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. Bevezetés

A nemzeti kdznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan az

Angyalffy Matyas Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
2899 Naszaly, Iskola u. 1.

igazgatdja a nevezett kdznevelési intézmény miikodésére, belsod és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket jelen szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

1. Az SZMSZ célja, tartalma

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatarozza az Angyalffy
Matyas Altaldnos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsé
rendjét, a belso és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket a
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal, nem
vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre
felhatalmazast ad.

Az SZMSZ a Pedagogiai Programban megfogalmazott célok elérését, illetve a nevel6-oktatd munka eredményes
megvalositasat, a szervezet hatékony mitkddési rendjének kialakitasat célozza meg.

2. Az SZMSZ hatilya, elfogadasa, jovahagyasa és megtekintése

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo személyekre, valamint mindazokra,
akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

Az SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az intézmény
altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok €s mas érdeklddok
megtekinthetik az igazgatoi iroddban, tovabbéa az intézmény honlapjan. A Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi munkavallalojara, tanulojara nézve
kotelezo érvényll, az igazgatd jovahagyasanak iddpontjaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol.
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Il. Intézményi alapadatok

Intézményiink adatai

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2025/2026

Az intézmény megnevezése

Angyalffy Matyas Altalanos Iskola és Alapfoku
Miivészeti Iskola

Székhelye 2899 Naszaly, Iskola u.l.
OM azonosité szama 031908

Az intézmény e-mail cime angyalffynaszaly@amail.com
Az intézmény telefonszama 06/34/821 205

Az alapité neve

Emberi Er6forrasok Minisztériuma

Az alapité cime

1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Az intézmény fenntarté szervének
megnevezése, székhelye

Tatabéanyai Tankeriileti Kdzpont,

2800 Tatabanya, Gyori ut 29.

Jogallasa

Jogi személyiséggel rendelkez6 szervezeti egység

Intézmény tipusa

Altalanos iskola 1-8. évfolyam, dsszetett intézmény

Gazdalkodasi besorolasa

Az intézmény, gazdalkodd szervezettel, hozzarendelt
koltségvetési szervvel nem rendelkezik.

Az intézményvezetéjének Kinevezése

2011. évi CXC torvény, a nemzeti koznevelésrol 68. §
alapjan.

Az intézmény képviseletére jogosult

A fenntart6 altal megbizott mindenkori igazgato.

Koznevelési alapfeladatai:

altalanos iskolai nevelés — oktatas

nappali rendszer(,als6 tagozat, fels6 tagozat

1. évfolyamtol 8. évfolyamig

a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd,
oktathato sajatos nevelési igényt gyermekek, tanulok
nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral
kiizddk, értelmi fogyatékos — enyhe értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos, latasi fogyatékos)
nappali rendszerti

7
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alapfokt miivészetoktatas

nappali rendszerti, képz6- és iparmiivészeti ag
uj tanszakok — grafika és festészet tanszak,1-7.
¢vfolyamon

egyéb foglalkozéasok (napkozi, tanuloszoba)

iskolai konyvtar

mindennapos testnevelés biztositasanak modja:
egyuttmiikodésben, megallapodas alapjan

a testnevelésorak keretében megvaldsitott tiszasoktatas
modja: egyiittmiikodésben, megallapodas alapjan

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi alapja

Az SZMSZ 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények, kormanyrendeletek és
miniszteri rendeletek:
e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol
e 2011. ¢vi CXII. torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérol
e 20/2012. (VI1I1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szo16 torvény végrehajtasarol;
Tatabanyai Tankeriileti Kézpont SZMSZ,

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

e 229/2012. (V111.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szol6 torvény végrehajtasarol

e 277/1997. (XI11.22.) Korm. rendelet a pedagogus tovabbképzésrol

e 2019. évi LXX. torvény a kdzneveléssel dsszefiiggd egyes torvények modositasarol és a
nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXII. térvény hatalyon kiviil
helyezésérdl

e 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

e 5/2020. (1. 31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol szol6 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet modositasarol

e 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

e 401/2023. (V111.30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j €letpalyajarol szol6 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol
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e A nevelés-oktatasi intézményekben a tiltott és a hasznalataban korlatozott targyak korérol,
valamint a targyakra vonatkozoé eljarasrend részletes szabalyairdl szo16 145/2024. (V111.8)
Korm. rendelet

e 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérol

e 368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet az allamhaztartasrol szo16 torvény végrehajtasarol;

e 44/2007. (XI11. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairol,

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

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve €s a Sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol.

e 2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérol;

e 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatair6l;

e 2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol;

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl;

Iskolank Pedagogiai Programja,

Hazirendje.

1. Szervezeti felépités

1. Aszervezeti egységek (intézményi kozosségek) megnevezése

Az intézmény vezetdje

Az iskola felel6s vezetdje az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto iranyitasa
alapjan, valamint az iskola belsd szabélyzatai altal eldirtak szerint végzi. A nemzeti koznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. torvény, 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j életpalydjarol és a 2012. évi
L. torvény a munka torvénykonyve eldirasai szerint — felelds az intézmény szakszerii és torvényes
mukodeéséért, dont az intézmény milkdodésével kapcsolatban minden olyan tligyben, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorébe.

Vezeti a koznevelési intézményt, felelds a nevelési-oktatasi feladatok ellatasaért. Feladat- és
feleldsségi kore az iskola szakmai feladatainak minél magasabb szinvonalu szervezésére,
iranyitasara terjed ki. Megbizatdsa a jogszabalyok és a fenntarté altal meghatarozott moédon

torténik. Az intézmény alkalmazottai tekintetében gyakorolja a fenntarto altal raruhdzott
munkaltatoi, gazdalkodasi, valamint az utasitasi, ellen6rzési €s kiadomanyozasi jogokat. Az
igazgatd kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi joggal nem rendelkezik. Az intézményi
koltségvetési tételeket érint6 feladatok elvégzését, szakmai teljesitését alairasaval igazolja.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult. Az intézmény hivatalos
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alairasa az igazgato alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes Az intézmény hivatalos
képviseletére az igazgato jogosult.

A koznevelési intézmény igazgatoja

a) felel az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért, fenntarto altal rendelkezésre bocsatott
eszk6zok tole elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért,

b) dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé szabaly nem utal mas hataskorébe,

c) felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
d) képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel

a) a pedagogiai munkaért,

b) a nevelGtestiilet vezetéséért,

C) a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért,

d) a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

e) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzorendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

f) a nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

g) az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdekképviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valo megfeleld egyiittmtikodésért,

h) a tanul6- és gyermekbaleset megelézéséért,
i) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

J) akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért és

r rr o4

k) a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagogiai munkaért valo feleldssége korében szakmai
ellendérzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatdo munka, egyes alkalmazott munkaja

"oz

szinvonalanak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.

Feladatai:

e Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.
10
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e Kapcsolatot tart és egyiittmiikddik a gazdasagi ellatdé osztaly / mukodtetd szervezet
vezetdjével.

e Feliigyeli az iskolaadminisztracids rendszerek mikodtetését.

e Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérél és hataridére torténd
tovabbitasarol.

o Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

e Kidolgozza az iskola nevel-oktato munka elveit, ellenérzési és mindsitési tervét.

e Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan nevel6-oktatd munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvalositasat.

e Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséhez.

e Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkorér6l, az egymadst segitd emberi
kapcsolatok erdsitésérdl, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony
kialakitasarol és fenntartasardl, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszeri és
folyamatos tovabbképzésérol.

e Gondoskodik a nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitésérol, végrehajtasuk
szakszeri megszervezésérol és ellendrzésérol.

e Gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, méltd
meglinneplésérol.

e Iranyitja a tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.
e Iranyitja a bels6 vizsgak el6készitését, és ellendrzi azokat.

e Gondoskodik a pedagégus munkakozosségek megalakuldsarol és miikodésérdl, a
pedagogusok kezdeményezéseinek felkarolasarol €s tamogatdsarol, a nevelGtestiileti
dontések végrehajtasarol, a neveldtestiileti értekezletek megtartasarol.

e Gondoskodik a diakkozgytlilés Osszehivasarol ¢és lebonyolitasuk — feltételeinek
biztositasarol.

e Iranyitja az ifjusdgvédelmi munkat.

e Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaloit rogzitdé szabalyzatok
végrehajtasarol.

e Biztositja az Intézményi Tandcs, a Sziil6i Szervezet, a Didkdnkorméanyzat mitkddésének

feltételeit.

e Iranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagdgus beosztasu —
dolgozodinak tevékenységét.

"o

e Az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre
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javasolja a kiemelkedé munkat végzoket, és sziikség esetén felelésségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelGtestillet ¢és a tanulokdzosség életét, a
diakonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvalosulasat.

Kezdeményezi és tamogatja a nevel6—oktaté munka tervszert fejlesztését, a korszeriisito
€s 1jito torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évo kiils6 szervezetek, valamint az iskola
¢s a tanulok csaladja (gondvisel6je) kozotti kapcsolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat.
Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.
Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok,
a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.

Iranyitja a sziil6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziiléi
fogadonapok, SZK értekezletek sth.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol.
Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartési és felujitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a sziil6i k6zosség képviselojével.

A Teljesitményértékeléshez kapcsolodo feladatait elvégzi.

A vezetd, illetve a vezetShelyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetShelyettes helyett,

a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,

halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirasban felhatalmazast kapott,

helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6 szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

Az igazgaté kozvetlen munkatarsainak feladat - és hataskore
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Az igazgaté feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el. Az igazgato kozvetlen
munkatarsai:

e az igazgatohelyettes,
o iskolatitkar.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakdri leirasuk, valamint az igazgaté kozvetlen
iranyitasa mellett végzik. Az igazgatd kdzvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen
feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettes az altalanos nevelési és taniligy-igazgatasi igazgatOhelyettesi hatas- ¢és
jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. FelelOsséggel osztozik az
iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban, valamint az iskola taniligy-igazgatasi feladatainak
jogszabdly szerinti ellatasban. Ellendrzései soran személyesen gy6zddik meg a nevelési feladatok
végrehajtasarol.

Az igazgatohelyettest a tantestiilet véleményezi, tankeriilet-vezetd nevezi ki. Igazgatdhelyettesi
megbizast az intézmény hatarozatlan id6re alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott
iddre szol. Az igazgatdhelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz. Személyileg felel az igazgato altal
rabizott feladatokért. A vezetok helyettesitési rendje: tartds tavollétiik esetén kiilon intézkedésre ad
felhatalmazast.

Altalanos igazgatohelyettesi feladatai mellett feliigyeli a didkonkormanyzatot segitd tanar és a
rendszergazda munkajat is.

Hataskorébe tartoznak:

e Az osztalyfonoki munkakozdsség

e Az esetenként megalakul6 didkfegyelmi bizottsag
Jogkore:

e A taniligy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

e Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgato altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi
€s mas teljesitési kotelezettség esetén.

e A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok moédositasanak
iranyitasa.
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e Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi felelésségre vonasara.

e Javaslattétel a Didkonkorményzat szdmara biztositott anyagi forrasok felhasznalasara, a
szocialis segélyek odaitélésére.

o A didkkozgytlések szervezése €s iranyitdsa.
e A hirdetések ellendrzése.
e Arendszergazda iranyitasa.

e Az igazgatd hosszabb ideig tarto tavolléte, akadalyoztatasa (betegség sth.) esetén az
igazgato helyettesitése.

e Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.
e A gyakornoki rendszer miikodtetése.

e A specialis tevékenységeket ellatok munkajanak iranyitasa.

e A mindségbiztositasi tevékenység iranyitasa.

o Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozo és javito-potld vizsgak
szervezésében.

Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérol.

Gondoskodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésérol és a tankonyvek megrendelésérol.
Folyamatosan ellatja az osztalyfénokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

Feliigyeli az osztalyfénoki munkakdzosség munkajat.

Elkészitteti az osztalyfonoki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat.

Az osztalyfonokok szamara oralatogatasokat, bemutatd orakat, tapasztalatcserét szervez.
Elkésziti az iskolai munkatervet.

Elkésziti a KIR-statisztikat.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

Iranyitja az 6rarend elkészitését és év kozben torténd karbantartasat.
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e Gondoskodik a,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

e Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét, és
gondoskodik annak megvaldsitasarol.

e Szervezi az altalanos iskolai tanulok beiskolazasat és kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal.
o Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol szol6 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.

e Havonta ellendrzi a teriileté¢hez tartozd tanéran kiviili foglalkozdsok megtartasat és a
naplovezetést.

e Aziskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.
e FEllendrzi a munkaidé elszamoléasokat.

e Egyiittmtkodik a Tankeriileti Kozpont gazdalkoddsi osztdlyaval a leltarozés
megszervezésében és lebonyolitasaban.

e Ellen6rzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelos az abban foglaltak végrehajtasaért.

e Ellendrzi és értékeli a tanitdsi ordkat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a
pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

e Segiti a neveldmunkanak, a diakok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvalosulasat.
e Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol.

e Gondoskodik a tanulok szocialis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol.

e Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a sziirdvizsgalatokat.

e Kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalattal.

e [Iranyitja és ellendrzi a didkdnkormanyzatot segitd pedagogus tevékenységét.

e Szervezi az iskola védondi és orvosi ellatasat.

e Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziil6i
fogadonapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

e Felel6s az iskolai tinnepségek, a ballagas megszervezéséért és lebonyolitasaért.

e Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében.

o Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

e Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirdnduldsokat.

e Ellatja az orszagos, a megyei szintii és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
e adatszolgaltatasi feladatokat.

e [ranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.
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e A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megelozésére a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

e Gondoskodik a tanul6 balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarol és a kapcsolddo
adatszolgaltatasrol.

e Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

e Felel6s az iskolai kartéritési tigyek intézéséért.

e Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérol.

e Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérol és részt vesz annak biztositasaban.

e Felelds az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért

o Feladatainak végzése soran tapasztalatairél, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az
igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

e Nyomon kdveti és eldsegiti az oktatas targyi feltételeinek biztositasat.
e Iranyitja a koznevelés helyi tanterveinek kidolgozasat.
e Iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellen6rzi azok tartalmat.

e Irényitja a potlo, javito és osztalyozd, kiilonbozeti vizsgak kdvetelményeinek kidolgozésat, és
megszervezi azokat.

e Iranyitja a szakteriiletén miikodo korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkorok tartalmi
munkdjat.

° Oralétogatésokat, bemutat6 orakat, tapasztalatcserét szervez.

e Gondoskodik az oktatas korszertisitésérol, a képzés szinvonalanak emelésérol.

o Figyelemmel kiséri az intézményt érintd palyazati kiirasokat.

e Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozd tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi
tovabbképzések szervezésében és lebonyolitasaban.

e Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat és a tanari munkafegyelem betartasat.
e Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

e Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozo tanoran kiviili foglalkozdsok megtartasat és a
naplovezetést.

e Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrél, nyomtatvanyokrol.

e Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

e Részt vesz a pedagogiai program és az SZMSZ karbantartasaban.

e Iranyitja, szervezi, ellendrzi a korrepetalasokat, a hataskorébe tartozo szakkorok munkajat.
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Szervezi a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.

Feladatainak végzése soran tapasztalatair6l, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az
igazgatot folyamatosan tajékoztatni koteles.

Teljesitményértékeléshez kapcsolodo feladatait elvégzi.

Az iskolatitkar

Fobb feladatai:

az ligyiratkezelést, az iktatast mindenkor érvényben 1évo szabalyzat szerint végzi 6nalléan
és teljes feleldsséggel, lebonyolitja az intézmény levelezését, vezeti a tanuloi nyilvantartast

végzi az 1. osztalyos tanuldk beirasat, kozremiikodik a 8. osztalyos tanuldok
tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracioban

felelés a bizonyitvanyok, torzslapok gondos érzéséért
vezeti a taniligyi és egyéb hivatalos megbeszélések, értekezletek jegyzokonyveit

lebonyolitja a didkigazolvany igénylésével és kiadasaval kapcsolatos teenddiket, részt vesz a
személyzeti nyilvantartas végzésében (KIR és KRETA)

az iigyintézést, a sziikséges jelentési kotelezettségeket az igazgatd utasitdsa alapjan végzi

Az intézmény szervezeti felépitése
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Intézmenyi tanacs «—

SZMK LA ﬁ lgazgato ———— Erdekképviseleti szerv Az
Alapitvany <« . T c

Konyvtaros D

DOK «—+——1 lgazgatohelyettes

Iskolatitkar <

Rendszergazda =

Techn. dolgozé  <«—

Munkak6zosség vezetdk

< e 3

ALSOS FELSOS

Ped. asszisztens ‘ , Ped. asszisztens
Pedagbgus Pedago6gus

intézmény vezetGsége

Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyito, tervezd, szervezo, ellenérzo, értékeld tevékenységet)
iranyitja az igazgat6 valamint az igazgatohelyettes.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kdzosségeinek képviseldivel,
igy a Sziil61 Munkakozdsség, az Intézményi Tanacs képviseldivel és a Diakonkormanyzat
vezetdjével. Tapasztalataikrol beszamolasi kotelezettségiik van kdzvetlen vezet6jiik, kiemelkedd
jelentdségti liggyel kapcsolatban az igazgato felé. Az intézmény altal kibocsatott
dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény
igazgatdja egyszemélyben jogosult. Az intézmény cégszerli alairasa az igazgat6 alairasaval és az
intézmény pecsétjével érvényes.

1.1. Az igazgaté vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje
A nevelési-oktatasi igazgatoja az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 6, vagy

helyettesének akaddlyoztatisa esetén a vezetdi, vezetdhelyettesi feladatokat ellassék. Ha
egyértelmiivé valik, hogy
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a)

b)

az igazgato a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb
tavolléte sth.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az igazgatohelyettesnek
kell ellatnia;

az igazgatOhelyettes a sziikséges, vezetOhelyettes feladatkorbe tartozo teenddket
akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja ellatni, az
igazgatohelyettesi feladatokat a kovetkezdk szerint kell ellatnia.

A vezeté megnevezése, akit helyettesiteni A helyettesité6 megnevezése (munkakor és
kell név)

Igazgato Igazgatohelyettes

Igazgatohelyettes Igazgatd

Igazgatd és Igazgatohelyettes Alsos és felsés munkakozosség-vezetd

Az igazgato tartos tavolléte esetén az igazgatdhelyettes teljes jogkorrel helyettesiti. Amennyiben ez
a helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendd vezetd irasban biz meg egy feleldst,
lehetdség szerint a munkakozdsség-vezetdk koziil.

A tavaszi, 0szi, téli és nyari szlinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
igazgatd irdsban eldre elkésziti a helyettesitési rendet, és azt kifiiggeszti a hirdetétablan, valamint
kozzéteszi az iskola honlapjan. Ez az eldiras vonatkozik a nyari ligyeleti napokra is.

1.1.1. Azigazgaté feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Az igazgato az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza at a helyettesére:

A munkavégzés ellendrzése.

A vizsgék, mérések szervezése, koordinacidja.

Az 6rarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A nemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazodé méltdé megiinneplése.

Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egyiittmikodés.

A pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzésben valo
vezetdi feladatok.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.
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» A statisztikak elkészitése.

» Az o6rarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

» A tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezése.

* A valaszthat6 tantargyak korének meghatarozasa.

« A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmek elbiralasa.

« A nemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazodé méltdé megiinneplése.

* A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezése €s ellendrzése.

« Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.

» Aziskola kozvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egyiittmikodés.
* Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyettes teljes korli beszamolasi
kotelezettség terheli.

1.1.2. A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az igazgat6 €s az igazgatohelyettes a tanévre megallapitott heti beosztas szerint
tartozkodnak az iskoldban. A beosztds napi bontasban a tanitds megkezdésétdl, az adott napon
esedékes utolsd foglalkozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezetdk
beosztasat. A beosztast ki kell fiiggeszteni az iskola titkarsagan, a tanari szobdban és a folyosoi
hirdet6tablan.
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1.2. Pedagogusok kozosségei

1.2.1. Nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve. Tagja
az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betdltd alkalmazottja, valamint a felséfoku
végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatdé munkat kdzvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak
kozossége.

Véleményezési és javaslattévd jogkore kiterjed az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésre.

Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:
e A tovabbképzési program elfogadasa.
e Aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa.

e A tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozdvizsgara
bocsatasa.

e A hazirend elfogadasa.
e A tanulok fegyelmi tigyei.

e Ajogszabalyokban meghatarozott mas tigyekben.

A pedagogiai programot, az SZMSZ-t, az éves munkatervet, éves beszamolot az igazgatd a
nevel6testiilet bevonasaval késziti el és a fenntartd hagyja jova.

Ezen talmenden véleményezi, majd jovahagyja a diakonkormanyzat miikodési szabalyzatat, és
véleményezi a didkonkormanyzat miikodésére biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasat.

A neveldtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja at dontési jogkorét
a hazirend elfogadéasanak ligyében. A szakmai munkakozosségekre ruhazza at dontési jogkorét:

e az iskola munkgjat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakozosségeket
érintd részeinek elfogadasarol;

e aziskola éves munkatervének munkakozosségeket érint6 részeinek elfogadasarol;
e atovabbképzési program elfogadasarol.

A tanulok magasabb évfolyamba 1€pésérdl és az osztalyozd vizsgara bocsatasrol a dontést a
nevelGtestiilet helyett az osztalyban tanitd tandrok kozossége hozza meg.

A tanulok fegyelmi tigyeirdl a tanuloi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek megvalasztasara a
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fegyelmi eljards meginditasakor keriil sor. A megvalasztott bizottsag mindenkori elndke az
igazgatOhelyettes.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiiletnek a dontést kovetd
legkozelebbi neveldtestiileti értekezleten.

A nevel6testiilet dontéseit €s hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével
— nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalod
bizottsagot jelol ki a nevelGtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatod
szavazata dont. A nevelOtestiileti értekezlet jegyzokonyvét a kijelolt pedagogus vezeti. A
jegyzokonyvet az igazgatd, a jegyzokonyvvezetd €s a nevelbtestiilet jelenlévd tagjai koziil két
hitelesitd irja ala.

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

. tanévnyitod, tanévzaro értekezlet,

. félévi és év végi osztalyozod konferencia,

. tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal, a munkaterv tartalmazza a
pontos idopontokat),

. nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

. rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkédjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémdinak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykdzosségben
tanitd pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az
osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktudlis problémainak megtargyalasa
céljabol.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté 0ssze az intézmény lényeges problémainak (fontos
oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai ¢letet atalakitd, megvaltoztatd
rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a nevel6testiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy
az intézmény vezetdje sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzOkonyv
késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint
egy az értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal
rendelkez6 kozosség képviseldit is. A nevelbtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt
kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.
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1.2.2. Szakmai munkakozosségek

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozdsség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak iranyitdsaban, tervezésében ¢€s ellendrzésében. A munkakozdsségek tevékenységének
célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja mindségi €s modszertani fejlesztését, tervezését.

A munkakozOsség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak és
gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A munkako6zosséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit az igazgatoé biz meg a munkak6zosségi
tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

A munkakoz0sség tagjai a legalabb 0t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellaté pedagogusok.
Ennek megfeleléen az iskolaban az alabbi munkak6zosségek miikodnek:

e als6 tagozatos munkak6zosség;

o felsd tagozatos munkakozosség.

Munkdjukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, mindkét munkakdzosség legalabb 3
értekezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a munkakozosség-vezetd hivja ossze. Az értekezletet
ossze kell hivnia akkor is, ha az igazgato, vagy helyettese elrendeli, vagy a munkakzosség tagjainak
legalabb egyharmada inditvdnyozza.

A munkak6zosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informécidaramlas biztositasa a vezetés és a pedagodgusok
kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb feélévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének
a munkakozosség tevékenységérdl, osszeallitja a munkakozdsség munkatervét, irdsos beszamolot

"or

készit a tanév végi értékeld értekezlet elott a munkak6zdsség munkajarol.

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkakozosség-vezetok

Az igazgatd Gtmutatasa Szerint részt vesznek a neveld-oktatd munka iranyitasaban. Az tigyeleti rend
szerint az vezet6 és a helyettes tavolléte idején képviselik az intézményt. A munkak6zosség-vezetok
az intézményi dokumentumok alapjan a koznevelési feladat mindségi megvalositasa érdekében, a
modszertani sokszinliség biztositdsa mellett, a gyermekek egységes szellemli nevelésének és
oktatasanak feltételeit folyamatosan monitorozva, értékelve segitik az igazgatdé munkajat.

1.2.3. Miivészeti Iskola

A miivészeti iskola szerves egységként kapcsolodik a szervezethez. Vezetd tanara a tanszakvezeto,
aki az igazgato irdnyitdsa mellett az intézményegyégben folyo neveld-oktatdé munka szakszerli és
torvényes mitkodéséhez sziikséges adminisztraciés munka elvégzéséért, a tanulok versenyeztetéséért
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felel.

A miuvészeti iskola vezetdtanara a tanszakvezetd — az igazgatd utasitdsa szerint — részt vesz a
mivészeti iskola szakmai iranyitasaban, tervezésében. Sziikség esetén segiti a miivészeti nevelésben
részt vevo pedagdgusok szakmai munkdjat, mindségi és modszertani fejlesztését, tervezését.
Feladata a miivészeti iskola nevel6-oktatd munka szervezése, iranyitasa, koordinalasa. Legalabb
félévi gyakorisdggal beszamol az igazgatonak a miivészeti iskola tevékenységégrdl, a tanév végi
értekeld értekezleten a miivészeti neveld-oktatd munkarol.

1.3.  Nevelo-oktaté munkat segité alkalmazottak

A nevel6-oktato munka zavartalan miikodését a nevel6-oktatd munkat segiték, a hozza sziikséges
feltételek megteremtését a technikai alkalmazottak biztositjak.

Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valo tartozasukat az iskola
szervezeti abraja mutatja.

Nevel6-oktato munkat segité alkalmazottak:
e Iskolatitkar
e Pedagogiai asszisztens, gyogypedagdgiai asszisztens

e Rendszergazda

1.4. Tanulék kozosségei

14.1. Diakonkormanyzat

Az iskola tanuloi a nevelés-oktatassal Osszefliggd tevékenységiik megszervezésére, a demokraciara,
kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — didkkoroket
hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét a nevel6testiilet segiti. Jogosultak kiildottel képviseltetni magukat
a diakonkormanyzatban. A diakonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, fels6fokt végzettségii és
pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a diakonkormanyzat javaslatara az igazgatd biz meg
otéves id6tartamra. A didkonkormédnyzat munkajat segitd pedagogus az igazgatdhelyettessel tartja a
kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.

A diakonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

. sajat mikodésérol;

. a miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,
. hatéaskorei gyakorlasarol,

. egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.
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A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a didkonkormanyzat véleményét:
. az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
. a hazirend elfogadasa elott.

A fenntarto a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elott kotelezden kikéri
az iskolai diakonkormanyzat véleményét.

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felelos.

A didkonkormanyzat miikodését sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szabalyozza, melyet az
SZMSZ melléklete tartalmaz.

1.4.2. Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitas-nevelési folyamat alapvetd csoportjai.
Dontési jogkorébe tartoznak:

- az osztaly képviseldjének megvalasztasa
- kiildottek delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba

- dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok.

Az osztalyfonokot — az igazgatOhelyettessel €s a munkakozosség-vezetokkel konzultdlva — az
igazgato bizza meg minden tanév els6 napjatol.

Az osztalyfonok feladata és hataskore

- Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkaja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodésiikre.

- Segiti a tanulok6zosség kialakuldsat.

- Segiti és koordinalja az osztalyban tanitéo pedagdégusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly
szlil61 munkakozosségével.

- Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

- Mindsiti a tanuldk magatartdsat, szorgalmat. Mindsitési javaslatdit a neveldtestiilet elé
terjeszti.

- Szuloi értekezletet tart.

- Ellatja az osztallyal kapcsolatos tigyviteli teendéket, elektronikus naplé vezetése (KRETA),
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tajékoztatdo flizetek ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa,
bizonyitvanyok, torzslapok megirasa, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése,
hianyzasok igazolésa.

- Segiti és nyomon kdveti osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatat.

- Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendé gyermekvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola gyermekvédelmi munkajat koordinal¢ tanarral.

- Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

- Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére.  Részt vesz a
munkak6zdsségek munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

- Sziikség szerint orat latogat az osztalyaban.

- Szervezi az osztaly szabadidGs és kulturalis tevékenységét.

1.4.3. Aziskolai sportkor

Az intézményben miikodd sportkor feladata a tanulok napi testmozgasdval, a mindennapos
testnevelés céljaival 6sszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E c€lbdl sportkori foglalkozéasokat
tart a fenntartd altal jovahagyott tantargyfelosztas alapjan a meghatérozott idékeretben. A sportkdrnek
tagja az iskola minden tanuldja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testnevel tandrai tartjadk. A foglalkozasokon azon tanulok
vesznek részt, akik a diakolimpiai versenyek, az Aktiv Iskola fesztivaljainak résztvevoi.

1.5.  Sziil6i szervezetek (kozosségek)

Iskolankban — a kdznevelési torvény 73.§-a alapjan - a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik
teljesitése érdekében, az intézmény mikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési,
javaslattevd joggal rendelkezd sziiléi szervezet miikodik. A sziild1 kozdsség sajat szervezeti €s
miikodési szabalyzatuk szerint mikddik. A szervezet alapegységei az osztdly sziiléi kozosségek.
Kiildotteik képviselik az osztalyt.

Az iskolaban miik6d6 sziil6i szervezet a Sziil6i Munkak6zosség (a tovabbiakban: SzM).
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
e sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
e aképviseletében eljaro személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkako6zosség elndke,
tisztségviseloi),
e asziil6i munkak6zosség tevékenységének szervezése,
e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi
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moédjanak megallapitasa.

A sziil6i munkak6zosség véleményt mond a pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti ¢s
mukodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.

A fenntart6 a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden kikéri
a sziil6i kozosség véleményét.

Az SZM miikodését sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szabalyozza, melyet az SZMSZ
melléklete tartalmaz.

1.6. Intézményi tanacs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tandcs miikodik.
Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatirozza meg. A (4) bekezdés értelmében
harom fobdl all, tagjai: a sziilék, a neveldtestiilet és az intézmény székhelye szerinti telepiilési
onkormanyzat delegaltja. Az iskola és az Intézményi Tandcs kozotti kapcsolattartasért az iskola
vezetdje a felelds. Az igazgatd félévente beszamol az iskola munk4jarol az Intézményi Tandcsnak.
Az Intézményi Tanacs véleményét Ki kell kérni:

. az éves munkaterv elfogadasakor és modositasakor,

az SZMSZ elfogadasakor és modositasakor (20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 121.§ (7)),

. a Hazirend elfogadasakor és modositasakor,

a Pedagogiai Program elfogadasakor.

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

Az intézmény szervezeti felépitése funkciondlis jellegli, az intézmény vezetdinek, szervezeti
egységeinek munkamegosztasa a dontési kompetenciak, és a feladatok végzése alapjan torténik. A
funkciondlis szervezeti felépités lényege, hogy a vezetd és helyettese, valamint a kdzépvezetdi
feladatokkal megbizott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo6 személy munkakori
leirasaikban meghatarozott teriiletekért felelnek, az azon beliil felmeriild minden kérdés a
hataskoriikbe tartozik, igy az adott hataskdrben az adott vezetokhoz kell fordulni, 6k tekinthetok
illetekesnek. Az egyes terliletek vezetdéi minden esetben tajékoztatasi kotelezettséggel tartoznak a
vezetdnek.

Vezetok kapcsolattartasa

Az iskolai vezetOk és az egyes bels6 szervezetek kozotti kapesolattartas megvalosul:

e amindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;
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e Aktualis témak, programok megbeszélésére Osszehivott vezetdi és kibovitett vezetdi
megbeszéléseken havi , a munkakozosség-vezetokkel heti redszerességgel,

e azigazgatd és az igazgatohelyettes munkanapokon térténé meghatarozott rend szerinti

benntartézkodasa soran;

e az igazgatOhelyettessel és a  szakmai  munkakozosség-vezetdkkel — torténd
munkamegbeszélések utjan;

e az igazgatd, vagy az igazgatOhelyettes részvételével zajlo szakmai munkakozosségek
munkamegbeszélésein;

e atanariban elhelyezett tablan tematizalt irasbeli tdjékoztatok, kdrozvények formajaban;
e elektronikus uton eljuttatott anyagok segitségével,

e az iskolai munkatervben szereplé nevelGtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége, a munkak6zosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok a
munkatervben meghatarozott iddpontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztositjak a rendszeres
informaciocserét az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok
kozott. Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakozdsségek és osztalyfonokok egymas kozotti
kapcsolattartasat, informacidcseréjét is.

2.1. Akiadmanyozas és a képviselet szabalyai

2.1.1. Akiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Intézményfenntarto Kozpont Elndke éltal kiadott utasitas
szabalyozza.
Az igazgat6 kiadmanyozza:

e a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény koznevelési foglalkoztatottakkal
kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

e az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo
kotelezettségvallalasokat;

e az intézmény napi mitkodéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és
egyéb leveleket;

e az intézmény szakmai feladatai ellatasdhoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat a tankeriileti igazgatd szamara nem tartott fenn;

e akozbenso intézkedéseket;
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e a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandé iratokat, a
kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetoségének, és
irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az igazgatohelyettes.

2.1.2. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben atruhazhatja
mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hianyaban —amennyiben az iigy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és mitkodési
szabalyzat helyettesitésrol szol6 rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

e tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos tigyekben,

e munkaltatoéi jogkorrel dsszefliggésben,

e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tigyekben,

e telepiilési onkormanyzatokkal valo tigyintézés soran,

e allami szervek, hatésagok és birdsag elétt,

e az intézményfenntartd ¢és az intézmény miikodtetdje elott;

e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

e nevelési-oktatdsi intézményben miikodd egyeztetd forumokkal, igy a nevelOtestiilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a sziiloi szervezettel, a didkonkormanyzattal, az intézményi
tanaccsal,

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, civil szervezetekkel, az intézmény
bels6 és kiils6 partnereivel,

e az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

e munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd vagy
annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiligyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyair6l fenntartdi, miikodtetéi dontés vagy - a fenntartdo altal kiadott - kiilon szabalyzat
rendelkezik.

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

rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik magasabb
vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egylittes alairasat kell érteni.
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2.2.  Aszakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és kapcsolattartasanak
rendje

A szakmai munkakozosségek, az osztalyban tanit6d tanarok kozossége folyamatosan kapcsolatot tart
az osztalykozosségekkel, a didkonkormanyzattal. A kapcsolattartds a tanodrai és a tandran kiviili
tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, didkkdzgytilés alkalmaval valésul meg.

A kapcsolattartas része, hogy az osztalykozosségek és a tanulok az DOK tisztségviseldin keresztiil
panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagdgusokhoz, az osztalyfonokhoéz és az iskola
vezetdségéhez fordulhatnak. frasos felvetéseikre 15 napon beliil véalaszt kapnak.

