbetételét kovetden, beosztas szerint
csoportosan kiséri a rabizott tanulokat az iskola kijaratahoz.

2. A tanuloszobas neveld adminisztracios feladatai.
- Vezeti a tanul6szobdas csoportnaplot.

3. A tanuldészobas nevelo felelds

- A rabizott tanuldk szellemi, testi épségéért a Hazirend betartasért €s betartatasaért.

- A foglalkozasok rendjéért, a pontos kezdéséért, befejezéséért.

- Az adminisztracié pontos vezetéséért a naplo, a sziikséges beszdmolok és a statisztika
elkészitéséért

- A tanterem berendezési targyainak, eszkozeinek megdvasaért.

- A foglalkozds végzetével a tanteremben gondoskodik a szemét Osszeszedésérol,
ablakok becsukasardl, a tanterem zarasarol €s a kulcs tanariba juttatasarol.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Vecseés, 20...... coovvvnnnnnnn. ho ..... nap

atado atvevo
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Az intézmény neve/cime:

10.20.Ugyeletes neveld munkakori leirasa

A munkakor célja:
A biztonsagos intézményi kornyezet (egészség, vagyon &s balesetvédelem) biztositasa.

A munkavégzés helye:
az intézmeény szEeKhelye: ... ...

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok

1. A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
- A tanar rendelkezik a korszer( altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
- Tiszteli az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az erkolesi normakat.
- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.
2. Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkdja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
- A szilék kozosségével egyiittmiikddve végzi neveld-oktatd munkdjat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy0zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részestlilhessenek gyermekeik.
3. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziildk jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld bandsmdd kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

1. Részletes szakmai feladatok

a. A tanitas kezdete elott, az 6rakozi sziinetekben €s az utolsod ora utan ellatja az ligyeletesi
feladatokat beosztésa szerint.

b. Teriiletén feliigyeli a tanulok magatartasat, a tantermek rendjét.

c. Ugyel a tanulok kulturalt magatartisira, betartatja az SZMSZ-bdl, Hazirendbdl ad6do
elvarasokat.

d. Megovja teriiletén a tisztasagot.

e. J6 idO esetén a tanulokat az udvarra viszi, ilyenkor tanuld az épiiletben nem maradhat.
Koteles az tigyeleti beosztdsban meghatarozott idoben és helyen tartozkodni, azt csak a
vezetd vagy helyettese engedélyével, €s egyidejliileg egy masik tigyeletes neveld
megbizasaval hagyhatja el.

f. Koteles a rabizott teriileten a tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni.
Megakadalyozza a rongéalasokat, az esetlegesen mégis megtortént karokozas esetén
igyekszik kideriteni a karokozokat, a torténtekrdl tdjékoztatja az iskolavezetést.
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g. Barmilyen baleset, sériilés esetén a sériilt tanuldt elsésegélyben kell részesitenie, ha
indokolt orvost kell hivnia,

h. Barmilyen balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell a vezetdségnek.

i. A rendbontokkal szemben azonnal intézkedik, ha sziikséges az iskola Hazirendjében
fegyelmez0 intézkedések fejezetben foglaltak szerint.

J.  EDbédl6 tigyelet esetén feliigyeli a tanulok magatartasat, biztositja a kulturalt étkezés
zavartalan koriilményeit.

Felelosség:
Személyesen felelds a rabizott fiatalokért.
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Vecses, 20...... cooeeiniennnn. ho ..... nap

atado atvevo
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Az intézmény neve/cime:

10.21. Tankonyvfelelos munkakori leirasa

A munkakor célja:

El6 és elkésziti az iskolai tankonyvrendelést, részt vesz az iskolai tankdnyvterjesztésben.

A tankonyveket a Konyvtarellatotol a tanuldk részére megbizasbol értékesitésre atveszi, részt
vesz a tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban:

A munkavégzés helye:

az intézmeény szEKhelye: ... ...

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Részletes szakmai feladatok

A tankdnyveket a Konyvtarellatotol a tanuldk részére megbizasbol értékesitésre atveszi, részt
vesz a tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban:

a Konyvtarellato altal beszerzett tankdnyveknek a tanuldk €s az iskolai konyvtar részére
torténd atadasaban, az iskola helyi tankdnyvosztasi rendje szerint;

a seériilt, elveszett, hibas tankonyvek poétlasdban és a visszaru kezelés iskolan beliili
feladatainak lebonyolitasaban;

valamint az ehhez kapcsol6dd adminisztrativ és elszamolasi feladatok elvégzésében.

E felmérés eredményérdl tajékoztatja az intézményvezetét minden év marcius 15-ig.
Pedagbgus és munkakozdsségi igények, tankonyvlistak begytijtése.

Minden évben elkésziti a tankdnyvrendelést, az iskolai tankdnyvtamogatas alapjan.
Ebben figyelembe veszi az indul6 elsds osztalyok tankdnyvigényét is.

Felveszi és beszamolja a konyvtarban felhasznalhato tartds tankonyveket.

A tankonyvrendelés hataridejét a jogszabalynak megfeleléen pontosan betartja.

A modositasanak, véglegesités hatarideje junius 30.

A poétrendelés hatarideje szeptember 15.

Felméri a diakok tankdnyvigényeit minden év aprilis végéig.

Felméri a pedagogusok tankonyvigényeit minden év junius 10-ig.

Visszaveszi a tanuloktdl a tartos tankonyveket, minden év utolso tanitasi napjaig.
Legkésobb majus 31-ig — a konyvtari hirdet6tablan valo kifliggesztéssel— kozzé kell tennie
azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az
iskolai konyvtarbol a tanulok kikolcsondzhetnek. E tevékenységét a konyvtarossal egyiitt
végzi.

A személyre szoéloan Osszekészitett, megrendelt tankonyvcsomagokat, leellendrzi, s a
meghatarozott napokon kiosztja azokat.

- Az indokolt pétrendeléseket szeptember 21 - marcius 13 kozott felveszi az évkozi
rendeléseket és tovabbitja a Konyvtarellato felé, majd a megérkezett konyveket
eljuttatja a megrendel6knek.

A Konyvtarellato az iskolai helyi feladatok ellatasanak eldsegitése érdekében dijazast fizet,
amely a tankonyvfeleldst illeti meg.
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A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Vecsés, 20...... covvvinnnnnn. ho ..... nap
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Az intézmény neve/cime:

10.22.Gyogypedagdégus munkakori leirdsa

A munkakor célja:
Integralt oktatas és nevelés keretében, a fogyatékos gyermekek komplex gydgypedagdgiai
fejlesztd, neveld, és rehabilitacios tevékenységek ellatasa.

A munkavégzés helye:
az intézmény sZEKhelye: ....... ..o

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altalianos szakmai feladatok

1. A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
- A tanar rendelkezik a korszer(i dltaldnos miiveltséggel, tdrsadalmi érzékenységgel.
- Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.
- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.
2. Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkaja sordn egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
- A sziil6k kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi €s vilagnézeti
meggy0zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részestlilhessenek gyermekeik.
3. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld banasmdéd kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

1. Részletes szakmai feladatok

1.) Kialakitja és vezeti a kiilonb6z6 korosztalyokban a képességszint szerint mitk6do, specialis
sziikségletli csoportokat, szakszerlien végrehajtja a feladatokat.

2.) Meghatarozza a pedagogiai program alapjan a fejleszté tevékenységeket, értékeli a
teljesitményeket a gydgypedagogiai diagnosztika eszkozeivel.

3.) Specialis gyogypedagogiai neveléssel, differencialt foglalkozasokkal fejleszti a kdzponti
idegrendszeri vagy érzékszervi sériiléssel karosodott gyermekeket, személyiségiiket és
képesseégeiket.

4.) Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a belso szabalyzatok eldirasait, a kozosségi
¢let magatartasi szabalyait.

5.) Tanacsot ad és eldadast tart a pedagogusoknak a tanulok pszicho—motorikus és fiziologias
fejlédésérdl, a gyogypedagogiai €s az egészséges ¢letmddi nevelésérdl
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6.) Megismeri a gyerekek értelmi, pszichés, szocidlis allapotat, fejlédésiiket, ¢és
gyogypedagogiai (hallassériilt, latassériilt, logopédiai, pszicho— és szomato— pedagogiai)
ismeretei alapjan, specialis gondoskodassal befolyasolja.

7.) Végzi a sérilt, fogyatékos, akadalyozott gyermekek specidlis sziikségletei szerinti
fejlesztd, neveld tevékenységeket, alkalmazza a megel6zo, segitd, rehabilitacids és terapias
eljarasokat.

8.) Iranyitja és értékeli csoportjat, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatokban, elvégzi az
adminisztraciot.

9.) Segiti a nevelésben, terapias folyamatokban, a rehabilitacioban a fogyatékos gyermekek
sziileivel, gondozoival valo aktiv egyiittmiikodést, tanacsokat ad.

10.) Gondoskodik a tanulok testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrdl, a balesetek megeldzésérdl
(nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil).

11.) Targyilagos ismereteket nyujt, hatékony modszerekkel segiti az egyéni képességek és a
tehetség kibontakozasat.

12.) Aktivan részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak értékelésében, modositasaban, a
tantestiileti és szakmai értekezleteken, az linnepélyeken, rendezvényeken.

13.) Szakmai ismereteit, tudasat tovabbképzésben gyarapitja, bemutato foglalkozasokat tart.

14.) Tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrdl, egyiittmiikodik a csaladokkal (csaladlatogatas),
6vja a gyermek jogait, tiszteli emberi méltosagat.

15.) Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket a vezet6 (helyettes) rabiz.

I11.Felelosségi kore

A.) Személyesen felelés a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért,
kijelolt tanulocsoportjdban a pedagogiai program kdvetelményeinek megvalositasaért, a
gyermekek érdekelsdbbségéért, az egyenld bandsmodert.

B.) Felel6s kijelolt csoportjaban a pedagodgiai program megvaldsitasaért, a gyermekek
érdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasmodért

C.) Feleldsségre vonhato:

- Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért

- A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

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

- A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért

- A vagyonbiztonsag ¢€s a higiénia veszélyeztetéséért.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Vecsés, 20...... coovvvnnnnnnn. ho .....nap

atado atvevo
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Az intézmény neve/cime:

10.23.0Onértékelési csoport vezetbje munkakori leirdsa

A munkakor célja:

Az onértékelési csoport vezetdjét az intézmény vezetdje bizza meg.

Az Onértékelési csoport vezetdje az intézményi SZMSZ-ben ¢és az intézmény S5 éves
onértékelési programjaban, valamint az éves dnértékelési tervben foglaltak alapjan, az Oktatasi
Hivatal altal kiadott ,,Intézményi Onértékelési utmutatod Altalanos Iskolak részére”
figyelembevételével végzi munkdjat, az intézmény vezetdjének feliigyelete mellett.

A munkavégzés helye:
az intézmény szE€khelye: ....... ... i

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok

A csoport altalanos feladata, hogy kozremiikodik:
- azintézményi elvaras-rendszer meghatarozasaban,;
- az adatgytijtéshez sziikséges kérdések, interjuk dsszeallitdsdban;
- az éves Onértékelési terv és az 6téves Onértékelési program elkészitésében;
- aktudlisan az onértékelésben érintett kollégak, partnerek tdjékoztatasaban;
- az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasaban;
- anevelGtestiilet tajékoztatasa;
- az onértékelések eljarasrend szerinti megszervezésében, lebonyolitdsaban;
- apedagbgus, vezetd €s az intézményi 0sszegzod értékelések elkészitésében;
- afejlesztési programok, intézkedési tervek kidolgozasaban;
- az OH informatikai tamogatd feliiletének kezelésében, regisztracioban,adatok

feltoltésében;

- az irattdrazasban.

1. Részletes szakmai feladatok

=

Az dnértékelési csoport tevékenységének iranyitasa, koordinalasa, ellendrzése.

Munkamegbeszélések szervezése, tajékoztatas.

3. Az itéves program és éves Onértékelési terv elkészitése, feliilvizsgalata, modositasanak
kezdeményezése.

4. Részvétel az egyes részfeladatok elvégzésében.

Az onértékelési feladatok elldtdsba a pedagoégusok, pedagdgiai munkat segitok

bevonasa.

A hataridok ellenérzése, betartatasa.

Folyamatos szakmai kapcsolattartas az intézmény vezetdjével.

Tanév végén a neveldtestiilet tajékoztatasa, beszamolas.

Felel6s az OH informatikai rendszerének feltoltésért, feltdltetésért és a dokumentumok

irattarazasaeért.

N

o

©ooNo
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A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Vecsés, 20...... covvvinnnnnn. ho ..... nap
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Az intézmény neve/cime:

10.24.0OKO csoportvezeté munkakori leirasa

Az OKO csoport vezetdjét az intézmény vezetdje bizza meg.

A munkavégzés helye:
az intézmény sZEKhelye: ....... ..ot

Részletes feladatok

1. Eldsegiteni a tanulok kornyezettudatos magatartasanak, ¢letvitelének kialakulasat.

2. A fenntarthatésdg pedagdgidjadban a kornyezettudatos gondolkodas, ¢életmod
kialakitasa, elmélyitése, egyiittmiikddve a sziildi hazzal, tarsadalmi szervezetekkel.

3. Szemléletformalas, kornyezettudatossagra nevelés, a fenntarthatd fejlodés elveinek
érvényesitése a napi gyakorlatban.

4. Szervezi, iranyitja az iskolai OKO csoport mitkddését.

5. Javaslatot tesz a tantestiiletnek az éves OKO programra, éves munkatervet készit,
Osszhangban az iskolai pedagdgiai programmal.

6. Szervezi és iranyitja az iskola OKO tevékenységét, programijait.

7. Szakmai segitséget nyujt a k6z6s programok megtervezéséhez, szervezéséhez, részt
vesz az értékelésben.

8. Félévente értékeli az iskola OKO tevékenységét, beszamolot készit.

9. Munkadja soran egyiittmiikodik a pedagogusokkal, didkokkal, sztilokkel.

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Vecsés, 20...... coooiinin. ho .....nap

atado atvevo
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Az intézmény neve/cime: Vecsési Halmi Telepi Altalinos Iskola

10.25.Gyermek- és ifjusagvédelmi felelés munkakori leirasa

A munkakor célja:
A kozoktatési torvény szerint a gyermek- €s ifjusagvédelmi felelds feladataként meghatarozott
tevékenységek ellatasa.

A munkakdrre vonatkoz6 eldirasok:

- 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

- 20/2012. (VI1I1. 31.) EMMI rendelet,

- amunka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. torvény 52. § (1),

- akozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL. torvény,

- 326/2013. (VIIL30.) kormanyrendelet a pedagégusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szoldo 1992, évi XXXIIL. toérvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol

- Alapito okirat, SZMSZ,

- Pedagodgiai program.

A munkavégzés helye: Vecsési halmi Telepi Altalanos iskola
az intézmény székhelye: 2220 Vecsés, Halmy Jozsef tér 1.
A gyermek ¢és ifjusagvédelmi felelés a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen,

illetve az utasitasra jogosult munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.
A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

1. Altalanos szakmai feladatok

1. Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkdja soran egyiittmiikddik a sziilékkel a gyermek, a tanuld személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.
- A sziilok kozosségével egylittmiikodve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
- Feladatellatasa sordn tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggydzddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
2. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanuldk kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
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- Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

I1. Részletes szakmai feladatok

1. Gyermek védelmével kapcsolatos feladatok
Segiti az iskola pedagdgusainak gyermek- €s ifjisagvédelmi munké;jat.
Ennek keretében:
a) Az osztalyokat felkeresve tdjékoztatja a tanuldkat arr6l, hogy

- milyen problémaval, hol és milyen idépontban fordulhatnak hozza, tovabba,

- az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellaté intézményt kereshetnek fel,
b) kozremiikddik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen
koriilmények kialakuldsanak megeldzésében,

c) a pedagogusok, sziilok vagy tanuldk jelzése, a veliikk folytatott beszélgetés alapjan
vesz€lyeztetettnek szamitd tanulokndl - a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében -
csaladlatogatason megismeri a tanulé csaladi kornyezetét,

d) gyermekbéantalmazéds vélelme esetén az igazgatonal kezdeményezi a gyermekjoléti
szolgalat értesitését,

e) a gyermeket veszélyeztetd tényezOket megvizsgalja, ha azokat az intézmény
rendelkezésére alloé pedagdgiai eszkozokkel meg nem szilintethetének értékeli,
kezdeményezi, hogy az igazgaté értesitse a gyermekjoléti szolgalatot,

f) a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az eset-megbeszéléseken,

g) a tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoja
inditson eljarast a tanuld lako-, illetve ennek hidnyéaban tartozkodasi helye szerint illetékes
telepiilési Onkorméanyzat polgarmesteri hivatalandl rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa, sziikség esetén a tdmogatis természetbeni
ellatas formajaban torténd nyujtasa érdekében,

h) az iskoldban a tanulok €s a sziildk altal jol 1athato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellatd fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsado,
drogambulancia, ifjusagi lelkisegély telefon, gyermekek atmeneti otthona stb.) cimét,
illetve telefonszamat,

1) tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan €s tobboldaluan kozvetiti,

J) a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megérzéséhez sziikséges ismereteket
atadja,

k) a sziiloket és a gyermekeket az Oket érintd, gyermekvédelemmel kapcsolatos
kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, a sziilot figyelmezteti, ha gyermeke jogainak
megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

1) a sziild javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

m) tevékenysége soran a gyermekek és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben
tartja.

m) éves munkaterv alapjan dolgozik, és félévenként beszamolot készit.

2. A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
- A nevelOtestiilet tagjaként részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgiai
programjanak tervezésében, és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd
jogokat.
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- Az iskola pedagbgiai programjanak gyermek- ¢és ifjisagvédelemmel kapcsolatos
feladatai keretében segiti az egészségnevelési, ennek részeként a kabitdszer-ellenes
program kidolgozésat, figyelemmel kiséri végrehajtasat; sziikség esetén intézkedést
kezdeményez az iskola igazgatojanal, tajékoztatas nyudjt a tanuldk, a sziilok és a
pedagdgusok részére.
- A pedagogiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket,
ruhézati és mas felszereléseket kivalasztja.
3. Egyiittmiikodési feladatok
Munkadja soran egyiittmiikodik az intézményben tevékenykedd
- nevel6testiilettel,
- csalad- és gyermekjoléti szolgalattal,
- iskolai szocialis segitdvel,
- gyamhivatallal,
- a didkdnkormanyzatok munkéjat segitd személlyel.
4. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel Gtjan gyarapitja.

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Vecseés, 20...... covvvvnnnnnnn. ho .....nap

atado atvevd
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10.26.Rendszergazda munkakori leirdsa

A munkakor fo célkitiizése:

Az

intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok mitkodoképességének biztositasa, az

allando oktatasi allapot fenntartisa. Munkajat az iskola nevelési- oktatasi feladatainak
alarendelve, a szdmitastechnika tanaraival egyiittmiikddve és igényeiket figyelembe véve végzi.

Folyamatos feladatai

Altalanos feladatok

Figyelemmel kiséri a szdmitastechnika legijabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti
a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlddését.

A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését,
javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

Az allandé miikodoképesség érdekében biztositott szdmara a rendezdszekrényekhez,
szerver helyiségbe ¢s a szamitastechnika terembe bejutas lehetdsége, kiilondsen indokolt
esetben munkaiddn kiviil is, 0-24 6raig. A munkaidén kiviil végzett munkat naploba kell
jegyeznie.

Kiilonos figyelmet fordit a szadmitégépek virusmentességének fenntartisara és a
rendszeres ellenérzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének
megakaddlyozésara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott kéarok
helyreallitdsara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

Hardver

Elvégzi az 1) gépek ¢és egyéb hardver eszkézok bedllitdsait, majd rendszeres
ellenérzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha
javitasa kiils6 szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott
anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat.

Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozo személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres 1d6kozonként koteles beszamolni az igazgatonak a szamitastechnikai termek
¢és berendezések allapotardl, allagarol.

Szoftver

¢ Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges szoftverek miikodését.
Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi,
a lehetdségekhez mérten biztositja a beéllitdsok megdrzését.

e Az irodédkban sziikséges (és beszerzett) 1lj szoftvereket installalja, elinditdsukat és
hasznalatukat bemutatja.

e Az ISZ-ben rogzitett médon biztonsagi adatmentést végez.

e Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver
jogtisztasagardl, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.
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Halozat

e Kiilonods figyelmet fordit az iskolai szadmitogépes halozat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére.

e Megtervezi a halozat optimalis struktirdjat, a késdbbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

e Az ISZ-ben foglaltak szerint ij halozati azonositokat ad ki, a halozati felhasznaldkat, a
felhasznaloi jogokat karbantartja.

o Uzemelteti az iskola szervereit, ligyel azok leheté legmagasabb biztonsagi beallitasaira.

e A halozati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszd) lezart
boritékban atadja az igazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot
csak kiilonosen indokolt esetben, az igazgatd engedélyével az iskola szamitastechnika
szakos tanara bonthatja fel.

Idoszakos feladatai
e Az iskolavezetés tajékoztatdsa szerint a szadmitastechnikai eszkozoket igényld
rendszereket mukodteti, nyilvantartja ¢és gondoskodik a gépek biztonsagos

feliigyeletérdl.

e Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.
e Anyagbeszerzés, szallitas.

A munkakéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Vecsés, 20. ..ot vviiiiinn. hé ........nap

atado atvevo
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10.27.Modositas a Komplex Alapprogram bevezetéséhez

A 2021/2022-es tanévben intézménylinkben bevezetjiik a Komplex Alapprogramot felmend
rendszerben. Az alabbiakban az ehhez sziikséges valtoztatasokat foglaljuk Gssze.

10.27.1. Kiegészités a 3.3 fejezethez:

A pedagogus alkalmazottak nevelési-oktatasi intézménvben valo

benntartozkodasanak rendje

1. Kotelezd oraszamban ellatott feladatok:

a tanitasi orak megtartasa

Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok
Komplex Alapprogram —,,Te 6rad”

a munkakdzosség-vezetoi feladatok ellatasa,
osztalyfonoki feladatok ellatasa,

iskolai sportkori foglalkozasok,

énekkar, szakkorok vezetése,

differencialt képességtejlesztd foglalkozasok (korrepetalas,
tehetséggondozas, felzarkodztatés, eldkészitdk stb.),
konyvtarosi feladatok.

2. A munkaido tobbi részében ellatott feladatok:

a tanitasi orakra valo felkésziilés,

a tanulok dolgozatainak javitasa,

a tanulok munkdjanak rendszeres értékelése, szovegesen és osztalyzatokkal.
A komplex alapprogram keretében tartott DFHT-val tdmogatott 6rakon,
komplex drakon, réhangolddason, alprogrami foglalkozasokon, ,,Te 6radon”
csak szobeli vagy irasbeli szoveges értékelés, fejlesztd értékelés
alkalmazhato.

a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado6 és a helyettesitett 6rak
vezetése,

osztalyozo vizsgék lebonyolitasa,

kisérletek Osszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitasa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozdsség-vezetoi,
didkonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
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sziiloi értekezletek, fogaddorak megtartasa,
részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,
a tanulok feliigyelete orakdzi sziinetekben és ebédeléskor,
tanulmanyi  kirdndulasok, iskolai T{innepségek ¢és rendezvények
megszervezese,
iskolai tinnepségeken ¢s iskolai rendezvényeken valo részvétel,
részvétel a munkakdzosségi értekezleteken,
tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli
munkavégzés,
részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében, iskolai
dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban val6 kozremiikodés,
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

Kiegészités a 3.13. fejezethez:

A tanoran Kiviili foglalkozasok szervezeti formai

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdése a)
pontja alapjan a Szervezeti és Mukodési Szabalyzataban szabalyozni kdteles a tanéran kiviili
foglalkozasok szervezeti formait.

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

A tanoran kivili foglalkozasok formaéi:

f)
9)
h)
i)
)

K)

alprogrami foglalkozasok

»le orad”

a szakkor, érdeklodési kor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport [a
tovabbiakban a c) pont alattiak egytitt: diakkor];

az iskolai sportkor;

a tanulmanyi, szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti
versenyek, bajnoksagok, diaknap;

az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi ordk keretében meg nem
valosithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozéds, igy kiilondsen a tanulményi
kirandulas, kornyezeti nevelés, a kulturalis, illetéleg sportrendezvény.

Az egyes tandran kivili foglalkozasok jellemzéi:

e) Az alprogrami foglalkozasok jellemzgi:

Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejleszté tartalommal

megtoltott foglalkozasaikat dontéen nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott

alprogram, specialitadsanak figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHT-

stratégidra, annak elemeire, technikdira, médszereire, el6térbe helyezve a tudasban

és szocializaltsagban heterogén tanuldi csoport fejlesztését, killonos tekintettel a
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kooperativ és a kollaborativ technikak, mddszerek alkalmazasara. A foglalkozdsokon

a tanitdsi-tanuldsi  stratégia nemcsak a tudasépitésben, hanem a
személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik Minden tandéran
kivil szervezett alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben minden évfolyamon
megjelenik. Az alprogramokat az erre pedagdgus tovabbképzés keretében
felkészitett pedagogusok végzik. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az
iskolaéplilet-vezet6k és az altaldnos igazgatdhelyettes rogzitik a tandran kivdli
orarendben, terembeosztassal egyltt. A foglalkozasok az elektronikus napléban
kertilnek dokumentalasra.
f) ,Te 6rad” jellemzai:

Az alprogramok mellett a délutani id6szakban az érdekl6déshez és egyéni
igényekhez igazitott, szintén délutan szervezett foglalkozasok. A didkok altal
szabadon valaszthatd, a tanuld érdekl6déséhez, az és az iskola lehetdségéhez
igazitott foglalkozas. Ez lehet beszélget6 ora, jaték, egyéni differencidlas,
felzarkdztatds és tehetséggondozds is, és akdr egyéni, akar kiscsoportos, akar
osztaly, korcsoport, érdekl6dési kor szerint stb. szervezett foglalkozasok.a napkozis
és tanuldszobai foglalkozas;
g) napkozis és tanuldszobai foglalkozas ideje alatt torténik:

- aziskolai felkészités,
- agyermek napkdzbeni ellatasa.

A napkozi és tanuldszobai foglalkozas soran az iskolai felkészités idétartamat meghaladd
id6tartamot, szabadid6t hasznosan toltik el a tanuldk, a szil6k javaslatainak
figyelembevételével.

A napkozis, illetve tanuldszobai foglalkozasra felvett gyermek tdvolmaraddsa csak a sziil6
tdjékoztatd flizetbe beirt kérelme alapjan térténhet, ha arra a napkozis nevel§ engedélyt
adott.

h) diakkorok jellemzéi:
A didkkorok kozil a szakkoroknek kiemelt jelent6sége van, megkililonboztetésben részesiilnek:
- atanuldk igényeinek, érdeklGdési korének megfelel6en szervez6dnek,
- avezetbket az iskola igazgatdja bizza meg,
- afoglalkozasok meghatarozott rendben, tematika szerint torténnek,
- afoglalkozasokrél naplot kell vezetni;
A szakkorokon kivili egyéb didkkordk sajatossagai, hogy:

- atanuldk javaslatara jonnek létre,
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- vezetését az iskola pedagdgusa, vagy mas kilsé szakember végzi az
intézményvezet6 engedélyével.

i) A tanulmanyi, szakmai, kulturdlis versenyek, hazi bajnoksdgok, iskolak kozotti
versenyek, bajnoksagok, didknap jellemzéi:

- e foglalkozasokon valo részvétel jobbara dnkéntes alapon torténik,

- arészvétellel a tanulok az iskolan beliil, illetve iskolak kozott bizonyithatjak,
mérhetik 0ssze tudasukat, teljesitményeiket,

- az egyes versenyek a pedagogusok felkészitd kozremiikddésével valdosulnak
meg.

j) az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem
valdsithaté osztdly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiilonosen a tanulmanyi kirdndul3s,
kdrnyezeti nevelés, a kulturadlis, illet6leg sportrendezvény jellemzéi:

- az ilyen foglalkozasokat az intézményvezetdnek eldzetesen be kell jelenteni,
¢s engedélyeztetni annak megtartasat,

- az ilyen foglalkozasok alkalmaval biztositani kell pedagdgus részvételét, aki
gondoskodik a feliigyeletrdl.

Az iskola altal adott tanitasi évben ténylegesen szervezett tandran kiviili foglalkozdsok formait
az éves munkaterv tartalmazza.

10.27.3.  Kiegészités a 3.14. fejezethez:

A mindennapi testedzés formai, az iskolai sportkor, valamint a
iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdése d)
pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabélyozni koteles a mindennapi
testedzés formait, az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas
formait és rendjét.

A mindennapi testedzés formai

Az iskolaban a mindennapi testedzés lehetséges formai:
»  akdtelezo tanorai foglalkozasok,
» a kotelezd testnevelési oOrdkon feliil szervezett Testnevelés alapi alprogrami
foglalkozasok heti 2 éraban
» anem kotelezo tanodrai foglalkozasok,
»  atanoran kiviili foglalkozasok: napkozi, tdmegsport.
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A mindennapi testedzést ugy szervezziik meg, hogy a tanulok részére biztositva legyen a
mindennapi testmozgas, sportolas lehetdsége.

A tanuldt, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi sziirévizsgalat alapjan
konnyitett vagy gyogytestnevelési oOrara kell beosztani. A gyogytestnevelési oOrakat a
pedagogiai szakszolgalat latja el.

A testi, érzékszervi, értelmi, beszéd- és mas fogyatékos tanuld a szakértdi és rehabilitacios
bizottsag szakértéi véleményében meghatarozottak szerint vesz részt a testnevelési 6rakon vagy
mozgasjavitd foglalkozason.

10.27.4.  Kiegészités a 4.2. fejezethez:
A nevelok kozosségei

b.) A neveldk szakmai munkakdzosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzdsség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget
adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A munkakdzosség
alapfeladata a palyakezdd pedagégusok, gyakornokok munkdjanak segitése, javaslat a
gyakornok vezetdtanaranak megbizasara. A munkakozosség — az igazgatd megbizasara — részt
vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsd értékelésében, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében. A munkakozosségeken beliil a kollégak segitik egymast a
Komplex Alapprogram modszereinek alkalmazasaban, oratervek, foglalkozas tervek
elkészitésében, megvalosit asitdsaban, draladtogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

Az iskoléban az aldbbi szakmai munkak6zosségek mitkodnek
»  Alsés munkakdzosség

»  Felsds munkak6zosség

»  Napkozis munkakdzosség

A munkako6zosségek sziikség €és igény szerint atszervezhetOk, vagy megsziintethetok. A
szakmai munkak6zosségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrokkel rendelkeznek.

A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten:
» apedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,
» az iskolai neveld és oktatd munka belso fejlesztése, korszertsitése,

»  egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,
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palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

KAP belsé munkamegbeszélések
a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

a palyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése,
javaslattétel az iskola igazgatdjanak a munkakozosség-vezetd személyére,

segitségnyujtds a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkak6zdsség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkakozosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott

munkak6zdsség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy tanévre sz6ld6 munkaterv szerint
tevékenykednek.

10.27.5.  Kiegészités a 10.4. fejezethez:

Tanar munkakori leirasa

II. Részletes szakmai feladatok

1. A tanar alapfoku nevelési-oktatasi feladatai

Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségiiket €és képességeiket.

A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.
Végzi a kiilonbozo érdeklddeést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességl,
motivacioja, szocializaltsdga, kultaraji gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez
kapcsolédoan a tanulokat érdeklddésiiknek, képességiiknek ¢€s tehetségliknek
megfelelden késziti fel a tovabbi tanulésra.

Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kdrnyezettel vald
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

Pedagodgiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldi kozosségnek a tanuld onismeret
fejlesztésére, egylittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

Munkdja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatosag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulésat,
¢és ezek apoléasara neveli Oket.

A tanulot testi és a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.
El6segiti a tanuld szocializacios folyamatait.

Ellat tanuloszobai feladatokat, segiti a tanulok felkésziilését.

A Komplex Alapprogram keretében oOrainak 30%-ban alkalmazza a DFHT
modszertanat, komplex orat tart. Ezek tartasara a tematikus tervek és oratervek alapjan
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felkésziil. az osztalyra/csoportra vonatkozdéan alkalmazza az elkésziilt oOraterveket,
sziikség esetén ujat készit. Vezeti a Rdhangolodo orakat.

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

— A Komplex Alapprogram keretében "Te 6rad” foglalkozasokat tart, melyre elkésziti
tanévre sz616 tematikus tervét és foglalkozasterveket.

5. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
— A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
— Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Utjan gyarapitja.
— A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében megvalosulo
mérésekben, mithelyfoglalkozdsokon, konferencidkon, tovabbképzéseken.
— A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentordlja kollégait, segiti a
bevezetést, megvalodsitast.

10.28.A Vecsési Halmi Telepi Altalanos Iskola egvedi iratkezelési
szabalyzata

I. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. A Vecsési Halmi Telepi Altalanos Iskola iratkezelési szabalyzata
— a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmeérdl szold 1995. évi
LXVI torvény 10. §-anak (1) bekezdése,
— a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szol6 335/2005.
(XI1. 29.) Korm. rendelet,
— a nevelési-oktatasi intézmények miikodéseérdl szo16 20/2012.EMMI rendelet €s
— az egyes koznevelési targyu miniszteri rendeletek modositasarol szolo 45/2014. EMMI
rendelet 1. szamu melleklete
alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

2. Az iratkezelési szabalyzat hatdlya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd,
illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

3. Az iratkezelési szabdlyzat az iratok kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.

4. Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban
hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli az
iratkezelés felligyeletét ellatdo személyt.
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Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

5. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és
tigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok €s eljarasok, valamint az irattari
tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszerti és biztonsagos
megorzésére alkalmas irattar kialakitasaért ¢és mukodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az
intézmény vezetdje felelds.

6. Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott
keletkez6, illetve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, Gtja kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

c) kezeléséért fenndllo személyi feleldsség egyértelmiien megéllapithatd legyen;

d) szakszerii kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

/) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megeldzhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az ugyintézéshez, a dontések elOkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii
miikodéséhez megfeleld tamogatést biztositson.

7. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

a) az iratkezelési szabdlyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansdgok megsziintetésérol, sziikkség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

b) az iratkezelést végz6, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérdl;

c) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- €s targymutatd, kézbesitokonyv,
iratmintak €s formanyomtatvanyok, szémitastechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasarol;

d) a hivatalos €s személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérol;

e) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

11. Fejezet

Az iratok kezelésének dltalanos kovetelményei
Az iratok rendszerezése

8. A kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskorébe tartozd iigyek intézésének
attekinthetdsége érdekében az azonos iigyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy
irategységként, tigyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok tigyiraton beliili irategységnek, {igyiratdarabnak (ligydarabnak)
mindsiilnek.

9. Az ligyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagéba tartozo6 egyéb
mas iratokat - még irattarba helyezésiik elott - az irattari tervben meghatarozott irattari
tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe
kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa
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10. Az iratot e célra rendszeresitett elektronikus iktatokonyvben, iktatoszamon kell
nyilvantartani (iktatni). Az iktatast a Monori Tankeriileti Kozpont altal biztositott iktatd
programban (poszeidon) is el kell végezni 2020.01.01-tSl.

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az {ligyintézeés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az 4tadast-atvételt minden
esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithatdo legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval
biztositani kell, hogy az iigyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Uitja pontosan
kovetheto és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen.

Az iratkezelés megszervezése

11. A Vecsési Halmi Telepi Altalanos Iskola iratkezelése kozponti iratkezelési
rendszerben valosul meg.

1I1. Fejezet
Az iratkezelés folyamata
A kiildemények atvétele

12. A kiildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;
¢) az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazassal rendelkezd személy;
13. A kiildeményt atvevd koteles ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;
b) a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1év0 azonositasi jel megegyezdségét;
c¢) az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.
(2) Az atvevé koteles gondoskodni az egyéb jogszabilyban vagy a szerv belsd
szabalyzataban eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

14. Az atvevd a papiralapu iratok esetében a kézbesitdokmanyon olvashat6 alairasaval
¢s az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” €s ,,silirgds” jelzésii
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben iktatdsra
nem jogosult személy veszi 4t az iratot, gy azt kdteles haladéktalanul, de legkésébb az
érkezést kovetd elsd6 munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatdegységnek
iktatasra atadni.

15. Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapt iratok esetében az
atvételi okmanyon jelolni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak
meglétét. A hianyz6 iratokrél vagy mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt értesiteni kell.

16. A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,siirgds” jelzési) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetleg azt a szigndldsra jogosultnak soron kiviil be kell
mutatni.

17. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal tovéabbitani
kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben
a feladd nem allapithatd meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott
1d6 utan selejtezni kell.
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A kiildemény felbontasa

18. Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy
b) a kdzponti iratkezelést feliigyeld vezetd altal irasban felhatalmazott személy, vagy
c) a szervezeti és miikddési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozodja
bonthatja fel.

19. Felbontds nélkiill dokumentdltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a
kiildeményeket,

a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szélnak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

¢) amelyek névre sz6loak és megéllapithatdan maganjellegiiek.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.

20. A kiildemények téves felbontasakor a felbont6d az atvétel és a felbontés tényét a
datum megjeldlésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a
kiildemény cimzetthez val6 eljuttatasarol.

21. A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriilé problémak tényét rogziteni kell, és errdl
tajékoztatni kell a kiildot is.

22. Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbont6 az dsszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy
feljegyzés formdjaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb
értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az
elismervényt az irathoz kell csatolni.

23. Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény flizédik vagy
flizédhet, gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithato legyen.
Papiralaptl irat esetében a benyujtas idopontjanak megallapitdsa a boriték csatolasaval
biztosithatd. Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet
megallapitani, az ezek igazoldsara szolgalo informacidhordozokat az irathoz kell csatolni.

24. Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni
vagy elkiildeni csak papiralapu kisérdlappal lehet. Az adathordozét és a kisérélapot mint
iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni
a szamitogépes adathordozon 1évo irat(ok) targyat, a fijlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus alairassal és az adathordozd paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a
kisérélapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

25. Az irat munkahelyrdl torténd kivitelérdl, munkahelyen kiviili tanulmanyozasardl,
feldolgozasardl, tarolasarol belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

26. A személyes adatok kezeléséhez vald hozzdjarulast tartalmazo, illetve a kdzérdekii
adatok megismerésére iranyulo kérelmek kezelésérdl belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

Az iktatokonyv

27. Iktatds céljara évente megnyitott, hitelesitett elektronikus iktatokonyvet kell
hasznalni. Az iktatdst minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni.
Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
a) iktatoszam,;
b) iktatas idépontja;
¢) kiildemény elkiildésének idépontja, modja;
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d) kiildé megnevezése, azonosito adatai;
e) érkezett irat iktatoszama (idegen szam);
/) mellékletek szama;
g) ligyintézo szervezeti egység €s az ligyintézd megnevezese;
h) irat targya;
i) el6- és utoiratok iktatdszama;
Jj) kezelési feljegyzések;
k) iigyintézés hatéarideje, és végrehajtasanak idopontja;
[) irattari tételszam,;
m) irattarba helyezés id6pontja.

28. Az ligyirat targyat - illet6leg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot -
az iktatokonyv ,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo
elsd irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalméat nem
érintden - Iényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 1 targyat ugy kell bevezetni, hogy
az eredeti targy is felismerheté maradjon.

29. Az iktatékonyvet az év utolsé6 munkanapjan, az utolso irat iktatadsa utan le kell zarni.
A elektronikus iktatokdnyv esetében az iktatasra felhasznalt utols6 szamot kovetd
alahuzassal kell a zéarast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetden alairassal, tovabba a
korbélyegz6 lenyomatéval hitelesiteni kell.

Az iktatoszam

30. Az iratot el kell latni iktatdszdmmal és az irat egyéb azonositd adataival Az
iktatoszam felépitése a kozponti ligyiratkezelés esetén: f6szam/év. (Gylijtdszam hasznalata
esetén: Fészam/alszam/év. Gylijtészam alkalmazéasakor az alszamokrol un. gytjtéivet kell
vezetni.)

31. Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon kell
nyilvantartani. Egy iktatokonyvon beliil a f6szdmokat folyamatos sorszamos rendszerben
kell kiadni. Az ligyirathoz tartozo6 iratokat az iktatasi f6szam alatt folyamatosan kiadott
alszamokon kell nyilvantartani.

Az iktatas

32. Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, taviratokat,
expressz kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazéd ,,siirgds” jelzési
iratokat.

33. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, t4jékoztatokat;

¢) meghivokat;

d) nem szigorl szdmadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;
/) pénziigyi bizonylatokat, szdmlakat (kiilon szabalyozas szerint);

g) munkaiigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kozlonyoket, sajtotermékeket;

Jj) visszaérkezett tértivevényeket €s elektronikus visszaigazolasokat.

34. Téves iktatds esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell
érvényteleniteni oly moddon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés
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olvashatosaga mellett - kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhatd
fel gjra.

35. A kézi iktatokdnyvben sorszamot {iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon
olvashatatlannd tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy
vonallal gy kell athizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashato maradjon. A javitast
keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni..

36. Az irat iktatasa el6tt meg kell dllapitani, hogy van-e elézménye. Az eldzményt az
irathoz kell szerelni. Amennyiben az irat iktatasa nem lehetséges az el6zmény fészdmara,
rogziteni kell az iktatokonyvben az eldirat iktatdszamat, és az elézménynél a jelen irat
iktatdoszamat, mint az utoirat iktatdoszamat.

Szignalas

37. Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeloli az lgyintézést végzé személyt (szignalas). Az irat
szignaldsara jogosult meghatirozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait
(feladatok, hatarido, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjelolésével irasban
teszi meg. A intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas elotti iktatasat.

Kiadmanyozas

38. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiilldendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
miikodési szabdlyzatban, iigyrendben meghatarozott, kiadmanyozési joggal rendelkezd
személy irhat ald. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet
tovabbitani. Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési
azonositorol és az iktatdszamrol szolo elektronikus tdjékoztatds, valamint az Iratkezelési
Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

39. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadményozo sajat kezlileg aldirja, vagy a kiadmanyoz6 neve mellett az
»S. k.7 jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirdsaval igazolja,
tovabba

- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

- a kiadmanyoz6 neve mellett az ,.s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyoz¢ alakhi alairasmintaja
és

- a kiadmanyozo6 szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrdl az iratot 6rz0 szervezeti egység vezetdje, vagy
tigyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus maésolatot is
kiadni.

40. A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrdl, érvényes alairds-bélyegzokrdl és a
hivatalos célra felhasznéalhat6 elektronikus alairasokrdl nyilvantartast kell vezetni.

Expedialas

41. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovéabbitani kell. Az
iratkezeldnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
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utasitast, és a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utdn dokumentalni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informacidkat.
42. A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon
kézbesitd, futarszolgalat stb.).

Irattarozas

43. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden
kell végezni.

44. Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
1gényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott iigyiratokat.

45. Irattarba helyezés eldtt az ligyintézonek az iigyirathoz - ha eddig nem tortént meg -
hozzé kell rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell
vizsgélni, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt
munkapéldanyokat és masolatokat az {ligyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
mell6zésével meg kell semmisiteni. Ezt kovetden be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld
rovatdba az irattdrba helyezés idOpontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak
megfeleld gytijtobe.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott ligyiratok adhatok le.

46. Az intézmény dolgozoi az érvényes szervezeti és miikodési szabalyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kolcsonozhetnek iratokat. A
kolesonzést utdlagosan is ellendrizhetd modon, dokumentéltan kell végezni. Papiralapt
iratok esetében az irattarbol kiadott tigyiratrol tigyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az atvevo aldir. Az alairt tigyiratp6tlo lapot a kolcsonzés ideje alatt az irattarban
az ugyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés

47. Az ligyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legalabb 3 tagt selejtezési

bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomatéaval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan 2
példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utdn a selejtezési
jegyzO6konyv visszakiildott példanyara irt zdradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrdl a szerv vezetdje az adatvédelmi ¢€s biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.

Levéltarba adas

48. A levéltar szamara atadando tigyiratokat az iigyviteli segédletekkel egyiitt nem
fertdzott allapotban, levéltari drzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére
az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezo
atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell 4tadni. A visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az
atadasi jegyzéket €és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett
modon - elektronikus formaban is at kell adni.

1V. Fejezet
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Hozzdafeérés az iratokhoz, az iratok védelme

49. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapt, mind a gépi adathordozo
esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapt, akar gépi adathordozon
tarolt - iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakdriik ellatasadhoz
sziikséglik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési
jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

50. Az iratokhoz a kiadméanyoz6 dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitdsok
alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezi felbontasra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,

¢) ,,Nem masolhat6!”,

d) ,,Kivonat nem készithetd!”,

e) ,,Elolvasas utan visszakiildendé!”,

1) ,,Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkoz6 utasitasok megjeldlésével.),

g) valamint mas, az adathordoz6 sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

Az eldzbekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdeki adatok
megismerését.

V. Fejezet
Egyéb rendelkezések

51. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

52. Ha az intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo
ligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1év6
tigyeket a jogutod iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell
késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

53. Ha az intézmény jogutdd nélkiil szlinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfelelden gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatasarol. A
jogutdd nélkiil megsziind intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzekét - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szold tajékoztatidst - az intézmény vezetdje
megkiildi az illetékes levéltarnak.

VI. Fejezet
Zaro rendelkezések

54. Ez az iratkezelési szabéalyzat 2020. janudr 1-jén 1ép hatalyba.
55. Ezen iratkezelési szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejlileg a kordbbi iratkezelési
szabalyzatok hatalyukat vesztik.

Kelt:Vecsés,2020.01.02.

intézményvezetd aldirasa
PH
Melléklet:
Irattari Terv (20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 1. melléklete
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11. Fuggelék
11.1. Szakmai alapdokumentum

Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Pest megye
Fenntarto tankertleti kozpont megnevezése: Monori Tankeruleti Kozpont
OM azonosité: 032518

Vecsés Halmi Telepi Altalénos Iskola
szakmai alapdokumentuma

A nemzeti kbznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdés szerinti tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznélatardl szél6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra, az aldbbi szakmai alapdokumentumot
adom ki:
A koznevelési intézmény
1. Megnevezései
1.1. Hivatalos neve: Vecsési Halmi Telepi Altalanos Iskola
2. Feladatellatasi helyei

2.1. Székhelye: 2220 Vecsés, Halmy Jozsef tér 1.

3. Alapito és fenntart6 neve és székhelye

3.1. Alapité szerv neve: Emberi Er6forrdsok Minisztériuma
3.2.  Alapitoi jogkor gyakorldja: emberi er6forrdsok minisztere
3.3. Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4. Fenntartd neve: Monori Tankeruleti Kozpont
3.5. Fenntartd székhelye: 2200 Monor, Pet6fi Sdndor utca 28.
4.  Tipusa: ltaldnos iskola
5. OM azonosité: 032518
6. Koznevelési alapfeladatai

6.1 2220 Vecsés, Halmy Jézsef tér 1.
6.1.1. altaldnos iskolai nevelés-oktatas
6.1.1.1. nappali rendszerii iskolai oktatds
6.1.1.2. also tagozat, felsé tagozat
6.1.1.3. 1. évfolyamtdl 8. évfolyamig

6.1.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuléval egytitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl gyermekek, tanuldk nevelés-oktatasa
(autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizd6k érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos)

6.1.2. egyéb foglalkozasok:
napkozi
tanulészoba
6.1.3. a feladatellatasi hely maximalis felvehetd tanuldi létszama: 450 f6
6.1.4. kényvtar: iskolai / kollégiumi kényvtar
7. Intézményegységek és az intézményegységenként felvehet6 gyermek, tanuléi létszamok
7.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas (450 &)
8.  Afeladatellatast szolgald vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga

8.1. 2220 Vecsés, Halmy Jozsef tér 1.

8.1.1. Helyrajzi szama: 3432/2

8.1.2. Hasznos alapterilet: 3132,56 nm

8.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
8.1.4. Fenntarto jogkore: vagyonkezeléi jog
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9.  Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

11.2. Az iskola szervezeti felépitésének vazlata

I
o

|
i
e
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11.3. Kozalkalmazotti szabalyzat

KOZALKALMAZOTTI SZABALYZAT

1.
Altalanos rendelkezések

1. A szabalyzat térvényi hattere

o 2012. évi L. t6rvény a munka térvénykdnyveérdl (Mt.)
e 1992, évi XXXIII. térvény a kzalkalmazottak jogallasardl (Kjt.)

2. A kozalkalmazotti szabalyzatot létrehozo felek

A Vecsési Halmi Telepi Altalanos Iskola vezetSje (tovabbiakban munkaltatd) €s az intézmény
kozalkalmazotti tandcsa (tovdbbiakban KT) — az 1992. XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak
jogallasarol 17.§ (1) alapjan biztositott jogkoriiknél fogva — alkotjdk meg az aldbbi

szabalyzatot.

3. A kozalkalmazotti szabalyzat célja, targyi hatalya

Jelen szabalyzat rendeltetése, hogy atfogdan szabalyozza a munkéltaté és a kézalkalmazottak
részvételi jogaival, illetve a kapcsolatrendszeriikkel sszefliggh legalapvetébb kérdéseket. A

kollektiv szerzddésre tartozo kérdéseket nem szabalyoz.

4. A kézalkalmazotti szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szabélyzat személyi hatilya kiterjed valamennyi, a Vecsési Halmi Telepi Altalanos Iskola
munkaltatojaval kozalkalmazotti jogviszonyban all6 munkavallalora.

Jelen szabalyzat hatdrozatlan ideig hatalyos. A szabdlyzat az alairds napjan lép hatdlyba. A
szabdlyzat hatalyat veszti; az Gjabb szabdlyzat hatdlybalépésével egyidejiileg, illetve a

munkaltatd jogutdd nélkiili megsziinése esetén a jogutdd nélkiili megsziinés iddpontjaban.
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5. A szabalyzat felmondasa, médositasa

A szabdlyzatot béarmelyik fél harom hoénapos felmondasi hataridével felmondhatja.
Felmondasi jogat a szabélyzat hatdlyba 1épésétél szamitott hat honapon beliil egyik fél sem
gyakorolhatja. A szabalyzat modositasat a felek barmelyike kezdeményezheti. A szabalyzatot
a megalkotdsban résztvevd felek sziikség szerint, de legalabb évente egy alkalommal
torvényességi illetve célszerliségi szempontok alapjan feliilvizsgaljak, sziikség szerint

kiegészitik, modositjak.

IL
A kozalkalmazotti tanacs és tagja megbizatasanak létrejotte, megsziinése

A Mt. 237.§ (1) a) pontja értelmében a kozalkalmazotti tandcs tagjainak szdma 3 6. a
kozalkalmazotti tandcsot 6t évre valasztjak. A koézalkalmazotti tanics tagja lehet az a
cselekviképes munkavéllalé, aki legaldbb hat hénapja a Vecsési Halmi Telepi Altalanos
Iskoldval munkaviszonyban all. Nem vélaszthaté a kozalkalmazotti tanics tagjava az aki,
munkaltatdi jogokat gyakorol, a vezetd hozzatartozdja, illetve a valasztasi bizotisag tagja. A
tandcs tagjait titkos és kozvetlen vdlasztassal valasztjdk. A kézalkalmazotti tandcs
megvalasztott tagja az lesz, aki az érvényesen leadott szavazatok koziil a legitbbet, de
legaldbb a szavazatok harminc szézalékdt megszerezte. Szavazategyenléség esetén a
munkaltatéval fennalld hosszabb munkaviszonyt kell figyelembe venni.

A kozalkalmazotti tandcs megsziinik ha, a munkaltaté jogutdd nélkiil megsziinik, megbizatési
ideje lejart, lemond, visszahivjak, tagjainak szama tSbb mint egyharmaddal cstkken, a birosig
a valasztas eredményét megsemmisiti, tovabbé a térvényben meghatarozott egyéb esetben. A
kozalkalmazotti tanacstagjanak megbizatdsa megsziinik ha, cselekvoképtelenné valik,
munkaviszonya megsziinik, a KT megsziinésével, lemondéssal, visszahivassal. A KT tagja
megbizatasanak megsziinése esetén a megszerzett szavazatok szamanak megfeleld sorrendben
pottagot kell behivni.

A kozalkalmazotti tanacs valasztasi eljarasara a Mt. 240.§-249.§ rendelkezései az irdnyaddk.
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111
A kozalkalmazotti tandcs mikodése

A tandcs mitkddéséhez sziikséges feltételeket a munkaltatd az alabbi eszkozokkel biztositja:
sokszorositasi lehetéség az informdciok terjesztésére, internet, telefon, telefax ingyenes
hasznélata a tevékenység ellatasdhoz, a Munkaltaté rendelkezésére alld jogszabaly- és
szabalyzatgylijtemény haszndlata, a munkéltatéi nyilvantartas adatainak 4atadasa
véleményezés eldtt, a munkaviszonyt érinté dontés eldtti vezetdi tajékoztatds, amennyiben a
dontés a kozalkalmazottak nagyobb csoportjéat érinti.

A kozalkalmazotti tandcs a megvalasztdsat kdvetd tizendt napon beliil dsszeiil, elsd {ilésén
tagjai kozll elnokot valaszt. Az iiléseken a tag csak személyesen vehet részt. Feladata ellatasa
érdekében a kdzalkalmazotti tanacs elnokét beosztasa szerinti havi munkaideje tizendt, tagja
beosztds szerinti havi munkaideje tiz szdzalékdnak megfelelé munkaidb-kedvezmény illeti
meg. A KT sziikség szerint, de legalabb félévente til€sezik, melyre az intézmény vezetdjét
meghivhatja. Az intézmény vezetdje évente egy alkalommal koteles részt venni a tanacs
iilésén. A tandcs szerepet véllal az intézmény belsd rendjének kialakitdsaban, a zavartalan
miik6dés biztositasdban. Jelzi a munkahelyi konfliktusokat és azok lehetséges megoldasi
modjat. frasos allasfoglalast, javaslatot nyujthat be a munkéltatéhoz a kozalkalmazottak
véleményének megfeleléen. A munkaltatd tudomdsira hozza a kozalkalmazottak
rendezvényeit (idépont egyeztetés miatt). A munkéltatdé és a KT kozott felmeriilt vitds

kérdésekben egyeztetési eljarast folytathatnak le.

IV.

A kozalkalmazotti tandcs feladata és jogkore

A véleményformalésra jogosult tanacstagoknak megfeleld ismeretekkel kell rendelkezniiik az
intézmény mitkédésérdl, a tervezett intézkedésekrol, dontésekrol.

A KT feladata a munkaviszonyra vonatkozé jogszabalyok megtartdsinak figyelemmel
kisérése. Feladatanak ellatasa érdekében jogosult a munkaltat6tdl tajékoztatast kérni és az ok
megjelolésével targyalast kezdeményezni, melyet a munkaltaté nem utasithat el.

A KT félévente tajékoztatja tevékenységérdl a munkavallaldkat. A munkaltat6 és a KT
kézésen dont a joléti céln pénzeszk6zok felhasznalasa tekintetében. A KT a munkaltatonal

szervezett sztrajkkal kapcsolatban partatlan magatartasra kételes.
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A munkaltat6 félévente tajékoztatja a kézalkalmazotti tandcsot a gazdasagi helyzetet érintd

kérdésekrdl, a munkabérek valtozasarol, a foglalkoztatas jeltemz6irél, a munkaidd
felhasznalasarol, a munkafeltételek jellemzo6irdl, valamint a foglalkoztatott munkavallalok
szamardl és munkakoriike6l. A munkaltatd a munkavéllaldk nagyobb csoportjat érinté
munkaltatoi intézkedések és szabalyzatok tervezetérdl a munkaltatoi dontés elétt 15 nappal
kikéri a KT véleményét.
KT véleményezési joga kiterjed kiilondsen:

e munkéltato atszervezése, atalakitasa,

e munkavallaléra vonatkozd személyes adatok kezelése, védelme

e cgészséges €s biztonsagos munkafeltételek kialakitasara szolgald intézkedések

e 1j munkaszervezési modszer, illetve teljesitménykivetelmény bevezetése,

o képzéssel osszefiiggd tervek,

e foglalkoztatast elgsegitd tAmogatasok igénybevétele,

e munkarend meghatarozasa,

e munka dijazésa elveinek meghatarozasa,

e munkéltaté mitk6désével dsszefiiggd kornyezetvédelmi intézkedés,

» azegyenld banasmod kovetelményének megtartasara és az esélyegyenloség

biztositasara irdanyuld intézkedés, | |
e acsaladi élet és munkatevékenység 6sszehangolasa,

e munkaviszonyra vonatkozo szabdlyban meghatarozott egyéb intézkedés.

A kozalkalmazotti tandcs koteles a jogait az intézkedés tervezetrél vald tudomadsszerzést
kévetben 15 napon beliil gyakorolni, allaspontjardl a munkaltatét tajékoztatni. A KT koteles
allasfoglaldsainak kialakitdsa elott a kozalkalmazottak érintett kozdsségének véleményérol
tdjékozodni, és azt képviselni. Ha a KT allaspontjat hataridén belil nem kozli a
munkaltatoéval, Ggy kell tekinteni, mintha az intézkedéssel egyetértene. A KT kételes a

tudomasara jutott adatokat az adatvédelmi szabalyoknak megfelel6en kezelni.
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A munkaltaté és a kézalkalmazotti tanacs kozotti egyeztetési eljaras

szabalyozasa
A munkaltatd és a kozalkalmazotti tandcs kozotti vitds kérdések rendezésére az egyeztetési eljards
szolgal. Az egyeztetést a KT kezdeményezheti a masik félhez irdsban megkiildott egyeztetési

ajanlattal, amely tartalmazza:

¢ azegyeztetni szandékozott téma megjelslését,
e az egyeztetés helyére, idejére vonatkozd javaslatot

o a KT részérdl az egyeztetéssel megbizott személy megjeltlését.

Az idépont megjeldlése 15 (stirgds esetben 8) napnal korabbi iddpontban nem jeldlheté meg,
hogy a masik fél részére elegendé id6 élljon rendelkezésre, az egyeztetésre vald

felkésziiléshez.

A munkaltato az ajanlatra kételes 3 napon beliil vilaszolni az idépont és a hely elfogadaséval
(vagy indokolt akadalyoztatds esetén mas idOpont és hely felajanlaséval) és az egyeztetésen

résztvevo képviseldje megjeldlésével.
Az egyezietési eljards jegyzOkonyvének tartalmaznia kell az alabbiakat:

o Az egyeztetés helyét, idejét, a résztvevd személyeket.

o A kifogasolt intézkedést és a munkéltat6i észrevétel lényegét,

o Az egyeztetési eljaras sordn elhangzott nyilatkozatokat.

o A megkttott egyezség pontos szbvegét, a kifogas visszavonasat.
e Az eredménytelenséget megallapitd k6zos nyilatkozatot.

o Az egyeztetésben részt vevo felek jegyz6kdnyvi alairasat és bélyegz6ijét.

Az egyeztetési eljaras soran a kifogdsolt jogellenes munkaltatdi intézkedés tényéllasat fel kell
tarni. Meg kell kisérelni az egyeztetés soran az egyezség létrehozdsét, a feleknek, ennek

érdekében egyiitt kell mikodniiik.
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VI

Zaro rendelkezések

A kozalkalmazotti szabalyzat egy-egy példanyat kapja:
e azintézmény vezetdje
o akozalkalmazotti tanacs tagjai
e aszakszervezet képviseldje.
Jelen szabélyzat egy példanyat az igazgato titkarsagan ki kell fiiggeszteni, és az iskola

konyvtaraban el kell helyezni.

Vecsés, 2013. oktober 15.
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11.4. Gyakornoki szabalyzat

A szabalyzat lérehozdsanak jogalapjat képezi a 2011. évi CXC. tv a koznevelésrél, a 2013.
évi CXXIX. torvény, a 2013. évi CXXXVIL. torvény a nemzeti kiznevelésrol szolo 2011.
évi CXC. torvény médositasarol, a 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet melyekben
szabélyozott a gyakornok mentordldsanak kévetelménye.

1. Fogalmak meghatarozasa

gyvakornok: aki pedagdgus végzettséggel rendelkezik, és nincs két év szakmai gyakorlata.
mentor: aki segiti a gyakormnokot a koznevelési intézményi szervezetbe torténd
beilleszkedésben €s a pedagbgiai-modszertani feladatok gyakorlati megvalositasaban.
gyakornoki idé: a Munka Torvénykonyve hatédlya ala tartozd pedagbgusok esetében, a két év
szakmai gyakorlat megszerzésének idészaka.

2. A szabalyzat teriileti hatalya
Jelen szabalyzat az Vecsési Halmi Telepi Altalanos Iskola intézményben munkavéllaldi
jogviszonyban 4li6 pedagdgusokra terjed ki.

3. A szabalyzat személyi hatalya

Jelen szabdlyzat érvényes _

e az intézményben, a munkakor betdltéséhez eloirt végzettséggel és szakképzettséggel,
valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkez6 pedagégus munkakorben
foglalkoztatott, Gyakornok fokozatba besorolt pedagogusra, valamint
az intézmény vezetdjére, és

o az intézményvezetd altal kijelslt szakmai vezetére (a tovabbiakban mentor)

4. A szabalyzat iddbeli hatalya

Jelen szabalyzat 2013. szeptember elsejétd] visszavonasig hatalyos.

5. A szabalyzat médositasa

A szabalyzatot moédositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érinté jogszabalyvaltozas
kévetkezik be. .

6. A szabalyzat célja
Rogziti az érintettek (lasd 3. pontban) feladatait, a gyakornok intézményi szervezetbe torténd
beilleszkedésében és a pedagdgiai-modszertani feladatok gyakorlati megvaldsitaséban, és a
mindsité vizsgara valé optimalis felkészités/felkésziilés folyaman valéd egylittmiikdéstiket.
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7. Gyakornoki idé, jogviszony

A kovetkez6 szabalyok betartdsa mellett készitettiik jelen szabalyzatunkat.

A gyakornok szdmara a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor gyakornoki id6 kikétése
kételezo.

Gyakornoki idéként a foglalkoztatdsi jogviszony létesitésének id6pontjatdl szamitott kétéves
idészakot kell a munkaszerzédésben régziteni.

Ha a gyakornok a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint a megismételt mindsité vizsgén ,,nem
felelt meg” mindsitést kapott, munkaviszonya a 2011. évi CXC. tv a kbznevelésrdl torvény
64.§ (8) erejénél fogva megsziinik. A munkaviszony a mindsitd vizsga eredményének
kozlésétdl szamitott tizedik napon szlinik meg.

8. A gyakornok munkaideje, muhkavégzése

A gyakornok heti teljes munkaideje negyven 6ra, melybdl a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaido tanitok, altalanos és kozépiskolai tandrok esetében a teljes munkaideje 6tven
szazaléka.
A gyakornok a tantargyfelosztisban elrendelt tanitasi 6réin feliil a kitott munkaidejét az
intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni. Mentoraval
folyamatos szakmai kapcsolatot tart. A munkaidé fennmarad6 részében a munkaideje
beosztasat vagy felhasznildsat maga jogosult meghatérozni.
A gyakornok a neveléssel-oktatassal lekot6tt munkaid6 teljesitésén tili feladatok koziil csak a
neveldtestiilet munkéjaban valo részvételre, tovabba a munkakéréhez kapesolddd elékészité
és befejezé munkakra kételezhet6. Kotelezo oran tili tébblettanitas csak abban az esetben
rendelheté el a gyakornok szdmdra, ha a bet6ltétt munkakor feladatainak ellatas betegség,

~ baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.
A gyakornok osztalyfénoki megbizast csak irasbeli hozzajarulasaval kaphat.
A ktelezd ora és a heti teljes munkaidé kozti idében a gyakornok drat latogat, konzultal a
szakmai segitovel, sziikség szerint az intézményvezetdvel, egyéb munkatirsakkal.
Az ¢dralatogatasokat a gyakomok az intézményvezet&vel, szakmai segitdvel, az drat tartd
pedagdgussal egyeztetve egy honapra elére iitemezi.
A gyakornok és a szakmai segitd drarendjét gy kell 6sszeéllitani, hogy legalabb a hét egy
napjén azonos idében fejezzék be a tanitist, ily médon legyen lehetdség a konzultacié

9. A gyakornok felkészitésének szakaszai

1d6szak elvaras
» Szabalyok kivetése
1. év » Kontextusok felismerése,
kezdd szakasz rendszerezése
» Gyakorlati tudds megalapozasa
» Tudatossag
2. év » Tervszerliség
befejezd szakasz » Prioritasok felallitdsa
» Gyakorlati tudéds
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10. A minésité vizsga

A gyakornok a gyakornoki idé lejartanak hénapjaban, vagy ha a gyakornoki id6 nem a
tanitasi év kozben jér le, a tanitisi év utolsé honapjaban tesz mindsité vizsgat.

A mindsité vizsgdn megfelelt mindsitést kapott gyakornokot a Pedagdgus I. fokozatba
soroljuk be.

Ha a mindsit6 vizsgan a gyakomok ,,nem felelt meg” mindsitést kapott a gyakornoki id6 a
vizsga napjat kdvetd nappal kezdddben két évvel meghosszabbodik. A gyakornoki idé egyéb
esetben nem hosszabbithaté meg.

A gyakornok a két évvel meghosszabbitott gyakornoki id6 lejartanak hénapjéban, vagy
amennyiben a gyakornoki idé nem a tanitasi év kozben jér le, a tanitési év utols6 hénapjaban
megismételt mindsitd vizsgét tesz. A mindsitd vizsgan ,,megfelelt” vagy ,,nem felelt meg”
mindsités adhato.

rrrrr

dijtalan. A dijat az 4llam viseli.

11. A gyakornok feladata

A gyakornok ismerje meg:
e A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol, és modositasait
o daltalanos rendelkezések (a térvény szabalyozasi kore, alapelvek, a
tankotelezettség, a neveld €s oktaté munka pedagégiai szakaszai),
o agyermek, a tanuld és a sziil6 jogai és kotelességei,
a pedagogus jogai és kotelességeli,
a kdzoktatas intézményei, ezen beliil azt az intézménytipus, amelyben
dolgozik,
a mitkodés altalanos szabalyai,
a miikdés rendje,
a nevelotestiilet, szakmai munkak6zosség,
_a tanul6k kozosségei, a didkonkorményzat.

[eJKe)
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e 20/2012. (VIIIL.31.) EMMI rendelet vonatkozé részeit,

¢ A Kommany 326/2013. (VIIL 30.) Kommn. rendelete a pedagégusok elémeneteli
rendszerérél és a kozalkalmazottak jogéllasardl sz616 1992. évi XXXIIL torvény
koznevelési intézményekben t6rténd végrehajtasarol

e Az intézmény Pedagégiai Programjat, ezen beliil kiilontsen
o Az intézmény kiildetését, jovoképét
o aziskolaban foly6 nevel6-oktaté munka pedagdgiai alapelveit, céljait,
feladatait, eszkizeit, eljarasait,
o aszemélyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,
a kozosségfejlesztéssel kapesolatos feladatokat,
o abeilleszkedési, magatartasi nehézségekkel 8sszefiiggé pedagdgiai
tevékenységet,

(@]
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a tehetség-, képesség kibontakoztatdsdt segitd tevékenységet,

az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kételezé és valaszthatd
tanérai foglalkozasokat, valamint azok éraszdmait, az eldirt tananyagot és
kovetelményeit,

az oktatdsban alkalmazhat6 tankdnyvek, tanulményi segédletek és taneszkozik
kivélasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositasdnak kotelezetiségét,

az iskola magasabb évfolyaméra 1épés feltételeit,

az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szimonkérésének kévetelményeit és
formait,

a tanulé magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének
kovetelményeit, formajat,

¢ Azintézmény szervezeti és miikodési rendjét a Szervezeti Miikodési Szabélyzat
alapjan, kiilénésen

o]

o]
Q

o

O 00O

e]

o]

a gyermekek, a tanuldk fogaddsénak (nyitva tartds) és a vezetdknek a nevelési-
oktatési intézményben valé benntartézkodésénak rendjét,

a pedagégiai munka belsd ellenérzés rendjét,

a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozé tigyek dtruhdzasara, tovabbd a feladatok
elldtdsdval megbizott beszdmolasara vonatkozé rendelkezéseket,

a kiilsd kapcsolatok rendszerét, forméjat és modjat, beleértve a gyermek_;oleu
szolgélattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi
szolgéltatoval valé kapcsolattartast,

az innepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apoldsaval
kapcsolatos feladatokat,)

az intézményi védo, 6vo elbirdsokat,

a rendkiviili esemény, bombariadé stb. esetén sziikséges teenddket,

a tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formait,

a didkénkormanyzati szerv, a didkképvisel6k, valamint az iskolai vezetsk
kozotti kapesolattartas formajat és rendjét, a didkénkormanyzat mitkodéséhez
sziikséges feltételeket (helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési
tamogatés biztositdsa),

az iskolai kényvtar mitkodési rendjét.

‘Az intézmény hazirendjét, kiiléndsen ; :
tanuldi jogokat és kotelezettségeket rrulyen médon lehet gyakorolm, illetve kell

végrehajtani,

tanuléi munkarendet,

a tanorai €s tanéran kiviili foglalkozasok rendjét,

az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkézei és az iskoldhoz tartozé
tertiletek hasznélatdnak rendjét,

az iskola éltal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtdsahoz kapcsoléds
iskolan kiviili rendezvényeken tiltott tanul6i magatartast

a gyermek, tanulé tavolmaradésanak, mulasztdsanak, késésének igazol4sara
vonatkozé rendelkezéseket,

a tanulok véleménynyilvanitasanak, a tanulok rendszeres tajékoztatasanak
rendjét és formait,

a tanuldk jutalmazéasanak elveit és formait,

a fegyelmez6 intézkedések forméit és alkalmazésanak elveit,
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i)
i)
k)

Az intézményi érdekképviseleti szervek mikddését, dokumentumat, tisztségviselbit.
Az intézményi képviseleti szervek miikddését, dokumentumét, tisztségviselit

Az intézmény éves munkatervét,

A tantigy-igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat.

° A munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozé altaldnos szabalyokat,
* Azintézmény gyakornoki szabalyzatat.

11.1 A gyakornok feladata az 1. évben, a kezdé szakaszban

A gyakornok ismerje meg az intézmény pedagégiai programjat, ezen beliil példaui:

Az intézmény kiildetését, jovEképét
az iskolaban folyé nevel6-oktaté munka pedagégiai alapelveit, céljait, feladatait,
eszkozeit, eljérasait,
a személyiségfejlesztéssel kapesolatos pedagoégiai feladatokat,
a kozosségfejlesztéssel kapesolatos feladatokat,
a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel bsszefiiggd pedagdgiai tevékenységet,
a tehetség-, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenységet,
az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kdtelezd és valaszthatd tandrai
foglalkozasokat, valamint azok raszdmait, az elbirt tananyagot és kévetelményeit,
az oktatdsban alkalmazhaté tankdnyvek, tanulmanyi segédietek és taneszk6zsk
kivélasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositdsinak
kotelezettségét,
az iskola magasabb évfolyamara 1épés feltételeit,
az iskolai beszdmoltatss, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait,
a tanulé magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, formajat,
modularis oktatds esetén az egyes modulok értékelését és minésitését, valamint
beszamitasat az iskolai évfolyam sikeres befejezésébe,
° Az intézmény egészségnevelési, kirnyezeti nevelési programjat.
° Az intézmény mindségiranyitdsi programjat, kiilonosen:

> az intézmény miikodésének folyamatat,
ennek keretei kozott a vezetési, tervezési, ellendrzési, mérési, értékelési feladatok
végrehajtasat, : E '
az intézményben, pedagbégus munkakérben foglalkoztatottak
teljesitményértékelésének szempontjait &s értékelés rendjét,
a teljes kort intézményi Snértékelés periédusit, modszereit és a fenntartéi
mindségiranyitsi rendszerrel valé kapesolatét.

YV Vv VY

11.2 A gyakornok feladata a 2. évben, a befejez6 szakaszban

A gyakornok mélyitse el ismereteit

e A tanitott korosztaly életkori sajatsdgai, pszicholégiai fejlédése teriiletén

e Tanuléi kompetencidk fejlesztése teriileten (szakmai, médszertani fejlédés)

° A fejlesztésre orientdlt tanuldsi folyamat irdnyitasa teriiletén (tanuldsszervezés)
Tehetséggondozis teriiletén

Szervezeti és MiiRgdési Szabdlyzat
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¢ Hatranykompenzalas teriiletén
o Az adott miiveltségteriilet (tantirgy) moédszertandban

¢ Az oktatdshoz kapcsolédé eszkdzok hasznalata teriiletén

A gyakornok fejlessze képességeit

o Szociélis tanulds

Szervezeti és MiiRgdési Szabdlyzat

Az 6ndll6 tanulds képességének fejlesziése (élethosszig tarté tanulas)
Kommunikécio6 a tanulokkal, sziildkkel, munkatarsakkal
Konfliktuskezelési technikdk megszerzése, fejlesziése
Id6gazdalkodas, tervezés, tudatossag

Iddszak
Szakasz megnevezése

Tapasztalatszerzés médszere

Szamonkérés modszere

1. év
,,kezdb szakasz”

Oralatogatas
Oramegbeszélés
Konzulticid a szakmai segitével
Konzulticié egyéb pedagbdgussal

Konzulticid az igazgatoval

Konzultaci6 a szakmai
munkak&zdsség-vezetdvel

Team munkaban részvétel

Esetmegbeszélé csoport
munkajaban részvétel
Csaladlatogatés az
osztalyfénokkel
Tanév végi — értékeld — sziiloi
érickezlet latogatasa

Egy munkak&zosségi
értekezlet egy részének
megtartisa
(szakmai téma)

Egy munkakozdsségi program
megszervezeése
(pl. iskolai tanulményi
verseny)

Egyéni fejlesztési terv
készitése
Tanulok, osztalyok k&zott
kialakult —kiilsé beavatkozast
igénylé-konfliktus
megoldasnak tervezése,
intézkedési terv készitése
Tanév végi beszamold
elkészitése a vezetd altal
meghatérozott szempontok
szerint

2. év
,befejezd szakasz”

Oral4togatas
Oramegbeszélés
Konzultaci6 a szakmai segit6vel
Konzulticié egyéb pedagdgussal
Konzulticid az igazgatoval
Konzultécié a szakmai
munkakzsség-vezetovel
Team munkéban részvétel
Esetmegbeszél6 csoport
munk4jiban részvétel

Bemutato 6ra tartasa
Az éltala tanitott osztalyok
egyikében a sziildi értekezlet
egy részének megtartisa
(pl. szakmai téma, szervezés)
Az intézmény éves
munkatervében meghatarozott
nevelési értekezlet egy
részének megtartasa (szakmai
téméban)
Az intézmény éves
munkatervében meghatarozott
intézményi szint{i program
megszervezeése

(pl. kirandulas,
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hagyoméanyéapolas, projekt nap,
hét, didkénkorményzati
program, didkkdzgyiilés)
Helyzetértékelés,
feladatkitiizés elkészitése az
osztalyfonskkel
egylittmiikddve tanév elején az
altala kivalasztott osztdlyban
Tanév végi beszdmold
elkészitése a vezetd altal
meghatarozott szempontok
szerint

12. Az intézményvezetd /munkaltatoé feladata

A munkaltatonak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okméanyban, munkaszerzodésben elé
kell irnia azt az id6pontot, ameddig a gyakornok, min6sité vizsgat koteles tenni.

Az intézményvezetd kijeldli a szakmai vezet6t (a tovabbiakban: mentor), aki segiti a
gyakornokot a k6znevelési intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben és a pedagdgiai-
modszertani feladatok gyakorlati megvalésitasdban.

Az intézményvezetd a gyakornok mindsité vizsgara térténd jelentkezését kezdeményezi a
korményhivatalndl targyév aprilis 10. napjaig, a kétéves gyakornoki id6 lejartat rogzitd
munkaszerzddésben foglalt hataridd szerint.

T

biztositani. A minbsitési vizsgan, illetve eljarasban valé részvétel idejét munkaidéként kell
figyelembe venni.

A munkaltaténak figyelembe kell vennie, hogy a legalabb hat év nem pedagégus-
munkakdorben szerzett szakmai gyakorlattal rendelkez6 és pedagdgus munkakdrre
foglalkoztatasi jogviszonyt létesité személy mentesiil az elémeneteli rendszer gyakornoki
szakasza kovetelményeinek teljesitése alol, és Pedagdgus I. fokozatba keriil besoroldsra.

13. A mentor kijelolése, munkaideje

Az a Mesterpedagdgus fokozatba besorolt pedagdgus, aki az orszagos pedagdgiai-szakmai
ellendrzésben, a pedagdgusok mindsité vizsgajan vagy mindsitési eljardsaban szakértoként
nem vesz részt, a kotott munkaiddnek neveléssel-oktatissal le nem kotott részében heti
két 6raban ellatja a pedagdgusjellt, gyakornok szakmai segitését.

A szakmai segit6t (mentort) az intézmény igazgatdja jeloli ki szakteriiletenként, lehetSleg az
intézményben legalabb &t éve alkalmazott, legalabb tiz éves szakmai gyakorlattal rendelkezd

pedagdgusai koziil. A dontés elétt az igazgatd beszerzi az iskolavezetdség véleményét.

A mentor kivalasztasanak prioritdsai:
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mentorpedagdgus szakiranyl végzettséggel rendelkezé pedagbgus
munkakézdsség vezetd, aki szakvizsgazott pedagogus
munkakozdsség vezetd, vagy szakvizsgdzott pedagdgus

tiz éves szakmai gyakorlattal rendelkezé pedagdgus

legalabb 6t éves szakmai gyakorlattal rendelkezd pedagogus

A mentor munkakori leirasaban jeldlni kell a két évre sz016 szakmai segitdi, mentortanari
feladattal torténé megbizést. (@ munkakori leirds modositdsa csak kozos megegyezéssel
torténhet)

14. A mentor feladata

A mentor timogatja a gyakormokot az dltala ellatott pedagdgus-munkakérrel kapcsolatos
tevékenységében.

A mentor legalabb félévente irdsban értékeli a gyakornok tevékenységét, és az értékelést
atadja az intézményvezetdnek €s a gyakornoknak, ezzel megalapozza az 0j pedagdgus tovabbi
alkalmazasanak meghosszabbitdsard] sziiletend$ dontést.

Az értékelésbe bevonja mindazokat a pedagdogusokat, akik adott id6szakban részt vettek a
gyakomnok beilleszkedésének segitésében.

Ertékelését minden esetben osszeveti a gyakornok onértékelésével, és az intézményvezetével
egyeztetve meghatarozza a gyakornok tovabbi teenddit, feladatait, a fejlesztési iranyokat.

Segiti az iskola helyi tantervében és pedagogiai programjabana munkakéri feladataira
vonatkozo eldirdsok értelmezésében és szakszeri alkalmazasaban.

Segiti a tanitési (foglalkozasi) 6rék felépitésének, az alkalmazott pedagdgiai mdédszereknek,
tanitashoz alkalmazott segédleteknek, tankdnyveknek, taneszkdzsknek (foglalkozasi
eszkozoknek) a célszerii megvalasztasiban.

Segiti a tanitasi (foglalkozasi) 6rak elékészitésével, megtervezesevel es eredményes
megtartasaval kapcsolatos irdsbeli teend6k ellatasaban.
Valamint segiti a gyakornokot a mindsit6 vizsgara valo felkeszuleseben

A mentor sziikség szerint, de negyedévenként legaldbb egy, legfeljebb négy alkalommal
latogatja a gyakornok tanitasi (foglalkozési) 6rajat, és ezt kovetden éramegbeszélést tart,
tovabbd, amennyiben a gyakomnok igényli, hetente konzultacids lehetdséget biztosit szamadra.
Az éralatogatast a szakmai segit6 a haladasi, mulasztasi napléban alairasaval jelsli, a
konzultaciorol az idépont, idétartam rogzitésével, a résztvevdk aldirasaval nyilvéntartas
késziil.

Rendelkezésre all a problémék megbeszéléséhez, a kérdések megvélaszolisdhoz.

Segiti a gyakornokot a tanitdshoz kapcsolodéd adminisztracié elvégzésében, folyamatos
ellendrzi a teljesitését.
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A szakmai segit6 feladata kiiléndsen:

o Elkésziti a gyakornoki programot a gyakornokkal egyeztetve
¢ Az intézményvezetdvel jovahagyatja a gyakornoki programot
e Felkésziti, segiti a gyakornokot

a) a fentiekben meghatarozott jogszabalyok, intézményi alapdokumentumok,
szabalyzatok megismerése, értelmezése.

b) az intézmény nevelési programjéban, pedagégiai programjéban, helyi tantervében
foglaltak szakszerit alkalmazédsara.

¢) atanitasi 6rak, foglalkozdsok felépitésének, az alkalmazott médszereknek,
tanulmanyi segédleteknek, taneszkdzdknek célszerli megvalasztaséra.

d) a tanitasi 6rék, foglalkozéasok elokészitésével, megtervezésével €s eredményes
megtartasaval kapcsolatos irdsbeli teend8k ellatasara, kézds tanmenet, éravézlat
készitése, modszerek atadasa.

e) a gyakornoki szabélyzatban meghatdrozott feladatok ellatdsara (részt vesz a
nevelGtestiilet munkdjéban, ellatja a munkakdréhez kapcsolddo elokészits és
befejezé feladatokat) az intézményi feladatok megismertetése (ligyelet,
helyettesités), tanoran kiviili tevékenységekre vald felkészités lebonyolités segitése
(pl. kirdndulés, tinnepségek), az adott munkakdzdsség munkéajanak a bemutatasa
(megallapodasok, szabélyok), a helyi kommunikacios szokésok megismertetése.

qol

25

\Th

15. Zard rendelkezd

A gyakornoki szabalyzatban foglaltakrél a szakmai munkakozossegek véleményt
nyilvanitanak.

A gyakornoki szabalyzat a nevel6testiilet vélemeényének kikérése utan kerilt kiadésra.
A gyakornoki szabalyzatot az intézmény honlapjdn nyilvdnossdgra kell hozni, ennek
hidnyaban a helyben szokésos médon kozzé kell tenni.

B

radék

"

egitimacids z

e
iad
A

ié.

A gyakornoki szabalyzatot a nevelStestiilet: 2016. 4prilis 6. nevclotestuletl lilésen
véleményezte, az abban foglaltakkal egyetértett.

Détum: Vecsés, 2016. aprilis 6.

( et L/./Lir\/"

ntézményvezetd

A szabalyzat mellékletei

1. szami melléklet - Ertékelt lap
2. szdmi melléklet — Osszegzd értékeld lap
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1. szami melléklet

Munkaltaté neve, cime:

Ertékeld lap

Az értékelt személyi adatai

Név:
Sziiletési hely, id6:
Az értékelés id6pontja:

Az értékelés megallapitisai:

Fejlesztend? teriiletek:
Javasolt célok, feladatok:
Az értékelés soran az alabbi koliééa’lk véleményt nyilvanitottak:

Az értékelt észrevételei:

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

értékelést végzd mentor értékelt, gyakornok
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egylittm(ikddés,
problémamegoldas

8. Elkotelezettség és szakmai
felelGsségvallalds a szakmai
fejlédésért

Fejlesztendd teriiletek:

A gyakornok észrevételei:

teseerene serseenes seesrenen “Eteenresecetree s se s Tt arearoEnoanony R R LR R L R R R
....................................................................... P L LR LR DR T T T
................................................... DR R L R R R N N R e
P LR L R L R R R P P P PR R PR D R R R R R

Datum:

gyakornok mentor
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11.5. Kulcskezelési szabalyzat

L Altalanos rendelkezések
A Vecsési Halmi Telepi Altalanos Iskoldban hasznélatos kulcsokkal valo visszaélések kizarasa
érdekében az alabbi rendelkezések 1épnek életbe. A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény
kapujara, bejaratara €s az iskola helyiségeiben hasznalatos kulcsok kezelésére, hasznalatara és
nyilvantartasara.

II. Akulcsok megrendelése, nyilvantartasa
1. A kulcsok megrendelésérdl az iskolatitkar gondoskodik.

2. Az intézmény az altala hasznalt kulcsokrdl nyilvantartast vezet. A kulcsok kezelésével,
nyilvantartasdval megbizott személy az iskolatitkar.

3. A hasznalatra kiadott kulcsok meglétét évente ellendrizni kell.

4. A kulcsok hasznélatra torténd kiadasa az (1.sz. melléklet) szerinti nyomtatvanyon torténik.

III. A Kkulcsok kezelése
1. A kulcsot hasznalo anyagi-fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik a rabizott kulcs(ok)
hasznalataért. Ha a munkatars elveszti a ndla levd kulcsot, koteles azt azonnal irdsban jelezni. Az
intézményvezetd koteles az elvesztés koriilményeit tisztdzni, a munkavallald felelOsségét
megvizsgalnia. Az (jabb kulcs(ok) lemasolasi koltségei az elvesztot terhelik.

2. Amennyiben a munkavallal6 jogviszonya megsziinik, ugy a nala levo kulcso(ka)t koteles azonnal
leadni a kulcsnyilvéantartas kezeldjének.

3. Ha a munkavallalé6 nem megfeleléen hasznalja a rabizott kulcso(ka)t, az intézmény vezetdje
korlatozhatja azok hasznalatat.

4. A takaritd személyzet munkaidd kezdésekor a teriilet¢hez tartoz6 valamennyi kulcsot felveszi a
portarol, melyet a munka befejeztével vagy a munkaidoé lejarta elott koteles visszaadni a portasnak.

5. A kulcsok hasznalatara vonatkozo rendelkezések:

a.) A kiadott kulcsokat csak szorgalmi idoben lehet hasznalni. A tanév végén azokat kiilon
felszolitas nélkiil, legkésébb junius 30-ig a kulcsnyilvantartast vezetd személynek vissza kell
szolgaltatni.

b.) Ugy kell tarolni, hogy illetéktelen személyek ne hasznalhassak.

c.) Az irodat utoljara elhagyd munkatars koteles a biztonsagos zarasrol gondoskodni.

d.) Az intézmény kulcsainak kezelése

Az iskola valamennyi helyisége (tantermek, szertarak, iroddk) zarhat6. Az iskolai takaritoknak
kiosztott kulcsokat a portan kell érizni. Masolatok, potkulcsok, és egyéb kulcsok az iskolatitkari
helyiségben, ill. az igazgatohelyettesek iroddjaban talalhaté fali kulcstaroloban.

6. A kulcsok bevonasa: Az elhasznalodott, megrongalodott vagy feleslegessé valt kulcsokat a
nyilvantartonak at kell adni.

7. Az intézmény fébejarati kulcsainak kezelése

Az intézmény fObejarati kulcsaival és koddal rendelkezd személyek
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Alkalmazott neve

Beosztasa

Fobejarati
rendelkezik

kulccsal

Riasztokodokkal
rendelkezik

IV. Zaro rendelkezések

1. Rendelkezéseit 2019. szeptember 1-t6l kell alkalmazni.
2. A szabalyzat modositasa az intézményvezetd hataskore.
3. Rendelkezéseinek betartasa valamennyi munkatarsra kotelezo érvényti.

Vecsés, 2019. szeptember 1.

Horvathné Nedreu Klara

igazgato
KULCSNYILVANTARTAS
Atvétel Kulcs Atvevd Visszaadas Kulcs Visszaadd Megjegyzés
datuma megnevezése alairasa datuma megnevezeése alairasa
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11.6. Hivatali telefonhasznalati szabalyzat

A Klebelsberg Kdzpont N e o=
13/2017. (VIIL. 3g.) szazli’élyzata A Klcbelsberg Kdzpont Telekommunikdcios eszkézok

hasznalatanak rendjérél szolo szabalyzata

Az &llamhéztartasrdl szolé t6rvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.) 13. § (2) bekezdés g) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan a Klebelsberg
Kézpontban (a tovabbiakban: Kozpont) a mobiltelefonok hasznalatdt, tovabba a mobil internet ¢és a
mobilkommunikaci6s eszkozok hasznalatat — a Kozpont Szervezeti és Miikadési Szabélyzatardl szolo
61/2016. (XII. 29.) EMMI utasitds 1. mellékletének 5. § (1) bekezdés b) pontjaban biztositott
jogkdrémben eljarva — a kdvetkezOk szerint szabédlyozom.

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A szabalyzat hatilya

1.§ (1) A szabalyzat szervezeti és személyi hatélya kiterjed:
a}) aKozpont valamennyi szervezeti egységére,

b) a mindenkori eldfizetdi szerzédések alapjan — a munkavégzéshez sziikséges —
szolgéltatasokat €s szolgalati eszkozdket hasznélokra, valamint

¢) a jelen szabalyzat végrehajtdsa sordn adminisztrativ feladatokat ellatdé valamennyi
munkatarsra.

(2) A szabalyzat targyi hatdlya kiterjed a 3. § ¢), €), g), h) és i) ponijdban meghatarozott
eszkozdkre.

2. A szabdlyzat célja

2.§ (1) A szabéalyozas célja

a) a Kozpont valamennyi szervezeti egysége mobilkommunikiciés eszkozeinek €s a
mobilkommunikaciés szolgaltatisokat, illeive eszkdzoket hasznalé személyek jogainak és
kotelezettségeinek meghatarozésa,

b) akommunikaci6s eszkézok igénylése, hasznélata, dijfizetése sordn minden érintett szdmara
az egységes elvek biztositdsa, az adott folyamat végrehajtdsanak szabalyozott, tervezett,
reprodukalhaté és szamon kérheté modjanak meghatarozisa.

(2) A Kozpont a munkavégzés hatékonysaginak novelése érdekében és a folyamatos elérhetdség
biztositisa céljabol — a koliségtakarékossag elvére figyelemmel — mobiltelefon és mobilinternet
hasznalatit biztositja a Kozpont azon munkatérsai részére, akiknek munkakori kdtelezettségeik
ellatasahoz a folyamatos elérhet6ségiik biztositdsa sziikséges.

3. Lrtelmezi rendelkezések

3.§ Jelen szabalyzat alkalmazasaban:

a) felhaszndlo: a Kozpont altal foglalkoztatott munkavallalok, kormanytisztviselék (a
tovabbiakban egyiitt: felhasznalok) azon kére, akik a Kozpont tulajdonaban all6 (ide értve
a bérelt vagy egyéb mddon hasznalt) kommunikécios eszkdzoket hasznaljék.

b) belsé kor: a mindenkori tavkozlési szolgaltaténal a Kozpont dltal kommunikacios
szolgaltatas nyhjtasira megkotott szerz8dés keretein beliil, a beszéd és adatkommunikacios
szolgaltatast igénybe vevd belsé felhasznélok, akik a szolgaltatasi szerzbdés értelmében
kedvezményes percdijak igénybevételére jogosultak.

¢) kiegészité késziilék: az adat SIM kartya miikodéséhez ¢s szamitogépes csatlakoztatashoz
szitkséges eszkiz, vagy eszkdzok (pl. stick).

d) mobil internet: az arra alkalmas mobiltelefonnal, kiegészité késziilék hasznalata nélkiil
igénybevett, eldfizetéshez kapesolodo, vezetékes halozat nélkiili internetezési lehetdség.
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e) mobilkommunikdcios eszkéz: a Kozpont altal biztositott SIM kértya, adat SIM kértya,
mobiltelefon, kiegészitd késziilék, valamint ezek tartozékai, alkatrészei.

f)  mobilkommunikacios szolgdltatds: a mindenkori tavkdzlési szolgaltatoknal igénybe vehetd
verbélis és adatatviteli szolgaltatas.

g) mobiltelefon: radidtelefon elvén miik6dd hordozhatd, verbélis kommunikécidra szolgalé
eszkoz.

h)  mobil Internet stick, vagy adat SIM kdritya (a fovdébbiakban egyiittesen: adat SIM kdrtya):
vezetékes haldzat nélkilli internetezést lehetové tevd, adatforgalomra kifejlesztett eszkéz.
Beszédforgalomra és nagy mennyiségii adat let6ltését igényld tevékenységekre (pl. TV,
radié hasznalatara) nem hasznalhato.

1) SIM kdrtya: alapvetden beszédforgalomra hasznalt, mobiltelefon egyedi el6fizetéshez
tartozo hivészamot kodold kartya.

j)  téritési dij: a szolgaltaté Altal a Kdzpont részére kiszdmlizott kommunikécios szolgaltatas
részletezése alapjan felhasznalo részére kiszamlazott szolgaltatis és az adott felhasznild
altal hasznalt kommunikacios eszkdzok bruttd kéltségének értéke.

II. FEJEZET

A MOBILKOMMUNIKACIOS ESZKOZOKKEL ES SZOLGALTATASOKKAL KAPCSOLATOS ALTALANOS
RENDELKEZESEK

4. A mobilkommunikdciés eszkozok és szolgaltatisok felhasznaléi kére, nyilvintartdisa
4.§ (1) Mobilkommunikacits eszkodzt &s szolgaliatast a jelen szabalyzat alapjan az arra engedéllyel
rendelkezék vehetnek igénybe.
(2) A mobilkommunikécids eszkézdk 3 kategoridja:
a) [ kategoria: felsdvezetok (elnék, elndkhelyettes),
b) II kategdria: kozépvezetdk (foosztalyvezetd, féosztilyvezetd-helyettes, osztalyvezeto),
c) IIL kategéria: referens.

(3) A kategdridknak megfelelietett mobilkommunikicids eszkdzdket €s szolgaltatdsokat a 6. szAmi
melleklet tartalmazza.

(4) A mobilkommunikacids eszkdzoket és a szolgaltatast a mindenkori KEF portalon megtalalhato
Keret megéllapodasok™ alapjan kell megrendelni.

(5) A mobilkommunikéciés eszkozoket a Vagyongazddlkodasi és Uzemeltetési Foosztaly
munkatarsa veszi nyilvantartasba, és adja ki a felhasznéloknak, illetve veszi vissza a felhasznaloktol.

{6) A mobilkommunikacids szolgaltatdsokat a Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Foosztaly
munkatarsa tartja nyilvan.
5. A felhasznalék mobilkommunikécids eszkdz- és szolgdltatds igénylése, engedélyezése

A felhasznalok SIM kartya és mobiltelefon igénylése, engedélyezése

5.§ (1) SIM Kartyat, valamint mobiltelefont igénylo(k) az I. szdami mellékletben talalhatd
formanyomtatvanyon igényelhet(nek). Az igénylési kérclmet egy példanyban kell kitSlteni. Egy
kérelmen 1 db mobiltelefon ésfvagy 1 db SIM kartya igényelhetd. Az igénylé(k) adatait minden
esetben hidnytalanul meg kell adni. Amennyiben az igényl6(k) valamely kért adattal nem rendetkezik
(rendelkeznek) (pl.: nincs hivatali e-mail cime), a szervezeti egységének vagy szervezeti egység
vezetdjének adatat kell feltiintetni.

(2} Az igénylést az igénylo(k) szervezeti egységének vezetdje véleményezi.
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(3) A SIM kartya, valamint mobiltelefon igénylésr6] a Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési
Foéosztaly vezetbje dont. A dontésrdl a Vagyongazdalkodasi €s Uzemeltetési Foosztaly munkatirsa
értesiti az igényld szervezeti egység vezetdjet.

A felhasznalok adat SIM kdrtya, mobil internet és kiegészitd késziilék igénylése, engedélyezése

6.§ (1) Adat SIM kartyat, mobil internetet, valamint kiegészitd késziiléket az igénylo(k) a 2. szamu
mellékietben talilhatd formanyomtatvanyon igényelhet(nek). Az igénylési kérelmet egy példanyban
kell kitlteni, Egy igénylési kérelmen 1 db kiegészitd késziilék, 1 db mobil internet és 1 db adat SIM
kartya igényelhetd. Az igényld(k) adatait minden esetben hianytalanul meg kell adni.

(2) A Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési FOosztily vezetdjével egyeztetve az Informatikai
Foosztaly vezetdje meghatarozza a sziikséges beszerzend6 kiegészité késziilék tipusat, valamint
szakmai véleményét, esetleges észrevételeit rogziti. Az igénylést az igényld(k) szervezeti egységének
vezetbje véleményezi a Vagyongazdilkodasi és Uzemeltetési Foosztaly vezetdje részére.

(3) Az adat SIM Kkirtya, a mobil internet, valamint a kiegészitd késziilék igénylésérdl a
Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Fosztaly vezetdje dont. A dontésrl a Vagyongazdalkodasi &s
Uzemeltetési Fdosztaly munkatarsa értesiti az igényl6 szervezeti egységének vezetdjeét.

6. Beszerzés és nyilvantartasba vétel lebonyolitasa

7.§ A mobilkommunikacios eszk6zGk beszerzése a Kozpont Beszerzések lebonyolitasaval
kapcsolatos eljarasrendrol szol6 szabalyzataban, illetve a Kozbeszerzések lebonyolitasaval kapesolatos
eljarasrendr6l szolo szabalyzatiban rogzitettek szerint a Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési
Foosztily dontése alapjan a Kozbeszerzési Féosztaly munkatarsanak a feladata.

8.§ Az eszkozok és a mobilkommunikiciés szolgéltatdsi szerzodések nyilvantartdsait a
Vagyongazdélkodédsi és Uzemeltetési FOosztaly munkatirsa végzi. Az eszkdz megérkezését és
nyilvéantartasba vételét kdvetden a Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Féosztaly munkatérsa értesiti
az igénylot az eszkdz megérkezésérol.

II1. FEJEZET
ERTEKHATAROK, A TERITESI DiJ MEGFIZETESENEK MODJA, TERITESI DiJ ALOLI MENTESSEG

9.§ A szolgaltatd havonta szamlat allit ki a Kdzpont részére. A szdmléban az ligyfélszam(ok) alatt
az dsszes meglévé SIM és adat SIM kartya forgalmanak az Osszesitett kiszamlézasa megtorténik, a
szamla fizetésére a Kozpont a kbtelezett.

10.§ (1) A munkavégzéssel 8sszefliggd mobilkommunikécids szolgaltatas értékhatar nélkiili és
minden szolgaltatasra kiterjed6 hasznélatara jogosult:

a) elndk,
b) elndkhelyettesek.

(2) Az 1. és 2. szaml melléklet szerint jovahagyott engedéllyel rendelkez6 személyek részére az 1.
és 2. szamu mellékletben meghatarozott egyedi bruttd, eldfizetési dijjal terhelt koltségkeret all
rendelkezésre. Az 1. és 2. szamit mellékletben meghatarozott koltségkeret egy hdnapra vonatkozik.

(3) A felhaszn3ldk, telefonszdmok, koltségkeret adatok a feladatellatds biztositasa érdekében az 1.
és 2. szdmu mellékletben engedélyezett valtozasok figyelembevételével folyamatosan modosulnak. Az
1. és 2. szamit mellékletben kért egyedi koltségkeret-valtozas, valamint 4j mobiltelefon és adat SIM
kartya eldfizetés minden honap 1. napjatol engedélyezhets. A modositdsok nyomon kovetése
érdekében az adott honapra vonatkozdan a Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Féosztaly munkatérsa
nyilvantartést vezet.
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IV. FEJEZET

A HIVATALI MOBILKOMMUNIKACIOS ESZKOZOKET HASZNALOK KOTELEZETTSEGEI

14.§ (1) A Kozpont altal biztositott mobilkommunikacids eszkéz hasznalata a hivatali, intézményi
munka eszkoze.

(2) A rendelkezésre bocsatott telekommunikacios eszkGzok gazdasdgos iizemeltetése minden
felhasznalé feladata és kételezettsége.

(3) A felhasznald koteles:
a) arendelkezésére bocsatott eszkdzok allagara kiemelt figyelemmel tigyelni,

b) az altala hasznalt eszkzt olyan allapotban tartani, amely folyamatos elérhetdséget biztosit.
Folyamatos elérhetségnek mindsiil, ha legaldbb naponta egyszer a nem fogadott hivasait
visszahivja, lizenetrogzitjét meghallgatja (Magyarorszagon), illetve az SMS-ekre valaszol.