A nevelotestiilettel valo kapcsolattartas

A nevel6testiilet rendszeresen, meghatarozott médon, vagy rendkiviili esetekben munkaértekezletet
tart, amelyet az igazgatdo vezet. A nevelGtestiilet évente két alkalommal beszamolo értekezletet,
évente két alkalommal osztilyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv
tartalmazza. Az igazgat6 nevelGtestiileti értekezletek keretében tajékoztatja a nevelétestiilet a neveld-
oktatd munkat érintd feladatokrol.
Ez alkalmakon kiviil a vezetd személyesen vagy megbizottjai (helyettese, vagy a munkakozdsségi
vezet6k) altal kollektiv vagy egyéni tajékoztatast ad a nevel6-oktatd munkat, a nevelbtestiiletet, vagy
az iskolakdzosséget érintd aktudlis informacidkrol.
A tajékoztatas formai:

e szobeli tajékoztatas, megbeszélés (telefonon is);

e irasbeli tajekoztatas;

e elektronikus uton torténd tajékoztatas, informacidatadas, tudasmegosztas.

Nevel6testileti értekezletet kell tartani az alabbi esetekben:

o anevelési, pedagdgiai program modositasa és elfogadasa;

J a szervezeti és miikodései szabalyzat modositasa és elfogadasa;

° anevelési év elokészitése, a munkaterv elfogadasa;

. az intézmény éves munkdjanak értékelése, egyéb atfogd elemzések, értekelések,
beszamolok elfogadasa;

° a hazirend elfogadasa;

J az otéves pedagdgus-tovabbképzési program, €s az éves tovabbképzési terv elfogadasa
esetén.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell tartani, ha:
e az igazgatd Osszehivja;
e anevelGtestiilet egyharmada kéri;
e asziiloi szervezet kezdeményezi, és azt a neveldtestiilet timogatja.
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Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzo pedagodgusok, valamint a
nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segitok egylittmiikodését.

2.3. Adiakonkormanyzat a diakképviselok, valamint az intézményi vezetok kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

Az iskola vezetdsége, pedagogusai és a diakonkormanyzat kdzotti kapcsolat feleldse elsdsorban a
diakénkormanyzatot segité tanar, aki minden DOK vezetéségi iilésen és a kdzgyiiléseken részt vesz.
Az igazgatd tanévenként két alkalommal a Didkkozgyllés értekezletein beszdmol az iskola
vezetOsége altal hozott fontosabb, tanulokat érintd intézkedésekrol, illetve tajékozodik a
diakonkormanyzat munkéjarol. A didkonkorményzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd
¢és intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés rendkiviili 6sszehivasat kezdeményezze. Sziikség
esetén a nevelGtestiileti értekezletre a diakonkormanyzat képvisel6i meghivast kapnak. A
Didkdnkorményzat miikodéséhez sziikséges feltételeket az iskola biztositja. A Didkdnkorményzat
sajat szervezeti ¢s miikodési szabalyzat alapjan mikddik.

A Didkdnkorményzat miikodéséhez, rendezvényeihez téritésmentesen haszndlhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikodését. A Didkonkormanyzati
rendezvények megtartdsdhoz a fenntartd altal meghatarozott keretekig koltségvetési tAmogatast is

nyujt.

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

Az iskolai sportkdr és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkor vezetdje és az
igazgatohelyettes felelds. Az iskolai sportkdr szervezésével kapcsolatban évente egyeztetd
megbeszélést tartanak, amelyen részt vesz az iskolai sportkort vezetd tanar és az iskolavezetés
képviseldje is.

2.5.  Avezetok és az intézményi tanacs kozotti kapcsolattartas formaja

Az iskola intézményi tanaccsal valo kapcsolattartasaért az igazgato a felel6s.

Az intézményi tanacsot miikodési rendjében meghatarozott tisztségviseldje illetve tagja képviseli az
iskolaval valo kapcsolattartas soran.

Az igazgato félévenként egy alkalommal beszamol az intézményi tanacsnak az iskola

mitkodésérdl.

Sziikséges esetben az intézményi tanacs képviseldje az iskolavezetdség, valamint a neveldtestiilet
értekezleteire IS meghivhatok.

2.6. A vezetdk és az iskolai sziildi szervezet (kozosség) kozotti kapcesolattartas formaja

Az iskola a Sziil6i Munkakozosséggel valo kapcsolattartasaért az igazgato a felelds.
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A Sziil6i Munkakozosséget a mitkodési rendjében meghatarozott tisztségviseldje, illetve tagja
képviseli az iskolaval valo kapcsolattartas soran.

Az igazgatd félévenként egy alkalommal egyeztet a Sziil6i Munkakozosséggel, a ko6zos
értekezleteken az igazgatd is részt vesz.

Sziikséges esetben az Sziiléi Munkakozosség képviseldje az iskolavezet6ség, valamint a
neveldtestiilet értekezleteire is meghivhatok.

2.7. Az alapfoku miivészeti iskola, valamint az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas
egyéb formai és rendje
Az alapfoku miivészeti iskola és az iskola vezetése kozotti kapesolatért az alapfoka miivészeti iskola
tanszakvezetdje és az igazgato felelds. A neveldtestiilet kapcsolattartasi formdin és rendjén tul a két
fél az alabbi rend szerint is egyeztet:

- tanévet elokészito;

- félévi;

- tanév végi személyes megbeszélés.

3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény szervezeti felépitése funkciondlis jellegli, az intézmény vezetdinek, szervezeti
egységeinek munkamegosztasa a dontési kompetencidk, és a feladatok végzése alapjan torténik. A
funkcionalis szervezeti felépités l1ényege, hogy a vezetd ¢és helyettese, valamint a kdzépvezetdi
feladatokkal megbizott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo6 személy munkakori
leirasaikban meghatarozott teriiletekért felelnek, az azon beliill felmeriil6 minden kérdés a
hataskoriikbe tartozik, igy az adott hataskdrben az adott vezetdkhoz kell fordulni, 6k tekinthetdk
illetekesnek. Az egyes terliletek vezetdéi minden esetben tajékoztatasi kotelezettséggel tartoznak a
vezetonek.

A szervezeti egységek rendszeres szakmai egyiittmiikdést valdsitanak meg. A kapcsolattartaseért
vezetdik felel0sek. Az egységek sajat munkaterv szerint miikodnek, ennek az Gsszehangolasa az
1gazgatod €s az igazgatdhelyettes feladata.

Ko6z0s neveldtestiileti értekezletet a munkatervben meghatarozott idépontokban tarunk. A
munkatervben meghatarozott iddpontokon til egyéb esetben is kezdeményezhetik a kapcsolattartast.

A kapcsolattartds modja és formai:
- munkaértekezleteken, egyéb megbeszélések alkalmaval személyes, szobeli formdban;
- elektronikusan (KRETA, e-mail), irasbeli formaban;
- atanari szobaban elhelyezett hirdet6tablan, irasbeli formaban.
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4. Az egyes intézményi kozosségek egymas kozotti kapcsolattartasanak formaja, modja

4.1. Pedagégusok kozosségei — tanulok kozosségei

A pedagogusok kapcsolattartasa

Az iskola pedagogusai napi személyes kapcsolatban allnak egymadssal, nevelési, oktatasi
problémaikat megbesz¢Elik, ha sziikséges az iskolai kozosségek keretében. Ha személyesen nem
talalkoznak, a tandriban levd ,ilizend falat” hasznalhatjak, e-mailt irhatnak egymasnak.
Kapcsolataikban megkovetelt a tisztelet és a kdlcsonds megbecsiilés, nem tlirt az intrika, egymas
lejaratasa.

A pedagdgus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét kovetd
kovetkez6 tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval. A tudas folyamatos
értékelése céljabol félévente minden targybdl legaldbb a targy heti draszdmanal eggyel tobb
osztalyzatot adunk. E szabaly alol a heti egy oras targyak kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges
a harom osztalyzat megléte a tanuld lezdrasahoz. Az osztdlyzatok szdmanak szambavétele
naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirdsanak idépontjardl az osztalyt (csoportot)
legalabb egy héttel a kijeldlt idépont el6tt tajékoztatni kell. Ezt a tanulményi rendszerben (KRETA)
rogzitenie kell a tantargyat tanité pedagogusnak. EQy napon maximalisan két (Iehet6ség szerint csak
egy) témazar6 dolgozatot lehet iratni. Ha megoldhato, témazard dolgozatok ne keriiljenek a tanitasi
nap 4-6. érajara.

A tanul6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak
egyetlen osztalyzat adhat6. Tort osztidlyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok
javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani. A kapott érdemjegy a Krétaban
6 ora késleltetéssel jelenik meg a sziilo irdnyaban, igy biztositva azt, hogy a gyermeknek legyen
lehetdsége elmondani érdemjegyét sziileinek.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrdl. Minden
didkot megillet a jog, hogy a szemeélyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfonokétdl, szaktanaratdl vagy a dontés hozojatol.

A diakko6zosséget érint6 dontéseket iskolagytilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell
a diaksag tudomasara hozni.

Az igazgatd és a nevelOtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagyiilésen tart kapcsolatot a
didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

4.2. Pedagogusok kozosségei — sziil6i szervezetek (kozosségek)

Az iskola pedagogusai, osztalyfonokei, vezetoi a sziildi értekezleteken, sziildi fogadonapokon, iskolai
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rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziildkkel. Az iskola egészét vagy tanuldi
csoportokat érint kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetsége tart kapcsolatot a
sziil6i kozosséggel és a sziil6i valasztmannyal.

Sziiloi értekezletek

Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagoégusa
tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idépontban — két alkalommal tart fogadoorat.
Ezen tal a felmertil6 problémak megoldasa céljabol az igazgatd, az osztalyfonok

vagy a sziiléi munkakdzdsség elndke rendkiviili sziili értekezletet hivhat dssze. Osszevont

sziiloi értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

Tanari fogadéorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott
idépontban — fogadoodrat tart. A fogadoorak 16.30-18.00 oraig tartanak.

Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogaddoran kiviili iddpontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — idépont-egyeztetés utan
kertilhet sor.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Intézményiink. hivatalos értesitési feliiletként elsdsorban a KRETA-at hasznalja.

Valamennyi pedagogus koteles a tanulokra vonatkozé minden érdemjegyet és irasos

bejegyzést az elektronikus osztalynaploba bejegyezni.

Az osztalyfénokok az elektronikus ellendrzon keresztiil tajékoztatjak a sziiloket a sziildi értekezletek,
a fogadoorak és egyéb fontos események idOpontjarol, lehetdleg egy héttel, de legalabb 5
munkanappal az esemény el6tt.

Egyéb kapcsolattartasi formak

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuldi jogok érvényesiilését, a neveld-oktatod
munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk egy csoportjat
érinti. Ebbe a korbe tartozod ligyek targyaldsakor képviseldjiik részt vehet a nevelGtestiileti
értekezleten.

A sziil6i szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanoran kiviili programok megszervezésében és
végrehajtasaban. Ennek érdekében egylittmiikodnek az adott feladatot végrehajté pedagdgus
kozosséggel.
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4.3. Intézményi tanacs — egyéb iskolai kozosségek

Az intézményi tanacs képviseldje az iskolai kozosségek képviseldivel (sportkori vezetd, alapfoku
muvészeti iskolai tanszakvezetd, didkonkormanyzatot segité pedagogus, sziiléi munkakozosség
vezetdje) elore egyeztetett iddpontban 1éphet kapcsolatba. A kapcsolatfelvétel modja irasbeli vagy
szobeli megkeresés alapjan jon létre. A megbeszéléseken az igazgatd, akadalyoztatdsa esetén az
igazgatohelyettes vesz részt.

5. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az intézmény feladatai ellatasa, és a gyermekek érdekében rendszeres kapcsolatban van maés
intézményekkel, cégekkel, stb., minden olyan szervezettel, amely a neveld-oktatd munkéat, a
szervezeti kultura és a kozosségfejlesztést segiti.

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgato, akadalyoztatasa esetén helyettese képviseli.

Az egységes miikodés megkoveteli a fenntartoval vald kiilsé és belsd kommunikacids rend
kialakitasat. Ennek megfeleléen az igazgatd napi szintli kapcsolatot tart a Tatabanyai Tankeriileti
Kozpont munkatarsaival. A kapcsolattartds formai: személyes taldlkozas, levelezés, telefonos
megbeszElés, értekezletek, megbeszélések. A fenntartoval vald kapcsolattartds kiemelt célja az
intézmény biztonsagos, szakszerli jogszabalyokon alapuldé miikodésével kapcsolatos konstruktiv
egyiittmiikodés.

5.1.  Akiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az intézmény kiilonboz6 orszagos, megyei, kistérségi és telepiilési szakmai szervezetekkel tart
kapcsolatot, illetve tagja szakmai egyesiileteknek.

Az igazgatd és helyettese szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban allo
intézményekkel, allami, 6nkorményzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlddésének tamogatdsa érdekében az Oktatasi Hivatal
iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtandd pedagogiai-szakmai
ellendrzések soran az intézmény vezetdsége és pedagogusai egyiittmiikodnek az ellendrzést végzo
tanfelligyel6kkel. Az egylittmiikddés célja, hogy segitse a pedagdgusok munkéjanak ellendrzését és
értekelését, a vezetd munkajanak ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és
értékelését.

Az iskola fenntartdi és miikodtetdi feladatat ellatd tankeriileten kiviil az iskola rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn a kovetkez6 intézményekkel.
Legfontosabb kiils6 kapcsolataink:

. Tatabanyai Tankeriileti Kozpont, Tatabanya
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. Naszalyi Kozség Onkormdnyzata és Bizottsagai, Naszaly

. A Naszalyi Tanuloifjusagért Alapitvany, Naszaly

. Polgarmesteri Hivatal, Naszaly

. Napkozi-otthonos Ovoda és Boleséde, Naszaly

. A Tatai Kistérség ¢s Komarom-Esztergom Megye alap és kozépfoku kéznevelési intézményei
. Komarom-Esztergom Megyei Szakszolgalat Székhelyintézménye és Tatai Tagintézménye
. Katolikus Egyhaz, Naszaly

. Reformatus Egyhaz, Naszaly

. Tatai Szocialis Alapellato Intézmény, Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalata

. Iskolarenddr (Korzeti Megbizott), Naszaly

. Iskolaegészségiigyi Szolgalat (iskolaorvos, védond, fogorvos) Naszaly

. Miivelddési Haz, Naszély

. Sportegyesiiletet (Naszaly SE, Géniusz SE, TAC), Tata-Naszaly

. Magyar Tanitasi Nyelvii Alapiskola, 1zsa (Iza) — Szlovakia

Kapcsolatinak fébb jellemzéi:
A Napkéziotthonos Ovodaval
. Az 6vondk és alsos neveldk kozott rendszeres a munkakapcsolat.

o K6z6s munkaval készitjiik el6 a beiskolazast.

. Igyeksziink azonos elvekkel konnyiteni az 6vodabol az iskolaba 1épés nehézségeit.

o Részt vesziink egymas sziildi értekezletein, rendezvényein.

o Kiilonleges banasmodot igényld — beiskolazas eldtt allo — gyermekekrdl vald konzultacio,

6vondi és sziil6i kérésre diagnosztikus vizsgalatok elvégzése, értékelése gyogypedagogus altal.

A kozépiskolakkal

o Kozépfoku beiskolazast megel6zéen palyaorientacios napokon vald részvétel.

o Tanuléink kozépiskolai helytallasarol kiildott mindsitéseket rendszeresen elemezziik.
o Ko6zosségi Szolgalat lehetdségeinek tovabbi bovitése.

o Lehet6séget biztositunk valamennyi kozépiskolanak é16 bemutatkozasra.

A Fenntartoval

o Meghatarozott iddszakonként intézményiink munk4jarol beszamolasi kotelezettségiink van a
fenntarto felé.

o A fenntart6 képviseldjét rendezvényeinkre meghivjuk.

. Rendszeres egyeztetést folytatunk a referensekkel.

Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval

Az egészségiigyi ellatast biztositod szolgaltatokkal valo kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes sziirdvizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a
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szlirfvizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasdhoz sziikséges kdlcsonds kapesolatért az igazgatod
felelds. A kozségben miikodo haziorvos, mint iskolaorvos a védéné kdzremiikodésével az dvodas-
¢s iskolaskoru gyermekeken évi legalabb egy alkalommal szlirGvizsgalatot végez. A problémas
eseteket rendszeresen figyelemmel kiséri.

. Egészségiigyi témakban eldadasokat tartanak (gyermekeknek, sziiléknek).

. Evi két alkalommal valamennyi iskolaskort gyermek fogaszati szlirésen vesz részt.

. A védond rendszeresen tisztasagi vizsgalatot tart, éves munkaterv szerint osztalyfénoki ill.
biologia orakon az egészségre nevelés teriiletén és témakoreiben rendszeresen
kozremukodik.

. Részt vesz a NETFIT mérések elokészitésében.

. Egészségiigyi versenyekre késziti fel, és viszi a tanuldkat.

Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az igazgato tartja. Feladata, hogy megel6zze a tanulok
veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az osztalyfonokok
jelzéseit kovetden a tanulodi hidnyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti
szolgalatokkal valé kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett
esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszorulo tanulok (sziileik) és a gyermekjoléti
szolgalatok kozott. Az iskolavezetés a tanév eleji megbeszélésen egyeztet a Csaladsegito és
Gyermekjoléti Szolgalat vezetdjével, munkatarsaival az ellatasi korzet érintett csaladjairol,
gyermekeirdl, kiilonos tekintettel a hatranyos és halmozottan hatranyos, valamint a veszélyeztetett
gyermekekre.

Problémas esetekben (igazolatlan hidnyzas, anyagi gondok, veszélyeztetettség a csaladban, stb.)
azonnal jelez az iskola gyermek és if]. véd. feleldson keresztiil a gyermekjoléti szolgalat felé. Az
intézkedéseket egyeztetik, megbeszélik. A csaladlatogatasokat lehetleg k6zosen végzik az érintett
tanulok osztalyfonokei és a gyermekjoléti szolgalat munkatarsa. A csaladsegitd €s gyermekjoléti
szolgalat elérhetdsége az iskola auldjaban kertil kifliggesztésre.

Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal

A pedagodgiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az igazgato felelés. Munkaja soran segiti, hogy a sziilok sziikség esetén felvegyék
a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait, illetve
segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez.

Az Oktatasi Hivatal Pedagégiai Oktatasi Kozpontjaval (POK)

Az Oktatasi Hivatal tertileti kozpontjaval torténd kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai
szolgaltatasok igénybevételéért az igazgato felelds. Megszervezi tovabba a pedagogiai szakmai
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szolgéltatasok igénybevételét a pedagdgus tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a taniigy-
Igazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és
tehetséggondozo versenyeken valo részvételt.

A Miivel6édési Hazzal
Intézményiink k6zosségi kulturalis rendezvényeken, a telepiilési iinnepi muisorok alkalmaval
egyeztetve egyiitt dolgozik a helyi miivelddési hazzal.

Az egyhazakkal

Iskolank jo kapcsolatot apol a reformatus és a katolikus egyhazzal.

A hit- és erkdlcstan oktatas zavartalanul mikodik.

Az egyhazak képviseldit meghivjuk tinnepségeinkre, rendezvényeinkre.
Az linnepi alkalmak elokészitésében és rendezésében egylittmiikodiink.

Naszaly Ko6zség Onkormanyzataval, intézményeivel és civil szervezeteivel

Iskolank szoros kapcsolatot apol a telepiilésen megtalalhat6 intézményekkel és szervezetekkel. A
kapcsolattartas formai:

Rendezvényeken valo kozos részvétel, illetve kozos szervezésii rendezvények megtartasa (Naszalyi
Napok, Adventi linnepek, telepiilési rendezvények, sziireti felvonulés, kdzlekedésbiztonsagi nap,

stb.)

A Naszalyi Tanuléifjusagért Alapitvany
Az iskola egylittmtikddik az alapitvany kuratériumaval a tanulmanyi versenyek, sport és kulturalis
programok, palyazatok lebonyolitasaban.

Tartos gyogykezelés alatt allo gyermek, tanulo6 egészségiigyi ellatasat biztosité egészségiigyi
szolgaltatoval

Amennyiben az intézményben olyan tanulo is talalhat6, aki tartos gyogykezelésre szorul, akkor a
szlilokkel és a tanulot ellatd egészségiigyi szolgaltatoval is személyes megbeszélést kezdeményez
az igazgatd. A megbeszélésen a tanuld osztalyfonodke, és az iskola alkalmazasaban 1€vo
egészségligyi végzettséggel rendelkez6 gyogypedagogiai asszisztens is részt vesz.
A megbeszélésen jegyzokonyvbe kell rogziteni:

- atanuld allapotat;

- atanulo ellatasanak idépontjat;

- atanulo ellatdsanak folyamatat;

- agyogyszeres kezelésben alkalmazott gyogyszerek nevét, adagolasat;

- agyogyszerek iskolaba keriilésének feltételeit és felelOsét;

- az ellatast biztosito egészségligyi szolgaltato elérhetdségét.

Az intézmény kapcsolattartasa a teriiletileg illetékes rendvédelmi szervekkel
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Az intézmény igazgatoja az iskolaendorrel tart személyes, telefonos és e-mail elérhetdségen
kapcsolatot.
A kapcsolattartas témai:
e tanév elején az iskolakezdéssel parhuzamosan a kozlekedési rend, a biztonsagos iskolaba
érkezéssel kapcsolatos
e akozlekedési program és BKA program kapcsan
e atanulok részére szervezendd rendorségi eldadasok megszervezése kapcesan (internetes
biztonsag stb..)

e minden olyan esetben, ami az intézmény életét érinti és nem tartozik a fegyelmi eljaras
hataskorébe.

Az intézmény igazgatoja a Katasztrofavédelem felé jelzi az elsé tanitasi napot megeléz6en, hogy
mikor tartja a tiizriadot. A Katasztrofavédelem munkatarsai részt vesznek a tlizriad6 probajan.

Tovabbi kapcsolattartas jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat V. 8.4. Barmely sziikséges
teendOk pontjaban fogalmazodik meg.
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IV. Az intézmény miikodési rendje

1. Az intézmény miikodési rendje

1.1. Az intézmény miikodését meghatarozé alap, és egyéb dokumentumok

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

o aszervezeti és miikodési szabalyzat
o a pedagoégiai program
o a hazirend

Az intézmény tervezhet6 és elszamoltathato miikodésének részeként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

o atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal)
o iratkezelési és iigyviteli szabalyzat

o panaszkezelési szabalyzat

o tiiz- és balesetvédelmi, bombariado szabalyzat

o gyakornoki szabalyzat

o helyi értékelési szabalyzat

o leltarozasi szabalyzat.

o iskolai tankonyvellatas szabalyzat

Az intézmény alapdokumentuma

Az intézmény alapdokumentuma tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését.

Az intézmény alapdokumentumat a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

A pedagogiai program
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A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. Az intézmény szdmadra, pedagdgiai programjanak megalkotdsdhoz a
nemzeti koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és oktatas
céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a
kotelezd, kotelezben valaszthato tanorai foglalkozasokat és azok draszamait, az el6irt tananyagot
¢s kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek €s taneszk6zok kivalasztasanak
elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a tanuld
magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelményeit, tovabba — jogszabaly
keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatartasa €s szorgalma értékelésének, mindsitésének
formdjat.

o akozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmiikodésével kapcsolatos feladatokat,

e apedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az osztalyfénok
feladatait,

e akiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,

e atanuloknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai gyakorlasanak rendjét,

e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az

érdek16dok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és a fenntarté jovahagyasaval valik érvényessé.

Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban, tovabba olvashaté az

intézmény honlapjan.

Az iskola vezet6i munkaidoben barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagodgiai programmal

kapcsolatban.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe

vételével az intézmény pedagodgiai programja alapjan tartalmazza a nevelési célok, feladatok

megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a

feleldsok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd értekezleten

keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni az

intézményi tanacs, a sziiléi szervezet és a diakonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya
az informatikai halozatban elérhetd, a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az
intézmény honlapjan és az iskolai hirdetdtablan is el kell helyezni.
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A hazirend

A hazirend az iskola 6nall6 belsé jogforrasa. A pedagdgiai programmal és a szervezeti és miikodési
szabalyzattal, valamint a fenntarté dontéseivel egyiitt meghatarozza az intézmény bels6é miikodését.
Az iskola hazirendje allapitja meg a jogszabalyokban meghatarozott tanuldi jogok gyakorlasanak és
— atanulmanyi kotelezettségek teljesitésén kiviil — a kotelezettségek végrehajtasanak maodjat, tovabba
az iskola altal elvart viselkedés szabalyait. A hazirend az SZMSZ melléklete.

Munkakori leirasok
A munkakori leirasok tartalmazzak egy-egy intézményi tevékenység jog- és feladatkorét. E
mintdkat jelen szabalyzat 1. sz. melléklete tartalmazza.

Az intézmény alapfeladatai, feladatellatasi rendje

Az Angyalffy Matyas Altaldnos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola (tovabbiakban: Altalanos
Iskola) nappali rendszerti, altalanos, muveltséget megalapozé iskolai oktatas-nevelést folytat a
tankGteles kort gyermekek szaméra 1-8. évfolyamban. Az Altalanos Iskola korlatozott szamban
ellatja a kiilonos banasmodot igénylé (tanulasban akadalyozott, autizmus spektrum zavaraval kiizdo,
beszédfogyatékos €s pszichés fejlddés zavarai miatt a nevelési, tanuldsi folyamatban tartosan és
sulyosan akadalyozott) tanulok integralt oktatasat, fejlesztését.

Az Alapfoku Miivészeti Iskola (tovabbiakban: AMI) az Altalanos Iskolaval kozos igazgatas alatt,
Osszetett intézményként, annak épiiletében, a Tatabanyai Tankeriileti K&zpont fenntartdsaban
miikodik, kozos pedagogiai programmal, kiilon tantervvel a 6-22. életév kozottiek szdmara képzd —
¢és iparmiivészet milvészeti a4gban, grafika és festészet tanszakon.

Az Intézmény alaptevékenységéhez tartozik a napkozi, tanuldszoba és az iskolai konyvtari
tevékenység.

A gazdalkodas médja

Az intézmény 6nalld jogi személyiségii Szervezeti egység, képviseletét a fenntartd altal megbizott
igazgato latja el.

Az intézmény 6nallé gazdalkodasi jogkorrel nem rendelkezik. A fenntartoi (szakmai) és mikodtet6i
feladatokkal kapcsolatos pénziigyi fedezet, koltségvetési keret biztositasa a Tatabanyai Tankertileti
Kozpont feladata.

Az intézmény székhelyét képezo épiilet, és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat Naszaly
Kozség Onkormanyzata gyakorolja.

Az intézmény vallalkozoi tevékenységet nem folytat.
A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
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a Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény,
a Tankonyvpiac rendjérdl szol6 2001. évi XXXVII. térvény,

A tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl
sz616 1622013.(11.28.) EMMI rendelet

A tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL tv. 7. § (1) eldirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével évente - az iskola
igazgatoja hatarozza meg minden év marcius 16-ig.

Az iskolai tankonyvellatas soran egyetértési jogot gyakorol a sziildi szervezet és az iskolai
didkonkormanyzat. A tankonyvellatassal, a tanulok tankdnyvi timogatasaval kapcsolatban az alabbi
rendelkezéseket allapitjuk meg.

A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év sordn az iskola tanuldi részére hozzaférhetdk legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatds). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas vagy
annak egy része lebonyolithat6 az iskolaban, illetve az iskolan kiviil.

Az iskolai tankonyvkolesonzés soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenl6 eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kolcsonzése
sordn a konyv a szokdsos hasznalatot meghaladdé mértéken til sériil, a tankonyvet a tanuld
elveszti, megrongalja, a kiskoru tanul6 sziildje az okozott karért kartéritési felelosséggel
tartozik. A tankonyvet koteles potolni.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és/vagy elektronikus formaban
teszi kozzé.

A tankonyvfelelés megbizasa
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e Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgaté a felelds.
Az igazgatdé minden tanévben marcius 16-aig elkésziti a kovetkezo tanév tankdnyvellatasanak
rendjét, amelyben kijeldli a tankonyv értékesitésben kozremiikodd személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban. A
feladatellatasban vald kozremiikodés a nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott
megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat.

A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

Az iskolai tankonyvfelelds minden év marcius 30-ig koteles felmérni, hogy hany tanulé kivan az
iskolatol — a kovetkezd tanitasi évben — tankdnyvet kolcsondzni.

1265/2017. (V.29.) Korm.hatarozat az ingyenes tankonyvellatast egy iitemben vezette be az 5-8.
¢vfolyam tanuldi szamara.

Az iskolanak a téritésmentes tankonyvellatas biztositdsara tobb lehetdségiik van:
e tankOnyvrendelés a normativa felhasznalasaval

e konyvtari dllomanybol kdlcsénzés utjan.
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A tartés tankonyvek rendszere

Az allamilag ingyenes tankonyvek tartos tankonyvként kezelenddk, azokat az iskolai konyvtari
allomany nyilvantartasdba kell venni, és azokat utolsd tanitdsi napon a tanuldk kotelesek
visszaszolgaltatni az iskolai konyvtarnak. Ez alol valamennyi évfolyamon kivételt képeznek a
munkafiizetek és a munkatankonyvek, valamint az 1. és a 2. évfolyam Gsszes tankonyve, mivel ezen
¢vfolyamokon megsziint a tartoskonyv hasznalata.

A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelés minden év aprilis 30-ig elkésziti az iskola tankonyvrendelését, majd az
intézmény igazgatdjaval tortént egyeztetés kovetden fenntartdi jovahagyasra kiildi. A
tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd 1) osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt 1étszamat is
figyelembe kell venni.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt a sziilok
megismerjék.

Az elektronikus és az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagt elektronikus alairast
kizarélag az intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, draado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
e atanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarélag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az
igazgatohelyettes) férhetnek hozza.
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Teend6k bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

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

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként, a
feln6tt dolgozo a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili
targy, bombara utalo targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben ellendrzésiik soran
rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az
illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teendék az alabbiak:

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 vagy az iskolatitkarnak. Az értesitett vezetd
vagy adminisztracios dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgdlata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot.

A bombariadé elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariadod tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodd tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriileten kell
tartozkodnia felligyelet mellett. A feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve
kotelesek az osztalyoka sorakoztatni, a jelenlévé és hianyzo tanulokat haladéktalanul
megszamolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd
helyen tartozkodni.

A bombariadot elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az {izenetet bejelentd munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzek minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad6 lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariad6
altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni kdteles a tanitas meghosszabbitasaval vagy
potlolagos tanitasi nap elrendelésével.
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1.2. Az intézmény nyitasa, zirasa

e Az iskola szorgalmi idében hétfotl péntekig reggel 6-t61 a szervezett foglalkozasok
befejezéséig, de legkésdbb 18 oraig van nyitva. Gyermekfeliigyeltet is ez szerint biztosit
az intézmény. A vezetdi ligyeletben az igazgato, igazgatdhelyettes, a munkakdzosségvezetok
¢és a miivészeti iskola vezet6 vesz részt a Munkatervben Kihirdetett rendben.

e Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani. Rendezvények
esetén szombaton ¢és vasarnap az iskola igazgatdjaval torténd eldzetes egyeztetés alapjan
nyitva tarthat6 az iskola épiilete.

e Az intézmény tanitasi szlinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva.

A napi takaritasi feladatokat ellatd személy vagy személyek feladata, - akik rendelkeznek a
riasztokésziilék tizembe helyezéséhez sziikséges koddal- az intézmény riasztokésziilékének
be- ill. kikapcsolasa.

e Ahivatalos ligyek intézése az igazgatodi és az iskolatitkari irodaban torténik 8 és 15 6ra kdzott.

e A tanévkozi szilinetekben a sziilok eldzetes irasbeli kérelmére az iskoldban az iigyelet
biztositott. Az ligyeletet az igazgatohelyettes szervezi meg.

e A nyari sziinetben a tanulok tligyeinek intézésére szerdai ligyeleti napokon 9-14 6ra kozott
van lehetdség.

e Az altalanos nyitva tartastol valo eltérést az intézmény vezetdivel vald eldzetes egyeztetés
alapjan indokolt esetben lehet kérni. Id6pont egyeztetésre az iskola nyilvanos telefonjan vagy
személyesen keriilhet sor.

1.3. A nevelési-oktatasi intézményben valé tartozkodas rendje

1.3.1. Avezetéknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia abban
az idészakban, amikor tanitasi orak, tanuloink szamara szervezett iskolai rendszerii délutani tanorai
foglalkozasok vannak. fgy az igazgaté vagy helyettese, illetve a miivészeti iskola vezet6je koziil
legalabb egyikiik hétfotél péntekig 7.00 és 18.00 ora kozott az intézményben tartozkodik.
Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelel6 idoben és
iddtartamban latjak el. Akadéalyoztatas esetén cserével, vagy mas személy kijelolésével
gondoskodnak az tigyeletrdl.

Az igazgaté benntartozkodasanak és helyettesitésének rendje

Az igazgatd és munkahelye 2899 Naszaly, Iskola utca 1. szerinti intézmény. Az igazgatod
munkaideje kotetlen, de a munkaidejét ugy kell beosztania, hogy a magasabb vezetdi beosztasban
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levok kozil egynek az intézményben Kell tartozkodnia, amig tanuloi feliigyeletet 1at el az iskola.

Az intézmény igazgatojat a tdvolléte esetén az igazgatohelyettes, egyiittes tavollétiik esetén az
igazgat6 altal tanévenként megbizott pedagogus. (Sorrendben a kovetkezdk: 1. alapfoku miivészeti
iskola tanszakvezetd tandra 2. felsés munkakozosség-vezetd, 3. alsds unkakozdsség-vezeto;)
helyettesiti.

A vezet6 koteles tavollétét a fenntartd felé bejelenteni.

Az igazgatohelyettes benntartézkodasanak és helyettesitésének rendje

Az igazgatohelyettes koteles az intézményben tartézkodni 7,30-t61 15,30-ig. Akadalyoztatasa esetén
a vezeto6i feladatokat a megbizott munkakozdsség-vezetok latjak el.

Az igazgatohelyettes tartos hianyzasa esetén (2 héten tali hianyzas) a vezet6i feladatok ellatasara az
igazgat6 ad utasitast.

Mindkét vezetd (igazgatd €s helyettese) tavolléte esetén a vezetdk helyettesitésében kdzremitkodik
az 1igazgatdo altal tanévenként megbizott pedagogus. (Sorrendben a kovetkezdk: 1. alsos
munkakozdsség-vezetd, tavolléte setén 2. felsés munkakozosség-vezetd, illetve 3. az alapfoka
muvészeti iskola tanszakvezetd tanara).

Az igazgatohelyettes koteles az intézményben tartézkodni a szamara eloirt tigyeleti idében.
Akadalyoztatasa esetén a vezetdi feladatokat a megbizott munkak6zosség-vezetd latja el.
Az igazgatOhelyettest tartds hianyzasa esetén az igazgatd helyettesiti.

1.3.2. Az alkalmazottak a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkodasanak rendje

A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaid6keretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret elsd napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsé
munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja. Szombati és vasarnapi napokon, iinnepnapokon
munkavégzés csak irasban elrendelt és engedélyezett esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes
munkaid6 hossza legaldbb 4 o6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagbdgusok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak
szem elott tartasaval — altalaban maguk tervezik és az intézmény vezetésége hagyja jova. Az
értekezleteket, fogadoorakat elére megtervezett napokon tartjuk, ezért ezeken a napokon a napi
atlagban 8 orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell szamitani.