(4) Tilos a hasznalatba kapott mobilkommunikacios eszkozok kolesénadasa, elidegenitése,
V.FEJEZET
A HASZNALATI JOGOSULTSAG VALTOZASA, MEGSZUNESE
7. Munkakérvaltozas

15.§ Minden vezetdi kinevezésrol, annak modosulasarol, visszavondsarol, munkaviszony
megszlinésérdl, valamint barmely munkakér valtozasarol a Jogi, Igazgatasi és Személyiigyi Foosztaly
munkatirsa koteles tdjékoztatni a Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetés Féosztily munkatarsat.
Amennyiben a munkakdrvaltozds a mobilkommunikaciosa eszkoz hasznalatdnak megsziinését
eredményezi, a késziilék visszaaddsara vonatkozd eljaras azonos a 16. §-ban leirtakkal.

8. Kormanytisztviseldi jogviszony, munkajogviszony megsziinése

16.§ (1) Kormanytisztviselsi jogviszony, illetve munkaviszony megsziinése esetén a felhasznalonak
lehetésége van az 4ltala addig hasznalt mobilkommunikéciés eszk6z megvésarldsdra, valamint a
hivoszam elvitelére, amelyet a felhasznlénak irdsban kell kérelmeznie a Vagyongazdélkodéasi és
Uzemeltetési Foosztaly vezettjétd) legkésdbb az utolsé munkaban toltott napig (3. szdmii melléklet).

(2) A kérelem engedélyezése esetén 30 nap all rendelkezésre az elGfizetdi szerzddés atiratdsara. A
hataridd lejartat kovetden a Kdzpont kezdeményezi az el6fizetdi szerz6dés felmondasét a szolgaltatd
felé.

(3) Amennyiben a felhaszndlé nem kivanja megvasdrolni az 4altala addig hasznalt
mobilkommunikacids eszkdzt, akkor koteles azt leadni a Vagyongazdalkodasi ¢s Uzemeltctési
F6osztalyra, atadas-atvételi jegyzikonyvvel, legkéstbb az utolsé munkaban toitstt napon.

VL. FEJEZET
A MOBILKOMMUNIKACIOS ESZKOZOK JAVITASA, SELEJTEZESE, LELTAROZASA. A
MOBILKOMMUNIKACIOS ESZKOZOK ELVESZTESE, ELTULAJDONITASA ESETEN KOVETENDO
ELJARAS
9. A mobilkommunikicids eszkoz javitasa, selejtezése, leltarozasa
17.§ A mobilkommunikacios eszkozdk javittatdsa a szolgaltatas igénybevételének szabalyai szerint

torténik. A mobilkommunikdcios eszkozdk rendeltetésszer(i hasznalata mellett bekovetkezo
meghibasodasok esetén a szervizkdliséget a K&zpont viseli.
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18.8§ (1) Ha a kiadott mobilkommunikaciés eszkéz barmely okbdl hasznalhatatlanni valik, a
felhaszndlo koteles ezt a szervezeti egység vezetdje felé haladéktalanul jelezni. Amennyiben az ok
nem a természetes elhasznalodas, ugy a vezetd koteles kartéritési eljarast kezdeményezni.

(2) A felhasznalé a hivatali, intézményi mobiltelefonban okozott, mashonnan meg nem tériilé karért
— amennyiben az okozott karért felelésség terheli — a Kttv. V. fejezetében, illetve az Mt. XIV.
fejezetében foglaltak szerint tartozik kartéritési felelosséggel. A térités mértékének meghatarozasara az
Mt. 180. §-aban, illetve a Kttv. 160-165. §-aban foglaltak az iranyaddak. A megtéritésre vald
kotelezéstdl a Vagyongazdalkodisi és Uzemeltetési Fdosztaly vezetdje a Jogi, Igazgatdsi és
Személyiigyi Foosztaly vezetdjének vélemeénye alapjan dont.

(3) Mobilkommunikéciés eszkoz Vagyongazdélkodési és Uzemeltetési Féosztalyra torténd leadasa
csak a vonatkozo szabalyck betartasa mellett engedélyezett.

(4) A mobilkommunikacios eszkozok, foként a késziilékek, szerviz altal kidllitott gazdasagtalan
vagy teljes javithatatlansidgrol szold szakvélemény alapjan selejtezhetoek le. A szakvéleménynek
pontosan beazonosithaté modon (IMFEI szdm) tartalmaznia kell az adott eszkdz paramétereit,

19. § A kiadott eszkoz a felhaszndld kizérdlagos kezelésében van, 6rzésérol, allaganak megérzésérol
a felhasznédlénak kell gondoskodnia. A felhasznéld leltarozaskor kdteles bemutatni a késziiléket. A
felhasznél6 az eszkbz bemutatasaért feleldsséggel tartozik.

10. A mobilkommunikaciés eszkiz elvesztése, eltulajdonitasa esetén kovetendd eljaras

20.§ (1) A felhasznalé a részére kiadott eszkdz elvesztését, vagy eltulajdonitasat haladéktalanul
koételes a Vagyongazdalkodési és Uzemeltetési Foosztaly munkatarsanak telefonon vagy elektronikus
tizenetben bejelenteni, aki azonnal intézkedik a hivoszam letiltasdrol a szolgaltatd felé.

(2) Az eszkdz elvesztése esetén a felhasznald kiteles az elsd munkanapon feljegyzést késziteni és
azt a Vagyongazdilkodasi és Uzemeltetési Féosztily vezetdjének 4tadni. A hivatali
mobilkommunikacids eszkézhdz kapcsolddo lopas esetén a felhasznald kiteles azonnali feljelentést
tenni az illetékes rendérhatosagnal, a feljelentés masolatdt a Vagyongazdalkodési és Uzemeltetési
Fdosztaly vezetdiének leadni.

VII. FEJEZET
MUNKAHELYI VEZETEKES TELEFONSZOLGALTATAS HASZNALATA

21. § A munkahelyi vezetékes telefonok kdédoldsa technikailag jelenleg nem megoldott, ezért a
vélelmezett maganhasznalat utan a Kézpont az adot és jarulékot megfizeti.

VIII. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

22.§ (1) Jelen Szabalyzat a kiadmanyoz4sa napjat kévetd napon lép hatalyba.

(2) Jelen szabdlyzat hatdlyba lépésével egyidejiileg hatalyéat vesziti az e targykdrben kiadott korabbi
szabalyozas.
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(4) A koliségkeret az alabbi téritéskoteles szolgaltatasok igénybevételét nem biztositja:

a) emelt dijas szolgaltatds,
b) mobilvasarlas (kivéve a munkavégzéshez kapesolodo vasarlas, pl. mobil parkolas),
¢) nem engedélyezett adatforgalom (internet, WAP, stb).

(5) A mobiltelefon hasznalatara jogosult felhaszndld kételes a 3. szamil mellékletben szerepld
nyilatkozatot az [. és 2. szdmu melléklet engedélvezését kovetden Kkitlteni és eljuttatni a
Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési FBosztaly részére. A 3. szdmu melléklet szerinti nyilatkozat
érvényességét az egyedi koltségkeret modositasa nem befolvasolja.

11.§ (1) A koltségkerettel rendelkezd és a teljes koltségviselés mellett miikddtetett eldfizetések
szdmla alapi mobil kdltségeirdl a Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Foosztaly munkatarsa havi
nyilvantartast vezet.

(2) A felhasznalonak az alabbi esetekben keletkezik koltségtéritési kotelezettsége, amely havonta
keriil megallapitasra:

a) egyedi brutto, elofizetési dijjal terhelt kdltségkeret tallépése,
b) 10. § (4) bekezdés a)-c) pontjaiban foglalt téritéskiteles szolgaltatasok igénybevétele,
c) felhasznald altal vallalt teljes koltségviselés mellett mitkddtetett eldfizetések koltsége.

(3) A Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Foosztaly munkatarsa a havonta elkészitett felhasznaloi
koltségtéritési kimutatast szervezeti egységenként Osszesitett formdban megkiildi az érintett szervezeti
egység vezetdjének, aki a felhasznalot 2 munkanapon beliil irasban értesiti fizetési kitelezettségerol.

12.§ (1) A munkaltat6 altal adott mobilkommunikacios eszkdz vélelmezett magancéla hasznélata —
a maganszemély altal megszerzett bevételként — addkiteles természetbeni juttatasnak mindsiil. A
magancéli hasznalat vélelmezett aranya 20%, az ez utan fizetendd adot és jarulékot a meg nem téritett
rész utan a munkaltatd megfizeti. E szabdly alol a teljes koltségviselés mellett mikadtetett eléfizetések
kivételt képeznek.

(2) A Kozpont a brutté 100 Ft és az azt meg nem haladé Ssszegii kerettillépés megfizetésére (az
adminisztrativ koltségek cstkkentése érdekében) mentességet ad.

(3) A téritéskoteles szolgaltatasok, a vallalt teljes koltségviselés mellett mikodtetett elofizetések és
a kerettillépés miatti kotelezettségek megfizetése atutalassal lehetséges a Kézpont Magyar
Allamkincstdrnal vezetett eldiranyzat felhasznalasi keretszamldjara. A kozleményben a "Telefon
koéltség . Felhasznald neve, befizetett iddszak™ szdveget kell feltiintetni. A befizetési hataridd a
felhasznald részére megkiildott értesitést kivetd 15 munkanap. A befizetésrél minden esetben szdmlat
kap a felhasznAld.

13.§ (1) A meghatarozott Gsszeghatir tullépésébdl eredd fizetési kitelezettség aldl — a szervezeti
egység vezetdjének indokolassal ellatott eldterjesztése alapjan — a Vagyongazdalkodasi és
Uzemeltetési Féosztaly vezetdje a kozszolgalati tisztviseldkrdl szolo 2011, évi CXCIX. torvény (a
tovabbiakban: Kttv.) 75. § (1) bekezdésének i) pontja, illetve a Munka térvénykonyvérdl szolo 2012.
évi L. tdrvény (tovabbiakban: Mt.) 51. § (2) bekezdése alapjan a koltségkeret tillépésének megtéritése
alol mentesitést ad a felhasznalonak.

(2) A 4. szamu mellékletben meghatarozott kérelem benwijtasara a megkiildétt tartozasrol szdlo
értesitést koveté 10 munkanapon van lehetdség.

(3) Amennyiben a felhasznald a részére megkiildstt értesitést koveté 15 munkanapon beliil fizetési
kotelezettségének nem tesz eleget, a Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Foosztaly atadja a
nyilvantartott tartozisok listajat a Koltségvetési és Pénziigyi FOosztaly részére, amely intézkedik a
fennalld tartozas kovetkezd havi illetménybdl torténd levonasira a 3. szdmui mellékletben adott
felhatalmazas alapjan.
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1. szdamui melléklet

Hivatali SIM kdrtya és mobiltelefon igénylési kérelem

Kérem, hogy engedélyezzék szamomra hivatali mobiltelefon hasznalatét

NV e ettt eae et e e e n e e e ebe e e en b ne st ennaan Igényelt termék

SZETVEZELl BZYSEZ: .vveeverreeereererir et mobiltelefon

BEOSZEAS: ..ot e

TElfON: .ot rese st s st e s esaneann SIMSdirtys

E-mail €m: ..o 1-1 db igényelhetd
megfeleld helyre X irand

Azigénylés indoklasa: ............coooiiiiic i

Tgénylés dAtuma:......coovvevriciiiiieenic e

igényld alairasa

A dolgozoi igénylést az alabbiak szerint véleményezem:

Véleményezés dAtma .....evvveveeerrereeeceree et scenieseenns

szervezeti egység vezetOjének alairasa

Engedélyezés:
A hivatali mobiltelefon beszerzését és / vagy SIM-kartya beszerzését / kiadasat®

engedélyezem / nem engedélyezem™.

Egyedi bruttd, eldfizetési dijjal terhelt kdltségkeret: .............. Ft/ho
Kelt: oo L2001 e

Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Féosztaly
vezetdje

* megfeleld rész alahtizando vagy bekarikdzando
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2. szamu melléklet

Hivatali adat STM kartya/mobil internet és kiegészitd késziilék igénylési kérelem

Kérem, hogy engedélyezzek szamomra hivatali adat SIM kértya/mobil internet hasznalatat

INEVL et

SZEIVEZELL EEYSER! <vvvrivrvrrsivsriiirrsrseresnsrscnenessraasr s nes Igényelt termék

BEOSZIAS .o e kiegészitd (pl. stick)

TEIEEON: 1.ttt bt aera e

E-Mail CIINL: oo s sernee s e rscnsnsesrnesenee Adat SIM kartya
1-1 db igényelheto
megfeleld helyre X irandd

Az igénylés indokldsa: ..........coooeiiiiiiiiiiii

Igénylés dAtuma:.......ccceveveivieeieiee e et be e

igényld alairdsa

A dolgozdi igénylést az aldbbiak szerint véleményezem:

Véleményezés dAtuma: ........cc.oeeeveeveeueeeeecreceeeeeeeeeee e e,

szervezeti egység vezetdjének alairasa

Az Informatikai Csoport t6lti ki!

A biztositando kiegészitd eszkdz tipusa, miiszaki paraméterei:
Szakmai vélemény, észrevétel;

=] TN

informatikai csoportvezetd

Engedélyezés:
A hivatali kiegészit® eszkdz, mobil internet beszerzését / kiaddsat*

engedélyezem / nem engedélyezem™.
Egyedi bruttd, elbfizetési dijjal terhelt kdltségkeret: .............. Ft/ho

Pénziigyi ellenjegyzés:

Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Féosztaly
vezetdje

* megfeleld rész alahizando vagy bekarikazando
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3. szdmu melléklet

Nyilatkozat a mobil kommunikacios eszkiz kéltségeinek viselésérol

Mobilkommunikacids eszkdz felhaszniloja:

Szervezeti egység:

Hasznalt késziilék adatai:

mennyisége: 1 db

tipusa:

gyari (IMEI) szama

hivoszama:

SIM-kartya/adat SIM-kartya
azonosito:

Engedélyezett koltségkeret 6sszege (Ft) | ...ooeeiiis Ft,azaz ........coceiiiviinnenennnn, forint

Hasznalatba vétel idépontja:

Az atvett mobilkommunikécids eszkdzért a felhasznald teljes anyagi felelGsséget vallal. A felhasznalo
tudomésul veszi, hogy munkakdr valtozasa esetén, illetve az egyedi bruttd koltségkeret modositasa
soran a meghatarozott koltségkeret valtozhat, illetve a hasznalati jogosultsag megsziinhet.

A kormanytisztviseldi jogviszony, munkaviszony, megbizasi jogviszony, hasznalati jogosultsag
megsziinése esetén a mobiltelefont és annak tartozékait, valamint a SIM/adat SIM kértyat a
felhaszndlé haladéktalanul, de legkésébb az utolsé munkaban toltétt napon koteles atadni a
Klebelsberg Kozpont Vagyongazdalkodéasi és Uzemeltetési foosztaly részére.

A felhasznalo jelen nyilatkozat aléirdsaval kifejezetten hozzéjarul ahhoz, hogy a téritéskoteles
szolgaltatasok, a vallalt teljes koltségviselés mellett miikddtetett eléfizetések €s a kerettillépés miatt
keletkezett fizetési kotelezettségek irasbeli értesités atvételét kovetd 15 munkanapon beliili
megfizetésének elmulasztisa esetén a megtéritendd Gsszeg a kovetkezd havi illetményébdl levonasra
keriiljon.

Amennyiben a felhasznald jogviszonya megsziinik, vagy az illetménye nem nyijt fedezetet a tartozas
rendezésére, akkor a tallépés teljes Osszegét szdmla ellenében haladéktalanul koteles megfizetni.

Nyilatkozatommal véllalom, hogy a hivatali mobiltelefont munkaidé végeztével is bekapcsolva
tartom.

Kl e et

felhasznald aléirdsa
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4, szamy melléklet

Kérelem a mobil kommunikiciés eszkoz hasznalat koltségkeret tiallépésének megfizetése aléli

mentesitésre

Felhasznald neve:

Szervezeti egység:

Telefonszam:

dsszege (Ft)

Havi  engedélyezett  koltségkeret

Kerettillépés dsszege, idoszaka:

indoka:

A havi koltségkeret tillépésének

A szervezeti egység vezetbjénck javaslata:

Kelt: o

felhasznal6 aléirdsa

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

szervezeti egység vezetbje

A koltségkeret tullépésének megtéritése aldl mentesitem/nem mentesitem*

A koltségkeret tallépésének megtéritését a fenti indokok alapjdn

engedélyezenm:

Kelt: oo

........... havi egyenlé részletben

Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Féosztaly vezetbje

* megfeleld rész alahtizandd, vagy bekarikdzando
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5. szamu melléklet

Kérelem a mobil kommunikiciés eszkéz megvasirlasdra, valamint a hivészam elvitelére

Felhasznalo neve:

Szervezeti egység:

Telefonszam:

Indokolas:

A keérelem engedélyezése esetén vallalom a hivoszam atvételével Osszefiiggd eldfizetdi szerzodés 30
napon beliili iigyintézését. Tudomasul veszem, hogy amennyiben az eldfizet6i szerz6dés nevemre
torténd atiratasarol 30 napon belill nem intézkedem, a Klebelsberg Kézpont az adott szamra vonatkozo
szerzGdést tajékoztatasom nélkiil felmondja.

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

felhasznalo alairasa
A szervezeti egység vezet6jeének javaslata:

Kelt: coiiirieieneeeceeereeiiene

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

szervezeti egység vezetGje

Engedélyezem:

Kelt: o,

Vagyongazdalkod4si és Uzemeltetési Féosztaly
vezetdje
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6. szamit melléklet

Mobilkommunikaciés eszkizik kategoridankénti miiszaki paraméterei

L kategoria: Iphone késziilék, illetve sajat kérésre alacsonyabb kategoriaju egycb késziilék
II.  kategoria:
4 magos processzor, RAM 2GB Bels6 meméria 32 GB (b&vithetd), microSD
memoriakartya,
Android operacidsrendszer,
kijelz&: 5,2” vagy kisebb, felbontas: 1280x 720 pixel,

Adatatvitel: Wi-Fi, Wi-Fi direct, Bluetooth, USB csatlakozd, 3,5 Jack fiilhallgato,
Halézati kapcesolatok: GSM, GPRS, EDGE, UMTS(3G)WCDM, GPS,

Dual SIM,

MP3 lejatszdé, Video lejatszo, Internet béngészo,

MMS, E-mail kiildés,

Kamera: elélapi kamera 5 MPx, Hatlapi kamera: 13 MPx
II1. kategoria:

4 magos processzor, RAM 2GB Bels6 memoéria 16 GB (bovithetd), microSD
memériakartya,

Android operaciosrendszer,
kijelzo: 5,2” vagy kisebb, felbontas: 1280x 720 pixel,

Adatatvitel: Wi-Fi, Wi-Fi direct, Bluetooth, USB csatlakozd, 3,5 Jack fiilhallgato,
Halozati kapesolatok: GSM, GPRS, EDGE, UMTS(3G)WCDM, GPS,

1 SIM,

MP3 lejatszd, Video lejatszo, Internet bongészo,

MMS, E-mail kiildés,

Kamera: el6lapi kamera 5 MPx, Hatlapi kamera: 13 MPx

194



Halmi Telepi Altalinos IsRola
Szervezeti és Miikjdési Szabdlyzat
11.7. Panaszkezelési szabdlyzat

A panaszokrol és kozérdeki bejelentésekrol szolo 2013. évi CLXV. torvény (a tovabbiakban:
Panasztorvény) rendelkezései alapjan a — a Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szolo
61/2016. (XII. 29.) EMMI utasitds 1. mellékletének 5. § (1) bekezdés b) pontjaban biztositott
jogkéromben eljarva — a kozérdekili bejelentések és panaszok kezelésének rendjét a Klebelsberg
Kozpontban (a tovabbiakban: K6zpont) az alabbiak szerint szabalyozom.

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A szabdlyzat célja

1. § A szabalyzat célja, hogy a polgarok térvényes érdekeinek védelmében — a Panasztorvényben
foglalt eljarasi szabalyok jogszeri €s hatékony alkalmazasa céljabol — a Kozpont valamennyi
szervezeti egységének (a tovabbiakban: szervezeti egység) ligyintézése soran a polgarok kozérdekii
bejelentéseinek és panaszainak elSterjesztésére, vizsgalatara, érdemi elintézésére vonatkozé eljarast
egységesen szabalyozza.

2. A szabalyzat hatdlya

2.§ (1) A szabalyzat személyi hatdlya a Kozponttal korményzati szolgélati jogviszonyban, vagy
munkaviszonyban 4ll6 személyekre (a tovabbiakban egyiitt foglalkoztatottak), valamint a kozérdeki
bejelentdre és panaszosra (a tovabbiakban egyiitt: bejelentd) terjed ki.

(2) A szabalyzat hatalya a Kozponthoz érkezett azon beadvanyokra terjed ki, amelyek a
Panasztorvény rendelkezéseinek megfeleléen panasznak vagy kozérdeki bejelentésnek mindsiilnek.
(3) A szabalyzat hatdlya nem terjed ki birdsagi vagy kozigazgatasi eljaras hatalya ald tartozd
tigyekkel osszefliggésben benytijtott beadvanyokra, kérelmekre, egyéb iratokra.

3. Ertelmezé rendelkezések

3.§ E szabélyzat értelmében:

1. panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és
elintézése nem tartozik mas — igy kiilonGsen birdsagi, kozigazgatasi — eljaras hatdlya ala. A
panasz javaslatot is tartalmazhat;

2. kozérdekii bejelentés: olyan korilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy

megsziintetése a kozosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A kozérdeki
bejelentés javaslatot is tartalmazhat;

3. kozérdekii bejelentésekkel és panaszokkal kapcsolatos eljdards: olyan specialis eljaras,
amelyekben az eljar6 szervezeti egységnek a feladata, hogy a panaszban, illetve
bejelentésben foglaltak kivizsgalasat kovetden a megtett intézkedésrdl vagy az intézkedés
mell6zésének indokairdl az érdekelteket értesitse.

4. Eljarasi alapelvek

4.§ (1) A Kozponthoz érkez panaszt e szabalyzatban foglaltak szerint, a Panasztorvényben
foglaltakkal 6sszhangban kell kivizsgalni.

(2) A bejelent6t — az e szabalyzat 13. § (2) bekezdésében meghatarozottak kivételével — nem érheti
hatrany a panasz vagy a kozérdekii bejelentés megtétele miatt.
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(3) Az eljarés lefolytatasara és az {igy kivizsgalasara kijelolt személynek (a tovabbiakban: eljaré
szemé€ly) a bejelentés és panasz vizsgélata soran, minden esetben elfogulatlanul, targyilagosan,
koriiltekintéen €s a tole elvarhat6 segitékészséggel kell eljarnia.

(4) A kivizsgalt bejelentésre és panaszra nyujtott irasbeli valasznak hataridében kell elkésziilnie,
megfogalmazasa pontos és kzérthetd kell, hogy legyen.
II. FEJEZET
A KOZERDEKU BEJELENTES ES PANASZ

5. A kozérdekii bejelentésekkel és panaszokkal kapcsolatos eljaras meginditisa

5.§ (1) Panasszal és kozérdekii bejelentéssel barki fordulhat a panasszal vagy a kozérdekii
bejelentéssel (Id. 1. szamu melléklet) érintett K6zponthoz az alabbi elérhetdségek barmelyikén:

a) levelezési cim: Klebelsberg Kozpont, 1054 Budapest, Bajcsy Zsilinszky ut 42-46.

b) e-mail-cim: ugyfelszolgalat@kk.gov.hu,

c) telefonszam: +36 17951170

d) személyesen:  elOzetes bejelentkezés alapjan munkaidSben, azaz: hétfoétsl csiitortokig:
8.00-16.30 6raig, pénteken 8.00-14.00 6raig.

(2) A bejelentés széban is megtehetd; ebben az esetben a kozérdeki bejelentést az eljaré személy
JjegyzOkonyvbe (2. szdmu melléklet) foglalja és a kozérdekii bejelentd szamara masodpéldanyban
atadja. A jegyzOokonyvnek tartalmaznia kell:

a) abejelentd nevét, elérhetdségét (lakcim, telefonszam, e-mail cim),
b) apanasz, kozérdekii bejelentés eléterjesztésének helyét, idejét,

c) apanasz, kozérdekii bejelentés rovid 6sszefoglalasat,

d) akapcsolddo folyamatban 16v6 tigy iktatoszamat,

€) a bemutatott iratok, dokumentumok és egyéb bizonyitékok jegyzékét, illetve mellékletként
azok eredeti példanyat vagy az eredetirél késziilt hiteles masolatat,

f) abejelento alairasat,

g) azeljar6 személy alairasat.
(3)  Telefonon toérténd kozérdekii bejelentés vagy panasz esetén a bejelentdt tajékoztatni kell, hogy a
hivasrél €s a beszélgetésrol feljegyzés késziil, amelynek elkészitésérdl a hivast fogadé tigyintézd
koteles gondoskodni. A feljegyzés tartalmara a (2) bekezdésben foglaltakat kell megfeleléen
alkalmazni.

6.§ (1) A koradbbival azonos tartalmi, ugyanazon bejelentd altal tett ismételt panasz vagy
kozérdekii bejelentés vizsgalata mell6zheto.

(2) A panasz vizsgalata mellozhetd az (1) bekezdésben meghatarozott eseteken kiviil akkor is, ha a
bejelentd a sérelmezett tevékenységrél vagy mulasztasrdl valé tudomasszerzéstdl szamitott hat hénap
utdn terjesztette el6 panaszat. A sérelmezett tevékenység vagy mulasztas bekdvetkeztétsl szamitott
egy éven tul elSterjesztett panaszt érdemi vizsgalat nélkiil el kell utasitani.

(3) Az azonosithatatlan személy altal tett panasz vagy kozérdekii bejelentés vizsgalatat a Kézpont
melldzi.
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(4) A (3) bekezdés alkalmazésatdl az eljaré személy eltekinthet és a panaszt vagy kozérdeki
bejelentést megvizsgalja, ha a panasz vagy a kozérdekli bejelentés alapjaul sulyos jog- vagy
érdeksérelem szolgal.

7.§ A Kozpontot, valamint a Kézpont tevékenységét (mulasztasat) érintd kozérdekii bejelentést,
panaszt, illetve a szobeli bejelentésrol késziilt jegyzOkonyvet, feljegyzést a Kozpont elndke
megvizsgélja, és amennyiben megallapitja, hogy a panasznak vagy kozérdekii bejelentésnek mindsiil,
kijeloli az tigyben eljaré személyt.

8.8 (1) Ha a kozérdeki bejelentést €s panaszt torvényes képviseld vagy meghatalmazott Gtjan —
irasban — nyujtjak be, az eljar6 személy a képviseleti jogosultsagot megvizsgalja.

(2) A benyijtott iromanyon fel kell tiintetni a bejelentd bejelentéséhez sziikséges adatain kiviil a —
torvényes képvisel6 vagy meghatalmazott — sziikséges adatait (a képviselé sziiletési nevét, anyja
nevét, személyazonositd igazolvany szamat), tovabba csatolni kell a képviseleti jogosultsag megfeleld
— kozokiratban, vagy teljes bizonyitd erejii maganokiratban torténé — igazolasat.

(3) Amennyiben a képvisel6 a képviseleti jogosultsagit nem megfeleléen igazolja, a panasz
kivizsgalasa mell6zhetd.
6. A kozérdekii bejelentések és panaszok elbiralasanak hatarideje

9.8 (1) A panaszt és a kozérdekii bejelentést — ha torvény eltéréen nem rendelkezik — a
Ko6zponthoz torténd beérkezesétdl szamitott harminc napon beliil kell elbiralni.
(2) Ha az elbiralast megalapozé vizsgalat elorelathatolag harminc napnal hosszabb ideig tart, err6l a
bejelentot tajékoztatni kell. A tajékoztatasnak tovabba tartalmaznia kell:

a) azeljard tigyintéz nevét, beosztasat és elérhetdségeit,

b) elintézés varhat6 idépontjat,

¢) a hataridé-hosszabbitis indokait,

d) bejelentés iktatott, masolati példanyat.
7. A kozérdekii bejelentések és panaszok elbiralasanak rendje

10. § (1) Az eljar6 személy a bejelent6t meghallgatja, ha azt a panasz vagy a kozérdekii bejelentés
tartalma sziikségessé teszi.

(2) A panasz, kozérdekii bejelentés kivizsgalasa soran az eljaré személy a Kzpont més szervezeti
egységétdl, illetve egyéb szervtol iratok, adatok rendelkezésre bocsatast kérheti. A vizsgalat torténhet
iratok tanulméanyozasaval, az érintettek jegyzOkonyvbe foglalt meghallgatasaval, feljegyzések
beszerzésével.

(3) A kozérdekili bejelentésrél, panaszrol az érintett kormanytisztvisel6t, egyéb alkalmazottat
tajékoztatni kell. Az eljar6 személy az érintettdl irasbeli, szobeli tdjékoztatast, igazold jelentést kérhet.
Az érintett, felhivas hidnyaban is jogosult 8 napon beliil irasbeli észrevételeit megtenni, illetdleg a
kozérdekii bejelentéssel, panasszal Osszefiiggésben allaspontjat kifejteni, vagy jegyz6konyvi
meghallgatasét az elbiralasra jogosulttdl kérni.

(4) A (3) bekezdés szerinti eljarasban figyelemmel kell lenni a 13. §-ban foglaltakra.

(5) A kozérdekili bejelentéssel, panasszal érintett személy esetében az eljaré személy kiemelt
feleldsséggel tartozik a bejelentd személyes adatainak az adatvédelmi szabalyoknak megfeleld
kezeléséért, tovabba az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szold 2011.
évi CXII. torvény rendelkezéseinek megtartasaért.
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8. Intézkedések a kozérdekii bejelentés vagy panasz elbiralasat kovetéen

11. § (1) A vizsgalat befejezésekor — a mindsitett adat, illetve térvény alapjan tizleti, gazdasagi vagy
egyéb titoknak mindsiilé adat kivételével — a megtett intézkedésrdl vagy annak mell6zésérol — az
indokok megjeltlésével — a bejelent6t haladéktalanul értesiti.

(2) Az irasbeli értesités mellézhetd, ha a panasz vagy a kozérdekil bejelentés elintézésérol a
bejelentét szoban tajékoztattak, aki a tajékoztatast tudomasul vette. E tényt jegyzokoényvben vagy
rovid feljegyzésben sziikséges rogziteni.

12. § A panasz vagy a kdzérdeki bejelentés alapjan — ha alaposnak bizonyul — gondoskodni kell

a) a jogszerii vagy a kozérdeknek megfelelé allapot helyreallitasardl, illetve az egyébként
sziikséges intézkedések megtételérol,

b) a feltart hibak okainak megsziintetésérol,
c) az okozott sérelem orvoslasarol és

d) indokolt esetben a felel6sségre vonas kezdeményezésérol.
9. A kozérdekii bejelentd, a panaszos védelme

13.8§ (1) A bejelentd személyes adatai csak a kozérdeki bejelentés, panasz alapjan kezdeményezett
eljaras lefolytatasara hataskorrel rendelkezé szerv részére adhatoak at, amennyiben a szerv annak
kezelésére torvény alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitisdhoz a bejelentd egyértelmiien
hozzéjarult. A bejelent6 adatai, egyértelmii hozzajarulasa nélkiil, nem hozhat6k nyilvanosséagra.

2) Ha nyilvanvaléva valt, hogy a panaszos vagy a kozérdekii bejelentd rosszhiszemien, dontd
jelentdségii valétlan informaciot kozolt és

a) ezzel blincselekmény vagy szabalysértés elkovetésére utald koriilmény meril fel,
személyes adatait az eljaras lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére at kell adni,

b) alappal valdszintisithetd, hogy masnak jogellenes kart vagy egyéb jogsérelmet okozott,
személyes adatait az eljaras kezdeményezésére, illetve lefolytatdsara jogosult szervnek
vagy személynek kérelmére 4t kell adni.

III. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

14.§ (1) (1) Jelen Szabalyzat a kiadmanyozasat kovetd napon lép hatalyba.

(2) Jelen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalybalépésekor folyamatban 1évé iigyekre is alkalmazni
kell.

3) Jelen szabalyzat hatalyba lépésével egyidejiileg hatdlyat vesziti az e targykorben kiadott
korabbi szabalyozas.
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1. szamu melléklet

Kozérdekii bejelentés, panasz bejelentésére szolgalé iirlap’

Cimzett

eljarasra jogosult szerv:

panasszal érintett szervezeti
egység:

A bejelento

neve:

lakcime:

telefonszdma:

e-mail-cime:

értesités modja:

III.

A bejelentés alapjaul szolgilé
esemény észlelésének

helye:

ideje:

A bejelentés rovid
osszefoglalasa

Bemutatott, csatolt iratok,
dokumentumok, egyéb
bizonyitékok
(pl. képviseld meghatalmazasa,
szerzodeés, stb.)

bejelentd

! Az eljarasra jogosult szervezetnek megkiildstt panaszt célszerli tértivevényes vagy ajanlott kiildeményként
postazni. E-mailben megkiild6tt panaszbeadvanyrél kérjen beérkezési visszaigazolast. A panasszal érintett
szervezetnek a panasz kézhezvételét kovetéen 30 nap all rendelkezésére, hogy az iigyet érdemben megvizsgalja és
a panasszal kapcsolatos allaspontjat, illetve intézkedéseit indoklassal ellatva az ligyfélnek irasban megkiildje.
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2. szamu melléklet

Jegyzokonyv szobeli kozérdekii bejelentés, panasz felvételérol

A bejelentd

neve:

I. lakcime:

telefonszama:

e-mail-cime:

A bejelentés eléterjesztésének

1L helye:
ideje:
A bejelentés rovid
II1. ..
osszefoglaldsa

Bemutatott, csatolt iratok,
IV. dokumentumok, egyéb
bizonyitékok

v Kapcsol6dé folyamatban lévd
’ iigy iktatészama:

bejelentd eljaré személy
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11.8. Intézményi Tanacs szervezeti és mukodési szabalyzata

VECSESI HALMI TELEPI ALTALANOS ISKOLA
INTEZMENYI TANACSANAK
UGYRENDJE

A nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 73. § (3)-(4) bekezdései alapjan az iskoldban a

helyi kbzosségek érdekeinek képviseletére intézményi tanacsot kell Iétrehozni.
Az intézményi tanacs jogi személy, amely hatdsagi nyilvantartasba vétellel jon létre, Ggyrend alapjan mikodik.

A(z) Vecsési Halmi Telepi Altaldnos Iskola Intézményi Tanacsa (a tovabbiakban: Intézményi Tanacs) - az Nkt. 73.§ (5)

bekezdés e) pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan — az alabbi tigyrendet fogadta el.

Az Intézményi Tandcs adatai

1. Neve: Vecsési Halmi Telepi Altaldnos Iskola Intézményi Tanacsa
2. Az érintett nevelési-oktatasi intézmény (a tovabbiakban: Iskola)
- neve: Vecsési Halmi Telepi Altalanos Iskola
- székhelye: 2220 Vecsés, Halmy Jézsef tér 1.
- OM azonositdja: 032518
3.  Képviselgje: Czibolya Zoltén elndk
- Telefonszama: +36703238264
- Telefax szama: +3629352009
- E-mail cime: czibolya620508 @gmail.com

Az Intézményi Tandcs célja és feladatai

1. Az Intézményi Tanacs mikodésének célja a helyi kozdsségek érdekeinek képviselete az Iskolaban.
2. Az Intézményi Tanacs feladatai a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatirdl 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 121. §-a alapjan:
2.1. Dont
- mi(ikodési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasarol,
- elndkének és tisztségviselSinek megvélasztasardl, tovabba
- azokban az ligyekben, amelyekben a nevelStestllet a dontési jogot az intézményi tandcsra atruhazza.
2. 2. Véleményt nyilvanit a pedagdgiai program, az Iskola szervezeti és m(ikodési szabalyzata, a hazirend, az iskolai
munkaterv elfogadasa, tovabba a koznevelési szerz8dés megkotése eldtt.
2.3.Véleményét be kell szerezni az Iskoldban folyd fakultativ hit- és vallasoktatas idejének és helyének

meghatarozasahoz.
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2. 4. Véleményt nyilvanithat az Iskola miikédésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

2.5. Véleményt nyilvanithat az Iskola altal szervezett, nem ingyenes szolgdltatasok kérébe tartozd program
megvaldsitasaval kapcsolatban meghatarozott legmagasabb Gsszeg tekintetében.

2. 6. Kezdeményezésére a nevelétestlileti értekezletet ossze kell hivni.

2. 7. Az Iskola vezetBjének félévenkénti beszamoldja alapjan megfogalmazza és eljuttatja a fenntarté szdmara az
Iskola miikodésével kapcsolatos allaspontjat.

Az Iskola m{ikodésének tamogatasara az Intézményi Tandcs alapitvanyt hozhat [étre.

Az Intézményi Tanacs feladatai ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az Iskola helyiségeit, berendezéseit, ha

ezzel nem akadalyozza annak mikédését.

Az Intézményi Tandcs tagsaga

1. Az Nkt. 73. § (4) bekezdése szerint |étrejott Intézményi Tanacs tagjai:
- nevelGtestllet delegiltjai
18
- iskolai szll6i szervezet, kozosség delegaltjai
116
- iskola székhelye szerinti telepiilési dnkormanyzat delegéltjai
18
Az Intézményi Tanacs létszama Gsszesen: 3 f4.
3. Az Intézményi Tanacs tagjait az intézményvezetd bizza meg a delegalasra jogosultak véleménye alapjan a feladat
elldtasara.

Iv.

Az Intézményi Tanacs szervezete

1. AzlIntézményi Tanacs dsszehivasa

1. 1. Az Intézményi Tanacs szlikség szerint, de minden tanulmanyi félévben legalabb egy alkalommal Glésezik.

1. 2. Az Intézményi Tanacs Ulését az elsé félévben januar 31-ig, a masodik félévben augusztus 31-ig dssze kell hivni.

1. 3. Az Intézményi Tanacs 6sszehivasa az elnok feladata.

1. 4. Az elndknek a tagok részére meghivét kell kildeni a hely, az idSpont és a napirendi pontok kozlésével legalabb
nyolc nappal az ilés idépontja elétt. A meghivoban kézélni kell azt az idépontot, amelyben az ismételt Ulést
meg kell tartani, ha az eredeti idGpontban megtartott Glés nem volt hatarozatképes.

1. 5. Az Intézményi Tanacs 0sszehivasat a tagok egyharmada irasban kezdeményezheti az ok és a cél megjeldlésével,
ebben az esetben az elndk 15 napon belill koteles 6sszehivni az Intézményi Tanacsot.

2. AzIntézményi Tanacs Ulésének hatarozatképessége

2. 1. Az Intézményi Tanacs Ulése hatarozatképes, ha azon a szavazasra jogosult tagok tobb mint fele jelen van.

2. 2. A hatarozatképtelenség miatt elhalasztott iilés valtozatlan napirend mellett hatarozatképes a megjelent tagok
szamatal fliggetlendl.

3. Ahatarozathozatal médja

Az Intézményi Tandcs hatarozatait egyszer( sz6tobbséggel — amennyiben az Intézményi Tanacs titkos szavazas
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elrendelésérdl nem dont — nyilt szavazassal hozza. Minden tagnak egy szavazata van. Szavazategyenldség esetén a
levezetd elnok szavazata dont.
4. Az Intézményi Tanacs (ilésével kapcsolatos egyéb rendelkezések
4. 1. Az Intézményi Tanacs Uléseit az elndk vezeti. Az elndk az (ilés levezetésével mast is meghizhat.
4. 2. Az (ilésrél jegyz6konyv késziil, amelyet az elndk és egy, az Intézményi Tanacs altal megvalasztott tag hitelesit.
5. Az Intézményi Tanacs elndke
Az Intézményi Tanacs tagjai koziil tobbségi szavazassal elnokot valaszt. Elndknek az valaszthato meg, aki
életvitelszerilien az Iskola székhelyével azonos telepllésen lakik.
5. 1. Az elnok feladata és hataskére:
- az Intézményi Tandacs altal elfogadott ligyrendet legkés6bb az elfogadast kdvetd tizenotodik napon megkildi
a hatdségi nyilvantartast vezetd hivatalnak jévahagyasra,
- az Intézményi Tanacs Ulésének Osszehivdsa, hatarozatainak ellenjegyzése,
- képviseli az Intézményi Tanacsot,
- intézkedik és dont a hataskorébe utalt Ggyekben,

- minden olyan feladat ellatasa, amelyet jogszabaly az elndk hataskorébe utal.

V.

Az Intézményi Tanacs megsziinése

Az Iskola megsz(inésével, valamint az Intézményi Tanacsot létrehozé szervezetek megsziintet6 dontésével az Intézményi
Tanacs megsz(inik.

VI.

Vegyes és zaro rendelkezések

Jelen ligyrendben nem szabdlyozott kérdésekre az Nkt., a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasardl szolé 229/2012
(VI11.28.) Korm. rendelet és a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012 (VII.31.) EMMI rendelet az irdnyadé. A jelen tgyrenddel, illetve az emlitett jogszabalyi rendelkezésekkel

o0sszhangban az Intézményi Tanacs munkatervében vagy mas szabalyzatédban tovabbi szabalyokat alkothat.
Az Gigyrendet elfogadd llés datuma: 2014. 02. 14

Az tGgyrend mddosulasat az Intézményi Tanacs képviseletére jogosult személy 5 napon belll bejelenti az Oktatasi

Hivatalnak.
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Oldalak szama: 5 P.H.

Vecsés, 2014, februar 17.

az Intézményi Tanacs elndke

ElSttlink, mint tanuk el&tt:
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11.9. Diadkonkormanyzat szervezeti €s mukodési szabalyzata

A Vecsési Halmi Telepi Altalanos Iskola diakonkormanyzatanak
szervezeti és mukodési szabalyzata

(SZMSZ)

Ezen DOK SZMSZ a 2011. évi CXC torvény, illetve a 20/2012.(VII1. 31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és koznevelési intézmények névhasznalatarol sz616
rendelkezés alapjan késziilt.

A2011. évi CXC torvény 48. § (1) értelmében az iskola tanul6i a nevelés-oktatassal 0sszefiiggd
kozos tevékenységiik megszervezésére, a demokracidra, kozéleti feleldsségre nevelés
érdekében - a hdzirendben meghatdrozottak szerint - didkkoroket hozhatnak létre, amelyek

1étrejottét és miikodését a neveldtestiilet segiti.

I. A DIAKONKORMANYZAT ADATAI
Név: Vecsési Halmi Telepi Altaldnos Iskola Didkonkormanyzata (DOK)
Cim: 2220 Vecsés, Halmy Jozsef tér 1.

1. A DOK CELJA
e olyan allapotot kialakitani €s fenntartani az iskolaban, melyben a diakok jogai €s kozos
érdekei maradéktalanul érvényesiilnek;

e jO hangulatot és kozdsséget teremteni az iskolaban.

II1. A DOK TEVEKENYSEGE ES FELADATALI

A tanulok, didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak létre.
A diakonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, felséfokt végzettségli és pedagogus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz

meg.
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A DOK céljait az alabbi tevékenységekkel (ddlt betiis sorok) és a hozzijuk kapcsoloédd

feladatokon keresztiil kivanja megvalositani:

I11/a Jog- és érdekérvényesités
o adidkok érdekeinek és jogainak képviselete a tantestiilet és az iskola vezetése felé;
e adiakok problémainak gyiijtése
111/b Kézosségszervezés
e programszervezes (kulturalis programok, hulladékgytijtés, stb.)
o kozosségszervezéshez kapcsolodo jogok érvényesitése

e  OKO-programok segitése (Zld DOK)

IV. A DOK JOGAI

1. Dontési jog
A diakkorok dontési  jogkort gyakorolnak - a nevelGtestiilet véleményének
meghallgatdsaval - sajat kozosségi életiik tervezésében, szervezésében, valamint
tisztségviseloitk megvalasztasaban, ¢és jogosultak képviseltetni magukat a

didkonkormanyzatban.

A didkonkormanyzat a nevel6testiilet véleményének kikérésével dont:

sajat miikodésérol

vagyonanak felhasznaldsarol (masok altal biztositott és szerzett anyagi, targyi
eszk6zok)

e hataskorei gyakorlasarol

e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol

e a szervezeti és milkddési szabalyzatat a valasztd tanulokozosség fogadja el és a

nevelOtestiilet hagyja jova.

2. Egyetértési jog

A didkonkormanvyzat véleménvét ki kell kérni:

e ajogszabalyokban meghatéarozott iigyekben
e az iskola szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogaddsakor és moddositasakor a

jogszabalyok szerint
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e atanuloi szocialis juttatdsok elveinek meghatarozéasakor

o az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor
e a hazirend elfogadasakor, modositasakor.
3. Veéleményezési jog (javaslattal élhet)
Az iskolai didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni, illetve a szervezet javaslattal
¢lhet - az Nkt. 48. § (4) bekezdésben meghatarozottakon tul a nevelési €és oktatasi
intézmény mitkodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben, de
kiilondsen:
o atanulok nagyobb kozosségét érintd kérdések meghozatalarol,
¢ atanulok helyzetét elemz0, értékeld, beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
e atanuldi palyazatok, versenyek, meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
e az iskolai sportkor mitkddési rendjének megallapitasahoz,
e az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,
e anapkdzis és tanuldszobai felvétel iranti kérelem elveinek meghatarozasahoz,
e tandran kiviili tevékenység formainak meghatarozasahoz,
e konyvtar, sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasahoz,
o fegyelmi targyalas lefolytatasahoz,
e atanulo6i tankonyvek megvasarlasa, tdimogatdsa modjarol,

e az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben.

4. Hasznalati jog:
o feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,

technikai berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola mikodését.

5. Egyéb jogok:
e K¢épviseldi utjan részt az iskola életének alakitdsaban, a tanuldkat érinté dontések
meghozataldban.
e Panasszal ¢lhet, érvényesitheti a jogszabalyban szamara meghatarozott
lehetdségeket, szankciokat, eljarasokat.
o A didkonkormanyzat kotelessége a jogszabaly szerinti miikddés, és az ehhez

szlikséges oktatasi torvény 10, 11§- anak 4ltalanos iskolara vonatkozé ismerete.
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Azokban az tigyekben, amelyekben a didkdnkormanyzat véleményének kikérése

kotelezd, a didkonkorményzat képviseldjét a targyaldsra meg kell hivni, és az
el6terjesztést, valamint a meghivot - ha jogszabaly masképp nem rendelkezik - a
targyalas hatarnapjat legalabb tizenot nappal megel6zéen meg kell kiildeni a

diakonkormanyzat részére.

V. ADOK SZERVEZETE

Az osztalyképviselok valasztasanak modjat az osztalyok maguk hatdrozzadk meg titkos vagy

nyilt szavazassal. A DOK tagjait minden tanév szeptemberében az osztalyok egy tanévre

valasztjak.

Feladatuk:

Képviselik az osztalyuk érdekeit,

Osszegyiijtik az osztalyukban felvetddé igényeket, problémakat és Stleteket és azt
tovabbitjak a DOK illetékes szerv felé.

Folyamatosan tajékoztatjak osztalyukat a DOK déntéseirdl, hireirél.

Részt vesznek a DOK gyiiléseken.

Tagok szama osztalyonként 3 {0, és a tanulok altal felkért, munk4jukat segitd
nagykora személy.

A diakonkormanyzat tagjaibol jelolés alapjan elnokot és titkart valamint két
helyettest valaszt. A valasztast nyilt €s kétharmados tobbséget igényel.

Az elnok képviseli a didkdonkormanyzatot, felel a didkonkorményzat
miukodeésének jogszeriiségeért. A felkért €s megbizott nagykort személy ebben
segit.

A DOK vezetésével megbizott pedagogus késziti eld a didkonkormdanyzat iiléseit,
gondoskodik az iilés zavartalansagarol.

Ha a tagok nem megfelelden végzik a munkajukat, akkor az osztaly javaslatara

Oket le lehet valtani és helyettiik uj tagokat kell valasztani.

VI. A DIAKONYKORMANYZAT MUKODESE

Minden tanévben havonta tilésezik.

A gytilések 1d6pontja valtozo — ezekrdl a didkok mindegyikét értesitik.
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A didkkozgylilés 0Osszehivasat az iskolai, didkonkormanyzat vezetdje

kezdeményezi, a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint.

A diakonkormanyzat iilésérol jegyzkdnyv késziil, melyet az elnok és a DOK-
vezetd ir ala.

A tisztviselok kotelesek valasztoiknak beszamolni a gytiléseken torténtekrol.

A kotelez6 évi rendes didkparlament dsszehivasat a didkonkormanyzat elndke és
az iskola igazgatoja kdzosen kezdeményezi.

A kozgytilésen az igazgatd beszamol munkajardl kiilondsen tekintettel a gyermeki
¢s tanuloi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl. A tanuldk az iskola €letét érintd
igyekben kérdéseket intézhetnek a didkdonkormanyzat-, az iskola vezetéséhez,

illetve az 6ket tanitd tanarokhoz.

VIL. EGYEB RENDELKEZESEK

Az éves munkaterv az SZMSZ minden évben megtijuld melléklete.

Az SZMSZ- t a kiildottgytilés késziti el, a valaszto tanulokozosség fogadja el és a
neveldtestiilet hagyja jova.

A neveldtestiilet csak abban az esetben tagadhatja meg jovahagyasat, ha az
SZMSZ- ben az iskola belsé szabalyzatokkal vagy jogszabalyokkal ellentétes
kitételek szerepelnek.

Az SZMSZ jovéahagyésara a neveldtestiiletnek 30 nap all rendelkezésére.

Az SZMSZ-t vagy annak modositadsat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a

neveldtestiilet harminc napon beliil nem nyilatkozik.

VIII. ZARO RENDELKEZESEK
Az SZMSZ érvényessége:

Elfogadastdl szamitott visszavonasig érvényes.

Az SZMSZ-t minden évben a DOK valasztas utani két hétben feliil kell vizsgalni.
Az SZMSZ akkor érvényes, ha elfogaddsanak datuma, nevelGtestiileti
jovahagyasanak datuma, a DOK elnokének és a neveldtestiilet képviseldjének

alairasa, a didkonkormanyzat neve és székhelye szerepel rajta.
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A szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a didkonkormanyzat tanuldi valasztokozossége: .........

€V i 1 ilésén elfogadta.

A didkdnkorményzat nevében:

Vas Sandor

Diakonkormanyzat Munkédjat Segité Pedagogus (DMSP)

Zaradék:
A Vecsési Halmi Telepi Altalanos Iskola didkonkormanyzatanak szervezeti és miikodési

szabalyzatat a nevelOtestiilet ............................ iilésén jovahagyta.
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11.10.Sziloi szervezet szervezeti és mukodési szabalyzata —pénzkezelési

szabalyzat
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A Halmi Telepi Altalanos Iskola Sziil6i Szervezetének
Szervezeti és M(ikddési Szabalyzata

1. A Halmi Telepi Altaldnos Iskola sziilGi szervezetét az iskoldba jaré gyermekek sziilei
hoztdk Ilétre a gyermekek érdekeinek védelmében, jogaik érvényesitésére,
kiitelességeik teljesitésének érdekében, valamint a szlil6k és az iskola vezet&inek és
pedagdgusainak egylittmiikédésének eldsegitésére.

2. Az iskola sziilGi szervezetének einevezése: sziiléi munkakdzdsség (SZMK).
3. F6 célunk, hogy a tanarok - didkok - szil6k egyiittimikédése minél jobb,

Osszehangoltzabb legyen a tanuldink érdekében.
4, Az SZMK az iskolaba jard valamennyi tanulé sziileinek az érdekképviseletét ellatja.
5. Az 5ZMK szervezetei
a. osztaly sziil6i munkak&z8sségek
b. vezetéség
c. valasztmany

6. Az osztalyok sziil6i munkakdzdsségeit az egy osztalyba jard tanuldk szitlei alkotjak.
7. Az osztalyok sziildi munkak&zsségei a szllSk kérébdl évente — a tanév elsd SZMK

értekezletén — egy elndkét, egy helyettest és egy gyermekvédelmi segit6t valasztanak
egyszer( sz0tébhséggel, nyilt szavazassal.

8. Aziskolaiszil6i munkakdzésség legmagasabb szint(i déntéshozd szerve az iskolai SZMK
valasztmanya. Az iskolai SZMK valasztmadnyanak munkdjdban az osztdly szdlGi
munkakodzdsségi tagjai vesznek részt.

9. Az iskolai vdlasztmany akkor hatarozatképes, ha a vélasztmanyi Glésen az iskolai
osztalyok tobb mint fele részérdl legalabb egy f6 jelen van az Ulésen.

10. Az iskolai valasztmany dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli sz6t6bbséggel hozza. tgyes
kérdésekré| titkos szavazdssal is dénthet, ha ezt a valasztmanyi tagok tdbbsége
elfogadja.

11. Az iskolai valasztmany dont minden olyan kérdésben, amellyel a magasabb
jogszabalyok vagy az iskola belsé szabalyzatai a sziil6i munkakézdsséget felruhazzak.

12. Az iskolai valasztmany sziikség szerint, de tanévenként legalabb két alkalommal
{ilésezik. Az iskolai valasztmany (iléseit a vdlasztmany eintke hivja Gssze és vezeti le.

13. Az iskolai valasztmany Gléseirdl jegyzGkdnyvet kell vezetni, amely tartalmazza:

e az (lés idejét,

e a jelenlevik nevét,

e a hatdrozatképesség megallapitdsat,

e a meghivottak nevét,

e az elGterjesztéseket és az ehhez kapesoladd hozzészolasokat,
e a kérdésrdl hozott dontést a szavazati aranyokkal.

14. A valasztmany felkérésére az iskola igazgatdjs tanévenként egy alkalommal
tajekoztatast ad az iskolaban folyd pedagdgiai munka eredményességérdl, a tanuldi
jogok érvényesiilésérdl és a didkokat és sziilGket érintd egyéb kérdésekrdl.
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15.

16.

17.

18.
19.

Szervezeti és MiiRgdési Szabdlyzat

Az SZMK vezetdsége 3 fébdl all (elndk, elndkhelyettes és ifjusagvédelmi felelSs). A
vezetdség szitkség szerint lilésezik, de egy tanévben legaldbb kétszer} és dontéseit nyilt
szavazassal, egyszer(i sz6tGbbséggel hozza. SzavazategyenlBség esetén a kérdésrdl az
elnok szavazata dént. Egyes kérdésekrd] titkos szavazassal is donthet, amennyiben a
jelenlévd vezetSségi tagok tobbsége ezt elfogadja. A vezetéség akkor hatarozatképes,
ha a vezetéség tébb mint fele jelen van. A vezet&ség liléseit az elndk hivja dssze és
vezeti.

A vezetGség joga donteni minden olyan kérdésben, amelyet a fenntartd, az iskola
igazgatdja, a nevelGtestilet, az iskolai didkénkormadnyzat vagy barmelyik szUilé a
munkakdzdsséghez intéz, Ezekr6i a dontésekrdl a sziil6i munkakdzésség elnGkének az
iskolai valasztmanyt a kdvetkez6 (ilésen tajékoztatni kell.

A vezetGség tevékenységérd! a sziil6i munkakozasség elntkének tanévenként egy
alkalommal az iskolai valasztmdny ei6tt be kell szamolnia.

A sziil6i munkakozdsség iskolai tisztségviselGinek megbizatasa mindig egy tanévre sz6l.
A szil6i munkakozosség keépviseletére a sziil6i munkakGzosség elndke —
akadalyoztatasa esetén az altala felkért vezetdségi tag — jogosult.

Zaradék:

Ezt a Szervezeti és m{ikddési szabdlyzatot a szil8i munkakdzésség iskolai valasztmanya 2017,
szeptember 18-an tartott (iiésén megvitatta és elfogadta. A szabalyzat visszavondsig érvényes.

Vecsés, 2018. 09. 25.

SZMK elndk
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11.11.Belso ellenOrzési szabalyzat, onértékelési szabalyzat

1. A belsé ellenorzés altalanos rendje

Az iskolai belsé ellenérzés célja
> Dbiztositja az intézmény torvényes (jogszabalyokban és az iskola bels6 szabalyzataiban
eloirt) mikodését
> segiti az iskola gazdasagos miikodését
» az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségli informacidt biztosit az alkalmazottak
munkavégzésérol.

A belsé ellenérzéssel jaro jogok és kotelezettségek

a) A belso ellenorzést végzo alkalmazott jogosult
» az ellendrzéshez kapcsolodo ratokba betekinteni,
» az ellenérzott alkalmazott munkavégzését esetenként ¢s folyamatosan
tigyelemmel kisérni, ellendrizni,
» az ellendérzott alkalmazottol irasban vagy széban tajékoztatast, felvilagositast
kérni.

b) A belso ellendrzést végzo alkalmazott koteles

» az ellendrzéssel kapcesolatban a Jogszabalyl ¢és az 1skola belso szabalyzataiban
toglalt eldirasoknak megfelelden eljarni,

» az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megoérizni,

» az észlelt hidnyossagokat szoban és irasban kozolni az érintett alkalmazottal
¢s annak felettesével,

» a hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott
utasitas szerinti idoben megismételni.

¢) Az ellenorzott alkalmazott koteles
» az ellendrzést végzo alkalmazott munkajat segitent,
» a feltart hibakat, hianyossagokat és szabalytalansagokat megsziintetni.

d) A bels6 ellenérzést végzo alkalmazott teladatai

» a jogszabalyoknak, az iskola belsé szabalyzatanak és a személyre szolo
munkakor leirasanak megtfeleloen, az ellenérzési iitemtervben eldirtak
szerint a tanév soran ellendrzés: munkajat folyamatosan végezni,

» az ellenérzések teljesitésérol, az ellenérzés megallapitasairol kozvetlen
felettesét tajékoztatni koteles,

» azellendrzés tényét irasba foglalva az ellendrzést elrendeld, az ellenérzést
végz6 és az ellendrzott kérheti.

e) A hianyossagok feltarasa esetén az ellenorzést végzonek
» a hianyossagok megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott alkalmazott
tigyelmét,
» ahianyossagok megsziintetését visszatéro ellenorzéssel kell vizsgalni.
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A belso ellenérzésre jogosult alkalmazottak és altalanos ellendrzési feladataik

a) intézményvezeto

» ellendérzési teladata az iskola egészére kiterjed (pedagdgiai, gazdalkodasi,

pénzigyi-szamviteli, tigyviteli és technikai dolgozdkra)

» felligyeletet gyakorol a belso ellendrzés egész rendszere és miikidése felett.
feltigyeli a miliszaki, a munkavédelmi és tizvédelmi szabalyok megtartasat,
» az intézmény mikodéséhez szikséges fejlesztések,  felyjitasok,

karbantartasok és beszerzések menetét,
» avagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat
» aleltarozas és selejtezés szabalyszerli lebonyolitasat.

A\

b) intézmenyvezetd helyettesek - folyamatosan ellenérzik
» a pedagogusok oktaté-neveld munkajat, igyvitelh munkajat és
munkafegyelmét
a globalis szakmai és helyi munkakozosségek vezetdinek tevékenységét
a pedagogusok adminisztracios munkajat
a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasat
a diakonkormanyzat tevékenységét
a pedagdgusok tovabbképzésen valo részvételét.

YV V VY

d) munkakozosség-vezetok - folyamatosan ellenorzik
» a szakmai munkakozosségekbe tartozdé pedagogusok oktato-neveld
munkajat
» a pedagégiai programban megfogalmazott tantervi kovetelmények,
eloirasok érvényesitését
» az oktato-neveld munka szinvonalat, mddszereit, eredményességét.

Az intézményvezetd jogosult az intézmeny dolgozédr koziil barkit belsd ellendrzeés: feladat
elvégzésére kijeldlni.

Az iskola belsé ellenorzési feladatai

Az ellendrzési terv az évenként elkészitendo 1skolai munkaterv szerves része. Az ellenorzést
az iskola intézményvezetoje iranyitja, az ellendrzesi feladatok megosztasaval. Az ellendrzésbe
bevont vezetok feladata, a feltart hianyossagokrol tajékoztatni vezetd munkatarsait (errdl
jegyzokonyv készil), tervet késziteni a hidnyossagok poétlasara és ellendrizni ezek
megoldasat. A belso ellendrzésnek segitenie kell a szakmai munkat (neveléssel, oktatassal
kapcsolatos), a gazdalkodas hatékonysagat, az adminisztrativ tevékenységet, az eréforrasok
célszerli felhasznalasat és a vezeto1 dontések megalapozasat.

2. A pedagogiai (nevelé és oktatd) munka belso ellenérzésének feladatai:

» biztositsa az iskola pedagogiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eloirt)
mukodését,

» segitse eld az intézményben folyd nevelé és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,
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az intézmeényvezetoség szamara megfeleld mennyiségi informaciot szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld ¢és oktato
munkajaval kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

3. Kiemelt ellenorzési szempontok a nevelo-oktatéo munka belso ellendrzése
soran:

YVVVVVVYYYY

\%

a pedagdgusok munkafegyelme,

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

a nevel6-oktaté munkahoz kapcsoldédé adminisztracid pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

a tanar-diak kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,

a nevel6 és oktaté munka szinvonala a tanitasi érakon,

az orara torténd elézetes felkésziilés, tervezés,

a tanitasi ora felépitése és szervezése,

a tanitasi oran alkalmazott mdodszerek,

a tanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa a
tanitasi oran,

az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

(A tanitasi orak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozosségek
javaslata alapjan az iskola vezetdsége hatarozza meg.)

a tanoran kiviili neveldmunka, az osztalyténoki munka eredményei, a
kozossegtormalas.

Az intézményen beliili altalanos ellenérzési feladatokat, valamint az ellenérzést végzo,

illetve az ellendrzott dolgozok jogait és kotelességeit a ,.Belsd ellendrzési szabalyzat™ c.
intézményvezetodi utasitas hatarozza meg. (7. szamu fiiggelék)

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzesi feladatokat, ezek iitemezesét, az ellenorzest

végzo, 1lletve az ellendrzott dolgozok kijelolését az iskolar munkaterv részeét képezd belso
ellenérzési terv hatarozza meg. A belsé ellenérzési terv elkészitéséért az intézményvezetd a

felelds.

A vezetoO1 ellenérzes tervezeése soran figyelembe vessziik a tantargyfelosztast és a tanuloi és
pedagdgusi érarendet is.
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11.12.Tizvédelmi szabalyzat
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A tiiz elleni védekezésrél, a miiszaki mentésrdl és a tlizoltdsagrol sz6l6 1996. évi XXXI. szamu

Tlzvédelmi Torvény, az 54/2014 {XI1.05) médositva 30/2019. (Vil.26.) BM rendelettel kiadott
Orszdgos T(zvédelmi Szabdlyzat, 30/1996. (XII. 6.) BM rendet alapjan kiadom az

" Vecsési Halmy Telepi Altalinos Iskola
2220 Vecsés, Halmy Jozsef tér 1.

Tlzvédelmi Szabalyzatat.
A hivatkozott térvényben, rendeletekben, szabdlyzatokban, nemzeti szabvényokban, vala-
mint jelen szabalyzatban foglaltak maradéktalan végrehajtasa és megtartasa, (tovabbiakban

a Vecsési Halmy Telepi Altalanos Iskola

tertilete értendd) alkalmazédsaban allé valamennyi munkavallaldjara nézve kotelezd.

A Tlzvédelmi Szabdlyzatban foglaltak betartatasiért a szabdlyzatban nevesitett vezet8k
felelések.

1. A Szabalyzat hatalya:

1.1. Teriileti hatdly:

Jelen Tiizvédelmi Szabalyzat hatdlya kiterjed a Vecsési Halmy Telepi Altaldnos Iskola teriile-
tére, valamennyi helyiségére, berendezésekre, eszktzbkre, anyagokra, valamint minden
munkateriiletre.

1.2. Személyi hataly:

A TvSz. személyi hatélya kiterjed a Vecsési Halmy Telepi Altalanos Iskola dllomanyaba tarto-
z6, atiranyitott vagy bérelt munkavallalékra, a tanulékra, az alkalmi munkat végzékre, alvdl-
lalkozdkra és minden foglalkoztatési jogviszonyban allé személyre, valamint az 1.1. pontban
meghatarozott teriileten tartézkoddkra.

1.3. Id6beli hataly:

A TvSz. id6beli hatalya a kiadas napjatdl a visszavonasig terjedd idészakra vonatkozik.
1.4. Targyi hataly:

Jelen szabdlyzat targyi hatdlya kiterjed az 1.1. pontban ismertetett teriileten végzett minden
olyan tevékenységre és tdrolasra, melyekbél a kérilmények kedvezétlen dsszejatszasa soran
t(iz keletkezésére lehet szamitani.

2. A tlizvédelmi szervezet felépitése:
¢ Monori Tankeriileti k6zpont

& [ntézményvezetd

s Intézményvezetd helyettesek
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Munkavalialok

Tlzvédelmi megbizott

Monori Tankeriileti Kdzpont tlizvédelmi feladatai:

Biztositja a tlizvédelem személyi, anyagi feltételeit,

A tudomaésdra jutott hidanyossagokat megsziinteti.

Gondoskodik a sziikséges fellilvizsgalatok (érintésvédelmi, villamvédelmi, sth.) megfe-
lel6 szakcéggel valé elvégeztetésérdl.

A tidzvédelmi hatosagi ellendrzéseken részt vesz, vagy az dltala megbizott személlyel
képviselteti magat.

A tlizvédelmi hatdség altal feltart hidnyossagok, szabéalytalansagok megsziintetésérsl
haladéktalanul gondoskodik.

Az intézmény teriiletén, a tiizvédelem helyzetére kihaté véltozast, azt megeléz&en 15
nappal a tlzvédelmi hatdsagnak jelenti.

Az Intézményvezetd tiizvédelmi feladatai:

Az lgazgato felligyeli a Tizvédelmi Szabalyzatban foglaltak alapjan az Iskola tlizvédel-
mét.

A Tizvédelmi Szabalyzat eiGirasait az elGirtak alapjan ismerteti a munkavallalokkal.
Amennyiben a létesitményben, az épllet kialakitdsdban, a helyiségek rendeltetésé-
ben valtozés tértént, (j elektromos, Uj technoldgiai berendezések, Gj beépitett tiizjel-
z6-, oltéberendezés kerilt kialakitasra, uj tizoltd késziilékeket helyeztek hasznalatba,
gondoskodni kell a Tlizvédelmi Szabdlyzat aktualizélasardl.

A tudomasara jutott hidnyossdgokat megszlinteti.

Alkalomszerd tlzveszélyes tevékenységgel jaré munka esetén, irdsban kiadja a mun-
kavégzésrél sz6l6 engedélyt.

A tlizvédelmi hatbsagi ellendrzéseken részt vesz, vagy az altala megbizott személlyel
képviselteti magat.