A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezo orakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkaval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal sszefliggd feladatok
ellatasahoz sziikséges id6bol all. A pedagogus munkakdrben dolgozok munkaideje tehat két részre
oszlik:
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a) a kotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 t6bbi részében ellatott feladatokra.

A kotelez6 oraszamban ellatott feladatok az alabbiak
a) a tanitasi orak megtartasa

b) napkozis foglalkozas, tanuldszoba

c) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) énekkar, szakkorok vezetése,

e) differencialt képességfejleszto foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkoztatas,
elokészitok stb.),

f) magantanulok felkészitésének segitése,
g) konyvtaros tanari feladatok.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaidd-beosztasat az 6rarend, a munkaterv és a
kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a tanulok
érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az igazgato rangsorolja, lehetdség szerint
figyelembe veszi.

A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok
a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

C) a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi orak dokumentalasa,

e) kiilonbozeti, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek Osszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek 6sszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

J) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
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k) iskolai kulturalis, €s sportprogramok szervezése, s iskolan kiviili kulturalis, valamint
sportprogramok szervezése,

1) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozosség-vezetodi) ellatasa,
m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, erdei iskolaban valo részvétel, iskolai iinnepségek és rendezvények
megszervezése, téma hetek, projekt napok, tematikus programok,

s) iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés,
V) részvétel az intézmény bels6 szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

e A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettes
allapitja meg az intézmény oOrarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell
els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembe vételére.

e A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A pedagégus a munkaboél valé rendkiviili taivolmaradasat, annak
okat lehetoleg el6z6 nap, de legkésobb az adott munkanapon 7.00 oraig koteles
jelenteni az intézmény vezetéjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi
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vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. Koteles tajékoztatast adni a tavolmaradas varhato
id6tartamarol, a betegallomany lejartanak hataridejérol is.

e A hianyzo pedagogus vdarhatoan egy hetet meghalado hianyzasanak kezdetekor lehetoség
szerint gondoskodjon tanulocsoportjainak tanulmanyi tovabbhaladashoz sziikséges
informaciodinak atadasarol, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a
tanulok szamara a tanmenet szerinti elorehaladést. A tappénzes papirokat legkésobb a
tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az iskolatitkarnak.

e Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestol kérhet
engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenett6l
eltéro tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok)
elcserélését az igazgatdhelyettes engedélyezi.

e A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetoség
szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6é pedagogust legalabb egy
nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartdsa eldtt biztdk meg, ugy koteles szakszerii 6rat
tartani, illetve a tanmenet szerint haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni. A
pedagdgusok szamara — a kotelezd draszamon feliili — a nevel6—oktatdo munkaval dsszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd adja az
igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

e A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszerii osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendd feladatokrol.

A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezo és
nem kotelezd 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-oktaté munkaval
Osszefiiggd tovabbi feladatokbdl all. Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az
orarend (KRETA) a havi programok illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy
ezek idépontja és idétartama az iskolai elektronikus dokumentumokban (KRETA e-naplé) rogzitett.

Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartadsaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgatd allapitja meg. Munkakdri leirasukat az
igazgato ¢és igazgatohelyettes kozosen készitik el.

A torvényes munkaidd és pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a
napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak
kiadasara. A nem pedagogus munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgato hatarozza
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meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az igazgatd adminisztrativ dolgozo esetében az igazgatod
vagy az igazgatohelyettes szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

1.3.3. Azintézmény nem pedagégus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus foglalkoztatottak munkarend;jét - a jogszabalyok betartasaval - az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgaté hatdrozza meg. Munkakori leirdsukat az
igazgatd késziti el. A napi munkaidd megvaltoztatdsa az igazgatd szobeli vagy irdsos utasitasaval
torténik. A munkéban t61tott idordl nyilvantartast kell vezetni.

1.3.4. Atanulék a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az SZMSZ a benntartozkodasra vonatkozo altalanos rendelkezésektol eltérden az intézmény az
iskolai épiiletben meghatarozott helyen (az iskola aulajaban) biztositja a sziilok, valamint egyéb
hozzatartozok szdmara a belépést és benntartézkodast, arra az idétartamra, amig a gyermeket az
intézmény részére atadjak,

illetve onnan elhozzak. A sziil6ket megillet6 joggyakorlas azonban nem eredményezheti az
intézmény altalanos miikodési rendjére vonatkozo6 szabalyok megkeriilését.

Az iskola épiilete a szorgalmi iddszakban tanitasi napokon 6.00-t6l 18 oraig tart nyitva. Jogszeriien
az altalanos iskolai tanulok 7.30-16.00 oraig; az alapfokt miivészeti iskolai tanulok 13.45-18.00 6raig
tartozkodhatnak az intézmény teriiletén. Ett6l valo eltérést eseti kérések alapjan az igazgatd vagy
helyettese engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt nyitva tartas csak az
intézmény vezetdje altal engedélyezett programok iddtartamara lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt
a nyitva tartast az eldre kozzétett ligyeleti rend hatdrozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell
tartani.

A tanulok biztonsaga, valamint az intézmény zavartalan miikodésének biztositasa érdekében a
szll6k és egyéb hozzatartozok az iskola épiiletébe csak indokolt esetben, az intézmény miikodési
rendjének betartasaval 1éphetnek be.

A tanulokat kisér6 sziilok, hozzatartozok a gyermekektdl az iskola fobejaratanal bucstuznak el. A
tanitasi nap végén a tanulokat a pedagogus az iskola bejarataig kiséri, ahol a sziil6 vagy az altala
meghatalmazott személy atveheti a gyermeket.

A sziil0k az intézmény pedagdgusaival személyes megbeszélést elézetesen egyeztetett iddpontban,
illetve a pedagdgusok altal meghirdetett fogadoorak alkalmaval folytathatnak. A tanitasi orak,
foglalkozasok ideje alatt a pedagdgusok munkéjanak zavartalansaga érdekében spontan, eldzetes
egyeztetés nélkiili megbeszélésre nincs lehetdség.
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A tanitasi ordk rendjét a Hazirend ,, II. Intézményi létrend és munkarend - 1.2-es Tanitdsi rend”
fejezete hatarozza meg. Az els6 elméleti ora kezdete 8.00 ora, kivételese esetben 7.10. A tanitasi orat
senki sem zavarhatja. Korozvények, oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében igazgatdi
vagy helyettesi engedély sziikséges.

A tanar az oOraja alatt felelOs a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell dtadnia
a kovetkez6 orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kovetkezd tanora.

Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi 1d6 eldtt és utan az igazgatohelyettes altal kialakitott
iigyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét. A pedagogusok reggeli ligyelete 7 6ra 30 perckor
kezdddik. Az fiigyeleti beosztast orarendhez igazodva kell meghatarozni. Az iligyeletes tanar
figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosdkon a tisztasdg megorzését. Baleset esetén
intézkedik.

A tanitasi oradk befejezése utani étkezés a hazirendben meghatarozott modon feliigyelettel biztositott
a helyi Kozétkeztetési Intézményben, ahol a hdzirend szabélyai érvényesek.

Tanitasi idon kiviil tanulo csak indokolt esetben, feliigyelet mellett tartozkodhat az iskola épiiletében.
Az épiiletben tartozkodok kotelesek a biztonsagi szabalyokat (munkavédelmi, balesetvédelmi- és
tlizvédelmi), az épiilet helyiségeinek hasznalati rendjét, valamint az alapvetd illemszabalyokat
betartani.

A délelétti tandrakat kovetden - a sziild kérésére €s az igazgatd engedélyével - a tanulok nem
kotelesek a délutani foglalkozasokon részt venni, kivéve fejlesztd orakat.

A tanitds nélkiilli munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirdnduldsokon, muzeum- ¢és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén az igazgatod
hatarozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola héazirendje — 6nall6 szabalyozéasként -
hatdrozza meg. A hdazirend betartdsa a pedagodgiai program céljainak megvaldsitdsa miatt az
intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

1.4. Egyéb, a miikodés rendjével kapcsolatos rendelkezések

A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idtartamaval 6sszefiiggd egyéb rendelkezések:

. Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levd heti orarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével, a
kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kdtelezd tanitasi ordk megtartasa
utan, rendkiviili esetben (vezetdi engedéllyel) azok eldtt szervezhetdk.

. A tanitési 6rdk idGtartama 45 perc - az ordkat tombositve is meg lehet tartani (pl. rendhagy6
orak, technika, testnevelés). A tombositést, €s - indokolt esetben- az éracseréket az igazgatd vagy
helyettese engedélyezi. 1-2. osztalyban a csoport, valamint az egyéni képességek, terhelhetség
alapjan a tanorai tevékenységek modosithatok.

. Roviditett orak megtartasara kiilonleges esetben, elézetes tajékoztatas alapjan keriil sor. EKkor
a hazirend Ill. 1.2. pontjaban meghatarozott csengetési rend 1ép érvénybe.
. A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi €s a tantestiilet tagjai
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jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatdsra az igazgatd vagy helyettese adhat engedélyt. A
tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgaté tehet.

. A kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgalatok az Iskolaegészségiigyi Szolgalat altal
meghatarozott és a vezetdvel egyeztetett idopontban és modon torténhetnek, lehetéség szerint ugy,
hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

. A gyermekétkeztetést a Naszaly Kozség Onkormdanyzata altal mikddtetett Gyermek- és
Kozétkeztetési intézmény biztositja. A foétkezésre az intézmény hazirendjében meghatarozott
modon, szervezett formaban kisérik a tanulokat 11.30-14 6ra kozott.

1.5. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

Az intézmény kiilsé falan cimtablat, osztalytermekben és szaktantermekben Magyarorszag és
Naszaly kozség cimerét, a Himnuszt és az Intézmény 16gojat kell elhelyezni. Az épiileten ki kell tiizni
a nemzeti lobogot, és az Eurdpai Unid zaszlajat. Az épiilet lobogdzasa az iskolatitkar és a karbantartd
feladata.

A helyiségek hasznalatdnak rendjét a Hazirend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény
tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuloja felelds:

. a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
. a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

. az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

. az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért,

. a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak. Az
iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a
didkok elsésorban a kdtelezd ordkon hasznéalhatjak. A tan —és szaktantermek, kdnyvtar, tornaterem,
stb. hasznélatanak rendjét a héazirendhez kapcsolodd belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek
betartdsa tanuloink €s a pedagodgusok szamara kotelezo.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az igazgato
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek,
szertarak bezarasa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi ordkat kdvetden — a technikai
dolgozok feladata.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel valo
egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.
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2. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikkodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak biztonsaga
érdekében szabalyozza a belépés és benntartozkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem
allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkez6 idegeneket az iskolatitkar fogadja és engedi be, illetve ki 6ket. Ha az iskolatitkar
ugy itéli meg, hogy a latogatd iskolaban valo tartozkodasa nem kivanatos, akkor értesiti az tigyeletes
vezetot, és intézkedéséig megakadalyozza a belépést.

Az iskola helyiségeinek bérldi a leadott névsor alapjan Iéphetnek be az iskoldba. Hétvégén,
iinnepnapokon ¢és tanitasi sziinetekben (a kijelolt iigyeleti napot kivéve), csak az intézmény
vezetdjének kiilon irdasos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartdzkodnia, a
regisztracio ekkor is sziikséges.

Regisztracio nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziilok a fogadoorak, a sziil6i értekezletek és a sziildi
részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

Az iskolaban val6 tartozkodas szabalyai:

e Az intézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartozkodhatnak.

e A tanitasi orak latogatasara az igazgatd vagy az tigyeletes vezetd engedélyével keriilhet sor,
az orak lényeges zavarasa nélkiil.

e A sziil6k, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
tanteremben vagy az tiinnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartozkodd idegenek (vendégek, javitdsi, karbantartdsi munkat végzd
szakemberek) esetében gondoskodni kell arr6l, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg az
oktatdmunka rendjét.

3. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékeretei

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglakozasokat megfeleld szamu jelentkezd esetén az igazgatd - a tankeriileti kozpont utmutatasat
figyelembe véve - engedélyezi. A foglalkozdsok helyét és idOtartamat az igazgatd €s helyettese
rogzitik, terembeosztassal egyiitt a mindenkori tantargyfelosztas lehetOségeihez igazodva. A
foglalkozasokrol naplot kell vezetni. A foglalkozasok téritésmentesek.
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A rendszeres tandran kiviili foglakozasokat az igazgatd a tankonyvosztaskor hirdeti meg a heti
idObeosztassal és a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési hataridd a tanév elsd napja. A
jelentkezés az osztalyfénoknél vagy a foglakozast tartd tanarnal lehetséges. A jelentkezés onkéntes,
de felvétel esetén a foglakozasokon valo részvétel kotelezo.

Az egyéni foglakozasok célja a tanulasi nehézségekkel kiizd6, hatranyos helyzetii, lemorzsolodassal
veszélyeztetett tanulok felzarkdztatasa a tananyag eredményes elsajatitdsanak eldsegitése érdekében.
A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatas.

A felzarkoztato foglalkozasok igény szerint Kiscsoportban torténnek a kijel6lt tanulok szamara.

A kiemelkedd képességii didkok tehetséggondozasa egyéni képességeik kibontakoztatasa, fejlesztése
érdekében torténik.

A tantargyfelosztdsban erre a célra rendelkezésre 4llo 6rakeret felhasznalasarol az igazgatd dont a
munkako6zdsség-vezetdk és az igazgatdhelyettes javaslata alapjan.

A tanuldék mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésorakon tul
sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehet6séget biztositson a tanulok
szamara a kiilonb6z6 sportagak miivelésére és versenyekre vald felkésziilésre. Valamennyi tanuld
tagja lehet az iskolai sport(szak)kornek. A sportkori foglalkozasok egy része tomegsport jellegii. A
sportkori foglalkozasok vezetésével, segitésével kiils6 tagok is megbizhatok.

Ezeket az alkalmakat tgy allitjuk 6ssze, hogy az oérarendi testnevelés orak és a sportfoglalkozasok
szervezése alapjan minden tanulonak legalabb napi 45 perc intenziv mozgasra legyen lehetdsége.

A diakkorok célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklédésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. Didkkornek tekinthetd a szakkor,
érdeklédési kor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport €s egyszeri alkalomra alakult csoport.
Ko6z0s jellemzdjiik, hogy a foglakozasok eldre meghatarozott tematika szerint zajlanak. A didkkor
minimalis 1étszama 14 6. Munkdjuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditasukhoz
igazgatoi engedélyre van sziikség. A diakkorok munkajat a tanulok altal felkért pedagogusok, sziilok
vagy kiils6 szakemberek, szakértok segithetik.

Idészakos tanoran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités céljabol.
A felkészitendd tanulok kivalasztasa a szaktandrok javaslata vagy az iskolai haziversenyeken elért
eredmények alapjan torténik.

Az iskolai iinnepségek kiemelt értéket képviselnek a kozosségfejlesztés és a nemzeti tudat erdsitése
érdekében. Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a musor elkészitéséért felelos pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuloi és
nevel6i a hazirend, az SZMSZ el6irasai és az igazgatd vagy helyettese szobeli utasitasanak megfeleld
oltozékben és idOben kotelesek megjelenni.
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A versenyeken, palyazatokon valé részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanulok intézményi, varosi, Kkistérségi ¢és orszagos meghirdetésii versenyeken,
palyazatokon vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos
versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a munkakozosségek €s az igazgatohelyettes
feleldsek.

Fejleszto, logopédiai és gyogytestnevelési foglalkozasok a szakértoi, ill. egyéb szakvéleményekben
foglaltak szerint, a fejlesztési teriiletek meghatarozasa alapjan, megfeleld végzettéggel rendelkezo
pedagogus (fejlesztd, gyogypedagdgus, gyogytestneveld) vezetésével keriilnek megtartasra. A
kiilonleges banasmodot igényld tanulok heti rendszerességgel részesiilnek a felsorolt ellatasokban a
jogszabalyoknak megfeleléen. A felhasznalt 6rakat kiilon, erre a célra rendelt nyomtatvanyokon kell
dokumentalni.

A Kkirandulas, a taborozas az iskolai é¢let, a kdzosségek kialakitdsanak és fejlddésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok és taborozasok igényes és egyben
koltségtakarékos megszervezése és zokkendmentes lebonyolitasa érdekében.

A tanulményi kirdnduldsok szervezésével kapcsolatos eljarasrendet az igazgatd szabalyozza a
vonatkozo6 jogszabalyok és a hazirendben foglaltak alapjan. A szervezd pedagogusnak teljeskorii
tajékoztatasi kotelezettsége van az intézményvezetés felé.

A délelétti tandrakat kdvetden a sziild kérésére a tanulok nem kotelesek a délutani foglalkozasokon
részt venni. Sziil6i kérésre és nyilatkozatok alapjan, elére bejelentett médon hazamehetnek.

Tanitasi id6n kiviil tanul6 csak indokolt esetben, feliigyelet mellett tartozkodhat az iskola épiiletében.
Az épiiletben tartozkodok kotelesek a biztonsagi szabalyok (munkavédelmi és tlizvédelmi), az épiilet
helyiségeinek hasznalati rendjét, valamint az alapvetd illemszabalyokat betartani.

4. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Az iskola hagyomanyainak &poldsa, ezek fejlesztése és bOvitése, valamint az iskola hirnevének

megorzése, Oregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga €s kotelessége.

A hagyomanyok &polédsaval kapcsolatos aktualis feladatokat, id6pontokat, valamint feleldsoket a

nevelQtestiilet az iskola éves munkatervében hatdrozza meg. Az intézményi szintll innepélyeken,

rendezvényeken a pedagdgusok €s a tanulok részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasardl — a neveldtestiilet és a didkonkorményzat javaslata alapjan — az igazgatd

dont.

Az tinnepélyek és egyéb rendezvények tervezéséért, szervezéséért, elokészitéséért, lebonyolitdsaért

az igazgato, az igazgatohelyettes €s az éves munkatervben kijelolt pedagogus felelos.

Az éves iskolai munkatervben elére kell litemezni a lebonyolitasért felelds neveldket és osztalyokat.
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Az tnnepélyeken az alkalmazotti kozoségnek és a tanuldknak az iinnep tiszteletének megfeleld
ruhaban kell megjelenniiik.

Az lnnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tijékozodhatnak. Az
osztalyfonokok az linnepélyeket megelézden osztdlyaikkal ismertetik az iinnepéllyel kapcsolatos
legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjak a tanulok figyelmét az iinnepi 6ltozékben valdo megjelenés
kotelezettségére.

Iskolai iinnepélyek, rendezvények Megemlékezések

Tanévnyito tinnepély oktober 6. (aradi vértanik és
didkavato)

Mikulas futas oktober 23. (nemzeti linnep)

Karacsony (iskolai) holokauszt emléknapja

Angyalffy hét kommunista diktatarak
aldozatainak emléknapja

Farsang marcius 15. (nemzeti iinnep)

Aprilis 11. (koltészet napja) nemzeti dsszetartozas napja

A Fold napja

Madarak ¢és fak napja

Anyak napja

Gyermeknap

Tanévzaro iinnepély

Ballagas

Az iskolai tinnepélyeken, megemlékezéseken, rendezvényeken valdo megjelenés valamennyi tanulo
¢és pedagogus esetében kotelezd.

5. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagégiai munka belsé ellenérzésének fogalma, célja

A pedagbdgiai munka belsé ellendrzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgiai
tevékenységére kiterjed. A pedagogiai munka belséd ellendrzésének célja az intézményben folyo
neveld-oktatd munka atfogo ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigaldsa, a
munka hatékonysaganak emelése. Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellendrzésének
megszervezése, a Szakmai feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato6 feladata. A hatékony és
jogszerli miikodéshez azonban rendszeres és jol szabdlyozott ellendrzési rendszer miikddtetése
sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és
pedagogusainak munkakdri leirdsa, valamint az intézményi onértékelés keretében végzett ciklikus
értékelési rendszer teremti meg.
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A pedagégiai munka belsé ellenorzésével szemben tamasztott kovetelmények
A pedagogiai munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények:

e apedagogus értékelés rendjét vegye figyelembe, fogja at a pedagdogiai munka egészét,
segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedé szinvonalu ellatasat,

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

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

e a sziil6i kozosség, és a tanuld kozosség (didkonkormanyzat) észrevételei kapcsan
elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatas valamennyi szerepldjének megfeleld
pedagdgiai modszer megtalalasat,

e biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

e tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

e hat¢konyan miikodjon a megel6zd szerepe.

A pedagoégiai munka belso ellenérzésére jogosultak
A pedagodgiai munka belsé ellendrzésére elsdsorban, altalanos jogkorben jogosult:
e az intézmény igazgatdja
e az intézmény igazgatohelyettese.

A pedagbdgiai munka belsé ellendrzésébe bevonhatoak a szakmai munkakozosségek vezet6i. A
szakmai kozOsségek a pedagdgiai munkat csak az érintett szakmai vonalon jogosultak ellendrizni.

A pedagdgiai munka belsd, valamely témajt, teriiletre vonatkozé ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagogus dolgozodja javaslatot tehet.

A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének formai
A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének formai a kovetkezok lehetnek:

o szoObeli beszamoltatas
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e irdsbeli beszamoltatas

o ¢rtekezlet

e Oralatogatas

e foglalkozaslatogatas

e specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok stb.

Az igazgat6 a pedagogiai munka belsé ellendrzése céljabol éves munkatervet készit. A folyamatos
belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkodéséért az intézmény vezetdje a felelds.

Fajtai:
a) Terv szerinti ellendrzés:

Az ellendrzés ellenérzési terv alapjan torténik, mely terv a pedagogiai program és az éves
munkatervek alapjan késziil.

b) Be nem jelentett (ad hoc) ellendrzés:

Eseti jelleggel, - az ellen6rzés természetének megfelelden eldzetes bejelentés nélkiil is sor kertilhet
ellenérzésre.

Altalinos kovetelmények:

Az ellendrzés:
e segitse el6 az iskola feladatkorében az oktatas-nevelés minél teljesebb kielégitését,

e a tantervi kovetelményeknek megfelelden kérje szamon a pedagogustol az
eredményeket,

e segitse a szakmai és egyéb feladatok legészszeriibb, leggazdasdgosabb ellatasat,
tovabba a bels6 rendet, a kozds tulajdon védelmét

e legyen a fegyelmezett munka eszkoze

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idében jelezze az
intézmény miikodése soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild
intézkedéseket, hibakat, hidnyossagokat is
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e segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat, jaruljon hozza a hibak, hianyossagok,
szabalytalansdgok megeldzéséhez.

Az ellendrzést végzik:
® igazgatd
® igazgatOhelyettes

A felel6soknek a teriiletiikon ellenbrzési joguk van, egyben jelentési és beszamolasi kotelezettségiik
az igazgato €s az igazgatohelyettes felé.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6sok megnevezésével.
Ellendrzést végez az iskola egészét illetéen az igazgato, sajat hataskorében az igazgatohelyettes és a
munkakozdsség-vezetok. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkdre az osztadlyukban folyod oktato-neveld
munkara terjed ki.

A munkakori leirasok szabalyozzak azokat a feladatkoroket, melyek alapjan a belsé ellenérzés
megtorténik. A feladatkorok valtozasaval a munkakori leirasokat aktualizalni kell.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni.

Az igazgatohelyettes ¢és a munkakozosség-vezetok elsdésorban munkakori leirasuk, tovabba az
igazgatd utasitasa, valamint a munkatervben megfogalmazottak szerint vesznek részt az ellendrzési
feladatokban.

Az intézmény vezetdségének tagjai mellett a belsé ellendrzési csoport (BECS) tagjai is
kozremiikodnek az intézményi Onértékelés tervezett feladatainak elvégzésében. A rajuk bizott
ellendrzési feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

Az ellendrzést végzok az ellendrzés eredményérdl kotelesek beszamolni az intézményegység-
vezetOnek, tovabba az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzésben érintettekkel megbeszélni.

A pedagodgiai munka mellett az intézmény biztonsagos és egészségiigyi kockazatot kizar6 ellenérzése
napi figyelmet igényel. Probléma esetén azonnali tajékoztatasi kotelezettsége van minden
iskolahasznalonak a vezetOség felé, aki a zavartalan feladatvégzés érdekében haladéktalanul
intézkedik.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell meghatarozni.
Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az okszerlis€g a meghatarozé elem.

Az ellenérzott tevékenységek
. Tanmenetek, munkatervek tanév elején (szeptember végéig).
Felel6s: igazgato, igazgatohelyettes, munkak6zosség-vezetok.

J Tanitasi orak latogatasa a munkatervben meghatarozott éves programmal.
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Latogatast végzok: igazgato, igazgatohelyettes, munkakozosség-vezetok,
sziikség esetén gydgypedagdgus.

o Tanitason kiviili tevékenységek ellendrzése: szakkorok, sportkori foglalkozasok.
Esetszerlien ellendrzik: az adott szakteriiletet feliigyeld vezeto.

) Iskolai adminisztracio ellendrzése (negyedévenként egyszer).
Havi rendszerességgel munkakozosségvezetok, negyedévente: igazgatd vagy helyettese.

. Felmérések, eredményvizsgalatok, neveldtestiileti hatarozatok ellendrzése.
Felel6s: igazgatd, igazgatohelyettes, munkakdzosség-vezetok.

Az ellenérzés elvei

o Az ellendrzés feltaro, feladatkijelolo jellegi legyen.

o Az ellendrzés ciklikus legyen.

o Az ellendrzés soran az eredményességet vizsgaljuk.

o Az ellenérzésrdl feljegyzést kell késziteni, és a tapasztalatokat meg kell beszélni az
ellendrzottekkel.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo tertiletek:

o tanitasi orak ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettes, munkak6zdsség-vezetdk),

o tanitasi orak latogatasa - sziikség esetén - szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

o taniigyi adminisztracio és - bevezetést kovetden - a elektronikus napld folyamatos ellendrzése,

. az igazolt és igazolatlan tanuloi hianyzasok ellendrzése,

o az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

o a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése,

Az igazgatd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés megtartasat a
munkak0zdsség, az intézményi tanacs €s a sziiloi kozosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzo ismerteti az érintett pedagogussal, munkak6zosség-
vezetdvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok
kikiiszobolésére, poétlasara vonatkozd hataridés feladat vagy utasitds is kapcsolodik. Az
altalanosithato tapasztalatok Osszegzésére neveldtestiileti vagy munkako6zosségi értekezleten kertiil
Sor.

6. A tanuléval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljaras, és az azt megel6z6 egyezteto
eljaras részletes szabalyai
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A nemzeti koznevelésrol sz616 CXC. torvény 58.§-ban foglaltak alapjan a kotelességeit vétkesen és
sulyosan megszeg6 tanul6 ellen fegyelmi eljaras indithato, mely alapjan irasbeli hatarozattal fegyelmi
blintetésben részesithetd. 10 év alatti tanuldval szemben fegyelmi eljards nem indithato.

A tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal. Fegyelmi eljarast
kezdeményezhet:

az igazgato;
az igazgatohelyettes ;
az osztalyfénok az osztalya tanuloja ellen;

a szaktanar.

A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa csak a jogszabalyokban foglaltak alapjan torténhet.

6.1.

A fegyelmi eljaras részletszabalyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informacido megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt €s sziilot személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkdvetett koteless€égszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljarés
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelStestiilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatérozat targyaldsat napirendre
tlizé nevelOtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

63



Angyalffy Matyas Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2025/2026

6.2.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitdsi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgdlo teremben.

A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak ¢s a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
szll6jének.

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

A fegyelmi targyalast kovetéen az elséfoku hatdrozat meghozatalat célzd nevelGtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idOpontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval) meg kell jel6lni az
irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras
elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas

létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztet6 eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld
¢s a sértett tanuld k6zotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en személyes talalkozo révén
ad informdciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziildt a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tijékoztatasban meg kell jeldlni az

egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége
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e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t és a sziilét nem
kell értesiteni

e az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja tiizi
ki, az egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irdsban értesiti az érintett feleket

e az cgyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol Ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irasos megbizasban az intézmény
barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziildjének egyetértése sziikséges

e a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kételes a sértett
és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazésa és a felek allaspontjanak kozelitése

e haaz egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb harom honapra
felfliggeszti az egyeztetést

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

e az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

e az egyeztetd eljaras idészakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet

informéciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

e az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik
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e a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni

Amennyiben egyeztetd targyaldsra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a
fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt. A
fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuldo maga ellen kéri. Kiskoru tanulo
esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelet el6irasai szerint folytatja le.

6.3. A Kkoznevelési intézménnyel jogviszonyban allé tanulé kozosségellenes vagy azzal
fenyegeto6 cselekmények megelozésének, kivizsgalasanak, elbiralasanak elvei

Ha a tanul6 az iskola pedagdgusa vagy mas alkalmazottja ellen iranyulé kozosségellenes cselekményt
kovet el vagy azzal fenyegetddzik, ha az iskolai, k6zOsségi egyiittélés szabalyaival alapvetden
ellentétes magatartast tanusit, amely sérti az iskola helyi normait és a nevelési-oktatasi folyamatban
résztvevd tanuldk és pedagogusok alapvetd érdekeit, akkor az kozosségellenes cselekménynek
mindsiil.

Kozosségellenes magatartast tanusit az a tanulo, aki

- atanorak rendjét szandékosan zavarja;
- a Hazirend eldirasait tobbszor megsérti;
- az egylittélési szabalyokat tobbszor megsérti,

- tanuldtarsaival, neveldivel, az iskola dolgozoival szemben agressziv, fenyegetd, tiszteletlen,
kozosségrombolo viselkedést tanusit;

- tarsak, nevel6k, iskolai dolgozok testi épségét veszélyezteti;

- tarsak, nevel6k, iskolai dolgozok személyiségi jogait megsérti (becsiilet, jo hirnév, személyes
szabadsag megsértése);

- tarsait, neveldit, az iskola dolgozoit zaklatja szoban, kozosségi médian keresztiil;
- tarsait zsarolja;

- az iskola berendezéseit, eszkdzeit szandékosan rongalja;

- mas eszkozeit, felszerelését eltulajdonitja.
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Ha a tanul¢ altal elkdvetett kozosségellenes magatartas vagy az azzal torténd fenyegetés biintetéjogi
felelosség hatalya ala tartozik, a sziikséges hatdsagi bejelentést haladéktalanul be kell nyujtani.

Ha a kozosségellenes magatartas fegyelmi eljaras hatalya ala tartozik, a fegyelmi eljarast a
tudomasszerzéstdl szamitott nyolc napon beliil meg kell inditani.

Ha a kozosségellenes magatartas vagy az azzal torténd fenyegetés nem mindsiil szabalysértésnek
vagy blincselekménynek, akkor az intézmény igazgatdja a cselekményrdl sz6l6 tudomasszerzéstol
szamitott 6t napon beliil vizsgalatot kezdeményez a kozosségellenes magatartast vagy az azzal torténd
fenyegetést vélhetden megvalositd tanuld ellen, amelybe bevonja a tanulo sziileit.

A vizsgalat lefolytatasara az intézmény igazgatdja hdromtagi bizottsagot hoz Iétre, amelyet maga
vezet. A vizsgalat alapjan a bizottsagnak meg kell itélnie, hogy cselekedetével a tanulod
megvaldsitotta-e a kozosségellenes magatartast vagy az azzal torténd fenyegetést.

Az elbiralaskor figyelembe kell venni, hogy a cselekmény milyen mértékben veszélyezteti az
iskolak6zdsség vagy osztalykozosség mikodését, az iskolai oktaté-neveld0 munka nyugodt
folytatasanak feltételit, milyen tanul6i, pedagdgusi, munkavallaloi korre jelent fenyegetést, milyen
mértékben all szemben a szokasos tarsadalmi, iskolai kommunikacios eljarasokkal, valamint a helyi
szokasrenddel.

7. A konyvtar miikodése

Jogszabalyi hattér
Az iskolai konyvtar miikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg, koztiik:
e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol,
e 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél szO0l6 torvény
végrehajtasarol,
e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,
e 5/2020 (1.31.) Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és
alkalmazasarol szol6 110/2012. (V1.4.) Kormanyrendelet modositasarol valamint
e az IFLA és az UNESCO koz6s konyvtari nyilatkozata, 1999.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata tartalmazza:

A konyvtarra vonatkoz6 adatokat.

A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasara vonatkozo informaciokat.
A konyvtar feladatait.
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Az iskolai konyvtar gyiijtokore, allomanya, gazdalkodasa.
A konyvtari allomany elhelyezését és tagolasat.

Az allomany nyilvantartasat.

A konyvtari dllomany ellendrzését és védelmét.

A konyvtari allomany feltarasat.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait.

A konyvtarra vonatkozé adatok

Elnevezése: Iskolai Konyvtar

Cime: 2899 Naszaly, Iskola u. 1.

Hasznaloi kore: pedagogusok, tanuldk, az iskola dolgozoi

A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa

A konyvtar az Angyalffy Matyas Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola szervezetében
miikodik. Fenntartasarol és fejlesztésérdl a Tatabanyai Tankeriileti Kozpont, mint fenntartd
gondoskodik. A szakszer(i konyvtari szolgaltatdsok kialakitasaért az iskola és a fenntartdo kozosen
vallal feleldsséget.

Az iskolai konyvtar miikodését az igazgaté iranyitja és ellendrzi a nevelGtestiilet és a diakkozosségek
javaslatainak meghallgatasaval.

A konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar miikodése alapvet6 része az oktatasi intézmény életének, mivel segiti a
tanulok és pedagogusok tanuldsat, oktatasat, kutatdsat és szabadidds olvasdsat. A konyvtar
biztositja a hozzaférést kiilonboz6 forrasokhoz, segit fejleszteni az informaciokeresési
keészségeket, és elomozditja az olvasasi kultarat.

Az iskolai konyvtar szamos funkciot 1at el, amelyek mind az oktatasi folyamat tamogatasara
iranyulnak:

e Tanuloi és pedagogusi tdmogatas: A konyvtar biztositja a sziikséges forrasokat a tanulok és
tanarok szamara, beleértve a tankdnyveket, szakkonyveket, folyoiratokat, digitalis forrasokat
és egyéb tananyagokat.

e Olvasasra nevelés: Az iskolai konyvtar segit az olvasasi készségek fejlesztésében, kiilonbozo
olvasasi programok és rendezvények szervezésével, mint példaul az "Olvasasi versenyek"
vagy "Konyvklubok"

o Informdacidkeresési készségek fejlesztése: A konyvtar segiti a tanuldkat abban, hogy
hatékonyan tudjak keresni és felhasznalni az informacidkat, valamint az internetes és
hagyomanyos forrasok kritikus értékelésére nevel.

e Szabadidds tevékenységek tamogatdsa: A konyvtar biztosit helyet és anyagokat a tanulok
szabadidds olvasasahoz €s 6nallo tanuldsahoz.

Az iskolai konyvtar gyiijtékore, allomanya, gazdalkodasa
Az iskolai konyvtar - lehetdség szerint - fejleszti allomanyat. Az adllomany vétel, ajandék, palyazati
beszerzés, csere Utjan a gyiijtokori elveknek megfeleléen gyarapodik.
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Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntarto a koltségvetési
lehetdségeihez mérten biztositja.

Az iskolai konyvtar mitkodéséhez sziikséges dokumentumok, informécidhordozok, nyomtatvanyok
beszerzése a fenntartd koltségvetési lehetdségeihez igazodva biztositott. Hozzajaruldsa nélkiil a
gyljteménybe dokumentum nem vésarolhatdo. A konyvtiros tanar az alloményalakitds soran
figyelembe veszi az igazgato, a neveldtestiilet, a diakkozosségek javaslatait és az iskola konyvtari
kornyezetének allomanyi adottsagait.

A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok:
e Konyvallomany: kézi- és segédkonyvtar, valamint kolecsonozhetd allomany. Raktari rendjiik:
szépirodalom betiirendben, ismeretk6z16 irodalom szakrendben, ezen beliil betiirendben.

Az allomany nyilvantartasa
A konyvtarba érkez6, gyljtokorbe tartozo, tartos megérzésére szant dokumentumokat allomanyba
kell venni.

A konyvtari allomany ellendrzése, védelme
Az iskolai konyvtar allomanyabdl folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az
elavult tartalmu, a foloslegessé €és a természetes elhasznalodas kovetkeztében alkalmatlannd valt
dokumentumokat. Hasonl6é rendszerességgel tordlni kell az olvasok altal elveszitett és téritett
dokumentumokat is.
Az olvaso az altala elveszitett, megrongalt dokumentumot az alabbi moédokon potolhatja:

e adokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,

e adokumentum forgalmi értékének megtéritésével,

e adokumentum masolasi értékének megtéritésével,

e akonyvtar gylijtokorébe tartozo (hasonld tartalmu és értékil) dokumentum beszerzésével.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
Az iskolai konyvtar szolgaltatasaival a konyvtar hasznaldinak rendelkezésére all.
A konyvtar hasznaloinak kore:

e az iskola tanuloi,

e aziskola nevel6testiilete és nem pedagdgus dolgozoi.
Az iskolaval jogviszonyban nem 4ll6 személyek, intézmények csak konyvtarkozi kdlcsonzés utjan
vehetik igénybe az iskolai konyvtarat. Az iskolai konyvtaron keresztiil hasznalatra megkapja a
pedagbégus a munkdjdhoz sziikséges tankonyveket, tandri segédkonyveket, audiovizudlis
dokumentumokat, valamint az informatikai eszkozoket igényiik és a konyvtar lehetdségei szerint.
Ezeket esetenként elzetesen egyeztetik a konyvtarossal.
Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gytijteményével és szolgaltatasaival az iskolaban folyo
oktatd-neveld munkat segitse. Ennek megfeleléen a konyvtarhasznalok szamara lehetévé teszi teljes
allomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat, valamint a csak helyben hasznalhato
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dokumentumok kivételével a kolcsonzését. Tajékoztatd szolgalat keretében eligazitast ad a konyvtar
¢s dokumentumai hasznalatahoz sziikséges ismeretekrol, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast
nyujt. Segiti az iskolai munkahoz, a kiilonbozo versenyekhez sziikséges irodalomkutatast, esetenként
témafigyelést, 0Onalld6 irodalomkutatdst is végez. Kozremiikodik a konyvtarbemutato,
konyvtarismertetd és a konyvtarhasznalatra épiilé tanitdsi ordk kialakitasaban, eldkészitésében.
Konyvtari kolecsonzés keretében a sajat gyiijteményben nem talalhato dokumentumokat (a felmeriil6
koltségek téritése esetén) mas konyvtaraktol atkéri, illetve a hozza érkezd hasonlo kérdéseket
kielégiti. Maradéktalanul ellatja a szolgaltatasokkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat.
Gondoskodik az allomany védelmérol, szakmai rendjérol.

Az olvaso6 koteles betartani a konyvtar hasznalatanak szabalyait. Koteles rendezni tartozasat az
iskolaval torténd jogviszony megsziinése elott.

Zaro6 rendelkezések

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola miikodési szabalyzata szerint kell
eljarni. Az iskolai konyvtar szabalyzatat feliil kell vizsgalni és 4t kell dolgozni, ha jogallasdban,
szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kdvetkeznek be.

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
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8. Intézményi védo, 6vo eldirasok

Az intézmény védod, 6vo eldirdsaira vonatkozo tovabbi szabalyozast a hazirend V. 2. szabalypontja
tartalmazza.

Védo, ovo eléirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az intézményben valé tartozkodas
soran meg kell tartaniuk

A tanérok és a tanulok egylittesen felelosek az egészség megorzéséért és a biztonsagos munkavégzést
eloird rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének megdrzésével és az egészséges iskolai
kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védong.

Az osztalyfonokok minden tanév els6 osztalyfénoki orajan a tanuldkat altalanos baleset-megelézési,
munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynaploban is dokumentalni kell.
e A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és
tlizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.
e A tanulo koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.
e A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkdzokkel végezhetnek munkat - testnevelés orén,
szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eléirasoknak minden tekintetben megfelelnek.
e A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.
e A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gytrit, karko6tot, nyaklancot
stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.
e A tanulok az iskola épiiletét tanitasi idében csak szervezett formaban, tanar vezetésével
hagyhatjak el.
e Baleset esetén mindenki koteles a tdle elvarhaté modon elsdsegélyt nyljtani és a sériiltek
tovabbi ellatasat elésegiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynyujto ladak a titkarsagon vannak
elhelyezve.

A munkavédelmi, tizvédelmi oktatas megtorténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi naploban
€s az osztalynaploban.

Az oktatasban részt vevo tanulokrol nyilvantartast kell vezetni, amelyben a tanulok alairasukkal

1gazoljak az oktatast.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi ¢és tlizvédelmi szabalyzat eldirasai érvényesek.
A pedagdgus altal készitett a tanulas hatékonysagat noveld, segitd eszkoz vagy felszerelés az iskolaba
csak az igazgato, vagy helyettese tudtaval és engedélyével hozhat6 be. Kivételt képeznek a rogzitett
felvételek, a CD-k, videok, multimédias anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért,
virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszkdzok koziil a gyari készitéslieket csak a magyar
nyelvll hasznalati utasitadsnak megfeleléen szabad hasznalni. A tanar altal készitett szemléltetd és
egyéb eszkozok balesetmentességérdl a bevitel és engedélyezés eldtt az igazgatonak, vagy
helyettesének meg kell gyézddnie.
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A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

Az iskolaval tanul6i jogviszonyban 1évok 18 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott biztositas
alapjan rendelkeznek tanulobiztositassal.

8.1. Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek, tanulok rosszulléte esetén sziikséges
teendok

Eljarasrend a gyermek rosszulléte esetén:
A hipoglikémia tiinetei lehetnek:

> izzadas
> remeges, gyengeseg
> ¢hségérzet

> hanyinger, hanyas

A hipoglikémia azonnali kezelést igényel. Mindig legyen a gyermeknél par szem szélécukor,
amit be tud venni ebben az esetben, hogy helyrealljon a vércukorszintje!

A hiperglikémia tiinetei lehetnek:
> vércukorszintje tartdsan magas
> acetonos lehelet,

> a hanyinger,

> hasfajas,

> szapora, mély 1égzés is.

A hiperglikémia azonnali ellatast igényel, kezelése korhazakban torténik.
> Eszméletén 1évo betegnél

> Biztonsag megteremtés

> A gyermek megnyugtatasa, nyugalomba helyezés

> Gyors cukorpotlas.

Eszméletlen betegnél:

> Biztonsag megteremtése

> Szabad légutat biztositasa, stabil oldalfektetéssel

> MentOk értesitése
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1. A fokozott kockazatu allergias megbetegedéssel diagnosztizalt gyermekek, tanulok
egészségének megorzése érdekében sziikséges ellatas rendje

Az iskolanak biztositani kell a fokozott kockazatu, allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek
egészségeének megdrzését.

A fokozott kockazata, allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek esetében a sulyos allergias
reakcio — anafilaxia — hirtelen fellépésekor életment6 a gyermek egészségi allapotanak ismeretében
az azonnali beavatkozas.

Ennek biztositasara:
> asziilének ezzel kapcsolatosan az intézményt tajékoztatni kell,

> az intézménynek fokozott figyelmet kell tanusitani a gyermekek egészségének megérzése
érdekében.

A sziil6 kotelezettsége, hogy az iskolaval jogviszonyban allo, cselekvoképtelen, fokozott kockazatua,
allergids betegséggel diagnosztizalt gyermekeke fokozott figyelmet igényld egészségi allapotardl és
megteendo slirgdsségi intézkedésrol

> a beiratkozassal egyidejiileg, vagy

> a diagnozis ismertté valasat kovetden haladéktalanul tajékoztassa az intézményt,

tovabba, koteles gondoskodni arrdl, hogy az életmentd gyogyszer az intézményben legyen.
A gyermekekkel kapcsolatos egészségiigyi adatot az intézmény a gyermek biztonsagos
napkdzbeni ellatasanak céljabol legfeljebb a gyermek iskolai jogviszonya fennallasaig kezeli.

8.3.  Afokozott kockazatu epilepszias gyermekek, tanuldk ellatasanak rendje

» Az iskolanak biztositani kell a fokozott kockazatd, epilepszias betegséggel diagnosztizalt
gyermekek egészségének megdrzését.

> A fokozott kockazatu, epilepszias betegséggel diagnosztizalt gyermekek esetében a sulyos
allergias reakci6 hirtelen fellépésekor életmentd a gyermek egészségi allapotanak
ismeretében az azonnali beavatkozas.

» Az epilepszia visszatérd, hirtelen fellépd rohamokkal jar6 allapot. Roham kozben az
idegsejtek miikodése atmenetileg zavart szenved. A tiinetek €s a roham tipusa egyénenként
eltérd lehet.

> A leggyakoribb tiinetek:

» Nagyroham (grand mal): hirtelen eszméletvesztés, test megfesziilése, majd rangasok,
nyalfolyas, esetleg nyelvharapas, bevizelés.

» Kisroham (absence): néhany masodperces tudatkiesés, bamulas, mozdulatlansag.

» Parcialis roham: a test egy részének rangasa, szokatlan viselkedés (pl. céltalan mozgasok,
ismételt szavak).

» Roham utan gyakran faradtsag, zavartsag, aluszékonysag jelentkezik.

» A roham ellatasa — teendék pedagogusok, nevelok szamara
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Orizd meg a nyugalmat, a gyermek nincs életveszélyben.

Védd a testi épségét: helyezd biztonsagos helyre, tavolitsd el a veszélyes targyakat.

Ne tartsd le a rangasokat, ne fogd le a gyermeket!

Szajaba semmit ne tegyél (kanal, kendd, ujj).

Ha lehetséges, forditsd oldalra a fejét, hogy a nyal, hanyadék kifolyhasson.

A roham altalaban 1-3 perc alatt magatol elmulik.

A roham utan biztosits nyugodt pihenést.

Ment6t kell hivni azonnal (104 / 112):

Ha a roham 5 percnél tovabb tart.

Ha a roham utan nem tér magahoz a gyermek.

Ha sériilést szenvedett.

Ha 1égzési nehézség 1ép fel.

Ha egymast kovetden tobb roham jelentkezik (an. status epilepticus).

Az intézmény kiemelt feladata a megel6zés, egészségmegdrzés az iskolaban

A pedagogusok ¢és nevel6k megismerik a gyermek allapotat, sziilokkel egyeztetett egyéni
ellatasi terv késziiljon.

Fontos a gyogyszerek rendszeres szedése (ez az iskola teriiletén a sziili, orvosi megallapodas
szerint torténhet).

A gyermek szamara legyen biztositva a nyugodt kérnyezet, megfeleld pihendido.

Keriilni kell a rohamot kivalté tényezéket (pl. er6s fényhatas, villogd fények, thlzott
kimertilés).

A pedagdgusok rendszeres felkészitése, tajékoztatasa sziikséges.

Az intézményen kiviil tartott programok, foglalkozasok megszervezésére vonatkozo
eljarasrend

Az intézményen kiviil szervezett programok esetében a szervezd pedagdgusnak irasban be
kell jelentenie az igazgatonak a megrendezésre keriild program idépontjat és helyszinét. A
bejelentést kovetden a program feleldse a bejelentést tevd személy lesz.

A programfelelds tdjékoztatja a tobbi részt vevd pedagodgust a rendezvénnyel kapcsolatban
felmeriild baleseti veszélyforrasokra, egyéb esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor
kdvetendd magatartésra.

A programon részt vevd osztalyfonokok kotelesek teljes korti tajékoztatast adni, tovabba
felhivni a figyelmét a tanuldknak az iskolan kiviili rendezvény el6tt az alabbi szempontok
figyelembevételével:

o afokozott figyelmet igényl6 helyzetek,

o a baleseti veszélyforrasok,

o akdtelezd viselkedési szabalyok,

o egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetend magatartasra.
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o A felelés osztalyfonok vagy szervezd pedagogus koteles a tdjékoztatoban elhangzott
eléirasokat betartatni a rendezvény ideje alatt a feliigyelete alatt 4116 tanulokkal.

8.5. Autobuszos kirandulasok, tovabba orszaghatart atlépo autobuszos kirandulasok
biztonsaganak eljarasrendje

Tanulmanyi kirdndulds megszervezésére €s lebonyolitasara kizarolag az igazgat6 eldzetes
engedélyével keriilhet sor.

e Autdbuszos kirandulas szervezésekor a tervezett utazast megel6z6 30. napig a szervezd
pedagdgusnak irasban be kell jelentenie az igazgatonak
o az utazo csoport létszamat,
o az utazas idOpontjat,
o az utazas céljat megnevezo helységet, és
o az utazasi szolgaltatasért felelds cég nevét.

Magyarorszag teriiletén kiviilre iranyul6 autdbuszos kirandulést — igy kiilonosen kiilfoldi iskolai
vagy tanulmanyi kirandulést — a kovetkez6 feltételek érvényesitésével kell megszervezni:

e atanulodkat, gyermekeket szallité autobusz nemzetko6zi forgalomban 23:00 és 04:00 6ra kozott
nem kozlekedhet, kivéve, ha elharithatatlan kiilsé ok — igy kiilondsen kozlekedési torlodas,
kozlekedésrendészeti hatdsagi intézkedés — miatt e tilalom nem tarthato be,

e atanulokat, gyermekeket szallito autobusznak

o meg kell felelnie a kozuti jarmiivek forgalomba helyezésének és forgalomban
tartasanak miiszaki feltételeirdl szolo 6/1990. (IV. 12.) KSHEM rendelet 112/A. §-
aban foglalt miiszaki feltételeknek,

o rendelkeznie kell digitalis menetiro késziilékkel, és

o az autdbusz els6 forgalomba helyezésének évétdl szamitott életkora nem haladhatja
meg a 13 naptari évet.
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e Magyarorszag teriiletén kiviilre iranyul6 autobuszos iskolai kirandulasra olyan szolgaltatoval
kothetd szerzodés, amely vallalja és szakorvos altal kiallitott dokumentummal igazolja, hogy
a kirandulas lebonyolitasdhoz a kozati jarmiivezetok egészségi alkalmassaganak
megallapitasarol szo6lo 13/1992. (VL. 26.) NM rendelet 1. melléklet 6. pont 6.2.1.1.
alpontjaban meghatarozott betegséggel (obstruktiv alvasi apnoe szindroma) nem kiizdo
gépjarmuvezetdt biztosit.

A tobbnapos tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai kirdndulasok esetében feleldsségbiztositast kell
kotni az iskolanak vagy a szervezdnek, amelynek kedvezményezettje a tanuld. A biztositds
megkotését kovetden a szervezdnek be kell mutatnia az errdl sz616 igazoast az igazgatonak.

9. Avrendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az Iskolaegészségligyi Szolgalat keretein beliil az iskolaban heti egy alkalommal tart6zkodik védoné
(rendel). A tanuldkat vagy sziileiket a védoné az erre kijelolt helyiségben fogadja. Az orvosi szolgalat
rendelési id6ében, az orvosi rendeldben vehetd igénybe. A tankoteles tanulok évenként egy
alkalommal kiilon beosztas szerint fogaszati, szemészeti és altalanos sziirvizsgalaton vesznek részt.
Ennek id6épontjardl a tanulokat és a sziiloket az osztalyfénok értesiti. A vizsgalatokon vald részvétel
kotelezo. A hianyzok egyénileg kotelesek a potlasrol gondoskodni.

9.1. Az l-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasa

Az inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedd, iskolai nevelésben részt vevé gyermekek indokolt
esetben torténd, intézmeényben megvalosulo specidlis ellatasa tekintetében az iskola igazgatdja az 1-
es tipust diabétesszel €16, az iskolaval jogviszonyban all6 gyermek részére a sziild vagy mas
torvényes képviselo kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi
intézmények szakmai irdanymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis ellatast biztositja.

Az 1l-es tipusu diabétesszel €16 iskolai nevelt gyermek intézményi specidlis ellatasat veégzo
alkalmazott diabétesz ellatasi potlékra jogosult, a mindenkori torvényi szabéalyozasoknak
megfelelden.

Az igazgatd — az ellatds megszervezésével Osszefliggésben — a pedagdgus vagy érettségi
végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott
beosztottja szdmara eldirhatja: a vércukorszint sziikség szerinti mérését, sziikség esetén, orvosi eldiras
alapjan, a sziildvel, mas torvényes képviseldvel, a megadott kapcsolattartasi médon egyeztetve, az
eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin beadéasat (Nkt. 62. § (1b)).

Az iskola alkalmazottjanak a specialis ellatasban valo részvétele harom feltételhez

kozott:

> munkakori €s végzettségi minimumfeltétel;

> szakmai tovabbképzés sikeres elvégzése;

> a munkavallal6 nyilatkozata a feladat elvallalasarol
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9.2. Gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

A természettudomanyos tantargyak sordn végzett kisérleti tevékenységet iranyito, a technika és
tervezés, a testnevelés, a digitalis kultara tanar valamint az alapfoki miivészeti iskola tanszakvezetd
tanara koteles a munka kezdetekor altalanos, a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra
vonatkoz6 baleset-megel6zési és munkavédelmi eldirdsokat ismertetni. A tandrnak meg kell
gy0zddnie arrdl, hogy tanulok megértették-e az oktatds soran elhangzottakat és azokat tudjak-e
alkalmazni.

9.3. Azintézmény alkalmazottjainak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megelézésében
és baleset esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

e asérilt tanul6t elsésegélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges, orvost kell hivnia,

e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetnie,

e atanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatdjanak és az iskola balesetvédelmi feleldsének.
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozé is kdoteles részt
venni.
A balesetet szenvedett tanuldt elsésegélynytjtasban részesitd dolgozd a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil
orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget. Az iskolaban tortént
mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni
kell a balesetet kivaltdo okokat, €s azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megel6zése érdekében,
és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

9.4. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szold 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés n) pontja alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni a barmely rendkiviili esemény esetén
szlikséges teenddket.

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az igazgatot.

Az igazgat6 a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
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- haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatosagokat,
- a fenntartot,
- a sziiloket;
- minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a tanulok, védelmét, biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:
- atiz,
- az arviz,
- a foldrenggés,
- bombariado,
- egyéb veszélyes helyzet, illetve az oktatd munkat mas modon akadalyozd, nehezité
koriilmény:
- egész Napos gazsziinet,
- az épiilet biztonsagos hasznalhatdsagat veszélyeztetd koriilmény,
- az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho),
- jarvany, melynek soran az ellatottak 30 %-a nem tud megjelenni.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kiliritésérol,
amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekodvetkeztekor az igazgatd a pedagdgusok
bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkiviili esemény soran az igazgatonak gondoskodnia kell:

- amennyiben a tanulok intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a sziilék
mieldbbi értesitése, a tanulok hazajutdsanak, illetve més intézményben térténd elhelyezésének
megszervezese,

- a kovetkez6 napot, esetleg napokat érint6 tanitasi sziinet elrendelésérdl, s a sziil6k
tajékoztatasarol,

- olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjak a tanulok maximalis védelmét.

Az igazgat6 az egyes rendkiviili eseményekkel kapcsolatos teendékre vonatkozoan eldre intézkedési
terveket készithet, melyet a jelen szabalyzat mellékleteként kell kezelni.
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Melléklet
A rendKiviili események esetén teendoé alapveto intézkedések

RendKkiviili esemény megnevezése Intézkedések
Tiz A helyi tiizvédelmi szabalyzat utasitasa
alapjan:

1.1. Az épiilet kitiritése a tizriado terv szerint
1.2. A tlizoltosag értesitése

1.3. A tiizoltas megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

1.5. A tanulok elhelyezése, illetve
hazajutasanak, biztonsagos elhelyezésének
megszervezése (indokolt

esetben a sziilok értesitésével)

1.6. A fenntart6 értesitése

Arviz 1.1. A tanulok elhelyezése, illetve
hazajutasanak, biztonsagos elhelyezésének
megszervezése (indokolt

esetben a sziilok értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentése

Foldrengés 1.1. A tanulok elhelyezése, illetve

hazajutasanak, biztonsagos elhelyezésének
megszervezése (indokolt esetben a sziilok
értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentése

Bombariadd 1.1. Az épiilet kiliritése a tlizriado terv szerint
1.2. Az illetékes hatosagok értesitése

1.3. A tanulok elhelyezése, illetve
hazajutésanak, biztonsagos elhelyezésének
megszervezése (indokolt esetben a sziilok
értesitésével)

1.4. A fenntart6 értesitése

Egyéb veszélyes helyzet 1.1. A tanulok elhelyezése, illetve
hazajutasanak, biztonsagos elhelyezésének
megszervezése (indokolt esetben a sziilok
értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben tanitasi sziinet
elrendelése
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10. Egyéb kérdések

A Kozoktatasi Informacidés Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizarolag
az intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii jogok
beallitasai az igazgatdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valo hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo, kizarolag
a felhasznalé altal ismert jelszéval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév nem
engedélyezhetd. A felhasznédlonevet, a hozzatartozé jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A
masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott karért
— az igazgat6 altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okoz6 személyesen felel.

10.1. Az elektronikus titon eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus tUton eldallitott papiralapt nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
o el kell 1atni az igazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

e a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés Szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell megérizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsdért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl is az igazgatonak kell
gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus tuton torténd bejelent6lapja papiralapti nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

10.1.1. A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésiild dokumentumok hitelesitési
rendje:

e El kell helyezni a papiralapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idépontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzo lenyomatat,
¢s ,, elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.
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o A flizet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiilsé lapjan vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy
a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast: ,,elektronikus
nyomtatvany”,

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.
Ez a dokumentum folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.
Kelt: o,

PH

hitelesito

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

Az oktatési dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarolag 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
alapll masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagbgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

- a tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok
irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az
iskola informatikai haldzataban egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A

mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az
igazgatd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a naplé hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a
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biztonsagi eléirasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo elektronikus tton tarolja
a tanulok adatait, a foglalkozdsok tananyagit, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a tanarok munkajat segitd informaciokat.

A tarolt adatok koziil:

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott
orak, helyettesitések stb. szamardl készitett kimutatdst, azt az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes aldirja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az
iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

A tanulo félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapu értesitot kiildeni az iskola
korbélyegzdjével és az osztalyfonok alairasaval ellatva.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok igazolt €s igazolatlan ordit, a tanuldi
zéradékokat. Ezt az igazgatd6 vagy az igazgatOhelyettes aldirja, az intézmény
korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen
kell tarolni.

A tanév végén a digitéalis naplo altal generalt anyakdnyvbdl papiralapu térzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és forméjat jogszabaly hatirozza meg. A megjeldlt
személyek aladirasaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan o6rdk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot a tanuldi jogviszony
megsziinésének esetében.

Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat a KRETA- Poszeidon iigyviteli és iktatasi
rendszerbe kell menteni.
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10.3. Digitalis bizonyitvany
Jogszabalyi hattér: 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) 57. § (6a)—(6b) bekezdése, valamint a 99/M. §
tartalmazza.

Bevezetés:

A szabalyozas a 2025/2026. tanévtdl 1ép ¢letbe az altalanos iskolak 1. évfolyaman, majd felmend
rendszerben

A bizonyitvany formaja:
e Az iskolai (tanév végi) bizonyitvany az iskola igazgatdjanak elektronikus aladirasaval ellatott
digitalis biztonsagi okmany forméjaban keriil kiallitasra.
e A digitélis bizonyitvany koézokiratnak mindsiil.

Meg0rzés:

e A digitalis bizonyitvanyt a tanulmanyi rendszerben — a miniszteri rendeletben meghatarozott
ideig — kell megorizni, a hosszu tavi megdrzés biztositasaval.

Papiralapti mésolat (diszpéldany):

e A tanulo vagy a sziil6 kérelmére hiteles papiralapti masolat (diszpéldany) adhato Ki.

e A diszpéldany tartalmazza a tanulmanyi rendszer altal generalt egyedi azonositot, és
feltlintetésre kertil, hogy a digitalis bizonyitvany hiteles masolata.
e A diszpéldanyt a kiallito és az intézmény igazgatdja eredeti alairasaval, valamint az iskola
hivatalos korbélyegzoéjével kell hitelesiteni.
Dijazas:

e A diszpéldany els6 példanya ingyenes.

e A masodik példanyért a 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet 36. § (2) bekezdése alapjan 3
000 Ft téritési dijat kell fizetni.

Bizonyitvanyok tarolasa soran figyelembe vett alapvetd jogszabalyok és iranyelvek:

1. Koziratokrol, kozlevéltarakrol és maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. térvény
(Ltv.)
Ez a torvény meghatarozza a koziratok kezelésének alapvetd szabalyait, beleértve az elektronikus
iratok kezelését és védelmét.
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2. 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeir6l
Ez a rendelet részletesen szabalyozza az iratkezelés folyamatat, beleértve az elektronikus iratok
kezelését is.

3. 322/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet a digitalis szolgaltatasok, az elektronikus tigyintézés és az
elektronikus alairas szabalyairol
Ez a rendelet az elektronikus tigyintézés és alairas szabalyait tartalmazza, amelyek relevansak a
digitalis bizonyitvanyok kezelésében.

4. 114/2007. (XI1I. 29.) GKM rendelet a digitalis archivalas szabalyairol
Ez a rendelet az elektronikus dokumentumok archivalasanak szabalyait tartalmazza, beleértve a
digitalis alairassal ellatott dokumentumok kezelését is.

Digitalis bizonyitvanyok kezelése

1. Alairés és hitelesités
A digitalis bizonyitvanyokkal ellatott dokumentumokat elektronikus alairas biztositja, amely
megfelel a 322/2024. (XI. 6.) Korm. rendeletben foglalt kdvetelményeknek.

2. Tarolas és megorzés
A digitalis dokumentumokat biztonsagos, tanusitott iratkezeldé rendszerben kell tarolni, amely
biztositja az adatok integritasat és hozzaférhetségét a megorzési idoszak alatt.

3. Hozzaférés és jogosultsagok
A digitalis dokumentumokhoz valé hozzaférést megfeleld jogosultsagokkal rendelkez6 személyek
végezhetik, a hozzaférés naplozasa €s ellendrzése biztositott.

4. Selejtezés ¢és archivalas
A digitalis dokumentumok selejtezése a 335/2005. (X11. 29.) Korm. rendelet és az irattari terv
el6irasai szerint torténik. A maradando értékii dokumentumokat a Magyar Nemzeti Levéltarba kell
atadni.

10.4. Vagyoni jogok atruhazasakor a tanulot megilleté dijazas megallapitasanak szabalyai

rom

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6 kozotti eltérd
megallapodas hianyaban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény Szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott eld a tanuldi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelés-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg.

A megfelel6 dijazasban a tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje
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egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megéllapodéas alapja minden
esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott
becsiilt munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni kiteles a tanulot az értékesités tényérél és a bevétel mértékérdl. frasban koteles
ajanlatot tenni a tanul6 és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. A megallapodéasnak
tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét
fél (a kiskoru tanuld esetében a sziilo €s a tanuld) alairja.

A mennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell
folytatni. Tovabbi megallapodés hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az
alkotora.

10.5. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (4) bekezdése alapjan a Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzatdban meghatdrozhatja az intézmény biztonsagos miitkodését garantalo
szabalyokat, melyek megtartasa kotelezo az intézmény teriiletén tartézkodo sziiloknek, valamint az
intézménnyel kapcsolatban nem 4ll6 mas személyeknek.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek betartani és elfogadni az intézmény kdvetkezd
szabdalyzatait:

- a nemdohanyzok védelmének helyi szabalyai,

- tlizvédelmi szabalyzat,

- munkavédelmi szabalyzat,
melyek megtalalhatoak az intézmény hirdetd tablajan.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok altal tilos az intézmény teriiletére, épiiletébe,
rendezvényére, az alabbi targyakat, eszk6zoket behozni, illetve maguknal tartani:
Testi épséget veszélyeztet targyak, eszk6zok, alkohol, tiiz és robbanasveszélyes anyagok.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek az intézményben az intézményhez méltd
ruhéazatban, 6ltdzetben, valamint allapotban tartozddni, illetve megjelenni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok nem zavarhatjak magatartasukkal, viselkedésiikkel az

intézményben folyd pedagdgiai munkat, szabadidds foglalkozast, tanoran kiviili foglalkozast,
valamint rendezvényét.
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10.5.1. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elétti 30 méter sugart teriiletrészt és az
iskola parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.
Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara, az
intézménnyel jogviszonyban nem allok részére is a dohanyzas és az egészségre karos ¢lvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az
iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartézkodd vendégek szamdra a dohanyzas tilos. A
nemdohdnyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

10.6. Egyéb, az intézmény miikodésével dsszefiiggé olyan kérdés, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan az SZMSZ-ben kell, vagy mas szabalyoz6 dokumentumban nem
kell vagy nem lehet szabalyozni

10.6.1. A pedagogus munkakéorével kapcsolatos szabalyozasok

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény 63. § (1) bekezdése alapjan meg kell hatarozni a pedagogusok
részére biztositott informatikai eszkdzoket.

A pedagbgusok részére a kovetkez6 informatikai eszk6zok kertilnek biztositasra:

e szamitogép: neveldiben, igazgatohelyettesi irodaban elhelyezve

e szamitogépes programok

e nyomtatok

e interaktiv tabla, hozza tartozo kiegészitok (atalakito kabelek, interaktiv tollak)

e laptop — EFOP-3.2.4-16-2016-00001 azonositdé szamu palyazat keretében beszerzett laptopot, a
hozza tartozo kiegészitd tartozékokat és telepitett szoftvereket, hasznalatra, munkavégzés
céljabol.

Ezeket a szamitogépeket az iskolaban kell tartani és hasznalni, egyedi esetben — irasos
munkaltatoi engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok otthonukban is hasznalhatjak.
Nem sziikséges engedély a tanari laptopok €s mas informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a
pedagdgiai programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturdlis miisorban torténd
hasznalatakor.

e Pedagdgusnak igény szerint személyre szoldan kiadva:
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- elektronikus adathordozok
- projektor
- hordozhat6 szamitogép

e Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.

A pedagogus altal készitett eszkozok tandrai bevitelének szabalyozasa

Az egyes pedagdgusok altal készitett eszkozoknek (pl.: kisérletek bemutatdsara), demonstracios
targyaknak a tandrdkra torténd bevitelét egyeztetni kell a munkakdzdsség-vezetdvel, illetve
tajékoztatni kell az igazgatohelyettest, vagy az intézmény vezetdjét. A szaktanarnak kiilonds gonddal
oda kell figyelnie az érintés-, baleset- és munkavédelmi elGirasok betartasara, nemcsak az eszkoz
készitésekor, hanem az eszkdz hasznalatakor is, kiilonosen akkor, ha az eszkézt a tanuldk is
hasznaljak. A pedagogus altal készitett eszkdzok iskolai alkalmazasabdl eredd tanari és tanuloi
balesetekért kizardlag az eszkozt készitd és hasznald pedagodgust terheli a feleldsség. Az eszkozt az
iskolaba behoz6 szaktandrnak gondoskodnia kell arrdl, hogy az éltala készitett eszkdozhoz a didkok
engedély és feliigyelet nélkiil ne férhessenek hozza.

11. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

11.1. A pedagégiai programrdl valo tajékoztatas szabalyai

Az iskola figyelembe véve a hivatkozott EMMI rendelet 82. §-4t az alabbiak szerint szabalyozza a
tajékoztatas szabalyait:

A pedagogiai program nyilvanossaga

A pedagogiai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a sziilok és a tanulok a pedagdgiai
programot szabadon megtekinthessék, az intézmény vezetdje gondoskodik arrdl, hogy pedagdgiai
program:

- papir alapt példanyai kozil:
- egy példanya a hirdetdtablan kifiiggesztésre keriiljon,
- egy példanya az intézmény konyvtaraban kozvetleniil elérhet6 legyen,
- egy példany elérhetd a titkarsagon,
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- elektronikus uton is elérhet6 legyen az intézmény honlapjan:
https://angyalffy-altalanos-iskola.webnode.hu/dokumentumok/pedagogiai-program/

A pedagdgia program helyben szokasos modon torténd nyilvanossagra hozatali médjai:

- hirdet6tablan torténd elhelyezés,
- konyvtarban torténd elhelyezés,
- intézményi honlapon térténd publikacio.

A nyilvanossagra hozatalért a pedagdgiai programmal Osszefiiggd tajékoztatas megadasara az
igazgatohelyettes a felelOs.

A pedagégiai programmal osszefiiggo tajékoztatas

Az iskolaigazgatd vagy az igazgatohelyettes jogosult a tanulok, illetve a sziilok részére tajékoztatast
adni a pedagodgiai programrol. A tajékoztatas kérheté szoban és irasban.

A tajékoztatast:

- lehet6éség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi,

- legkésdbb a feltett kérdéstdl szamitott 14 napon beliil meg kell adni akkor, ha a kérdés
Osszetett. (Minél elébb tdjékoztatdst kell adni akkor, ha a kérdés valamely jogvesztd
hatarid6vel kapcsolatban érkezik, s a késedelmes tajékoztatas a tanuld, vagy a sziilo jogat,
jogos érdekeét sértené.)

A tajékoztatast irasba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az irasbeliséghez. A tajékoztatasra
jelen szabalyzaton kiviil alkalmazni kell a k6zérdeki adatok szabalyzatat.

11.2. A hazirenddel dsszefiiggé tajékoztatas szabalyai

A hazirend nyilvanossaga
A hazirend nyilvanos.

A héazirend:
- papir alapt példanyai kozil:
- egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor at kell adni a sziilének,
- egy példanya a kozponti hirdetétablan ki kell fiiggeszteni,
- egy példanya az intézmény konyvtaraban kertil elhelyezésre,
- egy példany elérheto a titkarsagon,
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- elektronikus uton elérhetd az intézmény honlapjan:
https://angyalffy-altalanos-iskola.webnode.hu/dokumentumok/hazirend/
A hazirend helyben szokasos modon torténd nyilvanossagra hozatali médjai:

- hirdet6tablan torténd elhelyezés,
- konyvtarban torténd elhelyezés,
- intézményi honlapon toérténd publikacio.

A nyilvanossagra hozatalért a hazirenddel 6sszefiiggo tajékoztatds megadasara az igazgatohelyettes
a felelOs.

A hazirenddel 6sszefiiggé tajékoztatas

Az osztalyfonokok tanév elején ismertetik a hazirendet:
- a tanulokkal,

- sziil6i értekezleten a sziil6kkel.