A tlizvédelmi hatdsag altal feltart hianyossagok, szabalytalansagok megsziintetésérdgl
haladéktalanul gondoskodik.

Gondoskodik arrél, hogy az dj felvételes munkavallalé munkaba allitasakor, majd azt
kévetden ismétiGdéen (évenként) a munkakdrének megfeleld tlizvédelmi oktatasban
részesiiljon. Sziikség esetén egyéb oktatasokat kell szerveznie (munkakérvaltozas ese-
tén, ill. ha tiiz keletkezett, és a tanulsagokat meg szeretnék vitatni).

Akadalyoztatdsa esetén a tiizvédelmet érintd tevékenységét a felelGsség érintetlentl
hagyasa mellett atruhdzhatja az altala megbizott személyre.

A tlizvédelmi megbizott kezdeményezésére eleget tesz dintési, engedélyezési és je-
lentési kbtelezettségének.

Intézményvezetd helyettesek tiizvédelmi feladatai:

Felels az altala hasznalt egység tiizvédelméért, a dolgozdk szabalyos magatartdsaért.
Azért felel, hogy a beosztott dolgozdk a szamukra eléirt tlizvédelmi oktatasokon részt
vegyenek.
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Pedagégusok, munkavallalok tlizvédelmi feladatai:

ismernilik kell a jelen szabalyzat el8irdsai alapjan a redjuk harulé feladatokat tlizmeg-
el§zés érdekében és tliz esetén egyarant:
A kijarat és a menekiilési utak, valamint a tzvédelmi felszereléshez, a kézmivek nyi-
16 és zard szerelvényeinek, a villamos fékapcsoléhoz és a vezetékes gaz féelzarohoz
vezetd utak megismerése és munkateriletiikon azok szabadon tartasa.
A tiizvédelemmel 6sszefiiggé tiltd rendelkezések és a szabvanyos jelz6tablak tiltasa-
nak maradéktalan megtartdsa.
A t(iz jelzésére szolgald hivoszamok (112, 105,) valamint a tiizjelzés mddjanak ismere-
te.
Tiiz esetén a tiiz oltasdanak megkezdése a rendelkezésre allé eszkdzokkel, a testi ép-
ség veszélyeztetése nélkiil.
Tiiz esetén kévetendd magatartasi normak megismerése.
A tlizeset helyszinének valtozatlan dllapotban t6rténé megdrzése, ill. a tlizvizsgalat le-
folytatasanak eldsegitése.
A munkavallaldknak (alkalmazottaknak} ismerniiik kell a l1étesitményben rendszeresi-
tett tlizoltd késziilékek kezelését és miikddtetésének modjat.
Tiizvédelmi hidnyossag észlelése esetén az Igazgatot, tavollétében helyettesét értesi-
teni kell.
e A napi munka befejezésekor:
o Ellendrzi, hogy nem maradt-e hatra olyan kériiimény, amely tiizeset keletkezé-
séhez vezethet.
o Intézkedik az elektromos gépek, berendezések szabdlyszer( leallitdsardl, taka-
ritds elvégzésérdl, berendezések tisztantartdsrdl illetve az dramtalanitas vég-
rehajtasardl.

Tlizvédelmi megbizott tlizvédelmi feladatai:

Tlizvédelem szakmai felelgse. Munkajat megbizas alapjan az Igazgaté kdzvetlen ira-
nyitasa alatt végzi.

Kezdeményezi a tlizvédelmi eszk6z6k beszerzését, elosztasat, az eldi
ok és karbantartasok végrehajtasat.

Javaslatot tesz a T@izvédelmi Szabalyzat, ill. Tlizriad6 Terv kiaddsdra, modositéséra.
A munkavallalok tiizvédelmi oktatasat elvégzi.

Segiti i tizvizsgalatot.

Tlizvédelmi jelentéseket készit.

Tevékenységérdl, tapasztalatairdl rendszeresen téjékoztatja a gazdasagi vezetét.

rt fellilvizsgalat-

3. A hasznalatra vonatkozé éltalanos tlizvédelmi szabalyok

s

Az épitményt, épitményrészt, a vegyes rendeltetésii épiiletet, szabadteret csak a
hasznalatbavételi, lizemeltetési, miikddési és telephelyengedélyben megallapitott
rendeltetéshez tartozo tlizvédelmi kdvetelményeknek megfelelden szabad hasznalni.
A hasznélatot, a taroldst, valamint az egyéb tevékenységet {a tovabbiakban egyiitt:
tevékenység) csak a tlizvédelmi kovetelményeknek megfeleld szabadtéren, helyiség-
ben, tlizszakaszban, rendeltetési egységben, épitményben szabad folytatni.
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A helyiségben, épitményben és szabadtéren csak az ott folytatott folyamatos tevé-
kenységhez sziikséges anyag és eszkdz tarthato.

Az I-1I. tlizveszélyességi fokozatii folyadékot, robbandsveszélyes és tlizveszélyes osz-
tilyba tartozé és égést taplalé gazt szallitd csérendszernél és taroléedénynél, tovab-
b3 minden gépnél, berendezésnél és késziiléknél az | -II. tiizveszélyességi fokozati fo-
lyadék csepegését, elfolyasat vagy a gaz szivargdsat meg kell akadalyozni. A szétfolyt,
kiszivargott anyagot haladéktalanul fel kell itatni, a helyiséget ki kell szell6ztetni, és a
felitatott anyagot erre a célra kijel6lt helyen kell tarolni.

Az I-Il. tlizveszélyességi fokozatu folyadékot alkalomszer{ien csak szabadban vagy ha-
tékonyan szellGztetett helyiségben szabad hasznalni, ahol egyidejiileg gyujtoforras
nincs.

A munkahelyeken a tevékenység kézben és annak befejezése utan a munkat végzé-
nek ellendrizni kell a tlizvédelmi haszndlati szabalyok megtartdsat, és a szabalytalan-
sagokat meg kell sziintetni.

A helyiség — sziikség szerint az épitmény, |étesitmény — bejaratanal és a helyiségben
jo! lathatd helyen a tiiz- vagy robbandsveszélyre, valamint a vonatkoz6 el6irasokra fi-
gyelmeztetd és tilté rendelkezéseket tartalmazo biztonsagi jelet kell elhelyezni.

A kézmli nyitd- és zarészerkezetét, valamint annak nyitott és zart dllapotat jol latha-
téan meg kell jeldlni.

A munkahelyek, kézosségi épiiletek fizemelés alatt allo, személyek tartézkodasara
szolgéld helyiségeinek kiliritésre szdmitasba vett ajtoit lezarni nem szabad. Ha a tevé-
kenység jellege az ajték zarva tartasat sziikségessé teszi ~ veszély esetére — az ajtok
kiilsé nyithatésagat a tiizvédelmi szakhatésag altal meghatarozott moédon biztositani
kell. A belsé nyithatdsagtdl csak akkor lehet eltekinteni, ha azt a rendeltetés kizarja.

4.Helyiségek tlizvédelme
» Iroda helyiség, tandri szoba:

e A helyiségben, épitményben és szabadtéren csak az ott folytatott folyamatos
tevékenységhez szlikséges anyag és eszkoéz tarthato.

e Az iroda helyiségbdl a napi tevékenység soran felhalmozddo, keletkezé papir
és egyéb éghetd hulladékot folyamatosan, de legalabb a tevékenység befeje-
zése utan el kell tavolitani a létesitményben kijelélt hulladéktarold helyre.

e Torekedni kell arra, hogy az asztalon csak a folyamatos tevékenységhez sziik-
séges anyagok, iratok legyenek elhelyezve, a hasznalaton kiviili iratokat irat-
szekrényben kell tarolni.

e Villamos berendezések, elektromos vezetékek szerelését, csak szakképzett
személy végezheti. A vezetékek szabalytalan dsszek&tése tilos.

¢ Az iroda helyiségben hasznalatos elektromos fogyasztékat (pl. szdmitogép,
masold, hésugarzo, stb.) as munka befejezése utdn, eltavozas el6tt ki kell kap-
csolni {kivéve a készenléti allapotra alkalmas késziilékeket) a helyiséget utolja-
ra elhagyd személynek.

e Elektromos berendezések meghibdsodésa esetén azokat dramtalanitani és a
javitasrél gondoskodni kell. Az iroddkban elektromos féz6lap nem hasznalha-
to.
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A helyiségben csak olyan vilagitas hasznélhatd, mely kérnyezetre gyujtasi ve-
szélyt nem jelent. Vilagité berendezést Ggy kell elhelyezni, régziteni és hasz-
nalni, hogy tlizveszélyt ne jelentsen.

> Folyosék, lépcséhazak haszndlaténak tiizvédelmi szabalyai

A kitiritési atvonalakon bttor (asztal, szék, vagy barmilyen mas targy) elhelye-
zése tilos.

Munkaidében a folyosé ajtajat nyithato allapotban kell tartani.

A lépcs6hazakban, folyosdkon biztositani kell a kénnyi eligazodds lehetdsé-
gét, és a biztonsdgos kdzlekedéshez szlikséges folyamatos megvilagitdst, és a
kijarat Ofelé a menekiilés iranyanak feltiintetését.

> Tantermek

A tantermekben égheté folyadékot, valamint nem a rendeltetésnek megfeleld
éghetd anyagot tarolni nem szabad.

A helyiségekben haszndit elektromos fogyasztokat a helyiségh6l vald tdvozds
sutén ki kell kapcsolni, az elektromos halézatrél le kell vélasztani.

A ldmpatestekrél a véd8burét levenni nem szabad, a |[ampatesteken éghetd
anyagu diszitést elhelyezni nem szabad.

A tantermekben a tandra targyanak megfelel§ eszkd26k anyagok hasznalhatdk
szemléltetésre, de ezeket az anyagokat, eszkdzoket az dra befejezését kdvetd-
en a szertar helyiségekbe vissza kell helyezni.

A dugaszold aljzatokbél a villdsdugdt a kabelénél! fogva kihtizni nem szabad.

A helyiségekben a kézlekedési utakat, kijaratokat allandéan szabadon kell tar-
tani, azokat eltorlaszolni még ideiglenes jelleggel sem szabad.

» Rendezvények idején betartando szabalyok

A helyiségekben, szabadtereken csak gyari, engedélyezett kivitell és kifogdsta-
lan m(iszaki dllapotit hangtechnikai rendszer!alkalmazhaté, Jhazi” készités( be-
rendezések alkalmazasa tilos.

A hang-, fény és latvanytechnikai berendezéseket csak a kezelési és karbantar-
tasi utasitasokban foglaltaknak megfeleléen kell haszndlni, rendszeres karban-
tartasukrdl gondoskodni kell, kezelésiiket csak a berendezések hasznalatara
kioktatott, hozzdért6 személyzetre szabad bizni.

Az el6z6 pontban emlitett berendezések elhelyezésénél biztositani kell, hogy il-
letéktelen személyek (vendégek, tanulok, sth.) ne férhessenek hozzd, benne
kart ne tegyenek, tiizet ne okozhasson.

A hang, fény és latvanytechnikai berendezések kérnyezetében éghet6 anyagot
tarolni nem szabad, az el8irt biztonsagi tdvolsidgokat be kell tartani, a hiitést
igényl§ berendezések megfelel§ hiitésérdl a tiimelegedés megakadalyozasa
érdekében gondoskodni kell.

A helyiségekben hasznalt elektromos fogyasztdkat a helyiségbél vald tavozas
sutan ki kell kapcsolni, az elektromos haldzatrdl le kell valasztani.
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o A tlizolté késziilékek dllando hozzaférhetségét biztositani kell, azokat rendel-
tetési helylkrél eltavolitani, nem a rendeltetésnek megfelelé mas célra hasz-
nalni nem szabad.

e A lampatestekrd! a védéburdt levenni nem szabad, a lampatesteken éghetd
anyagl diszitést elhelyezni nem szabad.

> Vizes blokkok helyiségei (WC-k, mosddk, takaritészer tarold)

e A helyiségeket csak a hasznélatbavételi engedélyben megallapitott rendelteté-
siiknek megfeleléen szabad hasznalni.

e A helyiségekben folyamatos rendet, tisztasagot kell tartani.

e A helyiségekben vildgitétesteket csak védéburaval felszerelt allapotban szabad
hasznalni.

e A helyiségek elektromos hélézata, szerelvényei, berendezései, illetve azok sze-
relési modja és védettségi foka elégitse ki a helyiség jellegébdl adédd szabva-
nyossagi kovetelmeényeket!

e Meghibasodott-tiiz-, vagy balesetveszélyt jelentd- elektromos szerelvényt, ké-
sziiléket, berendezést hasznalni tilos, azt szakemberrel haladéktalanul meg kell
javitani.

» Raktarakkal kapcsolatos tiizvédelmi elGirasok

e A helyiségekben folyamatos rendet, tisztasagot kell tartani.

e A papirféleségeket és egyéb arukat a polcokon attekintheté modon kell tarta-
ni.

e A helyiségekben ,A-B” tlizveszélyességi osztdlyba tartozé robbanasveszélyes
anyagokat (pl. PB-gazpalack, festékek és higitdk, stb.) tarolni még atmenetileg
sem szabad.

e A helyiségek elektromos halézata, szerelvényei, berendezései, illetve azok sze-
relési modja és védettségi foka elégitse ki a helyiség jellegébdl adédd szabva-
nyossagi kovetelményeket!

e Meghibasodott-tiiz-, vagy balesetveszélyt jelent8- elektromos szerelvényt, ké-
sziiléket, berendezést hasznalni tilos, azt szakemberrel haladéktalanul meg kel
javitani.

e A polcok kdzotti hossz- és keresztirdnyl kozlekedési utakat, az ajtékhoz és a
tiizoltd késziilékekhez vezetS utakat papirok és mas anyagok tarolasara még
atmenetileg sem szabad hasznalni, azokat teljes szélességiikben szabadon kell
hagyni.

> Melegité konyha
e A helyiséget rendeltetéstsl eltér6 mdédon haszndlni, benne az {izemeltetés-
technoldgiatdl eltérd anyagot tarolni még ideiglenes jelleggel is tilos!
e A helyiségben csak engedélyezett, kifogdstalan miszaki allapotd f&z8, siité be-
rendezéseket szabad mikddtetni. A berendezések kezelési, hasznalati utasita-
saiban foglaltakat maradéktalanul be kell tartani.
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e Az elektromos miikédésii 628, siité berendezéseket vizsugdrral mosni szigord-
an TILOS!

o A helyiségekben miikddé berendezéseket feliigyelet nélkiil hagyni nem szabad.
A hasznalat befejeztével, de legkésébb a munkaid6 végén a berendezéseket
aramtalanitani kell.

e A konyhai berendezés meghibadsoddsa esetén a berendezést tovabb mikdd-
tetni nem szabad, a sziikséges javitasokat csak szakemberrel szabad végeztet-

ni.

» Szamitastechnika terem

e A szamitogép teremben csak a folyamatos lizemeltetéshez sziikséges anyagok,
eszkdzok helyezhetdk el.
A helyiség f(itésére a beépitett, kdzponti flités fiitGtestein kiviil mas f(itékészii-
[ék (h&sugarzd, kdlyha, stb.) nem helyezhetd el.
A helyiségben csak kifogastalan m(iszaki allapotd szamitogépeket és kiegészit§
berendezéseket szabad lizemeltetni.
A hibas berendezéseket a villamos halézatrdél haladéktalanul le kell vélasztani,
és gondoskodni kell a hibak kijavitasardl.
A szamitdgépek szerelését, karbantartasat csak szakképzett személy végezheti.
A napi munka, oktatas befejeztével a helyiségb6l valo tévozast kévetéen a he-
lyiség aramtalanitasardl gondoskodni kell, melyet a terem villamos kapcsoldja-
val lehet végrehajtani.
A helyiségben a kdzlekedési utakat, kijdratokat allandéan szabadon kell tartani,
azokat lesziikiteni, eltorlaszolni még ideiglenes jelleggel sem szabad.
A helyiségbél a tevékenység soran keletkezd égheté anyagu és egyéb hulladé-
kot nem éghetd anyagt feddvel ellatott tarold edénybe szabad csak helyezni,
majd a tanitas végén a létesitmény kijeldlt hulladéktaroldjaba kell helyezni.
Egyéb el6irasok a tantermekre vonatkozokkal megegyeznek.

» Szertarak
e A helyiségekben rendet, tisztasagot kell tartani és csak a rendeltetésnek meg-
felel célra szabad azokat hasznalni, illetve a rendeltetésnek megfelel§ anyag
tarolhatd benniik. A szertarakban kerulni kell a zstGfoltsagot.
e Azokban a szertarakban, ahol éghetd folyadéktdrolas is torténik, a folyadékot
csak fémlemez szekrényben tarolhaték jelen szabalyzat elGirasainak betartasa-
val, illetéktelenek hozzaférésétsl védett modon.

» Konyvtar

e Tarol6 allvanyok, polcok kézétt legaldbb 1 méter tavolsagot kell tartani.

o Avilagité testek és altalaban a helyiségekben 1évé villamos berendezések, sze-
relvények és a tarolt éghetd anyag k6z6tt olyan tavolsagot kell tartani, hogy a
vildgitotest, villamos berendezés, szerelvény az éghet8 anyagra gyujtasi ve-
szélyt ne jelentsen. Ez a tavolsdg a berendezések haromdimenzids kérnyezetét

figyelembevéve, ha egyébként az emlitett berendezések, késziilekek gyartoi
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utasitasai ettdl eltérd értékeket nem hatdroznak meg, legaldbb 1 méter le-
gyen.
o A helyiségben haszndlt elektromos fogyasztokat a helyiséghdl valo tavozas
utan ki kell kapcsolni, az elektromos halozatrol le kell vélasztani.

» Tornaterem

e A helyiségben nyilt ldngot haszndlni nem szabad, nyilt langgal jaré tevékeny-
ség csak az alkalomszer(i tiizveszélyes tevékenység irdsbeli feltételeinek meg-
hatdrozasa alapjan végezhetd.

e A kijaratokat, a kozlekedési, kiiiritésre szamitasba vett Gtvonalakat allanddan
szabadon kell tartani, ezeket eltorlaszolni, lesziikiteni, az emlitett helyeken
eszkazoket tarolni még ideiglenes jelleggel sem szabad.

e A helyiség kijarataindl a menekiilési utirdny jelz8 tablakat jol lathato madon
kell elhelyezni.

o A helyiségben alkalmi rendezvények szervezhetk, de azt kiilén engedélyez-
tetni kell az igazgatdval.

o A rendezvény szervezdie koteles irasban meghataroznia vonatkoz6 tiizvédelmi
hasznalati szabalyokat, biztonsagi intézkedéseket a rendezvény idejére.

e A kijarati ajtok elé fiiggonyt helyezni tilos.

» Ebédié
e A helyiségben nyilt léngot hasznalni nem szabad, nyilt langgal jaré tevékeny-
ség csak az alkalomszerd tiizveszélyes tevékenység irasbeli feltételeinek meg-
hatarozasa alapjan végezhetd.
e Az ebédlében a berendezési targyakat (asztalokat, székeket) Ugy kell elhelyez-
ni, hogy kozlekedési utak, kijaratok biztositottak legyenek, azokat lesz(ikiteni
még ideiglenes jelleggel sem szabad.

5. 50 fénél nagyobb befogadé képességli helyiség
A létesitményben a tornaterem 290m?2 alapteriilet(i. A helyiségnek 2 db. 2 m széles-
ségli menekiilésre szolgdld kijarata van.

e A teremben tartott foglalkozdsok esetén a szaktandrok, rendezvények esetében a
mindenkori szervez8k a felelgsek.

o A helyiség kiirités idétartama a szamitasba vett kitiritési ttvonal szabad szélessége-
nek atbocsatd képessége alapjan:

- alétesitményben a kiiirités elsé szakaszanak idGtartama az 30/2019.(VIL.26.) BM ren-
delet 7. melléklet 4. tablazat szerint 1,5 perc, a masodik szakasz idétartama 8 perc.

- 1,5%(41,7x4)=250 6 tartozkodhat egy idében a tornateremben.
A létesitményben az ebédl 150m2 alapteriiletd. A helyiségnek 2 db 2 m széles me-
nekiilésre szolgald kijarata van.

6. Tlizveszélyes tevékenység
o Alkalomszer( tiizveszélyes tevékenységet — a (5) bekezdésben foglaltak kivételével -
az el6zetesen irasban, a helyszin adottsagainak ismeretében meghatarozott feltéte-
lek alapjan szabad végezni. A feltételek megdllapitdsa a munkavégzésre kozvetleniil
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utasitast add, a munkat végzé személyek tevékenységét kizvetlentil iranyito személy
feladata, ha nincs ilyen személy, a munkat végzd kotelezettsége.

e A munkat kézvetleniil iranyité személy kételes ellen8rizni a munkat végzé személyek
tlizvédelmi szakvizsga bizonyitvanydnak meglétét, érvényességét, ha az a tevékeny-
ség végzéséhez sziikséges feltétel. Hidnyossag esetén a munkavégzésre valo utasitas
nem adhaté ki.

e Tiizveszélyes tevékenységet tilos olyan helyen végezni, ahol az tlizet vagy robbanast
okozhat.

e A kiilsG szervezet vagy személy altal végzett tlizveszélyes tevékenység feltételeit a
tevékenység helye szerinti Iétesitmény vezetSjével vagy megbizottjdval egyeztetni
kell, aki ezt sziikség szerint — a helyi sajatossadgnak megfelel§ — tlizvédelmi elSirasok-
kal egésziti ki.

e Az alkalomszer( tlizveszélyes tevékenységre vonatkozo feltételeknek tartalmazniuk
kell a tevékenység idépontjat, helyét, leirdsat, a munkavégzé nevét és — tiizvédelmi
szakvizsgahoz kotdtt munkakdr esetében — a bizonyitvény szémat, valamint a vonat-
kozé tlizvédelmi szabalyokat és elGirdsokat.

e Jogszabalyban meghatarozott szakvizsgdhoz kotott tlzveszélyes tevékenyseget csak
érvényes tlizvédelmi szakvizsgaval rendelkez, egyéb tiizveszélyes tevékenységet a
tiizvédelmi szabalyokra, elirasokra kioktatott személy végezhet.

e A tiizveszélyes kdrnyezetben végzett tlizveszélyes tevékenységhez a munka kezdésé-
t6l annak befejezéséig, a munkavégzésre kdzvetleniil utasitast add, a munkét végzd
személyek tevékenységét kozvetleniil iranyitd személy, ha nincs ilyen személy, akkor
a munkat végzé — szitkség esetén miszeres — feliigyeletet kételes biztositani.

o Atlizveszélyes tevékenységhez a munkavégzésre kdzvetlendl utasitast add, a munkat
végz8 személyek tevékenységét kozvetlenil irdnyité személy, ha nincs ilyen személy,
akkor a m unkat végzd, valamint a OTSZ.184. §

(5) bekezdésében foglaltak szerint tevékenységet végz8 maganszemély, az ott kelet-
kezhetd tiiz oltasara alkalmas tiizoltd felszerelést, késziiléket koteles biztositani.

e A tiizveszélyes tevékenység befejezése utdn a munkat végzé személyek a helyszint és
annak kérnyezetét tiizvédelmi szempontbdl kételesek atvizsgélni és minden olyan ké-
riilményt megsziintetni, ami tiizet okozhat. A munkavégzésre kdzvetlenil utasitast
adé, a munkat végzé személyek tevékenységét kizvetlendl iranyité személynek, ha
nincs ilyen személy, akkor a munkat végzének a munkavégzés helyszinét at kell adni
tevékenység helye szerinti létesitmény vezetSjének vagy megbizottjanak. Az dtadas-
tvétel id8pontjat az engedélyen fel kell tiintetni és aldirassal igazolni kell.

7. Tarolas szabalyai
e Helyiségben, épitményben és szabadtéren csak az ott folytatott folyamatos tevékeny-
séghez sziikséges robbandsveszélyes vagy tiizveszélyes osztalyba tartoz6 anyag tarol-
hatd. Az épitményben tarolt anyag, termék mennyisége nem haladhatja meg a terve-
zéskor alapul vett anyagmennyiséget.
o Tiizgatlé el8térben, flistmentes Iclépcséhézban és elgterében mindennemd tarolas ti-

los.
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A robbandsveszélyes osztilyba tartozé anyagot — ha azt nem nyomastarto
edényzetben hoztak forgalomba — a tlizveszélyes osztalyba tartozé anyagra vonatko-
z6 kévetelmények szerint csak zart csomagolasban lehet tarolni.

Ongyulladdsra hajlamos anyagot egyéb robbandsveszélyes és tlizveszélyes osztalyba
tartozé anyaggal, tovabba olyan anyagokat, amelyek egymasra vald hatésa hét fej-
leszthet, tiizet vagy robbandst okozhat, egy egységben nem szabad tarolni. Az 6n-
gyulladésra hajlamos anyag h8mérsékletét naponta vagy — ha azt az anyag tulajdon-
sagai szlikségessé teszik

— folyamatosan ellendrizni kell, és a veszélyes felmelegedést meg kell akadalyozni.

A tdrolas teriiletét éghetd hulladéktol, szaraz névényzettdl mentesen kell tartani.

8. Tlizoltasi Ui, terilet és egyéb utak

A létesitmény kozlekedési, tiizoltdsi felvonulasi Gtvonalait, terileteit, valamint viz-
szerzési helyekhez vezetd Gtjait allandéan szabadon és olyan allapotban kell tartani,
amely alkalmas a tiizolté gépjarmiivek kizlekedésére és mikodtetésére.

Az épitményben, helyiségben és szabadtéren a villamos berendezés kapcsoldja, a
kdzm( nyitd — és zardszerkezetének, a tlizjelz6 kézi jelzésaddjanak, a nyomasfokozé
szivattyunak, valamint hé - és fiistelvezetd kezelszerkezetének, nyilasainak, tovéabba
a tlizvédelmi berendezés, felszerelés és késziilék hozzaférésének, megkozelitésének
lehetdségét allanddan biztositani kell, azokat eltorlaszolni még atmenetileg sem sza-
bad.

A kiiiritésre és menekiilésre szamitasba vett nyildszard szerkezeteket — kivéve a leg-
feljebb 50 f6 tartdzkoddsara szolgald helyiségeket és az arra mindsitett nyilaszardkat
—, mig a helyiségben tartézkodnak, lezarni nem szabad.

Az épliletek menekiilésre szamitasba vett kozlekeddin, |épcs6hézaiban robbandsve-
szélyes és tiizveszélyes osztalyba tartozé anyagok nem helyezhet8ek el. Ez al6! kivé-
telt képeznek a beépitett épitési termékek és biztonsagi jelek, valamint azok az instal-
laciok, dekoraciok, szényegek, falikarpitok és egyéh, nem tarolasra szolgélé targyak,
amelyek az elhelyezéssel érintett fal vagy a padlé feliiletének szintenként legfeljebb
15%-4t fedik le.

Fiistmentes lépcs6hazban nem helyezhet§ el robbandsveszélyes és tlizveszélyes osz-
talyba tartozo6 anyag.

A menekiilésre szamitasba vett kdzlekedékben, nem fiistmentes lépcsGhazakban és a
pinceszinti helyiségekben elhelyezett installciok, dekoraciok, anyagok a hé- és fist-
elvezetés hatékonysagat nem ronthatjak.

Témegtartdzkoddasra szolgald vagy a vonatkozd jogszabdly szerinti zenés, tancos ren-
dezvények tartasara szolgald helyiségben égéskésleltetd szerrel hatékonyan kezelt
dekoranyagok vagy akkreditalt laboratorium éltal igazolt, a vonatkozd miszaki kdve-
telmény szerinti 1-es osztalynak megfeleld fiiggényok alkalmazhatoak.

Epiiletek menekiilési ttvonalai nem sziikithet8k le.

9. Tuzel6-, flit6berendezések

e Az épitményben, helyiségben csak olyan fiitési rendszer létesithetd, haszndlhatd,

amely rendeltetésszer(d mikddése soran nem okoz tiizet vagy robbandst.
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e A helyiségben ahol robbanasveszélyes osztélyba tartozd anyagokat tarolnak, eléalli-
tanak, felhasznalnak, forgalmaznak nyilt langgal, izzéssal vagy veszélyes felmelege-
déssel lizemelé berendezés — a tevékenységet kiszolgdld technoldgiai berendezés
kivételével — nem helyezhet§ el. Technoldgiai tiizel6berendezés létesitése esetén a
tliz vagy robbanas keletkezésének lehetdségét megfelelé biztonsagi berendezéssel
kell megakadalyozni.

e Az |-l tlizveszélyességi fokozatl folyadékkal vagy robbanasveszélyes és tlizveszélyes
osztélyba tartozd gazzal izemeltetett tlizels- vagy flit6berendezés, késziilék miiksd-
tetése alatt, meghatarozott kezelési osztalynak megfeleld feliigyeletrdl kell gondos-
kodni.

e A tiizel8- és a flitGberendezés, az égéstermék-elvezetd, valamint a kdrnyezetében le-
v6 éghetd anyag kéz6tt olyan tavolsagot kell megtartani, vagy olyan hészigetelést
kell alkalmazni, hogy az éghetd anyag feliiletén mért hémérséklet a legnagyobb
héterheléssel vald lizemeltetés mellett se jelenthessen az égheté anyagra gydjtési
veszélyt.

10. Villamos berendezés

e Csak olyan villamos berendezés hasznalhatd, amely rendeltetésszeri(i hasznalata ese-
tén a kdrnyezetére nézve gyujtasveszélyt nem jelent,

e A villamos gépet, berendezést és egyéb késziiléket a tevékenység befejezése utan ki
kel | kapcsolni. Nem vonatkozik ez az el§iras azokra a késziilékekre, amelyek rendel-
tetésiikbg! kdvetkezden folyamatos lizemre lettek tervezve. Ezen alcim szempontja-
bél kikapcsolt allapotnak szdmit az elektronikai, informatikai és hasonlé késziilékek
készenléti allapota is.

e A villamos gépet, berendezést és egyéb késziiléket hasznalaton kiviil helyezésiik ese-
tén a villamos tapellatasrdl le keil valasztani.

e Az épiilet atalakitasa, felljitasa, atépitése, a kijérati utvonalak iddleges vagy tartos
hasznalaton kiviil kerlilése esetén a téves jelzést add menekiilési jelek miikédését
sziineteltetni kell. Ha a biztonsagi jel kikapcsolt allapotaban is hordoz informaciot, az
ne legyen lathato.

11. Tlizoltod késziilék, felszerelés
e A |étesitmény févonal( tavbeszéld késziilékei mellett — a tlizoltosag hivoszamat vagy
az egységes segélyhivd szamat jol lathatdan fel kell tlintetni.
e Tlzolto készlléket kell készenlétben tartani
a) az 6nallé rendeltetési egységekben legalabb szintenként,
b) ahol e rendelet el&irja és
c¢) jogszabélyban meghatéarozott esetekben a
OTSZ. 16. mellékletben foglalt 2. tdbldzat szerint.
e A tlizvédelmi hatésag az (1) bekezdésben meghatdrozottakon tdl tovabbi tlzoltd ké-
sziilékek, eszkozdk, felszerelések és anyagok elhelyezését is elirhatja.