A hazirend érdemi valtozéasarol a valtozast kovetd 30 napon beliil a sziil6t tdjékoztatni kell azzal,

hogy meghatarozasra keriil az, hogy a hazirend hatalyos valtozata milyen modon érhet6 el (hol,
hogyan keriilt nyilvdnossagra hozasra).

11.3. A jelen SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ nyilvéanos.
Az SZMSZ:
- papir alapt példanyai kozil:

- egy példanya a kozponti hirdettablan ki kell fliggeszteni,

- egy példanya az intézmény konyvtaraban keriil elhelyezésre,

- egy példany elérhetd a titkarsagon,

- elektronikus uton elérhetd az intézmény honlapjan:
https://angyalffy-altalanos-iskola.webnode.hu/dokumentumok/szmsz/

Az SZMSZ helyben szokasos modon torténd nyilvanossagra hozatali modjai:
- hirdet6tablan torténd elhelyezés,
- konyvtarban torténd elhelyezés,
- intézményi honlapon torténd publikacio.
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A nyilvanossagra hozatalért a Szervezeti és Miukodési Szabalyzattal Osszefiiggd tajékoztatas
megadasara az igazgatohelyettes a felelds.

11.4. A sziilok tajékoztatasa

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények milkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a Szervezeti
¢s Miukodési Szabalyzataban szabalyozza a sziilok tdjékoztatdsanak egyes kérdéseit.
Az iskola igazgatoja koteles megszervezni azt az irasbeli tajékoztatast, mely informaciot szolgaltat a
sziiloknek a megeldz6 tanév végén:

- a tankdnyvekrol,

- a tanulmanyi segédletekrol,

- a taneszk6zokrol,

- a ruhazati ¢és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkez6 tanévben a neveld és oktato

munkahoz sziikség lesz,

- az iskol4tdl kdlesondzhetd konyvekrol,

- a taneszk6zokrol,

- a mas felszerelésekrol,

- arrol, hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a sziiléi kiadasok csokkentéséhez.

Az irasbeli tajékoztatas sziilok részére torténd atadasanak hatarideje: minden tanév mdjus 31.

A tajékoztatoval kapcsolatban kotelezni kell a tanuldt arra, hogy a tajékoztatast a tajékoztatd
lapon meghatarozott idépontig a sziil6 alairasaval vigye vissza az intézmény részére. A sziilé részére
legalabb 5 napot kell adni arra, hogy a tajékoztatod tartalmat megismerje.

12. Az intézményi iratkezelésre vonatkozo szabalyok

Az iratkezelési szabdlyzat az iratkezelés rendjét a nevelési oktatasi intézmény a kdzokiratokrol, a
kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény (a
tovabbiakban: Ltv.) rendelkezései, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl szold 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet, valamint a 20/2012. (V111.31.) EMMI
rendelet eloirasai alapjan késziilt.

12.1. Az iratkezelés szervezeti rendje

Az intézménynél az iratkezelés — a szervezeti tagozodasnak, valamint az iratforgalomnak
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megfeleléen kdzpontilag torténik.
Az iktatast:
- Naszaly, székhely szervezeti egység, illetve
- aiskolatitkari munkakorii személy — munkakori leirasban meghatarozott feladatként
végzi.

A kozponti iratkezelés soran az intézményre vonatkozoan egy helyen, folyamatosan és egy
iktatokonyvben torténik. (Az iktatas torténhet papir alapon és elektronikusan is.)

12.2. Az iratkezelésre, valamint az azzal osszefiiggo tevékenységekre vonatkozo feladat- és

hataskorok
Megnevezés Jogszabalyi hivatkozas Feladatellatd/jogosult
Az iratkezelési szabalyzat 335/2005. (XI1. 29.) igazgatd
mellékletét képez6 irattari Korm. rend. 3. § (2)

terv évenkénti feliilvizsgalata
Iratkezelési szabalyzatban 335/2005. (XI11. 29.) Korm. igazgato

foglaltak végrehajtasa rend. 5. §
Osszhang biztositasa 335/2005. (XI11. 29.) Korm. igazgato
folyamatosan a bels6 rend. 5. §

szabalyzatok, az alkalmazott
informatikai eszk6zok és
eljarasok, illetve az irattari
tervek és iratkezelési

eljarasok kozott

Az iratok szakszeri és 335/2005. (XI11. 29.) Korm. igazgato
biztonsagos megorzésére rend. 5. §

alkalmas irattar kialakitasa és

mitkodtetése

Az iratkezeléshez szitkséges | 335/2005. (XII. 29.) Korm. igazgato
targyi, technikai és személyi | rend. 5. §
feltételek biztositasa,
feliigyelete

Az iratkezelés — 335/2005. (XI1. 29.) Korm. igazgatd
jogszabalyban, illetve az rend. 6. §
intézmény iratkezelési
szabalyzatdban
meghatarozott
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kovetelmények szerinti -
megszervezese

Iratkezelés feliigyelete

- az iratkezelési szabalyzat
végrehajtasanak rendszeres
ellenorzése,

- intézkedés az iratkezelés
soran tapasztalt
szabalytalansagok
megsziintetésérol,

- gondoskodas, az
iratkezelést végzok szakmai
képzésérol,
tovabbképzésérol,

- iratkezelési segédeszkdzok
biztositasa (pl.: iktatokonyv,
eléadoiv, el6adoi
munkanapld)

335/2005. (XI1. 29.) Korm.
rend. 7. §

Az igazgat6, mint az
iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezetd

Iratok és adatok védelmével
335/2005. (XI1. 29.) Az
igazgatd, mint az 8
kapcsolatos feladatok

Korm. rend. 8. § (2) bek.

Az igazgatd, mint az
iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezetd

Nyilvéntartast vezet a
kiadményozéashoz hasznalt
bélyegzokrol, érvényes
alairasbélyegzokrol és a
hivatalos célra felhasznalhato
elektronikus alairasokrol

335/2005. (XI11. 29.) Korm.
rend. 54. §

Az igazgato, mint az
iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezetd

Bizottsag kijelolése az

335/2005. (XI11. 29.) Korm.

Az igazgatd, mint az

iratselejtezésre rend. 64. § (1) bek. iratkezelés felligyeletével
megbizott vezetd
Iratmegsemmisités 335/2005. (XI11. 29.) Korm. igazgato
rend. 64. § (4) bek.
Nem selejtezhetd iratok 1995. évi LXVItorvény 9. § | igazgatd
illetékes levéltarnak adasa (1) bek. g) pontja
Az iratkezelés rendjének 335/2005. (XI1. 29.) Korm. igazgato

megvaltoztatasa

rend. 68. § (1) bek.
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12.3. Az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetd

Az iratkezelési feliigyeletét az igazgato latja el. Az igazgato tartds — 14 napot meghalado — tavolléte
esetén az iratkezelés felligyeletét meghatarozott jogkoreit az igazgatohelyettes gyakorolja.
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V. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ 2026. junius 24-én a fenntart6d jovahagyasaval 1ép hatalyba, €s visszavonasig érvényes.
A feliilvizsgalt szervezeti és mikodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti a
2025. oktober 1-jén készitett (el6z6) SZMSZ.

Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6irds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha modositasat kezdeményezi a fenntarto, a nevel6testiilet, a didkonkormanyzat, az intézményi
tanacs, ennek hianyaban az iskolaszék, ovodaszék, kollégiumi szék, ennek hidnyaban a sziil6i
szervezet. A kezdeményezést €s a javasolt modositast az igazgatohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ
modositasi eljdrasa megegyezik megalkotdsanak szabdlyaival.

Kelt: Naszaly, 2026. jinius 24.

P.H.

Szabd-Szente Katalin

féigazgato
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VI.LEGITIMACIOS ZARADEK

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény didkdnkormanyzata 2026. jinius 24-¢én tartott
iilésén megtargyalta. Aldirasommal tantsitom, hogy a didkonkormanyzat véleményezési jogat jelen
SZMSZ feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta.

Kelt: Naszaly, 2026. jinius 24.
didkonkormanyzat vezetdje

A szervezeti ¢és miikddési szabalyzatot az intézményi tandcs 2026. junius 24-én tartott iilésén
megtargyalta. Alairasommal tantsitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési jogat jelen SZMSZ
feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta.

Kelt: Naszaly, 2026. janius 24.

intézményi tanacs képviseldje

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a sziiloi szervezet 2026. junius 24-én tartott iilésén
megtargyalta. Alairasommal tantsitom, hogy a sziildk véleményezési jogat jelen SZMSZ
feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott ligyekben gyakorolta.

Kelt: Naszaly, 2026. junius 24.

sziiloi szervezet képviseldje
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A szervezeti és mikodési szabalyzatot a nevelGtestiilet bevonasaval 2026. junius 24-én kertilt
megalkotasra, melyrdl jegyzokonyv és jelenléti iv késziilt.

Kelt: Naszaly, 2026. janius 24.

{ Pl e \ Ve
M s il _ (T, SRR
féigazgatd’ “PH. aneveldtestiilet képviseldje

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25.
§ (4) bekezdése értelmében a Tatabanyai Tankeriileti Kézpont képviseletében mint az intézmény
fenntartoja jovahagyom. Az esetlegesen felmeriild finanszirozasi igények a kotelezettségvallalas
rendje szerint, egyedileg keriilnek elbiralasra.

Vereckei Judit
tankeriileti igazgato
fenntart6 képviseldje
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VI. Mellékletek

1. sz. melléklet Munkakorileiras-mintak

Az igazgato jogkore és feladatainak leirasa

A munkakor célja, az intézmény iranyitasaval Osszefiiggd vezet6i feladatok ellatasa a munkaltatdi
jogokat gyakorlo fellettes itmutatasa szerint.
Jogkore:

Gyakorolja a tankertileti kozpont altal raruhazott jogkoroket.

Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a térvények és mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak.

Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

Ellen6rzi az iskolai nevel6-oktatd munkat, az iskola tigyvitelét, szervezeteinek és kozosségeinek
miikodését.

Dont — kérelem esetén — a tanuldk egyes orak latogatasa alol torténd felmentésérol.
Meghatarozza az oralatogatasok alol felmentett tanuldk és az egyéni tanrendd tanuldk
felkésziiltségének ellendrzési modjat.

Feladatai:

Kiils6é kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridére torténd tovabbitasarol.
Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan nevel6-oktaté munka feltételeit, az iskolai munkaterv,
munkarend megvalositasat.

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkorérol.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazod6, méltdo megiinneplésérol.
Gondoskodik a diakkozgytilés 6sszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol.
Figyelemmel kiséri és segiti a neveldtestiilet és a tanulokozosség életét, a didkonkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvalosulasat.

Kezdeményezi és tamogatja a nevel6—oktatd munka tervszeri fejlesztését, a korszeriisito és 0jitd
torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évé kiilsd szervezetek, valamint az iskola és a
tanulok csaladja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a sziil6i kozosség képviseldjével.
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Az igazgatéhelyettes jogkore és feladatai

Az igazgatohelyettes munkakori leirasa

A munkakor célja, az intézmény iranyitasaval Osszefiiggd vezetdi feladatok segitése a vezetdi
munkamegosztas kozosen kialakitott rendje alapjan a mindennapi mukodés zavartalansaganak
biztositasa érdekében.

Jogkore:

Az igazgaté tavolléte, akadalyoztatasa esetén a vezet6i feladatokat teljes jogkorrel latja el.

A vezet6tol kapott itmutatas alapjan iranyitja, ellendrzi az intézmény pedagdgiai munkajat, és az
intézmény zavartalan miikodését.

Minden olyan feladatot ellat, amelyet a vezet6 a jogkorébe utal.

Feladatai:

* Koordinélja a munkak6zosségi vezetdk (alsos, felsds) munkajat.
Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.
Ellendrzi a taniigyi nyilvantartasokat.
Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozo, javitdo- és potlo vizsgak
szervezésében.
Miikodteti az iskolai honlapot és —bevezetést kovetden - az elektronikus naplot.
A taniigy-igazgatasi feladatok el6készitésében, kidolgozasaban hatékonyan részt vesz.
Segiti a vezeté munkajat az ellendrzések, a statisztika elkészitésében
Kozremitkodik a munkaterv, a beszamolok, a tantargyfelosztas elkészitésében.
Elkésziti az orarendet, és év kozben karbantartja.
Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” naprakészségérol.
Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.
Ellenérzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelés az abban foglaltak végrehajtasaért.
Ellenérzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint
a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a pedagogusok
adminisztrativ tevékenységét.
Gondoskodik a szililok tdjékoztatdsaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziildi
fogadonapok stb.) megszervezésérdl €s lebonyolitasarol.
Felel6s az iskolai tinnepségek, a ballagas megszervezéséért és lebonyolitasaért.
Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.
Segiti a didkrendezvények megszervezését €és lebonyolitasat.
Nyilvantartja €s ellendrzi az osztalykirandulasokat.
Ellatja az orszagos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat.
Irényitja és ellendrzi @ munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.
Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.
Gondoskodik az oktatas korszertisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérol.
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» Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl és részt vesz annak biztositasaban.

» Felelds az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (korozvények, hirdetések, stb.).

» Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrdl és intézkedéseir6l az
igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

« Iranyitja az orszagos, a megyei szinti és a helyi versenyekre vald felkésziilést, szervezi a
versenyeken valé tanuloi részvételt.

« Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat.

» Segiti a munkaerd-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

« Ugyeleti feladatokat 14t el.

» Segiti a palyavalasztasi tevékenységet, az osztalyfonokok palyaorientacids munkajat.

» Kozremikodik a tanulo fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megel6zésében.

* Iranyitja, ellendrzi a technikai személyzet munkajat.

» Képviseli az igazgatoval kozosen vagy annak megbizasabol az iskolat a tarsadalmi szervek el6tt.

Egyéb feladatok:

 Biztositja az intézményben jar6 tanulok jogainak és kotelességének torvényi teljesiilését.

» Részt vesz a jutalomkonyvek odaitélésében, javaslatot tesz egyéb szocialis juttatasokra.

» Részt vesz az intézmény biztonsdgos mitkodtetésének biztositdsaban.

Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az igazgato rabiz.

A munkakozosség-vezeté munkakori leirasa

A munkakozdsség-vezetd iskola vezetdségének kozvetlen segitdje. Koordinalja sajat
munkakozossége munkdjat, szdmukra értekezleteket megbeszéléseket tart, melynek lényege az
egymasnak nytjtando folyamatos szakmai segitség.
Jogkore:
* A munkakozosség és a vezetdség kozotti nevelést- oktatast eldsegité kapcsolattartas.
» Az altala iranyitott munkakozosség valamennyi pedagogusa felett kozvetlen felettesi
hataskort gyakorol.
* Az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai szinvonalanak javitasa.
» Az iskolavezetés segitése az egyes szakteriiletek munkéjanak tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében és értékelésében.
Feladatai:
«  Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakozosség éves
programjat.
+  Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet szamara, igény szerint
az igazgato részére a munkakozosség tevékenysegérol.
» Modszertani és szaktantargyi értekezletet tart, lehetéség szerint bemutatd foglalkozasokat
(tanoréakat) szervez.
+ Irényitja a munkakodzosség tagjainak szakmai  fejlodését,  segiti a  szakirodalom
tanulmanyozasat és felhasznalasat, a tovabbképzést.
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* Részt vesz a kompetenciamérések eredményei szerint, a teljesitmény novelése érdekében az
intézkedési terv kialakitasaban.

«  Osszedllitjak az intézmény szamdra a szintfelmérd vizsgak irasbeli és szobeli feladat- és
tételsorait, ezeket értékelik.

« Tanulmanyi versenyeket szervez, lebonyolitasat feliigyeli.

* A munkakozoOsségi szintli véleményezés alapjan a tankonyvfelelésnek leadja a kivalasztott
tankonyvek €s taneszkozok jegyzekét.

» Lehet6ség szerint javaslatot tesz a vezetének a munkakodzosségi tagok jutalmazasara,
kitiintetésére.

» Javaslatot tesz a pedagogus tovabbképzéseken valo részvételre.

+ Képviseli a munkakdzosséget az intézményen beliil és kiviil.

» Figyelemmel kiséri a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat és munkafegyelmét.

« Figyelemmel kiséri a tantervek és tanmenetek  szerinti elérehaladast és
a kovetelményrendszernek vald megfelelést, stb.

* Beszamolasi kotelezettség: félévi és év végi tanév értékelésekor.

Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az igazgat6 vagy helyettese rabiz.

Az osztalyfonok munkakori leirasa

Az osztalyk6zosség élén, mint vezetd az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot az munkakozosségek
javaslatat figyelembe véve az igazgatd bizza meg. Az osztalyféonok munkajat az érvényben 1évo
dokumentumok alapjan latja el. Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb

megismerésére, egyéni fejlesztésiikre, kozosségi €letiik iranyitasara.
Feladata:

Az osztalyt és annak tanuléit érint6 iskolai fejlesztd hatasok koordinalasa: a nevelési tényez6k
Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekében.
Az osztaly k6zosségi €letének szervezése.

Osztalyaért felelés pedagogusként feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében
rogzitett szakmai €s pedagogiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, Szervezési, Stb.
feladataira.

A helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan szervezi
meg.

Kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: naplo, anyakdnyv, bizonyitvanyok, stb.
Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eldirt idében leadja a kirandulasi
tervet.

Kapcsolatot tart az osztalyaba jard diakok sziileivel, fogaddorat, lehetdség szerint csaladlatogatast
SZervez.

A sziil6ket tajékoztatd fiizet — bevezetést kovetden az elektronikus  naplo - Gtjan folyamatosan
tajékoztatja gy, hogy minden fontos informécidhoz hozzajussanak.

Folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanito tanarokkal.
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Az osztalyozo konferenciat megel6z6en legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas
¢és szorgalom jegyére.

Elokésziti a sziil6i értekezletek lebonyolitasat, kozremiikddik az iskola sziildkkel

Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet.

Folyamatosan nyomon koveti a naploban a diakok adatainak valtozasat.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, balesetvédelmi tajékoztatét, az oktatasrol szolo
feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Minden honap végén ellendrzi a naplo osztalyozo részének allapotat.

Figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hianyzasat, elvégzi a sziikséges értesitéseket.
A hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén értesiti a
sziiloket.

Az ellendrzdbe irott ilizenet Gtjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi
eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén.

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 tanulo karara.

7-8. osztalyban tajékoztatja a tanuldkat és a sziiloket a tovabbtanulassal kapcsolatos teendékrol,
segitséget nyujt felvételi jelentkezéshez. A tovabbtanuldssal jar6 adminisztraciot elvégzi.

Kiilonleges feleldssége:

felelds a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,

maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonek.

Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az igazgat6 vagy helyettese rabiz.

Pedagogus munkakori leirasa (tanito/tanar)

l. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé (a tovabbiakban: foglalkoztatott)
személyes adatai:

Neve:

Munkakoére (Puétv. vhr. 2. melléklet szerinti
megnevezeéssel):

Koznevelési intézmény (a tovabbiakban: iskola)
neve:

Angyalffy Matyas Altalanos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola

Munkavégzési hely neve és cime:

Angyalffy Matyas Altalanos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola
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2899 Naszaly, Iskola u. 1.

1. A munkakorre vonatkozo fontosabb jogszabalyi eldirasok és intézményi
dokumentumok:
1 a nemzeti koznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. térvény

2. a pedagogusok 1j életpalyajarol szol6 2023. évi LII. torvény

3. a pedagogusok uj életpalyajarol szol6 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szold 401/2023.
(V1. 30.) Korm. rendelet

4. a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és alkalmazasarol szold 110/2012. (V1. 4.)
Korm. rendelet

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

6. a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet

7. az iskola pedagogiai programja és helyi tanterve

8. az iskola szervezeti és miikkodési szabalyzata

0. az iskola hazirendje

10. az adott tanév iskolai munkaterve

I1l. A pedagogus jogszabalyokban rogzitett feladatai és kotelezettségei:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatisa, a kerettantervben eldirt
torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellenérzése, sajatos nevelési igényl tanuld esetén az egyéni fejlesztési
tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilonosen, hogy

1. nevel6 és oktatdé munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl, tehetségének
kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden t6le elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni
képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiittmiikddjon
gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a hatranyos helyzeti
gyermek, tanulo felzarkozasat elGsegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges tanulokat,
4. elémozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi szabalyainak

elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,
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5. egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmtikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,
tanulokat,

6. a sziil6t (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérdl, magatartasarol,
az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd
lehetdségekrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erOfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartdsdval és betartatasaval, a

veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

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

9. iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetitse, oktatd munkajat
éves és tandrai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok

tevékenységét,

10. iskolaban a kerettantervben és a pedagodgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szovegesen, sokoldaltian, a kovetelményekhez igazododan értékelje a tanulok munkajat,

11. részt vegyen a szamara el6irt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

sz

13. a pedagogiai programban és a koznevelési intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban elGirt
pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadoodrakon, az intézményi
tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hataridére megszerezze a kotelezé mindsitést,
16. megorizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,

17. hivatasahoz méltd, a Nemzeti Pedagogiai Kar Etikai Kodex (a tovabbiakban: Etikai Kodex) szerinti
magatartast tantsitson,

18. a gyermek, tanulé érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllé koteles

a) a munkaltato altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,
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b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato rendelkezésére allni,
c) munkajat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo
szabalyok, el6irasok, utasitasok ¢s az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani,

e) munkatarsaival egyiittmiikddni,

f) a gyermek, tanuld sziileivel, torvényes képvisel6ivel egyiittmiikodésre térekedni.

A munkaltaté hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a kétott munkaidében
a nevelési-oktatdsi intézményben, pedagdgiai szakszolgalat intézményben, és melyek azok a feladatok,
amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkorében — a
kotott munkaidon feliili — szabad felhasznaldst munkaidd tekintetében is eldirhatja az intézményben torténd
munkaveégzést.

Az esetleges tobblettanitasra igénybe veheté rendes munkaid6 alatt a pedagogus a munkaltato feladatellatasi
helyén kételes tartdzkodni.

IV.  Jelen munkakori leirasban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei kiilonosen:

1. Nevel6-oktaté munkajat tervszeriien végzi az iskola pedagogiai programjaban foglalt pedagogiai alapelvek,
értékek, célok figyelembevételével, a hatékony modszerek, taneszkozok megvalasztdsaval.

2. Az iskola pedagbgiai programjaban foglalt helyi tanterv alapjan — az el6z6 évi mérések eredményeit is
figyelembe véve — tanmenetet készit, amelyre alapozva, de a tanulok sajatossdgaihoz igazodoan sajatittatja el
a kerettantervi térzsanyagot, tovabba szabadon tervezhet6 id6keret felhasznalasaval a helyi tantervben
tervezett kiegészito ismereteket.

3. A tanmeneteket a tanév kezdetét kovetd 15 napon beliil bemutatja, a tanév soran az az egy honapnal nagyobb
lemaradast jelzi a szakmai felettesének (munkak6z0sség-vezetd, igazgatohelyettes).

4. Tanérait és egyéb foglalkozasait felkésziilten, szakszeriien és pontosan tartja meg.

5. A tanulokat tervszeriien és lehetdleg egyenletesen terheli.

6. A témazar6 dolgozatok idépontjat elére kozli a tanulokkal és bejegyzi az osztalynaploba, hogy tanartarsaival
elkeriiljék az osztalyk6zosség talterhelését (az irasbeli szamonkérések napi mennyisége ne haladja meg a

pedagdgiai programban meghatarozott mértéket).

7. Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményét, megtartja az irasbeli, és szobeli
szamonkeérés egyensulyat, objektiven és indoklassal ertékel.

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

9. Tanitasi orajat és egyéb foglalkozasait legkés6bb kozvetlentiil azt kovetben bejegyzi a naploba, nyilvantartja
az orarol hianyzo vagy késo tanulokat.
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10. Nevel6-oktaté munkaja soran figyelmet fordit az atlagostol eltérd tanulok tanulmanyi elérehaladasara. Az
intézmény finanszirozott oOrakeretének felhasznalasa soran javaslatot ftesz a lassabb tempdju tanulok
felzarkoztatasat, illetve a kimagaslo teljesitményii tanulok tehetségének kibontakoztatasat szolgdlo
Jfoglalkozasok megszervezésere.

11. A tanulé jogainak tiszteletben tartdsa mellett, illetve a tobbi tanulo jogainak biztositasa érdekében sziikség
esetén él a hazirendben foglalt fegyelmezd intézkedések 1ehetéségével, a tanulo kitelességének vétkes és sulyos
megszegésének gyanuja esetén fegyelmi eljarast kezdeményezhet a tanul6 ellen.

12. Ismeri és nevel6-oktatd munkaja soran alkalmazza a tevékenységére iranyado, 1. pontban felsorolt
jogszabdlyokat és intézményi dokumentumokat.

13. Neveld-oktato munkajat a Nemzeti Pedagogus Kar Etikai kodexében megfogalmazott hivatdaserkolcsi
normdknak megfeleléen végzi, annak tartalmat ismeri és alkalmazza.

14. Magatartasa példamutato a tanulok szamara nemcsak a tandrak, hanem a tanitasi sziinetekben, illetve a
nevelési-oktatasi intézményben tartozkodas, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kiviil megvaldosulod
intézményi programok idétartama alatt is.

15. Mint neveldtestiileti tag koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken, véleményével
segiti a kozos hatarozatok meghozasat, a félévi és az év végi osztalyozdértekezleten javaslatot tesz az altala
tanitott tanulok osztalyzataira.

16. Mint munkakdzosségi tag, részt vesz a munkako6zosségi megbeszéléseken, sziikség esetén igénybe veszi a
munkak6zosség segitségét munkajahoz, vagy tandcsod ad a munkakozosség tagjainak a munkajukhoz,
megosztja a szakmai tovabbképzéseken szerzett tapasztalatait a munkakdzosséggel.

17. Részt vesz a tanév rendjében meghatarozott orszdagos mérések és az esetlegesen a pedagogiai programban
tervezett iskola belsd vizsgak lebonyolitisaban. Az orszagos mérésekhez, az esetlegesen a pedagogiai
programban tervezett iskola belsé vizsgdikhoz kapcsoléodoan meghatarozott feladatai korében felel a
mérések/vizsgak szabdlyos és problémamentes lebonyolitdsaért.

18. A kotott munkaidé adott napra esd részének vége elott csak az igazgatd/igazgatohelyettes ettdl eltérd
utasitasa vagy engedélye esetén hagyhatja el az iskola teriiletét. 4 k6tott munkaidé adott napra esé részében
elrendelt feladatok végrehajtisa nem mindsiil a munkaidé beosztas modositasanak.

19. Sziikség esetén — a jogszabalyban meghatarozott mértéken belill — az igazgatod/igazgatdhelyettes utasitasa
alapjan eseti helyettesitést 1at el. Az eseti helyettesitésre igénybe vehetd rendes munkaidé alatt az iskolaban

koteles tartozkodni.

20. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése esetén osztalyfonoki (alapfoku miivészeti
iskolaban tanszakvezetdi), vagy didkonkormanyzat miikodését segité feladatokat lat el.
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21. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése esetén elldtja a mellé beosztott gyakornok vagy
pedagogusjeldlt mentoralasat.

22. Az igazgatonak a szakmai munkakdzosség véleményének kikérése mellett meghozott dontése esetén
szakmai munkakozdosség-vezetoi feladatokat (megbizast) lat el.

23. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése alapjdan részt vesz az intézményi dokumentumok
készitéseben, atdolgozasaban (szervezeti és miikkddési szabalyzat, pedagogiai program, hdzirend, intézményi
munkaterv, tovabbképzési program)

24. Az igazgato/igazgatOhelyettes utasitasa szerint - eldre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszeriien -
ellatia a gyermekek, tanulok tanitasi oran vagy egyéb foglalkozdason kiviili feliigyeletét.

25. Az igazgato/igazgatOhelyettes utasitasa szerint részt vesz a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével
kapcsolatos feladatok végrehajtasdban.

26. Részt vesz a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett tanulmanyi-
(hazi-)versenyek, intézmeényi és intézmények kozotti bajnoksagok elékészitésében és lebonyolitdasaban.

27. Az intézmény pedagogiai programjaban, illetve munkatervében szerepld iinnepélyek, iskolai rendezvények
szervezésében és megvalositasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon, és beosztas
alapjan feliigyel. Ezek megvalositasa érdekében indokolt esetben igazgato/igazgatohelyettes a szabad
felhasznaldsu munkaido tekintetében is eldirhatja a meghatarozott helyen térténé munkavégzést.

28. A sziiloket tajékoztatia gyermekiik tanulmanyi elémenetelérdl, fejlodésérdl. Egyiittmiikodésre torekszik a
sziilokkel, tajékoztatja 6ket a gyermekiikkel kapcsolatban észlelt tanulmanyi vagy magatartasi problémakrol,
iranymutatast, igény esetén tajékoztatast ad a tanulmanyi munka hatékonyabba tételének és a magatartasi
elvarasok teljesitésének lehetséges modjairdl, eszkozeirdl.

29. Jelzi az iskola vezetése felé, ha valamely tanuld esetében a tanuldsi képességek vagy magatartdsi
rendellenességek miatt pedagogiai szakért6i vizsgalatot, vagy iskolapszicholégiai megsegitést tart
sziikségesnek.

30. Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsédban, a gyermekjoléti szolgalat kezdeményezése és az
igazgato/igazgatohelyettes kijelolése alapjan - a kotott munkaidének a neveléssel-oktatassal le nem kotott
részében - esetkonferencian, esetkonzultacion vesz részt.

31. Az intézmény éves munkatervében meghatarozott tanitds nélkiili munkanapokon elldtja az iskola vezetése
altal meghatarozott munkafeladatait (pl.: nevel6testiileti értekezlet, kdrnyezeti nevelésre iranyuld program,
intézményi dokumentumok készitése, atdolgozasa, iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa, taneszkoz-,
alapfokl miivészeti iskolaban hangszerkarbantartds megszervezése, belsé vizsgak eldkészitése stb.)

32. Az intézmény éves pedagdgus beiskolazasi tervében foglaltak vagy a kéznevelésért felelés miniszter altal
eloirt képzés(ek)en, tovabbképzése(ke)n vesz részt, hétéves tovabbkeépzési kotelezettségét hataridore teljesiti. A
munkaltatdo megsziintetheti a pedagogus kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyat, ha a térvényben eldirt
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tovabbképzési kotelezettségét dnhibajabol nem teljesiti (a sziikséges mennyiségli tovabbképzésen nem vesz
részt, vagy a tovabbképzés teljesitéséhez sziikséges tanulmanyait nem fejezte be sikeresen).

A gyogy/fejleszt6é pedagogus munkakori leirasa

A gyogy/feleszté pedagogus munkakor célja, a pedagogiai szakszolgélat altal kiadott szakértdi
véleményben, valamint a szakvéleményben foglaltak szerinti jogszabalyban eldirt fejlesztések
biztositasa a tanulok szdmara.

Feladatok:

* A pedagbgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat, sokoldaltan
fejleszti egyéni képességeiket, objektiven és indoklassal értékeli tanuldcsoportjat.

« A tantargyfelosztas alapjan fejleszt6 oraira és egyéb foglalkozasaira gondosan és széleskoriien
felkésziil.

« Tanorai munkajat a gyerekek adottsdgainak, haladasi tempojanak megfeleléen differencialtan
szervezi, gondot fordit az életkori sajatossagokhoz illeszkedd fejlesztd foglalkoztatisra, az id6
optimalis kihasznalasara.

* Gondoskodik a tanulok testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrdl, személyiségiik fejlesztésérol, a
balesetek megel6zésérdl (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil), 6vja a gyermekek jogait, az
emberi méltosagot.

* Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, valtozatos, kozos
tevékenységekkel. Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai hazirend betartisara, biztositja a
tiirelmes, nyugodt 1égkorii kdrnyezetet.

+ Feladata a tanulas megszerettetése; a szellemi eréfeszités Gromforrasanak felfedeztetése; a spontan
érdeklédés fenntartésa, fejlesztése.

» Biztositja, hogy a gyermekek a foglalkozasok sziineteiben egészséges koriilmények kozott
jatszhassanak, naponta szervezetten mozoghassanak a szabad levegén.

» Tervszerlien végzi a tanulok szobeli és irdsbeli kommunikativ képességeinek, személyiségének
fejlesztését, az egylittmiikodési készség, onadllosag, ontevékenység kialakitasat.

 Aziskolai iinnepélyek méltdo megtartasahoz osztalyat felkésziti, végrehajtja a raosztott feladatokat,
igyeletesi teenddket.

» Sziikség esetén a szlilokkel egyéni megbeszélést folytat a tanuldo megfeleld tanulmanyi
elomenetelével és a magatartasaval kapcsolatban. A sziiloket irasban tajékoztatja az intézményben
foly6 tanorakat, egyéb foglalkozasokat, és eseményeket érintd kérdésekrol.

+ Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok eléirasait, szakszertien végrehajtja az
igazgato és a munkakozosség-vezetdk utasitasait. Naponta 15 perccel az els6 tanoraja elétt koteles
munkahelyén megjelenni, akadalyozottsagat haladéktalanul bejelenteni, a tanmenet atadasaval
hozzajarulni a helyettesités szakszerliségéhez.

* A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a nevelOtestiileti értekezletek hatdrozathozataldban;
kozremiikodik az intézményi rendezvények szervezésében, lebonyolitdsaban.

* Folyamatosan képezi magat tovabbképzéseken, szélesiti moddszertani ismereteit, jartassagat,
gyakorlatat.

» Naprakészen vezeti a tanligyi dokumentumokat, ellatja az adminisztraciot.
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» Aktivan részt vesz a szakmai munkakdzosség feladatellatasaban, a pedagdgiai program, a helyi
tanterv kidolgozasaban, fejlesztésében. Tovabbképzéseken szerzett ismereteit atadja.

 Sziikség esetén rendben tartja a rabizott szertarat, tarolo szekrényt.

» Hataridoére és mindségi kivitelezésben elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amellyel az
igazgatd €s a munkak6zosség-vezetok megbizzak.

+ Kialakitja és vezeti a kiilonb6z6 korosztalyokban a képességszint szerint miikodo, specialis
sziikségletli csoportokat, szakszertien végrehajtja a feladatokat.

* Meghatarozza a pedagodgiai program alapjan a fejlesztd tevékenységeket, értékeli a
teljesitményeket a gyogypedagogiai diagnosztika eszkozeivel.

» Specialis gyodgypedagogiai neveléssel, differencialt foglalkozasokkal fejleszti a kozponti
idegrendszeri vagy érzékszervi sériiléssel karosodott gyermekeket, személyiségiiket ¢és
képességeiket.

» Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok eldirdsait, a kdzosségi €let
magatartasi szabalyait. HatdridOre tanmenetet, fejlesztési tervet készit.

» Sziikség esetén tanacsot ad a pedagdgusoknak a tanuldk pszicho-motoros és fiziologias
fejlodésérol, gyogypedagogiai nevelésérol.

» Megismeri a gyerekek értelmi, pszichés, szocialis allapotat, fejlddésiiket, és gyogypedagogiai
ismeretei alapjan, specialis gondoskodassal befolyasolja.

« Végzi a sériilt, fogyatékos, akadalyozott gyermekek specialis sziikségletei szerint fejlesztd, neveld
tevékenységeket, alkalmazza a megel6z0, segitd, rehabilitacios €s terapids eljarasokat.

 Segiti a nevelésben, terapias folyamatokban, a rehabilitacioban a fogyatékos gyermekek sziileivel
val6 aktiv egyiittmiikodést, tanacsot ad.

» Targyilagos ismereteket nyujt, hatékony modszerekkel segiti az egyéni képességek ¢€s a tehetség
kibontakozasat.

» Aktivan részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak értékelésében, modositasaban, a tantestiileti
¢és szakmai értekezleteken, az iinnepélyeken, rendezvényeken.

» Naprakészen vezeti a taniigyi dokumentumokat, és elékésziti mindazon dokumentumokat, melyek
a kiilonleges banasmodot igényld tanulok vizsgalataval, feliilvizsgéalataval kapcsolatosak. A
vizsgalatkérd lapok kitoltésében segitséget nyujt a pedagdgusoknak.

+ Téjékoztatja a sziiloket gyermekiikrdl, egyiittmiikddik a csalddokkal (csaladlatogatés), ovja a
gyermek jogait, tiszteli emberi méltosagat.

Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az igazgato rabiz.

A tanuloszobat vezeto nevelo munkakori leirasa

A munkakor célja, a tanuldszobai csoportba tartozo tanulok tanulasi idé utani iskolaban toltott
idejének célszerti, hasznos, fejleszto foglalkozasokkal valo kitoltése.

Feladatok:

» Nevel6 munkajat foglalkozasi tervben rogzitett moédon, tudatosan tervezi.
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Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositdsa; az 0ndllo tanulds
feltételeinek megteremtése, moddszereinek megtanitdsa és a sziikség szerinti segitségnyujtas.
Gondoskodik arrél, hogy a gyerekek a hetirendben megjelolt tanulmanyi foglalkozasokon
elmélyiilten tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg
minden esetben; mindségileg lehetdség szerint ellendrzi.

A memoritereket lehet6ség szerint kikérdezni.

A raszorulokat kKorrepetalja; vagy segitségiiket tanuloparok szervezésével biztositja.
Egyiittmikddik a csoportjat tanitd neveldkkel.

Az adott idékeretek szabta lehet6ségek szerint, csoportja szamara lehet6leg /alkalmanként heti egy
alkalommal kulturalis, sport-, jaték-, vagy munkafoglalkozasokat szervez. Gondos tervezéssel
biztositja, hogy ezek szinvonalasak legyenek.

Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanuldknak a szabad levegén vald mozgast,
kikapcsolddast, ekdzben személyesen feliigyel rajuk. Ez id6 alatt indirekten irdnyitja
tevékenységiliket, a gyerekek tanacstalansaga esetén célravezetd pedagogiai 1épést tesz.

Felel6sok valasztasaval és azok munkajanak ellenérzésével - munkaideje alatt - biztositja a
csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem és az iskolaudvar rendjét és biztonsagat.

Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok szakszer(i hasznalatarol és allaguk meg6rzésérol.
Mint a nevelGtestiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, és minden
iskolai rendezvényen.

Részt vesz a csoportjdba tartozo tanulok osztalyozo értekezletein, fogadodrakon, egyiittmiikodik
az osztalyfénokkel.

A gyerekek munkajanak 6sztonzésére motivalo értékelési rendszert dolgoz ki; a heti értékelések
eredményérdl rendszeresen tajékoztatja az osztalyfonokot.

Munkaideje délutanra esik; a tanorak befejezésétol felelés a gyerekek foglalkozasaért, a
foglalkozasok sziineteiben is.

Pontosan, napra készen vezeti a napkozi otthon munkanapldjat, a tanulok hianyzasat.

Evente az iskolavezetéstdl kapott szempontok alapjan beszamol a gyerekek tanulmanyi
eredményének, magatartdsanak alakuldsarol; a szabadidds tevékenység sikerességérol.

Ellatja mindazon mas feladatokat, amivel kozvetlen felettese megbizza.

A napkaozis feladatokat ellaté pedagégus munkakori leirasa

A munkakor célja, napkozis csoportba tartozé tanulok tanulasi id6 utani iskoldban to1tott idejének
célszerli, hasznos, fejlesztd foglalkozasokkal valo kitoltése.
Feladatai:

A pedagogus felelds a csoportjaért. Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai
Program hataskorébe utal.

Munkajat az érvényben 1€vé dokumentumok alapjan végzi.

Csoportja szamara foglalkozasi tervet készit.
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Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik irdnyitdsara, oOntevékenységiik, Onkormanyz6 képességiik
fejlesztésére. Kialakitja a csoport szokasrendszerét.

A gyermekek munkajanak osztonzésére motivalo értékelési rendszert dolgoz ki, a heti értékelések
eredményérdl tajékoztatja az osztalyfonokot €s a sziiloket.

Munkaja soran figyelembe veszi a didkonkormanyzat programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Foglalkozasait a hazirend napkézire vonatkozé pontjai szerint szervezi.

Legfontosabb feladata — sziikség esetén - a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nalld
tanulds feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitdsa ¢és a sziikség szerinti
segitségnyujtas.

A tanév elején Osszeallitja a tanulok tandran kiviili elfoglaltsaganak rendjét. A tanulokat ennek
megfelelden elinditja a kiilonoréakra.

A napkozi munkarendjében teret ad a gyermekek jaték irdnti vdgyanak, ennek érdekében minél
tobb Kis, kdzepes és nagyobb csoportban jatszhato jatékkal ismerteti meg 6ket. Kulturalis, jaték és
munkafoglalkozésokat tart.

A kotetlen szabadidében legalabb 45 percben biztositja a tanulok szabad levegén valdo mozgasat,
kikapcsolodasat. E kdzben személyesen feliigyel rajuk. Indirekten iranyitja tevékenységiiket.
Ugyel a személyi higiéné szabalyainak betartasara, a kulturélt étkezési szokasok kialakitasara.

A sziiléket folyamatosan tajékoztatja, hogy minden fontos informaciohoz hozzajussanak.
Rendszeresen ellendrzi, hogy a sziilok a bejegyzéseket alairasukkal tudomasul vették-e.

A sziilok irasbeli kérése alapjan nyilvantartja a tanulok hazainduldsanak idépontjat és modjat. A
napkozis foglalkozéasok befejezése utan ennek megfelelden jar el.

Pontosan, napra készen vezeti: a napkoziotthon munkanapléjat, a tanulok hianyzasat.
Egylittmiikodik az osztalyfdnokokkel, a szaktanarokkal, a szabadidds foglalkozasokat vezetd
pedagogusokkal.

A rabizott kozossége minél jobb megismerése érdekében és a koordinacid miatt latogathatja
tanitvanyai osztalyat a tanitasi orakon eldzetes egyeztetés alapjan.

Sziikség szerint csaladlatogatast végez.

Gondoskodik a csoportja szamara Kiadott jatékok, eszk6zok tarolasarol és allaguk meg6rzésérol.
Mint a nevelGtestiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, és minden
iskolai rendezvényen.

Részt vesz a csoportjaba tartozé tanuldk sziildi €s osztalyozod értekezletein, fogaddorakon.

A tantargyfelosztas szerint — meghatarozott rend szerint -16 o6ratol 17 6raig 6sszevont tigyeletet lat
el.

Az éves munkatervben tervezett tanulmanyi kirandulasokon aktivan részt vesz.

Aktivan részt vesz a napkozis munkak6zdsség munkajaban, allandé nképzéssel fejleszti tudasat.
Evente az iskolavezetéstSl kapott szempontok alapjan beszamol a gyerekek magatartisanak
alakulasarodl; a szabadidds tevékenység sikerességérol.

A munkakori leirds modositasanak jogat a munkaltato fenntartja.

Ellatja mindazon mas feladatokat, amivel kozvetlen felettese megbizza.
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Egyéb foglalkozasok megtartasat végzé pedagogusokra vonatkozo elvarasok

» Valtozatos modszerekkel a pedagdgiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan irdnyitja a
gyerekeket. Szem el6tt tartja, hogy személyisége, modora hangneme, megnyilvanulasai,
munkafegyelme példa legyen a tanuldk el6tt.

* Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrdl, személyiségiik fejlesztésérdl, a
balesetek megel6zésérdl (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil), 6vja a gyermekek jogait, az
emberi méltosagot.

+ Kiemelten biztositja az életkornak megfeleld kornyezeti és az egészséges életmodra nevelést.

» A foglalkozasok utan a sziil6k kérése és az igazgatd engedélye alapjan elengedi az iskolabol a
gyerekeket.

» Vezeti a foglalkozasi naplot, pontosan jegyzi a hianyzokat, a rendkiviili eltdvozasokat.

» Gondoskodik a kiadott jatékok, sport-, munka- és szemlélteté eszk6zok rendeltetésszerii
hasznalatarol, megdrzésérdl.

Ellatja mindazon mas feladatokat, amivel kozvetlen felettese megbizza.

Munka —és balesetvédelmi felelési feladatok

» Figyeli a munka- és balesetvédelmi targyl jogszabalyokat, ¢és javaslatot tesz a munkavédelmi
szabalyzat aktualitasara. Elkésziti a munka- és balesetvédelmi tervet.

 Szervezi a munkavédelmi szemléket, és a dolgozok eldzetes és idészakos 0rvosi vizsgalatat.

» Megtartja az alkalmazottaknak a munkavédelmi oktatast, vezeti a munkavédelmi naplot és a
jegyzokonyveket.

« Javasolja a sziikséges technologiai, miiveleti, kezelési és karbantartasi utasitdsok kiadéasat, az
egyéni véddeszkdz juttatast.

* Nyilvantartja a munkahelyi és tanulobaleseteket. Elkésziti a munkavédelmi jegyzokonyveket, az
eldirt adminisztraciot, a baleseti statisztikai jelentést, és megkiildi a fenntartéhoz.

+ Kivizsgélja a munkahelyen tortént baleseteket, megallapitja a feleldst, kezdeményezi a fegyelmi
feleldsségre vonast.

* Rendszeresen t4j¢koztatja az igazgatdt tapasztalatair6l, javaslatokat tesz az eldirasoktol eltérd
allapotok, szokasok ¢és magatartdsok megsziintetésére. A munkakoriilmények biztonsagi
feltételeit: munkahelyek: a gépek, a munka- és védoeszkdzok allapotat.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelés munkakori leirasa

A munkakor célja, a nevelési-oktatasi intézményben a pedagoégusok (illetve mas alkalmazottak) altal
ellatott gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok 6sszehangolésa.
Feladata:
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A gyermek- ¢és ifjuasagvédelmi felelds Osszefogja az iskola gyermekvédelmi munkajat. Segiti a
pedagogusokat a gyermekvédelmi munkajukban. Gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben
foglalt jogainak biztositasarol. Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanuldkkal
kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor. Tevékenysége sordan a gyermekek és sziilok
emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja.

Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését az iskolaban és a csaladban is.

Minden esetben a gyermek érdekeit képviseli, joga és kotelessége a gyermekek jogainak sérelme
esetén, az altala sziikségesnek tartott- jogszabalyokban rogzitett 1épéseket megtenni.

Segiti az iskola pedagdgusainak gyermek- és ifjusagvédelmi munkajat.

Figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos megjelend jogszabalyokat, és
folyamatosan tajékoztatja ezekrdl a neveldtestiiletet.

Ellendrzi az osztalyfonokok nyilvantartasat a veszélyeztetett és hatranyos helyzetii, valamint a
magatartaszavaros gyermekekrol. Fejlddésiiket figyelemmel kiséri.

Javaslatot tesz a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek iskolai eszkozokkel vald
tdmogatdsara (tanuloszobai felvétel, tanszersegély, ingyenes étkeztetés), a neveldtestiilet figyelmét
felhivja a veszélyeztetett gyermekek beilleszkedését akadalyozo iskolai artalmak hatasaira.
Védo- ovointézkedéseket javasol, illetve ezek megvalositasaban kozremiikodik.

Segitséget nyujt az osztalyfdnokoknek a hatdsagi intézkedésekhez sziikséges kdrnyezettanulmany
¢s pedagogiai jellemzés elkészitésében.

Kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatokat ellatd fontosabb intézmények cimét ill. telefonszamat
az iskolaban, a tanulok és a sziilok altal jol lathato helyen.

A tanulokkal kapcsolatos fegyelmi eljarasokon részt vesz.

Az 6nkormanyzat altal nyujtott szocialis ellatasokat figyelemmel kiséri, és javaslatot tesz ezek
igénybevételére az adott esetnek megfelelden.

Drog-¢és blinmegelz¢€si program szervezését segiti.

Egyiittmikodik a Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalattal, (illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal).

A pedagogusok, sziilok vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés soran megismert
veszélyeztetett tanuloknal, illetve a gyermekbantalmazas vélelme esetén a veszélyeztetd okok
feltarasa érdekében az osztalyfonokkel kdzosen csaladlatogatast végez. A probléma is a kivaltd
okok feltarasat kovetden, az iskola rendelkezésre allo eszkozokkel eldsegiti a veszély
megszintetéseét.

Amennyiben a veszélyeztetettség az iskola keretein beliil nem sziintethetd meg, segitséget kér a
Csaladsegito ¢s Gyermekvédelmi Szolgalattol.

A Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére az osztalyfonokkel kdzosen rész vesz az
esetmegbeszéléseken.

A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi a rendszeres ¢és rendkiviili
gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasat, illetve javaslatot tesz a tdimogatas természetbeni ellatas
formajaban torténd nyljtasara.
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A diakonkormanyzati munka segité pedagogus feladatai

* Az intézményi didkonkormdnyzat miikodtetése, a demokratikus iskolai kozélet feltételeinek, a
gyermeki jogok érvényesitésének biztositadsa, a nevelOtestiilet és a tanulokozosségek igényeinek
Osszehangolasa.

» Aktiv kezdeményez6 munkaval 0sztonzi a Didktandcs tiléseinek 6sszehivasat, tartalmi munkajat.
Ismerteti a tisztségviselokkel a didkonkorméanyzat térvényes jogait és iskolai hataskorét,
mukodésének szabalyait.

 Szervezi, iranyitja a diakonkormanyzati valasztasokat, elésegiti az iskolaban a képviseleti és a
kozvetlen demokracia érvényesiilését.

+ Javaslatot tesz a tantestiiletnek a didkonkormanyzat hataskorének meghatarozasara.

» Elkésziti a didkvezetdk és képviselok megbizdlevél tervezetét, biztositja a didkonkormanyzat
hataskorébe utalt dontések alapos elokészitését.

» A diaktanacs igénye alapjan szakmai segitséget nyujt az éves munkaterv, az iskolaszintii kozos
programok megtervezéséhez, részt vesz az értékelésben.

» Gondoskodik a diakonkormanyzati munkaterv programjainak eredményes lebonyolitasarol, részt
vesz a diakforumok, az iskolagytilések, szavazasok szervezetében, a didktanacs tilésein.

* Személyesen vagy kollégdk, a sziilok bevonasaval biztositja a felndtt feliigyeletet a
rendezvényeken, felelds e rendezvényeken az iskolai hazirend betartdsaért.

+ Képviseli a didkdnkormanyzatot a nevel6testiilet, iskolaszék és a fenntartd elétt, ahol ezt
didkvezetd nem teheti meg.

Pedagogiai asszisztens / gyogypedagégiai asszisztens

I. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé (a tovabbiakban: foglalkoztatott) személyes adatai:

Neve:

Munkakore (Paétv. vhr. 2. melléklet szerinti pedagogiai asszisztens/

megnevezessel): )
gyogypedagogiai asszisztens

Koznevelési intézmény (a tovabbiakban: iskola) Angyalffy Matyas Altalanos Iskola és

neve: Alapfokia Miivészeti Iskola

Munkavégzési hely neve és cime: Angyalffy Matyas Altalianos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola

2899 Naszaly, Iskola u. 1.

I1. A munkakérre vonatkozo fontosabb jogszabalyi eléirasok és intézményi dokumentumok:
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1 a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény

2. a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény

3. a pedagogusok uj életpalyajarol szol6 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szold 401/2023.
(VIII. 30.) Korm. rendelet

4. a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol szold 110/2012. (V1. 4.)
Korm. rendelet

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

6. a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet

7. az iskola pedagogiai programja és helyi tanterve

8. az iskola szervezeti és miikkodési szabalyzata

9. az iskola hazirendje

10. az adott tanév iskolai munkaterve

I11. A pedagogia/gyégypedagégiai asszisztens rogzitett feladatai és kotelezettségei:

A gyogypedagogiai asszisztens alapvetoé feladata az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése, a
neveld-oktatd munkat ellatd gydgypedagdgusok, pedagdégusok munkdjanak tamogatasa, illetve a kiemelt
figyelmet igénylé gyermekek, tanuldk csoportos vagy egyéni megsegitésében vald kozremikddés. A
gyogypedagogiai asszisztens feladatainak szinhelyei az 6vodai, tanorai foglalkozasok, egyéni fejlesztések
foglalkozasai, valamint az iskolan beliili és iskolan kiviili egyéb foglalkozasok, programok, orakozi sziinetek,
iskolai étkezések.

A gyogypedagdgiai asszisztens az intézmény nevelOtestiiletének tagja, alakitdja és részese a munkahelyi
kozosségnek. Az intézmény vezetdségeével, neveldtestiiletével, az iskolatitkarsaggal és az egyéb dolgozokkal
Osszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast segit6 emberi kapcsolatok kialakitasara.

Munk3ajanak sikerkritériuma, hogy megtalalja a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek, tanuldok szamara az
optimalis segitségnyujtds mértékét, modjat a pedagdgiai, egészségligyi fejlesztési céloknak megfelelen, a
minél nagyobb foku 6nallosag és személyiségjogok tiszteletben tartasa mellett.

Ezzel 6sszefiiggésben 1évo feladatai és kitelezettségei:

1. A gondjara bizott gyermekek, tanulok testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik.

2. Megismeri a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek, tanulok egyéni sajatossagait, azokat a
kortiilményeket, amelyek befolyasoljak nevelésiiket, oktatasukat, fejlesztésiiket, valamint az
ehhez kapcsolodd dokumentumokat (szakértéi vélemény, egyéni fejlesztési terv, pedagogiai
jellemzések, értékelések, egészségligyi, szakorvosi vélemények, diagndzisok, stb.).
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w

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

A gybégypedagogusokkal egyeztetett eljarasok, modszerek, eszkozok, elvardsok, rendszerét
megismeri, betartja és betartatja.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérdl a pedagogusok iranymutatasa szerint.
Megismeri és szakszerlien hasznalja a gyermek, tanuld szamara sziikséges sériilésspecifikus
eszkOzrendszert (segédeszkoz, taneszkoz, IKT eszkoz, butor, stb.).

Munkdjat a foigazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartdsaval, a
mindenkori hatalyos jogszabalyi rendelkezések figyelembe vételével latja el.

Ismeri és munkaja soran alkalmazza a II. pontban felsorolt munkakoéréhez kapcsolddo
jogszabalyi rendelkezéseket és az intézmény alapdokumentumait (PP, SZMSZ, Hazirend,
Munkaterv). Munkéjat az alapdokumentumokban megfogalmazott célkitiizések, a miikddési
rend, valamint a vezetdi utasitasok és a nevel6testiileti hatarozatok ismerete és betartasa alapjan
végzi; az emlitett dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel, tanulokkal is betartatja; ha
barmilyen teriileten hidnyossagokat tapasztal, értesiti az illetékes vezetot.

Munkakoéréhez  kapcsolodd — pedagdgiai, adminisztrativ ~ feladatait a  fdigazgato,
foigazgatohelyettes, intézményegység-vezetdk, (tovabbiakban  vezetdk), illetve a
gyogypedagogus utasitasa szerint tervezi és végzi a hataridok betartasaval.

A gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Mint nevelGtestiileti tag, kiteles részt venni a neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
véleményével segiteni a kozos hatdrozatok meghozatalat. Ezen kiviil koteles részt venni az
intézmény éves munkatervében meghatarozott feladatok, tevékenységek megvaldsitasaban,
aktivan kozremikodni az el6készitési és lebonyolitasi feladatok végzésében.

Lehetségeihez mérten gondoskodik a munkajahoz sziikséges pedagbdgiai, gyogypedagogiai
ismeretek gyarapitasarol, képzi magat onképzéssel, szervezett képzésekkel, tanfolyamokkal
(helyi képzések, szakmai mithelymunkak, jo gyakorlatok, stb.).

Figyelemmel kiséri az osztalyra/tanulokra/gyerekekre vonatkozd pedagogiai folyamatokat,
egyéni ¢és csoportos fejlesztési terveket, oraterveket, azok megvalositdsat proaktivan segiti.
Részt vesz a gyermekek, tanuldk egészséges testi €és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

Figyelemmel kiséri a gyermekek, tanulok egészségiigyi allapotat, sziikkség esetén jelzi az észlelt
problémat az osztaly/csoport pedagégusanak, illetve az osztalyfonoknek, vezetoknek.
Tevékenységei soran minden eréfeszitésével tamogatja a gyermekek, tanulok testi-lelki
egészségének fejlesztését és megovasat: figyelemfelhivassal, felvilagositdssal, a munka- és
balesetvédelmi eldirasok betartdsdval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval.

Elémozditja a gyermekek, tanulok erkolesi fejlédését, a kozosségi egytittmitkodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekszik azok betartatasara.

Aktivan kozremiikodik a gyermekek, tanulok egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet
értékeinek megismerésére és megbecsiilésére, kornyezettudatossagra, egészséges életmaddra,
hazaszeretetre nevelésében.
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18. A gyermek, tanul6 6vodai, iskolai munkajarol, allapotarol, tevékenységeirdl, egyeb torténésekrol
tajékoztatasi kotelezettsége a pedagdgusok, osztalyfondk €s a vezetdség iranyaban van. Sziil6i
tajékoztatast kizarolag pedagdgus, vagy vezetdi felhatalmazast kovetden adhat.

19. Igény esetén részt vesz az intézményi adminisztracios feladatok (irodai tevékenységek, postai
kiildemények feladasa), valamint a beszerzési feladatok ellatasaban.

20. Megorzi a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara jutoé titkot.

21. Hivatasadhoz méltdé magatartast, elfogadoé attitiidot tanusit.

A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo koteles

a) a munkaltato altal eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato rendelkezésére allni,
€) munkajat személyesen, az altalaban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo
szabalyok, el6irasok, utasitasok szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani,

e) munkatarsaival egyiittmikddni,

) a gyermek, tanul¢ sziileivel, torvényes képviselbivel egyiittmiikodésre térekedni.

A munkaltaté hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgiai/gydgypedagogiai
asszisztensnek a kotott munkaidében (35 o6ra) a nevelési-oktatasi intézményben, és melyek azok a feladatok,
amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkdrében — a
kotott munkaidén feliili — szabad felhasznalasi munkaid6 tekintetében is eldirhatja az intézményben torténd
munkaveégzést.

IV. A pedagégiai/gyégypedagoigiai asszisztens jelen munkakéri leirasban rogzitett konkrét feladatai,
kotelezettségei kiillonosen:

1. eldzetesen tajekozodik és egyeztet az osztaly, csoport tandrai foglalkozasainak tartalmarol az
adott gyogypedagdgussal, és ez alapjan felkésziil arra, hogy a kiemelt figyelmet igényld
gyermekek, tanuldk igényeit, valamint a szakvéleményben meghatdrozott javaslatokat
figyelembe véve tdmogassa a tandrai foglalkozasok célkitiizéseinek megvalositasat;

2. agyermekek, tanulok egyéni képességeihez igazitja a pedagogiai Segitségnyujtas mértékét és
modjat annak érdekében, hogy kovetni tudjak a tanorai foglalkozasok menetét,
képességeikhez mérten aktivan kézremiikodjenek;

3. a neveld, oktatd6 munka sordn folyamatosan egyeztet a gyogypedagogussal a gondozasi,
onkiszolgalasi feladatok végzésének modszereirdl, eredményeirdl, a gyermekek, tanulok
onallosaganak mértekérdl, az eszkdzhasznalat eredményességérol;

4. az O6vodai, tanorai és egyéb foglalkozasokon gyogypedagogus iranyitasaval segiti az
osztalyban, csoportban folyd pedagdgiai munkat, az eszkozoket elékésziti, elrakja, segit a
tanterem/csoportszoba atrendezésében, a tanulok eszkézeinek elokészitésében;

5. feligyeli, sziikség esetén a gyogypedagogus iranyitasa és itmutatasa alapjan foglalkoztatja a
rabizott gyermekcsoportot;
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24,

25.

26.

27.

felismeri az alapvetd els6segélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld helyzeteket.
Jelzi az intézkedés sziikségességét;

lazat mér, felligyeli a beteget, sériiltet a sziil6 vagy orvos érkezéséig;

tevékenyen részt vesz a tanul6d 61tozkodési, (testnevelés ora eldtt, utan az 6ltozében elsd €s
masodik osztalyban), étkezési szokasainak kialakitasadban;

segiti a pedagogust a sétak, kirdndulasok, egyéb kulturalis, sport- és egészségiigyi események
lebonyolitasdban. Igény szerint gyermekkiséretet lat el;

részt vesz, illetve 6nalldan is tevékenykedik a gyermekek fogadasaban a tanitasi id6, valamint
a gyiilekezési id6 alatt;

tanitasi orak sziinetében, napkozis foglalkozasok befejeztével segiti a pedagogust, illetve
onalloan lat el iigyeleti tevékenységet;

koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megdrizni;

aktivan kozremitkddik az egészséges életmodnak megfeleld szokasrendszer kialakitasaban, a
gyermekek, tanulok szabadidejének szervezésében;

fogadja az érkez6 gyermekeket, tanulokat a reggeli orakban, illetve atadja a sziiloknek
tavozaskor;

6rakozi sziinetben tigyel a tantermi, folyosoi, udvari rendre, a WC, mosdo rendeltetésszerii
hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek étkezésére;

az udvari sziinetben, levegdzésnél, sétanal segit a gyermekek, tanulok oltozkodésében,
kisérésében;

foglalkozasi id6n kiviil a gyermekek, tanulok szamara jatékot, szabadidés tevékenységeket,
gyakorlo feladatokat (rajzolas, alkotas, olvasas, filmnézés, stb.) kezdeményez;

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

sétanal, iskolan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a gyermekek, tanulok utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt;

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

a délutani foglalkozasokon a pedagdgus utmutatasa szerint segit a tanulasban, a hazi feladat
elkészitésében, és a szervezett foglalkozasok el6készitésében, levezetésében;

esetenként gyogypedagogus utmutatasai alapjan a foglalkozasokat onalldan megtervezi és
levezeti;

szemléltetd eszkozoket, taneszkozoket, dekoraciot készit, és azokat karbantartja;

a tanterem esztétikus €s higiénikus allapotat folyamatosan feliigyeli, és az ehhez kapcsolodd
feladatokat elvégzi;

a foglalkozasokra el6késziti a gyogypedagdgus Gtmutatdsa alapjan a helyiségeket, a sziikséges
eszkozoket, taneszkozoket, segédeszkdzoket;

gyogypedagogusi utmutatas alapjan onalldoan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez;
vezetOi utasitas esetén helyettesitési feladatokat 1at el;

a megtanult fejlesztd foglalkozasok, terapiak egyes elemeit a gydgypedagogus utmutatasa
szerint a gyermekekkel, tanulokkal gyakorolja;
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28. sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek, tanuldk orvosi vizsgalatanal, vizsgélatra vagy
haza kiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap; kisebb baleset esetén elsésegélyt nyujt, de errél
mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust vagy a vezetdt;

29. sziikség szerint ellatja az 6szi, téli, a tavaszi €s a nyari sziinet napkdzis nevel6i feliigyeletet,
¢és gondoskodik a gyerekek/tanulok foglalkoztatasarol.

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

31. az intézményben 16:00 dra utan tartdzkodd gyermekek, tanulok feliigyeletét biztositja 18:00
oraig; amennyiben a sziil6, gondvisel6 nem jon gyermekéért, ugy 18:00 ora el6tt probalkozik
a sziil6, gondviselé telefonos megkeresésével; sikertelenség esetén 18.00-kor telefonon
értesiti az igazgatot, akitdl tovabbi utasitast kap az adott helyzetre tekintettel.

Takarito munkakori leirasa

I. A munkaviszonyban all6 (a tovabbiakban: foglalkoztatott) személyes adatai:

Neve:
Munkakore takarito
Koznevelési intézmény (a tovabbiakban: iskola) Angyalffy Matyas Altalanos Iskola és
neve: Alapfoku Miivészeti Iskola
Munkavégzési hely neve és cime: Angyalffy Matyas Altalanos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola
2899 Naszaly, Iskola u. 1.

Il. A munkakorre vonatkozé fontosabb jogszabalyi eléirasok és intézményi dokumentumok:

1 a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény

2. a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény

3. a pedagdgusok j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol szold 401/2023.
(VIII. 30.) Korm. rendelet

4. a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol szol6 110/2012. (V1. 4.)
Korm. rendelet

2012. évi I. térvény a munka torvénykonyvérol

6. az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol sz6l6 100/1997. (V1.13.) Korm. rendelet
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7. a nevelési-oktatasi intézmények miikodésér6l és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet

8. az iskola pedagogiai programja és helyi tanterve

9. az iskola szervezeti és mitkodési szabalyzata

10. | aziskola hazirendje

11. | az adott tanév iskolai munkaterve

I11. A munkakér célja

A munkakor célja, az intézmény tisztan tartdsa, a nevelési — oktatasi feladatokhoz megfeleld,
rendezett kornyezet biztositdsa. A takaritd feladatait részben Onalldé munkaval, részben vezetdi
iranymutatds alapjan jo munkaszervezéssel végzi. Feladatellatdsa soran figyelembe veszi az
intézmény nevelési — oktatasi jellegét, ennek megfeleléen teremt kapcsolatot a tanuldkkal, a

pedagdgusokkal és a sziilokkel.

IV. A takarito munkakori leirasban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei kiilonosen:

10.
11.
12.
13.

14.

Munkajaval segiti az intézmény zavartalan miikodését.

Az igazgat6 kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritasi munkalataiban.

Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo tantermeket, padlozatukat felmossa, tiszta
langyos vizzel lemossa a tablat.

Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo6 folyosorészeket.

A tanulok iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat. Mindennemii olyan takaritasi
munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet allando tisztan tartasat.

Sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsolokat,
fertStleniti az ajtokilincseket.

Napi gyakorisaggal takaritja a tanuloi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili esetben az
asztalok lapjat fertétleniti.

Kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijté edények rendszeres
uritése, tisztitasa.

Napi gyakorisaggal letorli, sziikség esetén kistirolja a kézmoso csapokat és a mosdokagylokat.
A torolkozoket rendszeresen cseréli.

Napi gyakorisaggal tisztitja, ferttleniti a WC-ket.

Porszivozza a szOnyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat.

Heti rendszerességgel takaritja a tantermekben az ablakparkanyokat, a teremben 1évo
szekrényeket, polcokat.

Sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben és a folyoson 1évo viragokat.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.
31.

Az iskolatej program keretében szallitott tejek szétosztasaban, a poharak Gsszegyiijtésében,
szelektiv taroldsédban segédkezik.

Nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi szilinetben, amelynek keretében elvégzi a
folyosoteriiletének surolasat, a fiiggdnyok mosasat, a padok és falburkolok surolasat.

A nagytakaritdsok idészakaban — a tobbi takaritoval kozdsen — a gazdasagi vezetd utasitasa
szerint az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat.

A nagytakaritasok alkalmaval a szokasosnal alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat,
amelyek napi munkdjahoz tartoznak.

A hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mikodése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség esetén
az intézmény vezetdjének.

Barmelyik teremben talalt targyat a neveldi szobaba leadja.

A versenyeztetésre hasznalt mezeket, melegitdket Kimossa, szaritja.

A munkahely elhagyasakor az intézményben 1évé ablakokat becsukja, riasztorendszert
bekapcsolja.

A karbantarté munkatarssal napi szinten egyeztet az aktualis feladatokrol.

Az iskolaudvar tisztasagat ellenérzi, felsopri, Osszeszedi a szemetet.

Koteles elore jelezni a takaritasi feladatihoz sziikséges eszkdzok, vegyszerek, tisztitdszerek
mennyiségi sziikségleteit.

Felelds a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a tanuldokra veszélyes szerek illetéktelenek
szamara ne legyenek hozzaférhetdek.

Az intézmény rendezvényeihez kapcsolddoan elvégzi a rendezvény soran érintett
munkatertilet soron kiviili takaritasat.

A rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitasaban.

Munkavégzéskor maradéktalanul betartja a munkavédelmi szabalyokat.

Egyediil nem tartozkodhat az épiiletben. Err6l az igazgatét minden esetben tajékoztatni
koteles.

A karbantarté technikai munkatars munkakori leirasa

I. A munkaviszonyban all6 (a tovabbiakban: foglalkoztatott) személyes adatai:

Neve:

Munkakore karbantarté technikai munkatars
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Koznevelési intézmény (a tovabbiakban: iskola) Angyalffy Matyas Altalanos Iskola és
neve: Alapfoku Miivészeti Iskola
Munkavégzési hely neve és cime: Angyalffy Matyas Altalanos Iskola és

Alapfokia Miivészeti Iskola

2899 Naszaly, Iskola u. 1.

Il. A munkakérre vonatkozé fontosabb jogszabalyi eléirasok és intézményi dokumentumok:

1 a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény

2. a pedagdgusok 1j életpalyajarol szol6 2023. évi LII. torvény

3. a pedagdgusok j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol szold 401/2023.
(VIII. 30.) Korm. rendelet

4, a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol szol6 110/2012. (V1. 4.)
Korm. rendelet

2012. évi I. torvény a munka torvénykonyvérdl

6. az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol szol6 100/1997. (V1.13.) Korm. rendelet

7. a nevelési-oktatasi intézmények muikodésérol ¢€és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet

8. az iskola pedagogiai programja és helyi tanterve

9. az iskola szervezeti és mitkodési szabalyzata

10. | aziskola hazirendje

11. az adott tanév iskolai munkaterve

I11. A munkakér célja

A munkakor célja, hogy az igazgatoval tortént egyeztetést kovetden, az igazgatohelyettes
iranyitasaval biztositsa az iskola zavartalan miikodéseéhez sziikséges feltételeket.

IV. A karbantarté technikai munkatars munkakori leirasban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei
kiilonosen:
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

Miszaki hibdk elhéritdsa (vizvezeték ¢€s kisebb érintésvédelmi biztositds, csapok,
oblitdtartalyok, zarak, nyilaszarok javitasa vagy cseréje, stb.)

Részt vesz a karbantartd szerszamok, miiszerek beszerelésében, az alkatrészek, anyagok
szallitasaban, haszndlati eldirds szerint balesetmentesen miikddteti a karbantartdé gépeket
(elektromos furo, csiszologép, fiirészgep, festékszoro, stb.)

Fogadja ¢és kiséri a kiilsé szereloket, megfigyeli munkavégzésiiket, részt vesz a miiszaki
bejarasokon ¢és ellendrzéséken.

Az elromlott berendezési targyakat, oktatastechnika eszkozoket a mithelyében a leaddsi
idépont sorrendjében javitva, karbantartja.