A tiizolté-technikai terméket jol lathatdan, kénnyen hozzéférhetGen, dgy keli elhelyezni,
hogy a tiizoltd késziilék a legkedvezétlenebb helyen keletkezd tiiz oltasédra a legrovi-
debb idd alatt felhasznaihato legyen, és dllanddan hasznalhatd, Gzemképes éllapotban

kell tartani.
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12. Ellendrzés, karbantartas, feltilvizsgalat
Altalanos eléirasok

e Az lizemeltetd koteles az érintett miszaki megoldas lizemeltet6i ellenGrzésérdl, id6-
szakos feliilvizsgalatarél, karbantartasardl az OTSZ. 18. mellékletben foglalt tabla-
zatban meghatdrozott médon és gyakorisaggal, valamint a javitasarél sziikség sze-
rint gondoskodni.

e Az lizemeltetd a mikodsképességet kedvezétlenil befolydsold kdriilményt és annak
tudomasulvételét a miikddésképtelenség megallapitasat tartalmazo iraton alairasa-
val és az alairas datumanak feltiintetésével igazolja.

o Az lizemeltetd koteles az érintett miszaki megoldas rendkiviili feltilvizsgdlatérdl és a
hibak kijavitasarél az annak elvégzésére okot adé kariilmény vagy hianyossag tudo-
masara jutdsa utdn azonnal, egyéb esetben legfeljebb 10 munkanapon beldil gon-
doskodni, ha

a) az érintett miszaki megoldas nem téltétte be tlizvédelmi rendeltetését tiizeset, tiiz-

riad6 gyakorlat vagy egyéb esemény soran vagy

b) az érintett miszaki megoldas nem alkalmas a tlizvédelmi rendeltetésének megfelelé

miikédésre,

e Az izemeltetdi ellendrzést, az id6szakos feliilvizsgalatot, a karbantartast és a javitdst
el kell végezni és annak eredményét irasban kell dokumentaini.

e Az Uzemeltetdi ellendrzés, az idészakos és a rendkiviili feliilvizsgélat, a karbantartas
és a javitas soran figyelembe kell venni az érintett miiszaki megoldas gyartdjanak vo-
natkozé elGirasait.

e Az lizemeltetdi ellenbrzést végz8 személy az ellendrzés soran

a) vizsgalja az idGszakos feliilvizsgélat és a karbantartas esedékességeét,

b) szemrevételezéssel

c) az ellendrzés elvégzését, megallapitdsait az ellendrzés helyszinén annak idGtartama

alatt irasban dokumentalja és

d) a miksdsképességet kedvezétleniil befolydsold koriilményt és a miikddésképte-

lenség megéllapitasat az iizemeltetének az ellendrzés befejezését kdveten azonnal irds-

ban jelzi.

e Az iizemeltetdi ellendrzés magaba foglalja az érintett miiszaki megoldas

a) kijelolt telepitési, beépitési helyen valo elhelyezésérdl,

b) sértetlen allapotardl,

c) észlelhetdségérdl és hozzaférhetdségérd,

d) miikodtetd eszkozének, jeldléseinek, feliratainak észlelhetdségérdl és helyességérdl,

e) mikod&képessége szempontjabol lényeges kijelzék, allapotjelzések alapjan a mszaki

megoldas allapotardl és

f) miikodsképességét, mitkodését kedvezétleniil befolydsolé szennyez8dés vagy kdrnye-

zeti kdriilmények jelenlétérél vald szemrevételezéses meggydzddeést.

o Az lzemeltetd koteles az lizemeltet&i ellenérzés, a karbantartds, az idészakos és a
rendkiviili feliilvizsgalat sordn megallapitott hibak javitdsarol a hiba sllyossagatol
fiiggd id6n beliil gondoskodni. A hiba stlyossagat a jogosult személy, lzemeltetéi el-
lendrzés esetén az lizemeltetd vagy az altala megbizott személy a (2} bekezdésben
foglaltak figyelembevételével dllapitja meg.
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o Sulyos, haladéktalanul javitandé hibdnak mindsiil az érintett miiszaki megoldas t(iz-
védelmi rendeltetésének betdltését gatlé hiba.

e Az lizemeltetének a feliilvizsgilat, karbantartas, javitds idején csokkend védelmi szin-
tet alkalmas megoldasokkal ellensulyoznia kell. Az ellenstlyozas keretében az Uze-
meltetd

a) a vonatkozd miiszaki kévetelményben foglalt megoldast alkaimaz,

b) felfiiggeszti az lizemelést, hasznalatot, tevékenységet a védelmi szint helyreallasaig,

c) azonos védelmi szintet biztosité tartalék miszaki megoldasokat helyez készenlétbe

vagy

d) a téizvédelmi hatdsdggal elézetesen egyeztetett mas megoldast alkalmaz.

e Az lizemeltetd kotelezettségeinek végrehajtasat mas személy vagy szervezet irdsos
megallapodasban teljes koriien vagy részben atvéllalhatja. A mas személy vagy szer-
vezet kételességei megegyeznek az lizemeltetGével.

e Az lizemeltetdi ellendrzést végzd személynek rendelkeznie kell az ellendrzés megfele-
16 végrehajtasahoz sziikséges ismeretekkel és az (izemeltetd altal kiallitott, erre vo-
natkozd irasbeli meghatalmazassal.

13. Tiizolto késziilékek ellendrzése és karbantartasa

Tdzoltd késziilék karbantartdsét kizardlag a jogszabalyi feltételeknek megfeleld, a hatésag
altal nyilvantartdsba vett karbantartd szervezet vagy az ilyen karbantart6 szervezettel szer-
z6déses jogviszonyban &ll6 fellilvizsgalé végezheti.

o Tdzolté késziilék karbantartdsat az arra vonatkozd, érvényes tlizvédelmi szakvizsga
bizonyitvannyal rendelkez& karbantartd személy végezheti.

A készeniétben tarté vagy képviselSje rendszeresen, legaldbb negyedévente eliendrzi,

hogy a tlizolto késziilék

a) az elirt készenléti helyen van-e,

b) rogzitése biztonsagos-e,

c) lathato-e,

d) magyar nyelvii hasznalati utasitsa a t(izoltd késziilékkel szemben allva olvashaté-e,

e) hasznalata nem Gtkozik-e akadalyba,

f) valamennyi nyomasmérg vagy jelz6 miiszerének jelzése a miikodési zondban taldiha-

tG-e,

g) hianytalan szerelvényekkel ellatott-e,

h) fém vagy m(anyag plombaja, zarépecsétje, karbantartast igazolé cimkéje, a karban-

tarté szervezet OKF azonositd jele sértetlen-e,

i) karbantartasa esedékes-e,

i) készenléti helyét jel6l§ biztonsagi jel ldthatd, felismerhet6-e és

k) dllapota kifogastalan, lizemszer(-e.

e A vizsgalatot a jogszabalyi feltételeknek megfelels, a hatdsag altal nyilvantartasba
vett karbantarté szervezet vagy az ilyen karbantarté szervezettel szerz6déses jogvi-
szonyban allo feliilvizsgélo is végezheti.

e Ha a készenlétben tartd az ellendrzés soran hidnyossagot észlel, gondoskodik annak
megszlintetésérdl.

o Az (1) bekezdésben meghatarozott idészakot a tlizvédelmi hatdsag déntése esetén 1
hénapra kell lerdviditeni, ha azt kérnyezeti kériilmény vagy egyéb veszély indokolja.
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e A készenlétben tarté gondoskodik a készenlétben tartott tlizolté késziilékek az

0TSZ.18. mellékletben foglalt tablazatban meghatarozott id6kézénkénti karbantar-
tasard), a részben vagy teljesen kiiiriilt, kiiiritett tlizolté késziilékek djratoitésérdl.

e A ciklusidék szamitasa alapkarbantartds esetében a legutolsé karbantartastol, elsé

alapkarbantartas esetén a gyartési vagy végellendrzési id8ponttél, kdzép- és teljes
kori karbantartas esetében a tlizolté késziiléken feltiintetett gyartasi idéponttol tor-
ténik. Ha gyartasi id6pontként csak az év van feltiintetve, az adott év januar 31., ha a
gyartas éve és negyedéve van jelélve, az adott negyedév elsé honapjanak utolsé nap-
ja a gyartasi idépont.

e A tiizoltd késziilékekrél a készenlétben tartd az éltala végzett ellenGrzésekrél, vala-

mint a tizoltd késziilék karbantartdsokrdl tlizvédelmi lizemeltetési naplot vezet,
mely tartalmazza

a) a létesitmény nevét és cimét,

b) a tlizoltd késziilékek tipusjelét,

¢} a tiizolté késziilékek egyértelm(i azonositasat készenléti hely vagy a tiizoltd késziilék
gyartasi szama megadasaval,

d) a tiizolté késziilékek ellenérzésének vagy karbantartdsanak fokozatat {készenlétben
tartd altali ellenérzés, alapkarbantartas, kdzépkarbantartas, teljes kori karbantartds) és

datumat,
e) a tlizolt6 késziilékek ellendrzését vagy karbantartasat végz6 személy nevét és aldira-
sat.

14, Tlizolté-vizforrasok feliilvizsgalata

A feliilvizsgdlatot — a fali tiizcsapszekrényeknek a felelds személy altali szokdsos el-
lenérzését kivéve — tlizoltévizforrasok feliilvizsgalatara vonatkozé érvényes tlizvé-
delmi szakvizsga bizonyitvannyal rendelkezd személy végezheti.

A feliilvizsglat alapjan feltart hianyossdgok megsziintetésérél az oltovizhélozat
lizemben tartasaért felelds szervezet gondoskodik, amely a meghibasodott tiizoltd-
vizforrasok és azok szerelvényeinek javitasara, sziikség esetén cseréjére azonnal in-
tézkedik.

Az oltévizhalézat lizemben tartasaért felelds szervezet a tiizoltévizforrasokrol nyil-
vantartassal rendelkezik. A nyilvantartas vezetése a felilvizsgalatot végzd személy k&-
telessége.

A tiizoltévizforrasokrol vezetett nyilvantartas tartalmazza

a) a tlizoltévizforras egyértelmii azonositasat,

b) a fellilvizsgalat idGpontjat,

¢) a feliilvizsgélatot végzé nevét, szakvizsga-bizonyftvanyanak szamat és
d) a fellilvizsgalat megnevezését és megallapitasait.

15, Beépitett tiizjelz6, berendezés karbantartdsa és feliilvizsgalata

A létesitményben nincs beépitett tiizjelz6 berendezés.

Menekiilési Gtirany jelzd lampék: Az épiletbsl valdé menekillést, menekilési utirany
jelzé fények biztositjdk. Az iizemeltetének havonta, szakmai szervezetnek pedig
évente kell ellendrizni a ldmpékat. Ezt is dokumentalni kell.
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A létesitmény régi és uj épliletszarnya két tlizszakaszra van osztva. Az atjaréban a tiiz
gatld ajtokat a mennyezetre szerelt fiistérzékeld berendezések vezérlik.

Az lizemeltetének havonta, szakmai szervezetnek fél évente kell ellen&rizni a tlizgatio
nyilaszarékat.

16. Tiizjelzés:
(1) Aki tiizet vagy annak kézvetlen veszélyét észleli, illetve arrdl tudomast szerez, kiteles

azt az illetékes tlizoltdsagnak, igazgatonak (tavollétében a helyetteseinek) késedelem
nélkil jelezni.

{2) A tlizjelzéshez, segitségkéréshez, visszajelzéshez a vallalatok, a tarsadalmi szerveze-

tek, valamint az dllampolgdrok kételesek a hasznalatukban alié hiradasi és kozlekedé-
si eszkozzel ellenszolgdltatis nélkll segitséget adni. A tlz jelzésére rendszeresitett
berendezést, késziiléket dllanddan lizemképes allapotban kell tartani. A tiiz jelzését
nyugodt hangon kell megtenni. A telefont csak azutan szabad letenni, miutéan a tiizol-
tdsag lgyeletese nyugtazta a tlizjelzés vételét

- Atlizjelzésnek tartalmaznia kell:

e A tlizeset, kdreset pontos helyét. Meg kell adni a pontos cimet, épllet
szintet.

e Mi ég, milyen kdreset tértént, mi van veszélyeztetve, emberélet van-e
veszélyben.

o A jelz8 nevét, a tiiz jelzésére hasznalt késziilék szamat.
e Az épiilet leggyorsabb megk&zelitésének maodjat.
e Megkezdték-e az oltdst, mentést, és ha igen, akkor milyen modon.

A tlizoltésag kézremikédése nélkiil eloltott, illetSleg az emberi beavatkozas nélkiil
megsz(int tiizet is be kell jelenteni, és a kar szinhelyét a tiizvizsgdlat vezetGjének in-
tézkedéséig valtozatlanul hagyni.

A tlizesetet a t(izoltosdg felé a 112-es telefonszamon kell bejelenteni.

Az épiileten beliili bels§ tiizjelzés: folyamatos szaggatott csengetés vagy széban
torténd riasztas.

17. Tiizoltas:

A tliz oltasaban, az emberi élet, és az anyagi javak mentésében mindenki kételes a
lehetdségeihez képest — és kiilon fethivas nélkal — részt venni.
A tiizoltds-vezetd utasitasait mindenki kdteles végrehajtani.
A tliz oltasat a rendelkezésre 31l felszerelésekkel, eszkdzokkel meg kell kisérelni. Er-
re a célra a létesitményben porral-oltd tiizoltd késziilékek vannak rendszeresitve
A villamos berendezésekben, azok kdzelében keletkezett tiiz esetén az oltas megkez-
dése elétt dramtalanitani kell.

- Tiz esetén kdvetend§ magatartas:

o Tz észlelése esetén — a testi épség veszélyeztetése nélkiil — kezdjék
meg a tiiz oltasat.

234



Halmi Telepi Altalinos Iskola

o A hivatasos t(izoltdsag helyszinre érkezése utan a tlizoltast az egység
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parancsnoka iranyitja.

Az oltas megkezdésével egyidejiileg az dramtalanitdst végre kell hajta-
ni.

Biztositani kell, hogy a kivonulé t{izolté egység a tlizeset helyszinéhez

jusson, ennek érdekében lehet8ség szerint 1 f6 a kiérkezé egységeket
az intézmény el6tt fogadja.

18. Tiizvédelmi oktatas:

Kotelezettség:

A tiiz elleni védekezésrél, a miiszaki mentésrél és a tlizoltésagrdl szolé 1996. évi XXXI. Tor-
vény 22. § (2) — (4) bekezdés értelmében a munkaltatd kiteles gondoskodni a munkavegzés-
ben résztvevek tlizvédelmi oktatasardl és rendszeres tovdbbképzésérdl. Olyan munkavalla-
I6t, aki a tevékenységhez sziikséges tlizvédelmi ismeretekkel nem rendelkezik, az adott tevé-
kenységgel nem szabad foglalkoztatni.

Az oktatas célja:

e A munkavallalék megismerjék a tlizmegel&ézés szabdlyait, és adott esetben alkalmazni
tudjak a rendeikezésre 4ll5 tlizvédelmi eszkdzoket.

e A munkavéllalékat (alkalmazottakat) tlizvédeimi oktatas keretében, munkaba allas-
kor, tovabba sziikség szerint, de évenként legaldbb egy alkalommal tlizvédelmi okta-
tasban kell részesiteni.

e Atlizvédelmi oktatasnak a kévetkezékre kell kiterjednie:

O

&)

o]

A Tiizvédelmi Szabalyzatban foglaltakra.

A munkahely és a munkafolyamat tlizveszélyességére, dltalanos tlizvé-
delmi ismeretekre.

A megel&z6 tiizvédelmi rendelkezésekre, azok gyakorlati alkalmazasa-
ra.

Tlizjelzés lehetdségére és madjara.

A t(iz esetén kévetendd magatartasra, illetéleg a meghatarozott fel-
adatokra (kiliritésre igénybe vehetd utvonalak).

Az elhelyezett tiizoltd készilékek, eszkézok és felszerelések gyakorlati
hasznalatara (tizoltasi gyakorlat keretében).

A tiizvédelmi szabélyok megszegésének jogi kévetkezményeire.

e Az ismétl6ds oktatason a fentieken tdlmenden tajékoztatni kell:

[¢]

[¢]

e}

e 2

A Tiizvédelmi Szabalyzatnak vonatkozd —eseti — el6irdsait.
A felhasznalt anyagok tlizveszélyességeit.
A hasznalat soran keletkezhet§ tlizek okaira.

A munkahely tisztantartdsara.
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¢ Az elektromos berendezések altaldnos ismertetése, hasznalatukbdl
ered6 tlzveszély, elektromos berendezések tiizeinek eloltdsara.

o] Raktarozas, térolas szabdlyaira.

Az oktatas dokumentalasa:

e A megtartott oktatasokat az e célra rendszeresitett tlizvédelmi oktatdsi napléban kell

rogziteni.

Az oktatési naplénak a kdvetkezdéket kell tartalmaznia:

o}
o}
o)
o}
O

e Po6toktatas:

Az oktatas idépontjat.

Az oktatdst végzd nevét és beosztdsat.

Az oktatds targyat és helyét.

Az oktatdson résztvevék névsorat és alairasukat.

Az oktatdsrél hianyzokat, illetve a hianyzas okat.

Amennyiben az oktatasrél a munkavallalé hianyzik, betegség, szabadsag, stb. miatt, abban az
esetben részére az ismételt oktatdst, a munkaba lépést kbvets 8 napon beliil meg kell tarta-
ni. A ptoktatést is az oktatdsi naploban kell régziteni.

Az Iskoldban évente kotelezd a tiizvédelmi oktatdst megtartani és dokumentalni.

19. Kockazati osztdlyba sorolas:
e A kockdzat mértéke szerint az épiilet, 6néll6 épiiletrész, a specidlis épitmény és a

kockazati egység

a) nagyon alacsony kockazati, NAK osztélyba,

b) alacsony kockazati, AK osztalyba,

c) kézepes kockazati, KK osztalyba vagy

d) magas kockazati, MK osztélyba tartozik.

e A tlzveszély elhdritdsa és lekiizdése, illetve a tlzvédelmi eldi

sr s

rasok megallapitasa és

alkalmazasa érdekében az anyagokat, az anyagokkal kapcsolatos tevékenységet, a
tlizszakaszokat, valamint a munkahelyeket és tartdzkoddsi helyeket — veszélyességi
tvezeteket, helyiségeket, szabad tereket, épitményeket, [étesitményeket — az Orszd-
gos Tiizvédelmi Szabalyzat (a tovabbiakban OTSZ) elSirasainak megfeleléen kockazati

osztalyba kell sorolni.

e A kockazati osztalyba sorolas szabdlyait az OTSZ tartalmazza.
Az intézmény kockazati osztalyba sorolasat minden munkavallalénak ismernie kell.
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Tlizveszélyességi kockdazati osztalyba sorolas.
A tiizvédelmi berendezések megéllapitasa és alkalmazasa szempontjabdl a helyisége-
ket, szabadtereket az OTSZ. el8irdsai szerint tlizveszélyességi kockazati osztalyba kell
sorolni

Az Orszégos Tlzvédelmi Szabdlyzat 30/2019.(VI1.26.) BM rendelet 12§ 3 bekezdés
alapjén a létesitmény "AK”, azaz ,Alacsony kockazati osztalyba tartozik.

20.Tiizvédelmi iratok kezelése, gylijtése, dokumentalasa:

e A tlizvédelemmel dsszefliggd iratot, utasitdst, rendelkezést, szabalyzatot, igazolast,
sth. erre rendszeresitett TUZVEDELMI IRATTARTOBA kell elhelyezni.
e Azirattarténak tartalmaznia kell:

A Tiizvédelmi Szabéalyzatot, a rendkiviili események jelentésének rendjét.

A villamos berendezés, halézat, tiizvédelmi szabvanyossagi felllvizsgélatanak,
valamint az abban foglalt hidnyossagok megsziintetésére vonatkozd szerelési
nyilatkozatot.

Tlzvédelmi szabvanyossagi feliilvizsgalatrol késziilt jegyz&kdnyvet.
Villdmvédelmi feltilvizsgalatro! készilt jegyz6kdnyvet.

Tiizvédelmi oktatasi naplét, az oktatdssal, vizsgaztatassal, tematikdval, tanse-
gédlettel kapcsolatos feladatot tartalmazd iratot.

Tiizvédelemmel osszefiiggs levelet, iratot, bizonylatot, igazoldst, szakvéle-
ményt, tervezdi, kivitelezéi nyilatkozatot, haszndlatbavételi, épitési telepenge-
délyrél hatarozatot.

Tiizoltd késziilékek nyilvantartasat.
Szabvanyos allapotrodl, helyredllitésrol kidllitott igazolast, szerelési nyilatkozatot.

Elektromos haldzaton tértént valtoztatas esetén a kivitelezd nyilatkozatat.

21.Szabalysértés, birsagolas, felel@sségre vonas:

a. Fegyelmi vétség:

A tiizvédelmi jogszabalyokban, szabvanyokban, a tiizvédelmi utasitasban és egyéb el8irasok-
ban meghatarozott tlizvédelmi szabalyok megtartdsaért a munkavéllalok munkaviszonyuk
keretében fegyelmileg is felelGsek.

b. Tlzvédelmi birsag:

A tlizvédelmi birséggal részletesen a vonatkozé jogszabaly foglalkozik.

o Tizvédelmi szabaly megszegéséért, ha az kozvetlen tiiz- vagy robbands veszélyt, ille-
téleg tiizet idézett elé, vagy veszélyezteti a személyek biztonségat, akadalyozza men-
tésiiket, a tlizvédelmi birsag szabhato ki.
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e A tilizvédelmi birsagot kiszabd hatdrozat jogerére emelkedésétél szamitott 6 hdnap
elteltével ismételten kiszabhato tiizvédelmi birsag, amennyiben a birsag kiszabasa-
nak feltételei még fennall.

22. Zaro6 rendelkezések:

Ha az Iskola teriiletén a tlizvédelmi helyzetre kihato valtozas torténik, abban az esetben a
szabalyzatot mddositani kell ugy, hogy az mindig naprakész dllapotban legyen.

Jelen szabdlyzatban foglaltakat az Iskola. minden munkavallaldjdval — tlzvédelmi oktatds
keretében —ismertetni kell.

2. #

Az itt nem szabdlyozott kérdésekben az érvényben |évé tlizvédelmi jogszabalyok, rendelke-
zések, szabalyzatok és a nemzeti szabvanyokban meghatdrozottak az iranyadok.

A tlizvédelmi elGirasok, rendelkezések, intézkedések végrehajtasanak elmulasztasa, megsze-
gése vagy azok nem megfelel§ médon térténd végrehajtasa a cselekmény sulyatdl flggden
fegyelmi, a tlizvédelmi hatdsag részérdl helyszini birsag, szabalysértési és stlyosabb esetben
buntetjogi felelGsségre vonast vonhat maga utén.

A szabdlyzatban foglaltak végrehajtasat és betartdsat ellendrizni és ellendriztetni fogom és
sziikség esetén felel8sségre vonast kezdeményezek.

A szabdlyzat kiadasat kévetSen 1ép hatalyba.
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1 sz. melléklet

A tlizoltd készllékek helyes hasznalata
helytelen helyes
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2 sz. melléklet

TUZRIADO GYAKORLASA

A TUZRIADO GYAKORLAT végrehajtasat sziikség szerint, de legaldbb évente az érintettekkel
gyakoroltatni és annak eredményét irdsban rogziteni kell.

A _6sszehangolt végrehajtisa érdekében

a.

Felkésziilésként biztositani kell a helyi viszonyokra készitett tiizriadd terv fel-
hasznalasaval.

Gyakorlatok el6készitésébe, szervezésébe az érintettek képvisel8it célszerd
bevonni.

A gyakorlat tapasztalatai és az értékelés alapjan, a sziikséges mértékben még
a médositaséra is sor keriilhet.

Tiiz esetén eléfordulo veszélyek:

a.

Tiizeseteknél a leggyakoribb haldlok a fiist és csak mésodsorban a hé.

i. Atlizesetnél keletkez fiist két részbdl tevédik dssze:

ii. egy lathatd részbdl, ami a téjékozddast neheziti

iii. egy lathatatlan részbél, ami kiilénb&z8 mérgez§ anyagokat tartalmaz
Szénmonoxid majdnem minden tiiznél keletkezik, ez egy szintelen, szagtalan
gaz és senki nem tudja megmondani, hogy jelen van-e. Ez a kériilmény az ité-
16képességet Ugy befolyasolja, hogy a veszélybe keriilt személy irracionalis
menekiilési lehet8ségekkel prébalkozik. A szénmonoxid belégzése utan egy
ablak kinyitasara, egy kilincs lenyomasdra is képtelenné valik az ember.
A tiz folyaman keletkez§ égésgdzok forrdak, ezért folfelé szallnak. Ebbe a ko-
zegbe kertilt ember a h§ségtél és a halalos égésgazoktél a menekiilési Gtvona-
lon a padozat kdzelében mozogva van nagyobb biztonsagban.
A forré fiistgazok a mennyezetig terjednek, lépcséhazak legfels6 légterében
akkumulalédnak, egyre forrébba vallnak. Ha ezek a gazok elérik a gyujtasi
pontjukat, akkor a t(iz terjedése robbandsszer(en felgyorsul. Mindezek okén a
mennyezet alatt és a fels§ légterekben vastag fekete fiist halmozédik fel,
ezért gyorsan kell menekdilni.
Meghatérozott anyagok (kiiléndsen miianyagok) égésekor olyan mérgez6 fist
keletkezhet, hogy azt belégzé ember mdr néhdny belégzéstsl eszméletlen al-
lapotba keriilhet.
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A veszélyhelyzetben térténé cselekvés altalanos szabalyai:

a. Afust alatt a padozat kdzelében kell mozogni.

b. A fiisttel telitett légtérben valé mozgast jelentdsen segitheti, ha valamit (bevi-
zezett ruhat, téréikdz6t, polot, sth.) a szaj és az orr elé helyeziink, mert mint
mechanikai sz(iré a h6t mérsékeli, a fiistrészecskéket pedig tavol tartja.

c. Ha a mennyezet alatt vastag, fekete fiist gy(ilt 6ssze, akkor gyorsan kell mene-
kiilni.

d. Tizesetnél targyak mentésével foglalkozni, a menekiilésben késlekedni nem
tandcsos.

e. Ha a fiist mar a padldig felhalmozddott, masik menekiilési utat kell keresni.

f. Ha személy ragadt bent egy tiiz altal koriilhatarolt helyiségben, akkor a helyi-
ségben talalhaté anyagokkal az ajtok réseit el kell témiteni, igy a fiist és h be-
jutdsa megakadalyozhato.

g. Ha valahol személy be van zirva, segitségért kell kidltani és kdzben koriil kell
néznie, végig kell gondolnia, hogy van-e mas menekuilési utvonal. Ez lehet pl.
az erkélyen, a parkanyon at a tetére, vagy fiiggdnybdl, takarébal, leped6kbdl,
sth.-b&l készitett alkalmi kotél segitségével udvarra, teraszra, stb. amit a tiiz
nem veszélyeztet.

h. A mentésre varé személy a mentést végz§ tiizoltok figyelmét egy ing, vagy
mas ruhadarab kiakasztasaval is felhivhatja.
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3 sz. melléklet

JEGYZOKONYV

A tiizriadod terv gyakorlasardl

Késziilt: .........

Jelen vannak:

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

1. Az éplilet kiliritését iranyitd szemely: ...,

2. A létesitmény tlizvédelmi megbizottja: .

TAFBY: A eorererrereeresssesesssssesessssssssss s sossssses s s s sssssssssssnses létesitményére készitett TUZRIADO
TERV-ének az elGirt 20... cvevreererenns végrehajtott gyakoroltatasa.

El6zmények:

A e e esr e sae s e anees képvisel6je, valamint a létesitmény tlizvédelmi megbizottja a gya-

korlat soran az alabbiakat vizsgaltak:

[ —

A tlizjelzési feltételeket épiileten belill kézi jelzésaddk miikGdésbe hozasaval,
valamint a tiizjelz8 berendezés édtjelzését a tizoltosag felé.

A létesitményben tartdézkoddk riasztasat, szoban, valamint a tiizjelzé beren-
dezés hangjelzé késziilékeivel.

Az iranyftasban résztvevék kézremikoddését, raktarvezetd, irodavezetd, al-
kalmazottak feladatait.

Belsd riasztas miik6dGképességét.

A létesitmény elhagyasénak feltételeit a kilrritési Utvonalak (folyosék, 1épcsé-
hazak) megfelel8sségét, akadalymentességét.

A menekiilési Gtvonalakon (folyosén, lépcsShazban) a fiist elvezetésére kiala-
kitott szerkezetek miikodSképességét, a kezel8szerkezet jelblésének meglét-
ét, a lehetséges nyilaszardk (ablakok, ajték) megkozelithetGségét, nyithatdsa-
gat.

A t(izriadé jelére toérténd (menekiilés) éplilet kitirités (folyosok, lépcséhazak,
kijaratok, gyiilekezési hely, sth.) végrehajtasat.

A helyszinrajzon feltiintetett kbzm(ivek elzdré szerkezeteinek helyes jeldlését,
megkdzelithetGségét.

Veszélyforrasokat (gazpalacktarold, tiizveszélyes anyagok, stb.)

A kijeldlt gyiilekez6hely megfelel&sségét.

Tlizcsapok és felszerelések, tiizoltd készllékek meglétét, miszaki dllapotat,
viznyomas értékét.
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Feladat meghatarozas:
a. A tlizjelzésre, riasztasi jelre (tlzildrma, tlizjelz6 berendezés hangjelzése) a
megjeldit menekiilési Gtvonalakon keresztiil mindenki elhagyja az épiiletet.
b. Gyiilekezési helyen |étszamellendrzés, annak megallapitdsa, hogy mindenki
elhagyta-¢ az épiiletet, illetve ki és hol maradhatott benn.
c. Atliz oltdsdnak megkezdése.
d. A tlizolték fogaddsa, tajékoztatdsa és tovabbiakban a tiizoltds vezetdje altal

meghatarozott feladatok ellatasa.

Ertékelés:
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Javaslatok

243



Halmi Telepi Altalinos Iskola

Szervezeti és MiiRgdési Szabdlyzat

TUZRIADO TERV

2020
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Létesitmény adatai: Vecsési Halmi Telepi Altalanos Iskola 2200 Vecsés, Halmy Jozsef tér 1.
Létesitmeény egy régi és egy Uj épliletrészbél all. A f6 épiilet dj részét tliz gatlo ajtok hatarol-
jak. épiiletek 2 tlizszakaszbdl allnak.

Létesitmény befogadé képessége: 300 f6 tanuld, 40 f6 munkavallalo.

A létesitmény tiizvédelmi berendezései: A megel6z6 tlizvédelmet a fali tiizcsapok, P 6 kg-os,
P 12 kg-os ABC, valamint CO2 késziilékek biztositjak.

Fébb veszélyforrasok: Az épiiletben a kémia terem, kazanhaz jelent az atlagtdl fokozottabb
tlizvédelmet. Az épiiletek meleg viz, ill. flités sziikségletét gaz kazanok biztositjak.

Fékapcsolok helye:

> VizfGelzarék az iskola épiilete mellett, az udvari bejaratnal a vizéra aknaban talalha-
ték.

» Elektromos f6kapcsold az iskolaépiilet portaszolgalatanal, illetve a b. épiilet féldszinti
folyoson.

» Gaz f6elzard a b. éplilet udvari homlokzatan lemezszekrényben.

Tiiz esetén értesitendd:

Tlizoltosag: 112

Horvathné Nedreu Klara igazgato
Telefonszama: 06-29/350-338
Szahé Zoltan tlizvédelmi megbizott

Telefonszama: 06-30-996-8426

1. A tiizjelzés médja, a létesitményben tartozkododk riasztasa:

Aki a létesitmény teriiletén tiizet észlel vagy annak kézvetlen veszélyét észleli, ko-
teles azt késedelem nélkil jelezni:

e  a hivatdsos Tlzoltdsag felé a 112, az intézményvezetdnek
A tiiz jelzésének tartalmaznia kell:
- az épllet pontos cimét,
- az épiilet leggyorsabban megkézelithet&ségének lehetdségét, modjat,
- atiizet jelz8 személy nevét, telefonszamét,
- hol keletkezett a tiiz, melyik helyiségben, mi van veszélyben, a tliz mire terjedhet
at,
- emberélet van-e veszélyben, hol és hany 6,

- megkezdték-e a tiizoltast és milyen eszkdzzel.
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A bejelentést nyugodt hangon, nem kapkodva, pontosan a lényegre térSen kell
megtenni. Minden esetben meg kell varni a tiizoltésag részérél a bejelentés nyug-
tazasat. A tiizoltosag altal feltett tovabbi kérdésekre is pontos valaszt kell adni.

A tlizolt6sag felé minden tiizet, még a sikeresen eloltott tlizet is be kell jelenteni.

Munkaidé alatt az épiilet teriiletén keletkezett tiizrél a tlizjelzést folyamatos
szaggatott csengetéssel, vagy , TUZ VAN!” figyelmeztet tlizldrmaval kell az ott
tartézkodokat tajékoztatni.

Kijelsli az életmentésben, térgymentéshen, esetleg els6segélynydjtashan részt-

vevdiket.

Intézkedik a tlizjelzésrol.

Legalabb 1 f6t kijeldl, aki irdnyitja és fogadja a helyszinre kiérkez§ tiiz-
oltosagot.

A kijelolt személy irdnyitasaval, illet6leg a munkavallalé bevonasaval
megkezdi a t(iz oltasat a rendelkezésre all6 tiizoltdeszkdzdk és felsze-
relések igénybevételével.

A helyszinre kiérkezé tizoltd egység parancsnokat tajékoztatni kell ar-
rél, hogy hol keletkezett a tiiz, mi ég, merre terjed a tiiz, milyen anya-
gok vannak a kérnyezetében. Tajékoztatni kell az dramtalanitas meg-
térténtérél, valamint at kell adni a tlzriadd tervet és az abban Iév§ ki-
iiritési rajzon keresztiil kell megmutatni a t(iz valészindsitett helyét.

A tiizoltas és mentés soran a tlizoltds vezet8jének utasitasait kell vég-
rehajtani.

A helyiségekben tartdzkodék kulturaltan, révid id6n belil hagyjak el az éplletet.

A tanulécsoportoknak

= aveszélyeztetett épiiletbdl valé azonnali kivezetéséért,

= akijeldlt teriileten torténé gylilekezésért,

= 3 gyiilekezShelyen a létszdmellendrzésért,

= 3 vdrakozas alatti felligyeletért

tanuldk részére tanérat vagy mas foglalkozast tarté pedagégusok a felelések.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése sordn fokozottan kell iigyelni a kbvetkezékre:
= Az épliletb8l minden tanulénak tavoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tarto neveld-
nek a tantermen kiviil {pl.: mosddban, szertdrban stb.) tartdzkodé gyerekekre is gon-

dolnia kelll

= A kiirités soran a mozgashan, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagya-

saban segiteni kell!
s A tanulékat sorban, fegyelmezetten kell elvezetni a Tiizriadd Tervben kijeldit Utvonalon

a gyulekezési helyre.
= A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tart6 nevelé hagyhatja

el utoljara, hogy meg tudjon gy6z&dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik ta-
nuld az épliletben.
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® A tanorat tartd nevel§ vigye magaval az osztdlynaplét, hogy a jelenlevd tanuldk lét-
szamét ellenérizni tudja.

= A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt, majd a kijelolt varakozasi helyre torténé meg-
érkezéskor a nevel@nek meg kell szdmolnia! Amennyiben az adott foglalkozdson jelen-
levék kozll hidnyzik valaki, azt azonnal jelentenie kell az oltast iranyit6 vezetének!