Folyamatosan feliigyeli és karbantartja az intézmény a rogzitetten felszerelt eszkozeit, kerti
¢s mas gépeket, felszereléseket.

A nyilaszarokat (ajtok, ablakok, kapuk), a keritéseket, kilincseket, zarakat javitja, vagy
cseréli, festést, mazolast végez, sziikség szerint szigetel.

Biztonsagosan felszereli a tablakat, polcokat, dekoracios anyagokat, falitijsagokat, karnisokat,
tabloképet, szemléltet6 eszkozoket, valamint az udvari sport-jaték- és szabadidds eszkozoket.
Cseréli az izzokat, fénycsoveket, csavaros biztositékokat, a vilagitdtestek burait,
szemrevételezi, ellendrzi az elektromos berendezések érintésvédelmi allapotat. Sziikség
esetén azonnal az érintésvédelmi szakembert vagy a villanyszerel6t értesiti.

Javitja a butorokat (padok, székek, asztalok), csavarokat potol, hegeszt, csiszol, stb.

Javitja, szlikség esetén cseréli az épiiletek eresz- és esécsatorna rendszerét. Tisztan és rendben
tartja az udvart, a parkot, sziikség szerint elvégzi a fiinyirast.

Sziikség esetén segit az intézmény nagytakaritasaban: az ablakok, ajtok, berendezési targyak,
eszk0zok tisztitasaban.

Fitési idényben biztositja az épiilet helyiségeinek 18-22 °C hémérsékletét, hangstlyozottan
iigyel a tizvédelmi el6irdsok betartisara.

Az eldirasoknak megfelelden lizemelteti a gazkazant és a kozponti fiitési rendszert. Kiemelt
figyelmet fordit az energiatakarékossagra, jelzi és kezdeményezi az energiapazarlé miiszaki
megoldasok megsziintetését.

A fiitési berendezéseket (kazéan, szivattyd, termosztat, csérendszer, radidtorok, csapok,
szelepek, stb.) folyamatosan karbantartja, ellendrzi. Rendellenesség észlelése esetén
szakszerlien mérlegeli a hibaelharitas lehetdseégeit, s ennek megfelelden intézkedik.

Munkavégzéskor maradéktalanul betartja a munkavédelmi szabalyokat.

Ellatja mindazon mas feladatokat, amivel kozvetlen felettese megbizza.

Iskolatitkar munkakori leirasa

I. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé (a tovabbiakban: foglalkoztatott) személyes adatai:

Neve:
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Munkakore (Puétv. vhr. 2. melléklet szerinti
megnevezeéssel):

iskolatitkar

Koznevelési intézmény (a tovabbiakban: iskola)
neve:

Angyalffy Matyas Altalanos Iskola és
Alapfokia Miivészeti Iskola

Munkavégzési hely neve és cime:

Angyalffy Matyas Altalanos Iskola és
Alapfokia Miivészeti Iskola

2899 Naszaly, Iskola u. 1.

Il. A munkakérre vonatkozé fontosabb jogszabalyi eléirasok és intézményi dokumentumok:

1 a nemzeti koznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. térvény

2. a pedagdgusok 1j életpalyajarol szol6 2023. évi LII. torvény

(VIII. 30.) Korm. rendelet

3. a pedagogusok 1j életpalyajarol szo16 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol szol6 401/2023.

Korm. rendelet

4, a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol szold 110/2012. (V1. 4.)

5. az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol szo16 100/1997. (V1.13.) Korm. rendelet

6. a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet

7. az iskola pedagogiai programja és helyi tanterve
8. az iskola szervezeti és miikkodési szabalyzata

9. az iskola hazirendje

10. | az adott tanév iskolai munkaterve

I11. Az iskolatitkar munkakor célja

crer

crer

feltételeinek biztositasa. A rabizott feladatokat részben 6nalld munkaval, részben vezetdi, vezeto-

helyettesi iranyitassal oldja meg.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllé koteles

a) a munkaltato altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,
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b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato rendelkezésére allni,
c) munkajat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo
szabalyok, el6irasok, utasitasok szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani,

e) munkatarsaival egyiittmiikddni,

f) a gyermek, tanuld sziileivel, torvényes képvisel6ivel egyiittmiikodésre térekedni.

IV. Az iskolatitkar jelen munkakéri leirasban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei kiillonosen:

NG~ W

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.

Elldtja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, gépirasi, illetve
szovegszerkesztési feladatokat. Feladatit gyermekkozpontu szemlélettel végzi. Munkaja
soran betartja az iskola adatkezelési szabalyzataban foglaltakat.

Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztoi és tablazatkezel6i
alapismereteket.

Az iskolavezetés, a nevelOtestiilet tagjai kérésére gépelést végez.

Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.

Elvégzi az tigyviteli tevékenységet

Kezeli az tigyiratokat, betartva az tigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.
Felel a nyomtatvanyok megrendeléséért.

Ellatja a postazasi feladatokat. Ennek keretében kezeli a bélyegeket, a bélyegek elszamolasat
elkésziti.

Figyelemmel kiséri az internetes levelezést.

Kezeli a szakmai folyoiratokat, kozlonyoket, egyéb szakmai kiadvanyokat.

Téarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.

Intézi a tanulok adminisztracios jellegl ligyeit.

Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.

Feladatellatasa soran alkalmazza: a kommunikacios alapismereteket, az irodatechnikali
alapismereteket, a protokoll szabélyait.

Kozremiikodik a tanitasi idokeret, munkaidd nyilvantartas vezetésében.

Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

Sziikség esetén kozremiikodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.

Felel a pancélszekrény rendjéért.

Nyilvantartja a hataridds feladatokat.

Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkozeit.

Az iratkezelési szabalyzatnak megfelelden kezeli az iratokat.

Elvégzi az iratselejtezést.

Kozremiikodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

Teljesiti a KIR informatikai rendszer felé torténd adatszolgaltatast.

Kozremitkodik a pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, és kiadasi
feladatokban.
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26. Ellatja a diakigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat.

27. Gondoskodik az igazolvanyok 6rzésérol.

28. Igazgatoi utasitasra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatot.

29. Kozremiikodik a tanulobiztositassal kapcsolatos igények begyiijtésében, lebonyolitasaban.

30. Az igazgatd utasitasara ellatja a tankonyvmegrendeléssel, a tankonyv kiosztassal, és a
kapcsolatos egyes feladatokat.

31. Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

32. Nyilvantartja az érkezd, tdvozo tanulokat.

33. Gondoskodik arr6l, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

34. Tanulok igazolasainak nyilvantartasa (iskolavaltozas, iskolalatogatasi igazolas stb.).

35. Kozremiikodik az oktober 1-jei statisztika elkészitésében.

36. Részt vesz a tanév elOkészitésében, lezarasdban (tantargyfelosztis, osztilyozd és javito
vizsgak).

37. Tovabbitja a végz0ds tanulok jelentkezési lapjait.

38. Intézi az elso osztalyosok beiratasat.

39. Egyiittmiikodik a tankeriilettel, az iskolaegészségiigyi szolgalattal.

40. Gondoskodik — a bélyegz6t hasznalok jelzése alapjan — a sériilt és elavult bélyegzok
megsemmisitésérol, valamint az Gj bélyegzok beszerzésérdl és a bélyegzok szétosztasarol. A
bélyegzd hasznéldja felelés a bélyegzd biztonsagos Orzéséért és a hivatali munkaval
kapcsolatos rendeltetésszerti €s jogszerli bélyegzéhasznalatért.

41. Ellatja mindazon mas feladatokat, amivel kozvetlen felettese megbizza.

Rendszergazda munkakori leiras

A munkakor célja, az intézményben hasznalt szdmitastechnikai eszk6zok miikodoképessegének
biztositasa, az allando6 oktatési allapot fenntartasa.
Feladatok:

Munkajat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve, a szamitastechnikai eszkozoket
hasznalo alkalmazottakkal egyiittmiikddve, és igényeiket figyelembe véve végzi.

Figyelemmel kiséri a szamitastechnika leglijabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot tesz a
beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az allandé miikodoképesség érdekében biztositott szdmara a rendezdszekrényekhez, szerver
helyiségbe és a szamitastechnika termekbe bejutas lehetdsége, kiilondsen indokolt esetben
munkaiddn kivil is.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartisara €s a rendszeres
ellenérzésre. Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének megakadalyozasara, a
fertdz¢és megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitasara.
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Elvégzi a gépek és egyéb hardver eszkdzok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket végez az
eléfordul6 hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiilsé szakembert igényel
— jelenti az igazgatonek, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja. -
Kapcsolatot tart a szervizelé szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, melyrdl tajékoztatja
az igazgatot vagy helyettesét.

Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kKiemelten a Sulinet rendszer tizemeltetdivel.
Rendkiviili esetekben (pl. stilyos virusfertézés, a halozat sériilése, rendszerésszeomlas) az észlelést
vagy értesitést kovetd 24 6ran beliil gondoskodik a hiba elharitdsanak megkezdésérol.

Jelenti a vezetének a karokat és rongalasokat. Ha a karokozo személye kiderithetd, javaslatot tesz
az anyagi kartéritésre.

Rendszeres 1dokozonként koteles beszamolni az igazgatonak a szadmitastechnikai terem és
berendezések allapotardl, allagarol.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges szoftverek mukodését. A
meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzédéseket nyilvantartja. Osszegyiijti a
licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a legalizdldsra, vagy mas, hasonld
képességli, de ingyenes programok hasznalatara.

Az intézmény altal vasarolt, oktatast segité programokat feltelepiti, beéllitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitdsok megdrzését.

Az irodakban sziikséges (€s beszerzett) Uj szoftvereket installalja, elinditdsukat és hasznalatukat
bemutatja. A programok kezelésének betanitdisa nem feladata. Szoftver telepitését
visszautasithatja, ha nem tud meggydzddni a szoftver jogtisztasagarol, illetve a szoftver
veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes haldzat hatékony, biztonsagos tizemeltetésére.
Megtervezi a halozat optimalis struktirdjat, a késObbiekben a tervet a mindenkori allapothoz
igazitja. Ismerteti az informatikai haldzat altal nyuajtott f6bb lehetdségeket.

Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi beallitasaira.

A halozati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszd) lezart boritékban
atadja az igazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak kiilondsen indokolt
esetben, a vezetd engedélyével az iskola szadmitastechnika szakos tanara bonthatja fel.

Ellatja mindazon mas feladatokat, amivel kozvetlen felettese megbizza.

Gazdasagi iigyintézo munkakori leirasa

A munkakor célja, hogy az SZMSZ, valamint a fenntart6 altal kiadott szabalyzatoknak megfeleléen
szervezze az intézmény gazdasagi ligyintézését, sziikség esetén segiti a titkarsagi adminisztraciot.
Feladatok:

Nyilvantartja és rendszerezi az atfut6 és hataridés tigyeket, az tigyiratokat.

Sziikség esetén atveszi és felbontja, kezeli a kiildeményeket, iktatja az iratokat, csatolja az el6-
iratokat, végzi a mutatdzast.

Tovébbitja a hataridos tligyiratokat - az igazgato szignalasa utan - a cimzettekhez, ligyintézokhoz.
Az igazgatdval tortént egyeztetés utan elékésziti a gazdasagi tigyekkel kapcsolatos iratokat.
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A hivatalos iizeneteket, a kortelefonok tartalmat tovabbitja, tajékoztatast ad az érintettnek az
iigyben eljar¢ illetékes tligyintéz6 felhatalmazasa alapjan.

Ismerve az irodai szamitogép programokat (word, excel) végrehajtja az adatrogzitési és a
dokumentécios feladatokat.

Gépeli és masolja a vezetd altal engedélyezett (szignoval ellatott) intézményi iratokat. igazgatd
utasitasa szerint elvégzi a levelezések, statisztikai jelentések, értékelések, kimutatasok, tablazatok,
szoveges beszamolok gépelését. Gondoskodik az ligyintézésre vonatkozo hataridok betartasarol.
Kezeli ¢és rendezi az irattarat az elintézett ligyek iratait irattarba helyezi, elkésziti az irattari
jegyzékeket, elvégzi az iratselejtezést és a levéltari atadast.

Szervezi és egyezteti az igazgatd és a munkakozosség-vezetok hivatalos kapcsolattartasat, elvégzi
azokat a feladatokat, amivel megbizzak.

Szivélyesen fogadja a vezetdkhoz latogatd személyeket, a sziiloket, pedagdgusokat, diakokat;
igyeik intézését eldsegiti, minden intézkedésérdl tajékoztatja az igazgatot.

A munkavégzés soran tudomasara jutott informaciokat hivatali titokként kezeli.

Sziikség esetén megbizassal ellatja a gyermekek feliigyeletét a tanitd/tanar megérkezéséig.
Aktivan részt vallal az iskolai (tanuloi, tantestiileti, kdzalkalmazotti) programok, rendezvények
elokészitésében és szervezésében.

Nyomon koveti az iskolai koltségvetés felhasznalasat, naprakészen vezeti és 9sszesiti a kiillonboz6
koltséghelyeket terheld szamlakat, a fenntarto illetékes munkatarsdhoz kézbesiti azokat.
El6késziti az utikoltség téritéssel kapcsolatos dokumentumokat, nyilatkozatokat, kimutatasokat,
¢s azokat az iskolatitkar szamara atadja tovabbi ligyintézés, bérszamfejtés céljabol.

Kezeli és rendezi az ellatmanyt.

Elvégzi a leltarozassal kapcsolatos mindennemti feladatot.

r rr

Felelos az iskolatej- és gylimdlcs atvételéért, kiosztasaért és adminisztracios jelentések

rorr

elkészitésért, tovabbitasaéért.
Napi kapcsolatot tart a fenntartd gazdasagi munkatarsaival.

Ellatja mindazon mas feladatokat, amivel kozvetlen felettese megbizza.
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2. sz. melléklet Iratkezelési szabalyzat

3. sz. melléklet Angyalffy Matyas Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
Diakonkormanyzatianak Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

I.A didkonkormanyzat miikodési teriilete:
Angyalffy Matyas Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
I1. A Diakonkormanyzat jogi hattere

A Diakonkormanyzat a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 48.§ és 20/2012. (VIII.
31.) EMMI rendelet 120.§ alapjan miikodik.

Diakonkormanyzat hatokore Kiterjed az altalanos iskolai tanulokat érint6 valamennyi kérdésre.
I11. Diakonkormanyzat létrehozasanak célja:

A didkok onszervezddésiik irdnyitasara, érdekeik képviseletére diakonkormanyzatot mitkddtetnek.
A diakonkormanyzat részt vallal az iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban.

1.Kiemelt célja az alapveté demokratikus viselkedési modok megismerése, gyakorlasa. A tanuloi
jogok és kotelességek érvényre juttatdsaval, gyakorlasaval segit felkésziilni az dllampolgari
Szerepre.

2.C¢élja a tanulashoz vald pozitiv viszony kialakitasa , a tanulas iranti igény kialakitasa, erdsitése.

3.Kornyezetvédelmi, sport és kulturalis programok, akciok szervezésével hozzajarul a tanulok
onmegvaldsitasahoz, a didkévek tartalmassa, emlékezetessé tételéhez.

4.Részt vallal a hagyoméanyapolasban és hagyomanyteremtésben.
5.Kezdeményezden részt vallal az iskola kiilsé kapcsolatainak apolasaban.
IV. Meghatarozasok

Az Angyalffy Matyas Altalanos Iskola Didkénkormanyzata felépitését tekintve az iskolai
didkéletben részt vallalo diakcsoportok dnkéntes tomoriilése. Alakitasat az intézmény Hézirendje
szabalyozza, mlikodését, kapcsolatrendszerét az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
rogziti.

V. Jogok
V.1. Dontési joga van

e sajat miikddési rendjének meghatirozasarol, munkajanak megszervezésérol, hataskorei
gyakorlasarol
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e Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasarol
e egy tanitasi munkanap programjarol
e tajékoztatdsi rendszerének létrehozasardl és mikodtetésérol.
V. 2. Véleményezési joga van
e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott
e ahazirend elfogadasa elott
e atanulok kozosségét érintd kérdések meghozataldnal
e atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez
e az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz
e akonyvtar, a sportlétesitmények miikdodési rendjének kialakitdsdhoz

e az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott iigyekben a tanulokat
érintd minden kérdésben

e ezen iigyekben az elndk és a DOK segitd pedagdgus jarhat el a DOK véleményét képviselve

V. 3. Egyetértési joga van

A Diakonkormanyzat javaslettevd jogkore Kitejed az iskolai élettel kapcsolatos minden kérdésre. A
Didkonkormanyzat ezen jogokat az iskolavezetés és a NevelOtestiilet véleményének kikérésével
gyakorolja. Az igy meghozott hatdrozatokat az osztalyok kételesek végrehajtani.

V1. A Diakonkormanyzat feladata

a didkjogok védelme

a diakok érdekeinek képviselete

® aszervezett véleménynyilvanitas biztositasa

e ahagyomanyok Orzése és ujak teremtése, az iskola hagyomanyos rendezvényei a:
Mikulasfutas

,»,Szép Magyar Beszéd” — Kozenkow Andrasné Olvasdverseny

Angyalffy Hét

Papirgytijtés
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Gyermeknap

Diakavato

Didkkozgytlés

e atartalmas diakélet feltételeinek megteremtése

e ateriileten beliili jogérvényesités, illetve kotelességteljesités

VII. Alapelvek
e DOK az iskola diaksaganak allaspontjat képviseli.
e A sikeres miikodés alapja a k6zos vélemények, szandékok parbeszéden alapulo egyeztetése.

e A DOK lehetéséget ad ahhoz, hogy a didkok megismerhessék jogaikat, lehetdségeiket,
magukat a megfeleld forumon képviseljék.

e A szervezet tagjainak joga: képviseloket delegalni a szervezet testiileteibe, javaslatot tenni a
tisztségviselok személyére, részt venni a k6zos munkaban.

e A DOK mindenkor maga allapitja meg a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.
e Senkit sem érhet hatrany azért, mert a DOK munkéjaban részt vesz.

e ADOK anevelétestiilet meghallgatasaval maga dont mitkodésérdl.

e (Gyakorolja a diakok kollektiv jogait.

o A tevékenységi koreit vezeti, a hagyomanyokat apolja és Gijakat teremt, a miikodéshez
sziikséges feltételeket biztositja.

e Tevékenységével tamogatja az iskola vezetésének mindazon térekvéseit, amelyek a szines
didkéletet szolgaljak.

e A DOK informéciés csatorndin keresztiil folyamatosan tajékoztatja a didkokat a DOK
szervezetével kapcsolatos kérdésekrol, palyazatokrol, eseményekrol.

e A didkok és tanarok szamara szinvonalas rendezvényeket Szervez, ezzel hozzajarulva a
kulturalis szorakozasi lehetdségek bovitéséhez.

e Véleményt nyilvanithat a didkokat érint6 kérdésekben.
e Javaslatot tesz az iskolat érint kérdésekben.
e FErdemi valaszt ad a hozza intézett kérdésekben.

o Miukaodteti az iskolaradiot.
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VIII. A Diakonkormanyzat szervezeti felépitése és tagjai

e az iskola tanuldi kozossége (osztalyonként 2 £6, 20 £6 feletti osztalylétszam esetén 3 f6
képvisel0)

e diaktanacs -elndk (1 £6), elnokhelyettes (1 f6)

Feladata:

e ateljes diakonkormanyzati munka 6sszehangolasa

e a Diaktanacs tagjainak koordinalasa, az iskola diakjainak képviselete, a diakkozgytilés
Osszehivasa, az altalanos gytilés 0sszehivasa

e jelen lenni a fegyelmi targyaldsokon és a DOK-6t érinté kibdvitett Iskolavezetdségi
értekezleteken

DOK munkajat segit6 tanar (1 6)
Feladata:
e Kapcsolattartas a felsébb szervekkel
e A DOK tagjainak segitése
e Az onkormanyzati munka feltételei megteremtésének eldsegitése
o A didkonkormanyzat éves munkajanak Osszefogésa, segitése.
o A didkok véleményezése alapjan a diakonkormanyzat éves munkatervének elkészitése.
e Iskolai szabadid6s programok szervezése.
e A tanulok jogainak tiszteletben tartasa, jogi képviselete.

e A tanulok érdekképviselete.

IX. Diakonkormanyzat miikodése

e az osztalyok november elején 2-3 {6 képvisel6t valasztanak (a valasztas kotetlen), akik az
osztalyukat képviselik

e az alakulo iilésen a DOK képviseli maguk koziil 1 f6 didktanics-elnokot, 1 £6
elndkhelyettest valasztanak (egyszerii tobbséggel), akik feladata a képvisel6 testiilet
érdekeinek képviselete, az iskola képviselete egyéb forumon
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e A Diakonkormanyzatnak felnétt tanari feleldse is van, a didkmozgalmat segit6 tanar
személyében

e Az alakul¢ iilés alkalmaval a Diakonkormanyzat képvisel6testiilete elfogadja az iskola
alapdokumentumait illetve javaslatokkal élhet az ezekben térténé modositasahoz.

X. A DOK felépitése

Diaktanacs
e A didktanacs évente tObbszor Ulésezik.

e A Diaktanacsba minden osztaly legalabb két f6t delegal (tovabbiakban kiildottek), akiknek
kotelesség megjelenni.

e Kiildottnek az osztaly azon didkja valaszthato, akinek nem volt osztalyfonoki szint(i
fegyelmi biintetése az el6z6 tanévben és az adott tanévben a valasztasokig. Magatartasa
példas vagy jo.

e A kiildottek személyérdl az osztaly nyilt vagy titkos szavazassal dont.

e A Diakkozgyiilést legalabb egy héttel ki kell hirdetni az informacios csatornakon keresztiil.
o A Diakkozgytlés levezetdje a Didkdnkormanyzat elnoke.

e A Diakkozgytilés hatarozatképes, ha a kiildéttek 50% +1 £6 jelen van

e Barmely ligy akkor keriil napirendre, ha ahhoz a vezet6ség vagy a jelenlévok tobb mint fele
hozzéjarul.

e A Diakkozgyiilés kotelez6 programja a tanar-diak forum.
o A Diadkkozgytilésrdl jegyzokonyv készil.

e rendkiviili esetben a Didktandcs barmikor 0sszehivhatd

Az iskolagyiilés iiléseinek rendje

Az iskola tanuléinak tajékozodo és tajékoztatd foruma a diakkozgytilés. Az évi rendes
diakkozgylilés a Munkaterveben meghatarozott iddpontban kell megtartani.

A diakkozgyiilés kotelezé napirendi pontjai:

1. Beszamol6 az el6z6 diakkozgyiilés ota eltelt iddszak munkajardl, a tanuldi jogok helyzetérol,
érvényesiilésérdl.
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2. A tanulok kérdéseket tehetnek fel a diaktanacshoz, didkkormanyhoz, az iskola vezetéségéhez.

3. A kozgytlés napirendi pontjait 15 nappal az iilés el6tt nyilvanossagra kell hozni. A kozgyiilés
nyilvéanos.

XI. ADOK és az iskolai vezeték kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

e A kapcsolattartas rendjét az intézményi SZMSZ ¢és a Didkonkormanyzat SZMSZ-e
egylittesen szabalyozza.

e A Diakonkormanyzattal a vezetdi feladatmegosztasnak megfeleléen az igazgatdhelyettes
tart kozvetlen kapcsolatot.

A foigazgato

e képviseli az intézményt a Didkkozgytilésen, igény szerint részt vesz a kiillonbozd
rendezvényeken, programokon.

A foigazgato-helyettes

e részt vesz az intézményi diakonkormanyzati programokon, ahol igény szerint tajékoztatja a
didkonkormanyzati szervek képviseldit, valaszol a felvetett kérdésekre, illetve tovabbitja
azokat az intézmény igazgatdjanal

e folyamatos munkakapcsolatban all a Diakonkormanyzatot patronal6 neveldvel, segiti
munkajat.

A diakonkormanyzat vezetgje
e avezetdség iilésrendjének megfelelden tématol fliiggden részt vesz a vezetdség munkijaban

e atanulok nagyobb k6zosségét érintd kérdésekben rendkiviili vezet6i tanacsiilés Gsszehivasat
kezdeményezheti.

A diakképviselok

A Diakoénkormanyzatot segité neveldn keresztiil vagy kozvetleniil fordulhatnak észrevételeikkel,
javaslataikkal az igazgatohelyettesnek és az igazgatonak.

e avezetok a megkeresést kovetden lehetdleg egy munkanapon vagy legfeljebb 5
munkanapon beliil kotelesek fogadni a diakvezetdket

o felvetéseikre legkés6bb az altalanos ligyintézési hataridon beliil valaszt kell adni.
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XIl. A diakonkormanyzat mitkodtetéséhez sziikséges feltételek biztositasa

e A Didkénkormanyzat a tevékenységéhez sziikséges helyiségeket az iskola miikodését
iranyito igazgatohelyettes engedélyével a munka-, baleset- és tiizvédelmi szabalyok
betartasaval hasznalhatja. Az igénybevétel a neveld-oktatd munkat nem hatraltathatja.

e A Diadkoénkormanyzat az intézmény szabalyainak megfelelden hasznalhatja a
kommunikacios rendszert.

e Onall6 informéciés, adminisztrativ feladataihoz az alapvetd technikai eszkozoket az
intézmény rendelkezésére bocsatja.

e A Diakoénkormanyzat adminisztrativ, ligyviteli és gazdasagi feladataihoz az intézmény
szakmailag illetékes munkatérsa segitséget nyujt.

XI111. EInok, elnokvalasztas
e A Diaktanacs egyszerii tobbséggel, titkos szavazassal dont az elndk személyérol.
e A szavazat szamlalas helyben torténik
e A legtobb szavazatot kapott diak lesz az elndk és a helyettese
Szavazas
e Egy kiildott csak egy szavazatot adhat le.

e A szavazas titkos, a szavazo tirlapra semmi mas nem keriilhet csak a jelltek neve és a
szavazatot érvényesitd (X) vagy (+) jel, kiilonben a szavazat érvénytelen.

XI1V. Zaro rendelkezések

e A DOK SZMSZ-e altal nem szabalyozott kérdésekben a hatalyos NKt. jogszabalyait kell
alkalmazni.

e Az SZMSZ médositasat a DOK barmely tagja kezdeményezheti

e Az SZMSZ-t a kiildottek meghallgatasa utan az altalanos gytilés fogadja el, majd a
neveldtestiilet jovahagyasa utan 1ép életbe.

o Az SZMSZ érvényes: elfogadasatol szamitott maximum 1 évig.
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A Szervezeti és miikodési szabalyzat a kihirdetés napjan 1ép hatalyba.

Naszaly, 2026. janius 24.

{

.lé"‘?--i W~ A "‘f‘d'l—li.*"‘k_ { . '(4 o o A Sadrryg
Szab6-Szente Katalin » Antal Agnes
féigazgatod \%. o DOK segité tanar

Zaradék:

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az iskola vezetdje és a tantestiilet véleményének
megismerése utan a Diaktanacs 2025. szeptember 1-jei iilésén 17 igen, 0 nem szavazattal O
tartozkodas mellett elfogadta.

Hitelesito: L} = Worfr /
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4.sz. melléklet

Az Angyalffy Matyas Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola Sziil6i
Munkakozosségének Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

I. Altaldnos rendelkezések

1. Az Angyalffy Matyas Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola (tovabbiakban: Iskola) keretein beliil
a koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 39. § (1) bekezdése szerint a sziilok jogaik érvényesitésére,
kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény munkajat érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevo
joggal rendelkez0 sziildi szervezetet (kdzosséget) hozhatnak 1étre. Sziil6i Munkako6zosség (tovabbiakban:
SZMK) miikodésének szabalyait kiilon jogszabaly allapitja meg.

2. A szervezet neve: Angyalffy Matyas Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola Sziil6i
Munkak6zossége

3. A munkako6zosség cime: 2899 Naszaly, Iskola utca 1.

4. Képviseldje: az SZMK elnok

I1. Az SZMK célkitiizései

1. Az intézménybe jard tanulok sziileinek képviselete a sziil6i kotelességek és jogok gyakorlasanak
érdekében. A pedagdgusok és a sziilok kdzotti egylittmitkddés erdsitése.

2. Aktiv sziil6i részvétel az Iskola munkajaban, k6zosségi életében. Az Iskolai programok megvalodsitasaban
val6 kozremiikodés (sziilok-nevelok balja, farsang, gyereknap stb.)

3. Az iskolaba jaré diakok sziilei kozotti kapcsolatrendszer kialakitasa, mitkodtetése.

4. Az oktatas feltételeinek és mindségének javitasa az intézménybe jard gyerekek érdekében. A felmertiil6
problémak k6zos megoldasa.

5. Az intézmény a sziil6i munkak6zosség részére a kovetkezd kérdésekben biztosit véleményezési
jogosultsagot: A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatnak a sziiloket is érintd rendelkezéseiben, barmely, a
sziil6ket anyagilag érint6 tigyben, az iskola és a csalad kozotti kapcesolattartas rendjének megallapitasaban és
a Hazirend meghatarozasaban.

1. Az SZMK alapveté feladatai

1. A sziilok tajékoztatasa, véleményiik kikérése és érdekeik képviselete a gyermekiik oktatasaval, az oktatas
koriilményeivel kapcsolatos kérdésekben.

2. A sziil6k tajékoztatasanak, véleményének megkérdezésének ideje az Iskola altal meghirdetett sziil6i
értekezletek idopontjai.

Az osztalyokbol delegalt 2 6 SZMK tag legalabb 1 sziil6je koteles a sziil6i értekezleten részt venni.
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3. Az SZMK tagok kotelesek az osztalyszinti sziiléi érdekeket képviselni. Adott témaban a sziiloket
tajékoztatni, véleményiiket kikérni és érdekeiket képviselni.

4. Az SZMK tagjai a szervezetben hozott dontésekrdl osztalyszinten kotelesek beszamolot tartani.

IV. Az Iskola Sziil6i Munkakozosségének felépitése, miikodése

1. Az SZMK tagjai az Angyalffy Matyas Altaldnos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskolaban tanuld
gyermekek sziilei koziil osztalyonként delegalt 2-2 f6, melyeket az osztalyokban tanuléd didkok
sziilei valasztanak meg, a tanév elso sziil6i értekezletén. Megbizatasukhoz a sziildi értekezleten
jelenlevo sziilok kézfeltartassal kinyilvanitott 50% +1 szavazata sziikséges.

2. A megvalasztott sziiloket az osztalykozosségek sziilei megbizzak a Sziiléi Munkakozdsség altal
vallalt feladatok ellatasaval. Az osztalykozosségekbdl delegalt SZMK tagok megbizasa 1 évre, az
adott tanévre vonatkozik.

3. Az SZMK tag visszahivhato, ha azt az osztalyk6zosségek sziileinek 10%-a kezdeményezi és a
visszahivast a sziilok legalabb 50%+1 {6 szavazataval tamogatja.

4. Az osztalykdzosségekben a szavazas soran gyermekenként 1 szavazat adhato.

5. Az osztalyk6zosségek altal megvalasztott SZMK tagok automatikusan az Iskolai szintt Sziil6i
Munkak6z0sség tagjaiva valnak.

V. Az SZMK miikodési szabalyai

a) Az SZMK iilés dsszehivasarol az elndk gondoskodik és & vezeti le. Osszehivasat az iskola
igazgatodja is kezdeményezheti.

b) Az SZMK iilést 6ssze kell hivni, ha a szervezet legalabb 2 tagja ezt kezdeményezi. A rendkiviili
iilést a kezdeményezéstdl szamitott 7 napon beliil, vagy a siirgdssége szerint kell Gsszehivni.
Alapesetben az SZMK egy tanévben 2 iilést tart, egyéb esetben még 4 {ilésre kertil sor a tanév soran
(mikulés, karacsony-szilveszter, farsang, locsolo bal, gyermeknap)

c) Az SZMK szervezeti tilésének napi rendi pontjait az SZMK elndk és az igazgato kozosen allitja
Ossze a tagok el6zetes megkérdezésével.

d) Az SZMK hatarozatképes, ha a tagoknak legalabb fele plusz 1 {6 jelen van. A sziildi szervezet a
dontéseit egyszerli szotobbséggel hozza.

e) Az SZMK iilésekrdl jegyzokonyv késziil, melyet a Titkar készit el. Az iilésekrol késziilt
jegyzOkonyvet az Iskola hivatalos honlapjan elérhet6vé kell tenni.

f) Az SZMK vezetésége 1 tagbol all: 1 6 elndk
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Az SZMK tagok szama: 15 {6

g) Az elndkot az SZMK tagjai 50%+1 £6 szavazattal, nyilt kézfeltartassal kinyilvanitott szavazassal
valasztjak meg.

h) Az SZMK tagjainak és vezetdségének névsorat az Iskola hivatalos honlapjan nyilvanossagra kell
hozni. Az Alapszabdly az alakul6 iilésen torténd egyhangu elfogadasa utan 1ép hatalyba.

Zaradék:

A szervezeti és miikddési szabalyzatot a sziil6i munkakdzdsség iskolai valasztmanya 2026. junius 24-
én tartott iilésén megyvitatta és elfogadta.

Jelen szabalyzat a sziil6i szervezet tagjaival vald megismertetését és az elfogadasaval valo egyetértést
kovetden 1ép hatalyba, és visszavonasig, illetve modositasig érvényes.

Naszaly, 2026. jtnius 24.
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5.sz.melléklet Konyvtari SZMSZ és mellékletei
A konyvtar Gyiijtokori szabalyzata

Az iskolai konyvtar gytijtokorét meghatarozo tényezok

Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszerli és aranyos allomanyalakitast a nevelotestiilet
véleményének kikérésével az iskola vezetdjének jovahagyasaval, tovabba a fenntartoi
koltségvetéshez igazodva végzi.
Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai konyvtar
funkcidrendszerét, az iskola vonzaskorzetében mitkodo konyvtarak szolgaltatasait, a beszerzési
példanyszamok meghatarozasanal pedig az ellatand6 tanuldk, tanarok szamat.
Az iskolai konyvtar alapfunkciojat az iskola nevelési-oktatasi céljai, s azok tartalma hatarozza
meg. A konyvtar elsddleges funkciojabol adddd feladatainak megvaldsitasat segitd
dokumentumok tartoznak az allomany fogyiijtd korébe. Ide soroljuk az irdsos nyomtatott
dokumentumtipusok koziil a segédkdnyveket, a helyi tantervekben meghatarozott kotelezd és
ajanlott olvasmdnyokat, a tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kapcsol6dd ismeretk6zld és
szépirodalmat, a szakmai oktatdshoz kapcsolodd szakirodalmat, tanitds-tanulast segité nem
nyomtatott ismerethordozokat. A konyvtar masodlagos funkci6jabol eredd sziikségletek
kielégitését a mellékgylijté korbe sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai konyvtar a
tananyagon tilmutat6 ismerethordozok gyiijtését csak részlegesen vallalhatja.
A tanulok és nevelOk sokiranyu érdeklddését, egyéni miivelodését segitik mas konyvtarak is.
Az iskolai konyvtar gytijtékore formai oldalrol:

o Irasos nyomtatott dokumentumok: konyv, tankonyv.

e Egyéb informaciohordozok.
A beszerzés forrasai:

e Az iskolai konyvtar allomanya, ajandék, palyazatok ttjan gyarapszik.

e Nem keriilhetnek az allomanyba a gytijtékorbe nem tartozé dokumentumok.
A gylijtés szintje és mértéke:

e Kiemelten kell gyfijteni a helyi tantervekben meghatarozott kotelezd és ajanlott
irodalmat, munkaltato eszkozként hasznalatos miiveket.

e A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz szorosan kapcsolodd irodalmat tartalmi
teljességgel, de valogatassal kell gytijteni.

e Az ismeretkdzld dokumentumok koziil a tantargyak oktatasdban felhasznéalhato
tudomanyteriiletek enciklopédikus szintii gyiijtése, a tananyagban szerepld irok, koltok
valogatott miivei, antolégidk, gyljteményes kotetek, az iskoldban tanulhatdo szakmak
szakkonyveinek a beszerzése az elsddleges.

e Az iskolai konyvtar az iskolaban oktatott tantargyak és a tanitott szakmak alap- és
kozépszinti irodalmat gytjti.