2. A létesitményben esetlegesen keletkez6 tiiz eloltdsa és a mentés soran jelentkezd és
végrehajtando feladatok:

5 A |étesitményben, — legféképp a veszélyeztetett hely kdzelében ~ tartdzkodd
személyek felderitése és azok menekitésében térténd részvétel, a veszélybe ke-
riilt személyeknek a menekiil§ kijaratok felé torténd irdnyitasa. A keletkezett tiiz
helyszinén és kérnyezetében a biztonsagos rendet fenn kell tartani és meg kell
akadalyozni egy esetleges panikhangulat kialakulasat.

» A rendelkezésre all6 felszerelésekkel — kézi tlizoltd készilékek - a testi épség ve-
szélyeztetése nélkiil meg kell kezdeni, meg kell kisérelni a tiiz eloltasat.

= Meg kell akadalyozni illetéktelen személyek belépését vagy azoknak a helyszinen
torténd tartézkodasat.

» Biztositani kell a tiiz keletkezésének helyszinét és annak valtozatlan allapotban
térténd meghagyasat.
= Biztositani kell a zavartalan tlzoltas lehet&ségét.

= Gondoskodni kell a menekiilési utvonalak, a ki és bejaratok nyitva tartasarol.

s A tiiz eloltdsdnak és dtterjedésének megakadalyozasa megkisérlésében térténd
részvétel — a helyszini tlizoltds vezetd irdnyitasa mellett — minden munkavallalo
kbtelessége.

" Atiizoltosag helyszinre érkezése utdn a tiizoltast az egység parancsnoka irdnyitja.
Az altala adott utasitdsokat mindenki kdteles maradéktalanul végrehajtani.
Amennyiben a tiizet a tlizoltésag kiérkezése eltt sikeriilt eloltani, a helyszint val-
tozatlan allapotban kell hagyni, illetve megérizni s tlizvizsgalati eljards eredmé-
nyes végzése céljahdl, amig a tiizvizsgdld a helyszinre nem érkezik.

¥ Elektromos tliz esetén az oltds megkezdése el6tt dramtalanitani kell a sziikséges
teriiletet, azt elhelyezett villamos fékapcsold segitségével

= A tiiz vagy robbanas kérnyezetében keletkez — a tiizoltast és vagyonmentést
esetleg akadalyozd — romok eltavolitasara térténd intézkedés megtétele.

s A tiiz keletkezésének helyérél a legfontosabb, legértékesebb berendezések és
iratanyagok elszallitasa biztonsagos helyre.

= A tlizeset sordn esetleg megsériilt személyek részére elsgsegélynyujtas, a mentdk
értesitése, és azok fogadasa.

= A sériiltek biztonsagos helyre tdrténd kisérése, szdllitasa és ellatasa.
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= Egyéb rendkiviili esemény soran (pl. fenyegetettség, bombariadd) is érvényre kell
juttatni a jelzéssel, a kiliritéssel és a menekiiléssel, a rendfenntartassal és a mi-
szaki mentéssel kapcsolatban meghatarozott feladatokat.
Intézményvezetd feladata:
A tlizeset helyszinén szakmai ismeretei szerint irédnyitja, illetve segiti a tiizoltasi és
karelhdritasi munkalatok végzéseét.
[ranyitja, illetve segiti a fent felsorolt feladatok végzését.

Tajékoztatja a helyszinre érkezett tlizoltdsag parancsnokat az elvégzett munkardl és a
tlizoltas helyzetérdl.

EiGsegiti a tlizvizsgalat lefolytatasat és gondoskodik arrdl, hogy a tiiz helyszine valto-
zatlan allapotban maradjon.

Pedagdgusok, alkalmazottak feladata tiiz esetén:
A tliz észlelése esetén a tlizjelzés szabalyainal leirtak szerint eljarni.
A tlizoltas vezetdjének utasitdsait maradéktalanul végrehajtani.

Aktivan részt venni a fentebb felsorolt végrehajtdsaban (tlzoltasban, élet- és va-
gyonmentésben, karelharitasban).

A tiizoltok kiérkezéséig be kell tartani mindenkinek a felettesének utasitasait.

. A kiliritéssel kapcsolatos ismeretek:

A létesitmény, az éplilet helyiségeinek kilritésre szamitasba vett Utvonalainak széles-
ségét lecstkkenteni abba belenyuld berendezési targynak sem szabad. Az dtvonalon
kiilonb6z6 berendezési tiargyakat, anyagokat, amelyek a személyek szabad mozgasat
akaddlyozhatjak, elhelyezni tilos!

A kitiritési utvonalban létesitett nyilaszarokat {ajtékat) nyithaté allapotban kell tarta-
ni.

A felGigyelet nélkiili, szabadba nyilé ajtok, vészkijaratok nyithatdsagat beliilrél biztosi-
tani kell (a menekdiilés feléli oldalon).

. F6bb veszélyforrasok megnevezése:

Tiiz esetén slird fustre kell szamitani, ez a menekiilésben problémat okozhat. Mene-
kiiléskor lehetéleg benedvesitett szovetdarabot —ruhadarabot, rongyot- kell a szaj,
valamint az orr elé tartani, hogy a forrd fiistgazok ne keriljenek be az ember tiidejé-
be.

Az épliletet elhagyva az épiilet el6tt 4lié gépjarmiivekkel el kell dlini, hogy az érkezd
tiizolté gépjarmiivek megfeleléen meg tudjanak allni.

Fontos, hogy a tiizet a kezdeti szakaszban kezdjék oltani, ezért a tiizoltd késziilékeket
mindig kénnyen hozzaférhetden, és megfeleld allapotban kell készenlétben tartani.

248



Halmi Telepi Altalinos Iskola
Szervezeti és MiiRgdési Szabdlyzat

7. Egyéb utasitasok:

Ki kell fliggeszteni jol lathatd helyen a tlizoltéség hivészamat. Tovabba a Tizriadd
Tervet mindig hozzaférhet&en kell tarolni.

Evente tiizriadé gyakorlatot kell tartani, A kilirités id6normajat az 30/2019. (Vil.26.)
BM rendelet, 7 meliéklet, 4 tablazata irja el§. Az intézmény AK osztalyba tartozik. A
kitirités elsd szakasza 1,5 perc, a masodik szakasz 8 perc. Ez id6 alatt mindenkinek el

kell hagynia az épiiletet.

Tlzvédelmi eszkozok, felszerelések, egyéb tudnivalék (ezek az informdciok sziiksé-
gesek a kiérkezé tlizoltdparancsnok szamara):

- aramtalanits lehet6ség
- tiizoltd kész. szama helye

- vezetékes gaz féelzaro

ZARO RENDELKEZES

A mai napon kiadott Téizriadé Tervet az iskola valamennyi munkavallaléjaval ismertetni kell,
iletéleg az abban foglaltakat évente egy alkalommal gyakoroltatni szlikséges, annak ered-
ményeét irasban kell régziteni.

A T(izriad6 Terv jelen részét a Tlizvédelmi Szabalyzat mellékleteként kell kezelni.

Jelen T{izriadd Terv a mai napon lép hatélyba.

3,
~ s aes Sy senavessrnerane

by g v

11.13.Diadkigazolvanyok igénylésének rendje
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11.14. A pedagdogus munkakorben alkalmazottak teljesitmény értékelésének

rendje
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A Vecsési Halmi Telepi Altaldnos Iskola nevel6testiilete a nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC.
tarvény 65. § (1a) bekezdése alapjan az intézményben foglalkoztatott pedagdgusok kompetencia- és
teljesitményalapt értékelési rendszerét, valamint egyes, a Nkt. 8. mellékletében meghatarozott
illetménypotliékok differencidlt mértékének megallapitdsara szolgéld szabalyozds keretrendszerét a
kovetkezdSk szerint hatdrozza meg:

1. Az intézményi értékelési szabalyzat célja, alrendszerei, tartalma

Az intézményi értékelési szabdlyzat célja a pedagodgus-illetményemelés és az illetménypotlékok
teljesitményalapu  differencidldsanak megdllapitasaval kapcsolatos, szakmailag megalapozott
munkaltatoi dontés eldsegitése az intézményi és fenntartdi elvardsoknak megfelelGen.

Az intézményi értékelési szabalyzat alrendszerei:
Kompetencia- és teljesitményalapt értékelési rendszer

» llletmenypotlékok differencidlt megéilapitdsanak szabdlyozésa

20 1

A kompetencia- és teljesitményalapl értékelési rendszer a pedagégusok munkajanak a mingsitési
eljards és az orszagos pedagogiai-szakmai ellengrzés dltal vizsgalt teriiletein (kompetencia-
keretrendszer) alapul, s a pedagdégus munkakori leirdsdban el§irtak teljesitésének mérését az
intézmény belsé ellendrzési rendszerével Gsszhangban valositja meg.

A kompetencia-keretrendszer a kévetkez6 elemekbdl all:

1. Pedagégiai-modszertani felkésziiltség, tantervi tudas

2. Pedagdgiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvaldsitasukhoz kapcsolodo dnreflexiok

3. Atanulds tdmogatdsa

4. Személyiségfejlesztés és az egyéni banasmad érvényesiilése: a hatranyos helyzetd, sajatos nevelési
igény( és a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizd§ tanuld t6bbi tanuldval egylitt
torténd sikeres neveléséhez, oktatdsdhoz szitkséges felkésziiltség

5. Kozbsségfejlesztés a nevelési-okiatasi folyamatban: a tanuldi kézdsségek alakuldsdnak segitése,
fejlesztése, esélyteremtés, integracids tevékenység és a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldk
felzarkoztatdsa

6. Pedagdgiai folyamatok és a tanuldk személyiségfejiédésének folyamatos értékelése, elemzése

7. Kommunikacio és szakmai egylttmiikddés, problémamegoldés

8. ElkGtelezetiség és szakmai feleldsségviéllalas a szakmai fejlGdésért

Az illetménypotlékok differencidldsdra vonatkozd szabalyozds az intézményvezetd-helyettesi, az

osztalyfénoki és a munkakdzdsség-vezetdi potlék munkéltatéi dontésen alapuld differencidlasianak a
nevel8testillet dltal meghatdrozott értékelési keretrendszere.

2. Jogszabalyi hattér

= A kOznevelési intézmény vezetlje a pedagdgus munkavégzése szinvonaldt, nydjtott
munkateljesitményét kompetencia- és teljesitményalapu értékelési rendszer alapjan értékeli, és
ennek figyelembevételével a munkdltatd — tankerilleti kézpont dltal fenntartott kéznevelési
intézmény esetében a kbznevelési intézmény vezetdje, szakképzési centrum esetében a
tagintézmény-vezets jovaslutdra és egyetértésével — a tanévre vonatkozéan a pedagdgus
illetményét a besoroldsa szerintitél eltéréen is meghatarozhatja azzal, hogy az nem lehet kevesebb,
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mint a kbzponti koltségvetésrél szolé torvényben meghatdrozott vetitési alap a) kozépfokd
végzettség esetén 119,6 szazaléka,

b) alapfokozat esetén 174,5 szazaléka,

¢) mesterfokozat esetén 193,2 szdzaléka

alapulvételével megdllapitott illetményalappal szdmolt illetmény. [Nkt.

§ (1a) bekezdése]

* Osztélyf6ndki poétlékra jogosult az a pedagdgus, aki iskoldban osztalyféndki feladatokat,
kollégiumban, alapfokd miivészeti iskolaban 6nalld tanulécsoport-vezetsi feladatot Iat el. fA
pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kézalkalmazottak jogdlldsarol szolé 1992. évi XXXII.
torvény kbznevelési intézményekben torténd végrehajtdsardl szold 326/2013. (Vill. 30.) Korm.
rendelet 16. § (2) bekezdése]

* A munkakdzbsség-vezetSi (tanszakvezetdi, tagozatvezetSi, szakosztdlyvezetdi) potiékra az a
pedagogus jogosult, aki intézményi munkakozosség-vezetSi (tanszakvezetdi, tagozatvezetdi,
szakosztdlyvezetdi) vagy intézmények kozotti munkakdzdsség-vezetsi

(tanszakvezetdi, tagozatvezetdi, szakosztalyvezetdi) feladatot [t el.

* [A pedagégusok eldmeneteli rendszerérdl és a kbzalkalmazottak jogdlldsdré! sz616 1992. évi XXXIIL.
térvény kobznevelési intézményekben térténd végrehajtdsdrél s2616 326/2013. (VIli. 30.) Korm.
rendelet 16. § (3) bekezdése]

3. Belsé intézményi normakkal vald koherencia

A szabalyzat az alabbi intézményi szabalyozokkal valé megfelel§ségre épiil:

* pedagogiai program

+ szervezeti és mikodési szabalyzat

* intézmeényi éves munkaterv

* intézmeényi 6nértékelési program

+  kozép- és hosszt tavd intézkedési tervek

4. A szabalyzat hatdlya

4.1 Személyi hataly

A szabdlyzatban foglaltakat az intézmény pedagdgus-munkakérben foglalkoztatott alkalmazottjaira
kell alkalmazni. Munkavégzésiik értékelése az egész tanévben végzett, munkakéri leirdsukban régzitett
szakmai-pedagogiai tevékenységen alapul.

4.2 I1d6beli hataly

A pedagbgusok szakmai munkavégzésének értékelése alapjan a differencidlt illetmények és
illetménypatiékok megéllapitdsa egy tanévre szdl.
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5. A pedagdgusok értékelésének modszerei

Szervezeti és MiiRgdési Szabdlyzat

A differenciélt illetményalap és az illetménypotiék megéllapitdsa a kovetkezé mddszerek szerint

torténik:

+ dra- és foglalkozaslatogatds

* tandrdn kivili szervezett pedagogiai tevékenység megfigyelése
«  kételez6en vezetendd taniigyi dokumentumok értékelése
« a szakmai tervezés dokumentumainak (példdul tanmenet, tanévi foglalkozasi terv, egyéni

foglalkozdsi terv) elemzése

< tanuléi produktumok (fiizetek, projekttermékek, témazard dolgozatok) megtekintése
» szakmaimunkakdzosség-vezetd értékelése (pedagogus)

+ intézményvezetl-helyettes értékelése (munkakozosség-vezets)
* mentor szakmai véleménye a gyakornok fejlddésérdl

+  munkakdzésségi munkaterv, beszamold értékelése (munkakdzbsség-vezetd)

6. A szabalyzat alapjan folyo értékelés eljarasrendje

6.1 Az értékelési feladatok id6ardnyos megvaldsitasa

A pedagdgus munkavégzésének értékelése a tanév egyes honapjaiban a kovetkezd munkafolyamatok
alapjdn torténik az éves munkatervi és munkakdztsségi programokkal kiegésziilve:

Idépont Ertékelési teriilet Ertékelésben az
intézményvezetd munkajat
segitok

ELSC FELEV

szeptember szakmai munka tervezése * munkakdzsség-vezetd

(tanmenet, foglalkozasi terv) | +  intézményvezets-helyettes
szakmai munkakdzdsségi
munkaterv
szakmai egytittm{ikidés a
tanév inditdsaval kapcsolatos
feladatok megvaldsitasa
soran
oktéber taniigyi dokumentumok * intézményvezetG-helyettes
vezetése (osztalynapld, + munkakézosség-vezetd
foglalkozasi naplo, torzslap)
tanév eleji szaktargyi
szintfelmérések értékelése
orszagos mérések
adminisztrativ elGkészitése
november « Ora- és foglalkozaslatogatdsok | « munkakdzosség vezetd
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december

« szill6kkel térténd
kapcsolattartas (szulGi
értekezlet, fogadddra)

= osztalyfénoki tevékenység
értékelése a
kdzosségfejlesztés, a
gyermek- és
ifjasagvédelmi

* intézményvezet§-helyettes

idépont

Ertékelési teriilet

Ertékelésben az
intézményvezetd munkajat
segitdk

tevékenység terén

+ szervezett tandran kivili
tevékenységek értékelése

janudr

+  els6 félévi tanuldi
elémenetel adminisztrativ
teenddi

*  munkakdzosség elsd félévi
tevékenységének értékelése

+  kozosségfejlesztés

* intézményvezetd-helyettes
munkakdzdsség-vezetd

MASODIK FELEV

februar

« felevi szaktargyi
szintfelmérések értékelése

* ligyeleti tevékenység, eseti
helyettesités

* szervezdmunka a kulturalis
tevékenység terén

+ intézményvezetd-helyettes
munkakozdsség-vezetd

marcius

Ora- és foglalkozdslatogatasok

» munkakézosség vezets

aprilis

» tanligyi dokumentumok
vezetese (példaul
osztalynapld, foglalkozdsi
napld)

* azintézmény kulturalis és
sportéletének,
versenyeknek, a szabadid8
hasznos eltéltésenek a
szervezése

+ szervezett tandran kivili
tevékenységek értékelése

+ intézményvezet§-helyettes
munkakdzdsség-vezetd
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majus * orszagos mérések s intézményvezetd-helyettes
el6készitése, lebonyolitdsa,
az értékelésben valé
részvétel

* szakmai munka tervezése
(intézkedési tervek
értékelése)

* sziilGkkel torténé
kapcsolattartas (szuiléi
ériekezlet, fogaddora)

junius * tanitasi év lezdrasdval * intézményvezetd-helyettes
kapcsolatos feladatok +  munkakizdsség-vezets

* taniigyi dokumentumok
vezetese (példaul
osztalynapld, foglalkozasi
naplo)

+ anevelftestiilet és a
szakmai munkakézsségek
munkajaban valo részvétel
(értekezletek, értékelés a
tanévi munkardl)

6.2 A differencialt illetménypétlékok megallapitdsara vonatkozo kiilon szabalyok

Az intézményvezetd-helyettes és a munkakdzbsség-vezetd teljesitményének értékelése a fenti
tablazatban foglaltakon tdl a tanév helyi rendjében meghatdrozott munkatervi feladatok alapjan a
szervezeti és mikédési szabdlyzatban rogzitett feladatspecifikacio figyelembevételével torténik.

6.3 Az illetménytdbblet szamitasi metddusa

Az intézményvezets az egyes értékelési teriileteken szerzett tapasztalatai alapjan egyéni lapot allit ki
az értékelt pedagdgus illetményalapjénak differencidit megallapitdsara szolgalo
munkateljesitményérdl, tovabbd az intézményvezetd-helyettes az osztalyfdnok és a munkakdzdsség-
vezetd differencidlt illetménypotiékdt megalapozé értékelésérdl.

A kompetencia- és teljesitményalapl értékelési rendszer esetén az egyes kompetencidkon belill 6t
értékelési szempontot osztalyoz az intézményvezetd 6tfoki mindsitési értékskalan (pontozas). Az igy
kapott értékek matematikai &tlaga — a kerekités 3ltalanos szabdlyai szerint - valamennyi
kompetenciateriileten egy egész értékre kerekitendd, melyeknek a nyolc kompetenciateriilet
atlagaban kapott egész szamra kerekitett értéke a jogszabdlyban meghatarozott differencialasra
felhaszndlhatd keret szazalékos ardnyét (illetménytobblet mériéke) adja az alabbiak szerint:

0 = az illetményemelés a differencialasra felhaszndlhato keret 0%-a

1 = az illetményemelés a differencidldsra felhasznalhaté keret 25%-a

2 = az illetményemelés a differencidlasra felhasznalhaté keret 50%-a

3= az illetményemelés a differencidldsra fethasznilhaté keret 75%-a 4 = az illetményemelés a
differencidlasra felhasznalhaté keret 100%-a
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A pontozas mddszere:

0 = nem megfeleld

1 = kevéshé megfeleld

2 = inkabb megfeleld

3 = alapvet&en megfeleld

4 = teljes mértékben megfeleld

Az illetménypdtiékok differencialt megallapitasa esetén az intézményvezets-
helyettes az osztalyf6ndk és a munkakdzosség-vezets egyéni lapjan az intézményvezetd tiz értékelési
tertletet mindsit hdromfokt mindsitési értékskaldn {pontozds). A tiz értékelési teriilet igy kapott
értékeinek — a kerekités altalanos szabalya szerint — egész szamra kerekitett atlagértéke adja az
illetménypdtiék mértékét az illetményalap szazalékos aranyaban az alabbiak szerint:

0 = az illetménypotlék mértéke a tdrvényben meghatarozott also
erték

1 = az illetménypotlék a térvényben meghatarozott kbzépériék

2 = az illetménypotlék a térvényben meghatarozott fels§ érték

A pontozads modszere:

0 = kevésbé megfeleld
1 = alapvet&en megfeield
2 = teljes mértékben megfeleld

7. Az (j belépdk, a gyakornokok és a tanév soran munkaba ali6 tartésan tavol
lévs pedagogus munkakort betoltd alkalmazottak esetén alkalmazandd
eljarasrend

A tanév kdzben betdltétt tires dlldshelyeken foglalkoztatott (Uj belépd), és a tanév soran munkaba all6
tartdsan tavol lévé pedagdgus munkakort bet6lté alkalmazottak esetén az értékelést akkor lehet
lefolytatni, ha pedagégiai szaktevékenységiik a tanév szorgalmi idGszakanak legalabb harom hdnapjara

kiterjed. A Gyakornok fizetési fokozatha sorolt pedagdgus teljesitményének értékelése sordn az
intézményvezetd kikéri az érintett pedagdgus mentoranak véleményét.

8. A szabalyzat feliilvizsgalata, nyilvanossaga

A szabdlyzat felllvizsgdlataért az intézményvezetd a felelds.

A szabalyzat feliilvizsgdlatara jogszabdlyi rendelkezés alapjan, a nevelStestiilet vagy a fenntartd
kezdemeényezésére keriilhet sor.

A feliilvizsgalat eredményeképpen elfogadott normaszoveget egységes szerkezetbe kell foglalni.

A szabdlyzat felUlvizsgélatdrdl sz6l6 dontést a szabdlyzaton alapuld értékeléssel érintett tanév elsd
napjat megeldzd napig kell elfogadni, s azt a fenntartd szamara jovédhagyasra elkiildeni. A szabalyzat
egy nyomtatott példanyat a kdnyvtarban és a tandriban az érintettek szamara hozzaférhetévé kell
tenni.
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9. A szabalyzat alkalmazasa

A szabdlyzat 2018. marcius 1. napjan lép hatdlyba, s a benne foglalt értékelés alapjan megallapitott
illetményalapot és illetménypotiékot az intézményben foglalkoztatottak tekintetében eldszor a

2018/2019. tanévben kell alkatmazni.

10. Legitimacids zaradék

Jelen szabdlyzatot a Vecsési Halmi Telepi Altaldnos Iskola nevelStestiilete 2018. februdr 9. napjdn
tartott Gilésén elfogadta.

Vecsés, 2018. februér 9.

f N
.......................................... g‘z"'ho.ﬁ anee. sl dlo Al

intézményvezetd nevelbtestlilet tagja

Py

Nyilatkozom, hogy jelen szabalyzat elfogadasat megelézGen a Vecsési Halmi Telepi Altaldnos Iskola

Kozalkalmazotti Tandcsa véleményezési jogkorét gyakorolta.
SQﬁzalkalmazotti Tandcs

Vecsés, 2018. februar 8.
Elntke

JR1eN SZADEIZALOT @ 1vvvevieer vt sirerrsseee ettt et e st tn e et enaseanssereaseasereeeeeeseee o] OVE NEBY] AL

PH.

fenntartd képviseletében
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1. KOMPETENCIATERULET

NEV: v srevrerssias s e ssesnssnsens

Kompetencia:
Pedagdgiai-modszertani felkésziiltség, tantervi tudas

A teljesitményértékelés

SSZ. szempontja eredménye | indikatora
1. | Ora-illetve foglalkozasvezetése tudatos tervezést tiikroz. 01234
2. | Ismeri a tantervi szabalyozé dokumentumokat és intézménye 01234

pedagogiai programjanak relevans tartalmait.

3. | Médszertani kulttraja valtozatos, az adott tananyagtartalomhoz | 01234

igazodo.
4. | Epit a tantargyi koncentréacio lehetGségeire. 01234
5. | Pedagdgiai tevékenysége biztos szakmai tudasra épiil. 01234

Osszegzés: (01234

2. KOMPETENCIATERULET

Kompetencia:
Pedagdgiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvaldsitasukhoz kapcsolédd

onreflexiok
A teljesitményértékelés
ss2. szempontja eredménye | indikdtora
1. | Tanitdsi, illetve foglalkozdsi terveinek készitése soran 01234

figyelembe veszi a differencidlas szempontjat.

2. | Tanlgyi adminisztracids feladatait pontosan elvégzi. 01234

3. | Pedagdgiai munkajaban épit az intézményi és az orszagos 01234
mérések eredményeire.

4. | A tanulék motivalasara nagy hangsulyt fordit tandrai és tanéran (01234
kiviili tevékenységei soran egyarant.

5. | Pedagédgiai munkajat folyamatosan elemazi, értékeli. 01234

Osszegzés: | 01234
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3. KOMPETENCIATERULET

Kompetencia:

A tanulas tamogatasa

A teljesitményértékelés

torténd sikeres neveléséhez, oktatasahoz sziikséges felkésziiltség

SSZ. szempontja eredménye | indikatora

1. | Valtozatos tanulds-médszertani megoldédsckat alkalmaz a 01234
nevelési-oktatdsi tevékenysége soran.

2. | Haszndlja az internet és a digitdlis technika nydjtotta 01234
lehetGségeket a tanulds tdmogatasaban.

3. | Az 6nallé tanulashoz szakszer( Utmutatast és megfelels tanuldsi | 01234
eszkozdket biztosit.

4. | A hazifeladatok, dolgozatok megolddsait a tandrdn megbeszélia | 01234
tanulékkal.

5. | Teljesithetd kovetelményeket tdmaszt. 01234

Osszegzés: | 0123 4
4. KOMPETENCIATEROLET
Kompetencia:

Személyiségfejlesztés és az egyéni banasmod érvényesiilése: a hidtranyos helyzet(, sajatos nevelési
igényii és a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé tanuld tobbi tanuldval egyiitt

A teljesitményértékelés

ss2. szempontja eredménye | indikatora

1. | Olyan tandrai helyzeteket teremt, amelyek a tanuldk egymas 01234
iranti elfogaddsara dsztondznek.

2. | Tanari munkajat a mentori-facilitdtori szerep mentén 01234
poziciondlja.

3. | Atananyag kdzvetitése soran elétérbe helyezi a befogadd 01234
szemlélet erkdlcsi tartalmait.

4. | Kihasznadlja a kooperativ tanuldi egylittmikédés lehetSségeita (01234
tanodrai és az otthoni feladatok soran.

5. | Atanorék, foglalkozdsok tervezésénél, megvaldsitasanal és az 01234
értékelésénél egyarant alkalmazza a differencialast.

Osszegzés: | 01234
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5. KOMPETENCIATERULET

Kompetencia:
Kozbisségfejlesztés a nevelési-oktatasi folyamatban: a tanuldi kdzosségek alakuldsanak segitése,
fejlesztése, esélyteremtés, integracios tevékenység és a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldk

felzarkdztatasa
A teljesitményértékelés
$sZ. szempontja eredménye | indikatora
1. | Alemaradé tanuldk felzdrkdztatasara az egyéni differencidlas 01234

soran is hangsulyt fordit.

2. | A tanuldkat egymas tiszteletére, kdlcsonds tdmogatdsaraneveli. | 01234

3. | Olyan tanulasi szitudcidkat teremt, amelyben jél modellezheték {01234
a konfliktuskezelési technikak.

4. | Rendszeresen szervez vonz6, szabadid6s programokat a tanuldk | 01234
szamara vagy részt vesz ezek lebonyolitasaban.

5. | A lemaradd tanuldkat korrepetalja. 01234

Osszegzés: | 01234
6. KOMPETENCIATERULET

Kompetencia: )
Pedagdgiai folyamatok és a tanuldk személyiségfejlGdésének folyamatos értékelése, elemzése

A teljesitményértékelés

Ssz. szempontja eredménye | indikatora

1. | Folyamatos, fejlesztd célt értekelései a tanulok 01234
személyiségfejlddésére is kiterjednek.

2. | Didkjait az Onismeret fontossagara neveli, rendszeresen 01234
reflexiokat kér téluk sajat munkajukrol.

3. | Hatdrozott, szuggesztiv az drakon. 01234

4. | Pedagdgiai munkdjara jellemzd a példamutatas, a diakok 01234
szdmara kovethet§ értékrend dtaddsa.

5. | Személyre szabott értékelést ad a tanuléknak. 01234

Osszegzés: [ 01234
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7. KOMPETENCIATERULET

Kompetencia:

r oz

Kommunikdacid és szakmai egyiittm(ikddés, problémamegoldas

A teljesitményértékelés

$52. szempontja eredménye | indikatora

1. | Eseti helyettesitéseit, folyoséi iigyeleti munkdjat is 01234
felkiismeretesen végzi,

2. | Pedagdgiai feladatainak megoldasa soran a legszélesebb kord 01234
szakmai egylittmiikddésre torekszik.

3. | Aktivan vesz részt a nevelGtestilet, a munkakdzdsség szakmai 01234
munkajiban.

4. | Pedagdgiai céljainak megfelelen, hitelesen és érthetéen 01234
kommunikal.

5. | Nyitott a problémak megoldasara irdnyuld szakmai 01234

egyuttm(ikddésre, kezdeményezd a feladatok vallaldsaban.

Osszegzés: (01234

8. KOMPETENCIATERULET

Kompetencia:
Elkdtelezettség és szakmai felel&sségvallalds a szakmai fejlédésért

A teljesitményértékelés

Ssz. szempontja eredménye | indikatora

1. ; Szakmai tudasanak folyamatos megtjitasara torekszik, 01234
megszerzett tuddsat a tanitdsi gyakerlatban alkalmazza.

2. | Pedagogiai munkajat reflektivitas jellemazi. 01234

3. | Gyakran vesz részt intézmenyen bellli vagy kiviili szakmai 01234
aktivitasokban a nevel§-oktatdé munkajan tal is.

4, | Nyitott a kollégak visszajelzéseire, szivesen vesz részt szakmai 01234
vitdkban.
5. | Szivesen vesz részt innovaciéban, palyazati feladatokban. 01234

Osszegzés: (01234
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2. melléklet: Egyéni lap az intézményvezetd-helyettes differencialt illetménypotlékat
megalapozo értékelésérdl

BV et e e e
BEOSZLAS! .ot sieieenee e nnseessaere s
Ssz. Az értékelés szempontja Ertékelés Indikator
eredménye
1. | Ugyviteli munkavégzés pontossaga 012
2. | Munkatervi feladatok teljesitése 012
3. | Gyors reagélasd vezetdi dontések 012
4. | Intézményi innovaciokban valé részvétel 012
5. | Akollégdk mindennapi munkdjanak segitése 012
6. | Szakmai felkésziiltség szinten tartasa 012
7. | Kils6 kapcsolatok épitése, apolasa 012
8. | Kommunikacio a kollégakkal 012
9. | Kommunikacié sziilGkkel, partnerekkel 012
10. | Szakmai egylittmiikodés 012
Az értékelés eredménye: 012
Az illetménypdtiék javasolt mértéke  azilletményalap 0 —20%-a az
illetmeényalap 1 - 30%-a az illetményalap 2 — 40%-a
VEBCSES, cuiererieeseereee e e v enemeares
PH.
intézményvezets
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3. melléklet Egyéni lap a munkakodzisség-vezetd differencidlt illetménypotiékat
megalapozo értékelésérd!

Név: ...

Be0osztas MEegnNevezése: . eececreeeeeeeinns

Szervezeti és MiiRgdési Szabdlyzat

Ssz. Az értékelés szempontja Ertékelés Indikator
eredménye?
1. | Munkakézosség munkdjanak koordinalasa 012
2. | Munkakozosségi munkaterv és beszamold elkészitése 012
3. | Oraldtogatasok és értékelések 012
4. | Kollégak szakmai tevékenységének segitése 012
5. | Részvétel intézményi dokumentumok készitésében 012
6. | Palydzatok, versenyek, projektek szervezése 012
7. | Palyakezdd kollégdk szakmai tdmogatasa 012
8. | Egyuttm(ikodés az iskolavezetéssel 012
9. | Intézményi innovacidkban vald részvétel 012
10.| Kommunikacié a kollégakkal 012
Az értékelés eredménye: 012
Az illetménypdtlék javasolt mértéke:  azilletményalap 0 —5%-a
az illetményalap 1 ~7,5%-a az illetményalap 2 - 10%-a
VEBCSES, eereenrrrearsersseerensesessmsarens
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Halmi Telepi Altalinos Iskola
Szervezeti és MiiRgdési Szabdlyzat
4. meliéklet Egyéni lap az osztalyféndk differencialt illetménypétiékat megalapozé
értékelésérdl

NV oottt eaens e sse rasss st s s
Beosztds MEegnevezése: ... everereeennenas

Ssz. Az értékelés szempontja Ertékelés Indikator
eredménye
1. | Adminisztracios munkavégzés pontossaga 012
2. | Osztalykdzosség formalasa (kdzosségépités) 012
3. | Osztalyfénoki drainak szakmai szinvonala 012
4. | Sziilskkel val6 kapcsolattartas 012
5. | Gyermekvédelmi munkdhan valg részvétel 012
6. | Tandran kivili programok szervezése 012
7. | Integracios tevékenység 012
8. | Egylttmiikddés az osztalydban tanité kollégakkal 012
9. | Egyuttmd(ikodés az iskolavezetéssel 012
10.| Esetmegbeszélések kezdeményezése 012
Az értékelés eredménye: 012

Az illetménypotlék javasolt mértéke:  azilletményalap 0-5%-a
az illetményalap 1 - 7,5%-a 2 - az illetményalap — 10%-a

WVECSES, e eeraeererearesrssesareateseessasennn
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