Szépirodalom
A gyiijtés terjedelme és Szintje, a gyiijtés mélysége
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Atfogo lirai, prozai, dramai antologidk a vilag- és a magyar irodalom bemutataséra: teljesség
igényével.

Az altalanos iskolai tananyagnak megfeleléen a hazi- és az ajanlott olvasmanyok: Kiemelten.
A tananyagban szereplO szerzok valogatott miivei, gytijteményes kotetei: teljességgel.

A kiemelked6, de a tananyagban nem szereplé kortars alkotok miivei: erés valogatassal.
Tematikus antologiak: valogatassal.

Regényes ¢életrajzok, torténelmi regények: erds valogatassal.

Az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: erds valogatassal.

Szakirodalom

A gyiijtés terjedelme és Szintje, a gyiijtés mélysége

Alap- és kdzépszintli altalanos lexikonok és enciklopédiak alapszinten: valogatva.

Alap- és kdzépszintii altalanos lexikonok és enciklopédiak kozépszinten: teljességgel.

A tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes miivel6déstorténet alap- és kozépszintii
elméleti és torténeti osszefoglalodi alapszinten: valogatva.

A tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes miivel6déstorténet alap- és kozépszintii
elméleti és torténeti 6sszefoglaldi kdzépszinten: teljességgel.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodd a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit
bemutato6 alap- és kozépszintli szakiranyt segédkonyvek alapszinten: valogatva.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodd a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit
bemutato alap- és kozépszintli szakiranyl segédkonyvek kozépszinten: teljességgel.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kozépszintli torténeti Osszefoglaloi
alapszinten: valogatva.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kozépszintli torténeti Osszefoglaloi
kozépszinten: teljességgel.

Munkaltatd eszkozként hasznalatos alap- és kozépszintii ismeretk6z16 irodalom alapszinten:
valogatva.

Munkaltatd eszkdzként hasznalatos alap- és kozépszintli ismeretkdzl6 irodalom kozépszinten:
teljességgel.

A tananyagot kiegészit6 vagy ahhoz kozvetve kapcsolodo kozépszintii irodalom: valogatva.
Az iskola érvényben 1év( tantervei, tankdnyvei: teljességgel.

Az iskola oktatasi segédletei: teljességgel.

A tanitott nyelvek oktatasahoz felhasznalhato segédletek: erésen valogatva.

Helytorténeti miivek: valogatva.

Pedagdgiai gyiijtemény

Az iskolai konyvtar gyljti a pedagogusok szakmai tovabbképzését és az oOrakra valo
felkésziilést segité pedagodgiai szakirodalmat (pedagogiai lexikonok, neveléselméleti
kézikonyvek, neveléstorténeti dsszefoglalasok, a pedagogiai klasszikusainak miivei, a csaladi
életre vald neveléssel, értelmi neveléssel, személyiségformalassal kapcsolatos munkak,
tantargyi modszertani segédkonyvek), a pedagogia hatdrtudomanyai koziil az alapvetd

140



Angyalffy Matyas Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2025/2026

pszichologiai irodalmat, valamint a szocioldgia, szociografia, statisztika, jog irodalmat
enciklopédikus szinten.

Konyvtaros segédkonyvtara

A tajékoztatd munkahoz a kézi- és segédkonyvek mellett:

e 3z altalanos bibliografiak, szakbibliografiak, kiadok és konyvkereskedoi kataldgusok; a
gyarapitds, nyilvantartds, osztalyozas, katalogusszerkesztés szabdlyai; a konyvtarat
érintd jogszabalyok, irodalompropagandéaval kapcsolatos mddszertani kiadvanyok.

e az 4llomanyra vonatkoz6é alapjegyzékek, ajanlobibliografidk, MPI iskolai
konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok.

Hivatali segédkonyvtar
Az iskola vezetése részére gylijtendd az igazgatas, a gazdalkodas, az tigyvitel korébe tartozéd
legfontosabb kézikonyvek, jogszabalygylijtemények.

Konyvtarhasznalati szabalyzat

Az iskolai konyvtarnak az iskola minden tanuldja és dolgozdja tagja lehet. A beiratkozas
dijtalan, a tanév eleji tartés tankonyvek atvételekor minden tanuld tagga valik. A sziilék
alairasukkal a tankonyvek atvételét és a konyvtari tagsagot is jovahagyjak. A konyvtarat
nyitvatartasi idOben a beiratkozott tagok hasznalhatjak. A beiratkozaskor az olvasé
kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara.

Amennyiben a tanul6i adatokban valtozas all be, Ggy az osztilyfonok felé torténd sziildi
értesitést kovetden az elektronikus rendszerben frissitésre keriilnek az adatok.

A konyvtarbol dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad Kivinni.

Az allomanybol egy-egy alkalommal maximum 3 kdotet kolesonozhetd 3 hétre. A kolesonzési
1d6 egyszer meghosszabbithato.

A tartos tankonyvek a tanév végéig kolcsonozhetok.

A dokumentumok koziil csak helyben hasznalhatok: olvasotermi, kézikonyvtari konyvek, nem
nyomtatott dokumentumok.

A csak helyben hasznalhato dokumentumokat a pedagoégusok egy tanitdsi Orara
kikolcsonozhetik.

Az olvaso a konyvtari tartozasat az iskolaval vald tanuloi, illetve dolgozoéi jogviszony
megsziinése el6tt koteles rendezni.

A konyvtar nyitva tartdsi ideje minden tanév kezdetekor kifliggesztésre keriil a konyvtar
ajtajara.

Nyitva tartdas idében lehetdség van az éllomany egyéni és csoportos hasznalatira, a
konyvtarhasznalati 6rak és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasara, melyek tervezésében,
szervezésében a konyvtaros tanar a szaktanarokkal egyiitt vesz részt.

Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében eligazitast ad a hasznalatahoz sziikséges
ismeretekrol.
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A konyvtaros tanar segiti a nevelket és a tanulokat az iskolai munkahoz sziikséges
irodalomkutatasaban.

A konyvtarban nyilvantartas késziil a kolesonzésekrdl. A kolesonzésben 1évé miiveket az
olvaso el6jegyeztetheti. A sajat gylijtemény Kereteit meghalado igényeket az olvasé kérésére a
konyvtar konyvtarkozi kolesonzéssel elégitheti ki. A felmeriild koltségek az olvasot terhelik.
Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el szaktantermekben. A letéti allomanyt
szeptember elején veszik at és tanév végén adjak vissza a megbizott tanarok, akik az atvett
allomanyért anyagi felelosséggel is tartoznak. A letéti allomany nem kolcsondzheto.

Ha az olvaso a konyvtari dokumentumot elveszti, megrongalja, akkor ugyanannak a miinek egy
masik, kifogastalan példanyat koteles beszolgaltatni. Ha ez nem lehetséges, akkor az olvasé a
konyv mindenkori beszerzési koltségét koteles megtériteni. Végso esetben a konyvtar a
megrongalt, illetve elveszett dokumentummal egyenértékii dokumentumot is elfogadhat.

Az igazgat6 feladata, hogy a tanul6i, illetve dolgozo6i jogviszony megsziinése el6tt ellendrizze
az érintett személyek konyvtari tartozasait, és azok rendezését.

Tankonyvtari és tartés tankonyvek szabalyzata

A diakok a tanév befejezése eldtt kotelesek a tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban
leadni. A tanulo, illetve a kiskoru tanul6 sziildje koteles a kolesonzott tankonyv miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint az iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a
tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszer(i hasznalatabol szarmaz6 értékcsokkenést.
A pedagogusok a munkajukhoz sziikséges tankonyveket a munkavallaloi jogviszonyuk végéig
vehetik igénybe.
A tankonyvek nyilvantartisa
Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankonyv biztositasahoz sziikséges
tankonyveket. Ezek tartds tankonyvként kezelendok.
Kartérités
A tanul¢ az allamtdl kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankonyv) koteles meg0rizni és rendeltetésszertien hasznalni. Ebbdl fakadoan
elvarhat6 a tanulotol, hogy az éltala hasznalt tankonyv legalabb a tanulmanyai végéig (adott
tanév, tantargy) hasznalhato allapotban legyen.
Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartos tankonyvet kdlesondz, a tanuld,
illetve a kiskoru tanul6 sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasdbol szarmazd
kart az iskolanak megtériteni.
Ennek lehetéségei:

e ugyanolyan konyv beszerzése,

e anyagi kartérités.
Az elhasznéalodas mértékének €s indokoltsdganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben az igazgatd szava dontd. Abban az esetben, ha az elhasznal6dds mértéke a
megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanuldonak a tankonyv atvételekor érvényes
vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:
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e azelsd év végén a tankonyv aranak 75 %-at,

e amasodik év végén a tankonyv ardnak 50 %-at,

e aharmadik év végén a tankdnyv aranak 25 %-at.
A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
sziilo altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.
A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési dsszeg tankdnyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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6.sz.melléklet Az Angyalffy Matyas Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
Adatkezelési Szabalyzata

Az intézményiinkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitdsnak mindenben meg kell felelnie
a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szold 1992. évi LXIII.
torvény, a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl, és a 20/2012.(VI11l.31.) EMMI
rendelet eldirdsainak.
Az intézményben csak azon személyes ¢€s kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai
adatgyljtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez alol az iskola igazgatoja felmentést adhat, de
ebben az esetben az érintettel k6zolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes.
Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo:
e papir alapt nyilvantartas,
e szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas
e Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény vezetdje egy személyben
felelos. Adatkezelési jogkorének gyakorldséval az intézmény egyes dolgozoit bizza
meg, az alabbi pontokban részletezett modon.
Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakori leirasukban
szerepl6 feladatokkal kapcsolatosan:
Az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e 3z igazgatOhelyettes
e az iskolatitkar
A tanulok/gyermekek adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e az igazgatohelyettes
e az iskolatitkar
® az osztalyfénokok
e az ifjisagvédelmi felelds
Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a nemzeti kéznevelésrol szolé torvényben
engedélyezett esetekben:
e az alkalmazottak adatait tovabbithatjak a munkakori leirasukban szerepl6 feladatokkal
kapcsolatosan:
az igazgatohelyettes
az iskolatitkar
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A tanulok/gyermekek adatait tovabbithatja:

e Fenntartd, birésadg, renddrség, ligyészség, kormanyhivatal, Onkormanyzat,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja: igazgatd

o A beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségre vonatkozo adatokat a pedagdgiai
szakszolgalat intézményeinek tovabbithatja: igazgato, igazgatohelyettes, osztalyfonok,
gyermek- és ifjasagvédelmi felelGs;

e A magatartds, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett
osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilének, iskolavaltas esetén az uj iskolanak,
a szakmai ellenérzés végzdjének tovabbithatja: igazgatd, igazgatohelyettes,
osztalyfonok, iskolatitkar;

e A didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja: Iskolatitkar;

e A tanul6 iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz adatot
tovabbithat: igazgat6, igazgatohelyettes, osztalyfonok;

e Az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatod intézménynek a gyermek, tanulo
egészségligyi dallapotdnak megéllapitdsa céljabol adatot tovéabbithat: igazgato;
igazgatOhelyettes;

e A csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulo
veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése céljabol adatot tovabbithat: igazgato,
igazgatohelyettes, osztalyfonok, gyermek- €s ifjusagvédelmi felelds.

e Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A
személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény
alapjan Osszeallitott kdzalkalmazotti alapnyilvantartas. A személyi anyagot az - e célra
személyenként kialakitott gyiijtdben zart szekrényben kell Orizni. Az alkalmazottak
személyl anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgato a felelds.

A tanulok személyes adatait osztalyonként csoportositva az alabb felsorolt nyilvantartasokban
kell 6rizni:

e (sszesitett tanuloi/gyermeknyilvantartas (vezetéséért felelds: iskolatitkar ),

torzskonyv (vezetéséért felelds: igazgato, igazgatohelyettes, osztalyfénokok),
bizonyitvany (vezetéséért felelds: igazgato, igazgatohelyettes, osztalyfonokok),
beirasi naplé (vezetéséért felelds: iskolatitkar ),

osztalynaplok (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),

szakkori csoportnaplok (vezetéséért felelds:, igazgatohelyettes, szakkorvezetdk),

e diakigazolvanyok nyilvantartasa (vezetéséért felelds: iskolatitkar).

A tanuloknak/gyermekeknek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogosito
adatait a szamviteli szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell
nyilvantartani. Ennek kezeléséért az igazgatohelyettes a felelds. Az intézmény adatkezelési
szabalyzatanak a jogszabalyi eldirdsokhoz igazodd mindenkori mddositasaért az igazgatd a
felelOs.
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Zaro rendelkezés

2016. majus 4-én kozzétették az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendeletének
(atovabbiakban: Altalanos Adatvédelmi Rendelet vagy Rendelet) végleges szovegét az Eurdpai
Unio6 Hivatalos Lapjaban. Az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet) Hatalyba 1épés 2016. majus 25. szabalyait 2018.
majus 25-tdl kell alkalmazni.

Az adatkezelOk, adatfeldolgozok és nemzeti kodifikatorok tehat kapnak egy kétéves
felkésziilési 1d6t az eurdpai adatvédelem 1) szabalyainak és elvarasainak valo megfelelésre.
Gyermekek személyes adatai - Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete
kivonat: ,,3 év alatti gyermekek semmilyen koriilmények kozott nem jogosultak maguk
hozzéjarulast adni személyes adataik informacids tarsadalommal Gsszefiiggd szolgaltatasok
korében torténd kezeléséhez. 16 év f6lotti gyermekek onalldan jogosultak ilyen hozzajarulast
adni. A tagallamok maguk jogosultak meghatarozni az ilyen jellegli hozzajarulashoz sziikséges
¢letkort, az el6bbiekben rogzitett korlatozasokkal, azaz ezen életkor lehet 16 évnél alacsonyabb
is, de semmilyen esetben sem rogzithetd 13 éves kor alatt.

Az elébbicek szerinti korhatar alatti gyermekek esetén sziil6i hozzajarulas sziikséges. E szabaly
kizardlag az informacids tarsadalommal 6sszefiiggd szolgaltatasokra terjed ki — az altalanos
nemzeti cselekvOképességi szabdlyok az irdanyadok az egyéb (offline) adatkezelési
tevékenységek tekintetében adandd hozzdjarulasra”.

A szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

Jelen szabalyzat az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak a 6. mellékletét képezi.
Jelen szabalyzatot az intézmény alkalmazottai, a gyermekek, tanulok, sziileik megtekinthetik
az iskola honlapjan. Az Adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény vezetdjére, valamennyi
pedagdgus/szaktandr munkavallalora nézve kotelezd érvényii.

Adatkezelési szabalyzatot készitette: Szabo-Szente Katalin

Hatélyba Iépése: 2025. szeptember 1.
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7. szami melléklet A KRETA ELEKTRONIKUS NAPLO HELYI SZABALYZATA

Bevezeto

A KRETA rendszer Elektronikus Naplé modulja (tovédbbiakban KRETA) olyan integralt
alkalmazas,

amelynek felhasznalasaval lehetové valik az intézmény taniligyigazgatdsi, adminisztrativ €s
oktatdsmenedzsment feladatainak hatékony ellatdsa. Elsddleges célja, hogy kivaltsa a
papiralapa

napld hasznalatat, leegyszeriisitse azokat a - gyakran nagyon oOsszetett és bonyolult —
adminisztracios

folyamatokat, melyekkel a szaktanarok, az osztalyfonokok talalkoznak, tovabba vilagos,
attekinthetd

feliiletet adjon ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasahoz.

Az ellen6rz6 modul alkalmazasaval, megteremtjilk a feltételét annak, hogy naprakész
informaciokkal

rendelkezzenek a sziil6k és gondviseldk gyermekiik iskolai elémenetelével kapcsolatban.
Kezelofelillete Web-alapu, hasznalatahoz haldzati kapcsolattal rendelkezd szamitogép,
valamint egy azon futtathatdo bongész6 program sziikséges.

Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIII.
31.) EMMI rendelet iskolak szamara kotelez6en hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja
eld az osztalynaplo (csoportnapld) hasznalatat.

A KRETA felhasznaloéi csoportjai, feladatai
Iskolavezetés
Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsésorban az Intézményi Adminisztraciés Rendszer
modul révén kezeli, iranyitja.
Titkarsag
Az iskolaadminisztracids rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztiil elvégzi a
KRETA alapadatainak adminisztraciojat: - tanulok adatai, gondvisel adatai, - osztalyok adatai
(osztalyok névsora, csoport névsorok, tandr-csoport dsszerendelések)
Szaktanarok

Feladatuk a megtartott tanorak adatainak rogzitése az adott tanéran, legkésobb az adott tanorat
kovetd két héten beliil

e haladési naplo, hidnyzas, késés, osztalyzatok rogzitése,

e szaktanari bejegyzések rogzitése,

e anaplo adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.
Osztalyféonokok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:

147



Angyalffy Matyas Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola

e haladési naplo,

e hidnyzas, késés, igazolasok kezelése,

e osztalyzatok, szaktanari bejegyzések, adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.
Sziilok
A szililok sajat gyermekiik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasési) jogot. Az
interneten keresztlil torténd hozzaférés igényét az osztalyfonoknél jelzik év elején és a
megfeleld igénybejelentd nyomtatvany kitdltése utan az iskolatitkar gondoskodik a hozzaférés
elkészitésérol, valamint a sziildé emailben torténo értesitésérol.
Rendszeriizemeltetok
A rendszeriizemeltetéknek a KRETA rendszerhez nincs kozvetlen hozzaférési jogosultsaguk,
csak a technikai eszk6zok és az intézményi informatikai infrastruktara kifogastalan mikodésért
felelnek.

Rendszergazda feladata:

e atanari notebook-ok tizemeltetése soran felmeriil6 hibak kijavitasa,

e iskolai halozat (vezetékes és wi-fi) lizememeltetése, karbantartasa, felmeriild hibak

kijavitasa.

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

e Elvégzendé feladat | Hataridé e Felelés

¢ Ujonnan beiratkozott e augusztus 31. e iskolatitkar
tanulok adatainak
rogzitése a KRETA
rendszerbe

e Javitdvizsgak e augusztus 31. e igazgatOhelyettes,
eredményei alapjan az iskolatitkar

osztalyok névsoranak
aktualizalasa a
KRETA rendszerben

o A tanév e szeptember 01. e igazgatd
tantargyfelosztasanak
rogzitése a KRETA
rendszerben

e A tanév rendjének e szeptember 01. e igazgatd
rogzitése a KRETA
naptaraban.

e Végleges orarend e szeptember 05. e igazgatohelyettes
rogzitése a KRETA
rendszerbe.
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o Végleges e szeptember 15. e igazgatohelyettes,
csoportbeosztasok iskolatitkar
rogzitése a KRETA
rendszerbe

A tanév kozbeni feladatok

e Elvégzendo feladat e Hatarido o Felelos
e Tanul6i e Bejelentést kovetd e Osztalyfonok
alapadatokban harom munkanap. kezdeményezésére,
bekovetkezett beiratkozas zaradékolas
valtozasok rogzitése a KRETA-ban.
modositasa, igazgatohelyettes
kimaradas. jovahagyasaval,
iskolatitkar.
e Tanulok csoportba e Csoport csere elott o iskolatitkar
sorolasanak harom munkanap
megvaltoztatasa szaktandr vagy az
(kizarélag indokolt osztalyfénok
esetekben). kezdeményezésére, az
igazgatohelyettes
jovahagyasaval.
e A KRETA vezetése, o folyamatos e szaktanarok

adatbeviteli (haladasi
naplo, osztalyzat, stb.)
feladatai

e Az utodlagos o folyamatos e szaktanarok
adatbevitel (naplo
zaras utani) igényét az
illetékes
igazgatohelyettesnek
kell jelezni.

e A Hazirend o folyamatos
eldirasaival
Osszhangban az
osztalyfonokok
folyamatosan rogzitik
a hianyzasok, késések
igazolasat.

osztalyfénokok

iskolavezetés

e Iskolavezetés naplo o folyamatos
ellendrzése.
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e Az iskola teljes félévkor, év végén rendszergazda
KRETA adatbézisarol
heti rendszerességgel
biztonsagi masolat
készitése.
Félévi és év végi zaras idoszakaban
o Elvégzendé feladat Hataridé Felelos
e Osztalynévsorok Osztalyozo értekezlet osztalyfonokok
ellendrzése. 1d6pontja elott két
héttel.
o Osztalyfonokok Osztalyozo értekezlet osztalyfénokok
javasolt magatartas, idépontja elott egy
szorgalom jegyeinek nappal.
beirasa.
e Félévi, év végi jegyek Osztalyozo értekezlet szaktanarok
rogzitése. idépontja elott egy
nappal.
Ev végi naplézaras (zaradékolas)
o FElvégzendé feladat e Hatarido e Felelos
e Osztalyfonokok zaradékolasi e Tanévzaro e osztalyfonokok
feladatainak elvégzése. értekezlet.
[ ] [ ] [ ]
[} [ ] [ ]
A napl6 archivalasa, irattarozas
e FElvégzendé feladat e Hataridé o Felelos
o Avégleges osztalynaplo fajlok CD-re e Tanév e igazgatOhelyettes
mentése, irattdri és a  titkarsagi veége
archivalasa.
[ ]

Rendszeriizemeltetési szabalyok
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A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése A KRETA hasznalatanak alapvetd feltétele a
technikai eszk6zok tlizembiztos miikodése. A technikai eszk6zok minden felhasznaldjanak
kotelessége az eszk6zok rendeltetésszer(i hasznalata, a technikai eszkoz allapotanak megovasa.
A technikai rendszer miikddtetésének feleldse az iskolatitkar.
A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén kovetend6 eljarasi szabalyok érvényesek:
A tanari munkaallomas meghibasodasa esetén
Feladata a tanarnak
e A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.
e A meghibasodas id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir alapu
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijeldlt tartalék
gépek valamelyikén.(pl. tanéariban elhelyezett gépeken)

Feladata az intézményi rendszer iizemeltetoknek
Tanari szamitogép, notebook meghibasodasi okanak kivizsgalasa, (szoftver, hardver hiba
behatérolasa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

Iskolai halozat meghibasodasa (Wi-Fi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)
Feladata a tanarnak

e A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

e A meghibasodas idétartama alatt az elektronikus régzitésre nem kertilt adatok, papir
alapu regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijelolt
tartalék gépek valamelyikén. (pl. tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata a rendszer iizemeltet6knek

A rendszergazda a hiba bejelentését kovetden haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve)
koteles a halozati kapcsolat helyreallitasat megkezdeni. Feladata a hiba behatarolasa. (hardver
ill. szoftver hiba feltérképezése) Az iskolatitkarral egyeztetve a hiba elharitdsdhoz sziikséges
Iépések megtétele. Indokolt esetben szerviz szolgaltatasok igénybevétele. Illetéktelen
felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz Az illetéktelen napld hozzéaféréseket 100%-0s
biztonsaggal nem lehet kizarni. A havi naplozards rendszerével csak egy honapon beliil
képzelheté el az illetéktelen hozzaférés, ami megfeleld figyelemmel felfedezhetd. A
felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket €s kiilondsen a jelszavaikat biztonsagosan tarolni,
rendszeres 1d0kozonként megvaltoztatni, valamint iigyelni arra, hogy jelszavukat mésok ne
ismerhessék meg. A felhasznalok jelszavaikat nem hozhatjak masok tudomasara. Amennyiben
gyant meriil fel a jelszavak kitudddasat illetden a felhasznalo koteles azonnal megvaltoztatni
jelszavat. Ha egy szaktanar vagy osztalyfonok a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran
illetéktelen, nem azonositott bejegyzésre utalé nyomot taldl, haladéktalanul koteles jelezni a
rendszer {izemeltetéséért felelés intézményi adminisztratornak. A KRETA rendszer minden
miuveletrdl naplo feljegyzést készit, tehat utdlag feltérképezhetd
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8. sz. melléklet Panaszkezelési szabalyzat

=A%)

Angyalffy Matyas Altalanos
Iskola
és
Miivészeti Iskola

PANASZKEZELESI
SZABALYZAT
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1. ALTALANOS RESZ

1.1. Bevezetés

Az Angyalffy Matyas Altaldnos Iskola és Miivészeti Iskola kiils-belsd partnerek panaszainak egységes
szabalyok szerint torténd, atlathatd, hatékony kezelése és kivizsgalasa érdekében elkészitette a
panaszkezelés modjarodl sz6l6 szabalyzatat.

1.2. A szabalyzat célja

A panaszkezelési szabélyzat célja, hogy partnereink elégedettsége &s igényeinek magasabb szintii
kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazé panaszok kezelésénck, kivizsgalasdnak,
nyilvantartasanak és ertékelésénck rendje szerves részévé valjon intézményi tevékenységinknek.

1.3.  Alapelvek

A panaszkezelésnek gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek sordn fel kell tdmi a
panasz okat, indokat és jogos panasz esetén eljarast kell kezdeményezni.

A beérkezett észrevételeket elemezziik.

A panaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenlGen, azonos eljardsok keretében és
szabalyok szerint kezeljiik.

2. A PANASZKEZELES MENETE

2.1. A panasz bejelentése

A bejelentés formaja | médja idépontja elérhetdség
hétfotdl-csttortokig

8.00 - 16.00 kozott,
Szdbeli panasz Személyesen pénteken 8.00 - 13.30 | 2899, Naszaly, Iskolau. 1.

kozott az  iskolai
titkarsdgon, fogadd

oOréan, sziiloi
értekezleten,
munkakdzossegi,
vagy cgyeb
tantestiileti
értekezleten
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Személyesen vagy hétfstol-csitortokig
) mas éltal atadott 8.00 - 16.00 kézdtt, [Angyalffy Matyas Altalanos
Irasbeli panasz | ;¢ @wjsn Postai pénteken 8.00 - 13.30 [iskola és Miivészeti Iskola
Giton, kozott  az  iskolai
titkarsagon 0899 Naszaly, Iskola u. 1.
Elektronikus tton pngyal ffynaszaly@gmail.com

2.2. A panasz kivizsgildsa és megvalaszolasa

+ A szbbeli panaszt az iskola haladéktalanul megvizsgalja és az indokléssal ellatott dontést a lehetd

leghamarabb kozoljik. frasbeli panasz esetén a panasz kozlését kovetd 30 napon beliil frasban
megkiildjiik a dontést a panaszos részére.
Ha a panaszkezelés nem az intézmény hatéskorébe tartozik, vagy tajékoztatjuk a panaszost, hogy
a panaszaval milyen hatésaghoz fordulhat, vagy az iskola veszi fel a kapcsolatot a hatésagokkal.
A mindenkori hatdlyos torvénybe és a kapcsolodd jogszabalyokba beépitett jogorvoslati
cléirasoknak megfeleléen a tanuld érdekében az iskola, dontése, intézkedése vagy
intézkedésének elmulasztésa ellen van lehetdség jogorvoslatot kémi.

2.3. Panaszkezelés tanuld, sziil6 esetében

« A panaszos problémajéval az oktatéhoz vagy az osztalyfénokhoz fordul. Az oktatd vagy az
osztalyfonok megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem jogos, akkor tisztdzza az
tigyet a panaszossal. Jogos panasz esetén az oktatd vagy az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel.
Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatdan lezarul.

- Abban az esetben, ha az oktaté és a panaszos nem tudja megoldani a problémét, a panaszos
problémdjéval az osztalyfonékhoz fordul. Az osztalyfénok megvizsgalja a panasz jogossagat,
amennyiben az nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal. Jogos panasz esetén az
osztalyféndok cgyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatdan
lezérul.

« Abban az esetben, ha az osztalyfénék nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt
azonnal az igazgatohelyettes vagy az igazgato felé. Az igazgatohelyettes vagy az igazgato 3
munkanapon beliil egyeztet a panaszossal. Szilkség esctén be kell vonni a munkakozosség-
vezetdt is a kivizsgdlasba. Az egyeztetést, megéllapodast a panaszos és az érintettek irasban
rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

- Eredménytelen egyeztetés esetén a panaszos, vagy képviseldje a fenntartéhoz fordul, a
jogszabalynak megfelelGen az iskola igazgatdjan keresztiil.
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2.4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

Az alkalmazottak a panaszukat széban vagy irasban eljuttatjak ahhoz a személyhez, aki az
SZMSZ szerint feleldse annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

+ A felelés megvizsgdlja 3 munkanapon belill a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor a
felelés tisztdzza az ligyet a panaszossal. Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelés 5
munkanapon beliil egyeztet a panaszossal. Ezt kvetden a felelds és a panaszos az egyeztetést,
megallapodast irasban rogzitik és elfogadjik az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma
megnyugtatoan lezarult.

Ha a probléma nem oldddott meg a felelés kozremikddésével, akkor az intézményvezetd 15
munkanapon belill megvizsgalja a panaszt, javaslatot tesz a probléma kezelésére.

Ezutdn az intézményvezetd egyeztet a panaszossal a megallapodast irdsban rogzitik,
+ Eredménytelen egyeztetés esetén panaszos a fenntartéhoz fordul, a jogszabalynak megfelelGen.

+ Ha a panaszos a fenntarto irasbeli intézkedésével nem ért egyet, problémajaval a munkaiigyi
biréséghoz fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

3. DOKUMENTACIOS ELOIRASOK

Az iskola a panaszokrél ,Panaszkezelési nyilvantartas"-t vezet (l.sz. melléklet), melynek a
kdvetkez6 adatokat kell tartalmaznia: *

A panasz tételének idopontja

A panasztevd neve

A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irdsban (6rtént, az irott dokumentum)

A panaszt az intézmény nevében fogado személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgdlasdnak modja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelés személy neve

A panasztevé tajékoztatasanak idGpontja

Ha a tdjékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

0. irisban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatisban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyzokonyv indoklassal arrl, hogy nem fogadja el.

11. Ha a panasztevd a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzokonyv utéirataként

feljegyzés a tovabbi teenddkrél,

R - R T S
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ZARADEK

Jelen Panaszkezelési szabalyzat elkészitésekor az iskolai didkonkorméanyzat véleményezési €s

javaslattételi jogat gyakorolta, errl a DOK elndke es a didkonkorményzatot timogat6 tanar
aldirdsaval nyilatkozik.

Naszaly, 2026.junius 24.

Al K

Antal Agnes
DOK segité tanir
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Az intezmeny szckhelye szerinti vannegyc neve: Komarom-Esztergom varmegye
Fenntart6 tankertileti kozpont megnevezese: Tatabanyai TankerUleti Kozpont
OM azonosit6: 03 1908

Aogyalffy Matyas Altalanos Iskola is Alapfoku Mliveszcti Iskola
szakmai alapdokumeotuma

A nemze(i koznevelesrol sz616 2011. cvi CXC. liirveny 21. § (3} bekezdesc szerinli tartalommal, tigyclemmel a nevclesi-
oktatasi intezmenyek miikodeserol es a koznevelesi intezmenyek nevhas:malatar61 sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI

rendelel 123. § (1) bekczdcscben leirtakra, az alabbi szakmai alapdokumentumot adorn Ki:

A ko:mevelesi intezmeny

J. Megnevezesei

I 1. 1-livatalos neve: Angyalffy Maly.is Altalanos Iskola es Alapfokt'.t Muves2cli Iskola
1.2. Rovid nen€: Angyalfty Altalanos Iskola

2. Feladatellatasi hclyei
2.1. Szekhely: 2899 Naszaly, Jsko!a ul@e 1.

3. Alapiti\ es a fenntart6 neve es szekhelye

3.1. Alclpilo szerv nevc: Emberi Erofom\sok Minis,:teriuma
3.2. Alapit6ijogkiir gyakorl6ja: emberi erilforrasok minisztere
3.3. Alapit6 szekhelye: 1054 Budapest, Abdemia utca 3
3.4. Fenntart6 newc: Tatabanyai Tankeriilcri Kozponl
3.5. Fennlart6 szekhelye: 2800 Tatabanya, Gyori t'tt 29.

4. Tipusa: osszetett iskola

5. OM nonosito: 031908

6. Kozne,-elesi alapfeladatai
6.1. 2899 Nasxily, Iskula 11/ca 1.

6.1.1. allalanos iskolai neveles-oktat:\s
6.1.1.1. nappali rcndszceri.i (folveheto mlixilmllis tanuloi lelszam: 268 i)
6.1.1.2. also lagozat. fclso tagozat
6.1.1.3. | evfolyamt6l 8 el-folyamig

6.1.1.4. aliibbi gycrmckkel. tanul6vul cgylitl ncvdhclo. oktathat6 sajatos ncvclcsi igenyu gycnnckek. rnnulok
nevelese-oktat.isa (beszedfogyatekos, autimus spekrrulllzavM. egyeb ps?khes f@jlodesi za,-arral
kiizdok. ertelmi fogyatekos - enyhe ertelmi fogyalekos. erzekszervi fogyatckos - lah\si fogyalekos)
nappali rendszerii (felvchcto 1J1axim:ilis tanul6i letsz.am: 19 fo)

6.1.2. alaploku mii\'eszeioklatas
6.1.2.1. nappali rendszeru (felveheto maximalis tanul6i h\ts7..am: 150 fiil

6.1.2.2. kepzo- €S iparmiiveszeti ,\g
kifut6 tanszakok - fostcszet tanszak, gratika tanszak
@ tansz.akol... - graliku es festeszet tanszak

6.1.2.3. I-7. evfolyam

6.1.3. eg@eh foglalkozasok: napk(\zi, tanuliiszoba

6.1.4. iskolai kiinyvtJ.r: iskolai / kollegiumi kony,tar

6.1.5. mind.,nnapos testneYeles biztositasanak m6dja: eg_ytillmukodeshben. megallapodas alapjiin

6.1.6. a testneveles6ruk kercteben megvaliisitott usz:isoktat:is m6dja: egyiittmuki\dcsben. meg:illapod:is alapjén
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/. 2899 V\asrigr-. llkolo11/m I.
7.1.1. Ilelyrajzi szama:

7.1.2. Ha@genos al.ipterUlctc: 151Q,3 nm
7.1.3. Intezmeny jngkilre: ingycncs haszmilati
7.1.4. Fennlail6 j(>gkiire: vagyonkezeloi

8. Vallalkozasi tevckcnysegc! ncm folytathat.
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qnszAzy Jf_ngya[ffy 9Aatyti.s fiLtalanos Isf{!}la es ’

-
o

:Mii:veszeti Isk.pfa - )
1

L 2899 Naszaly, Iskola ;utca L telefon: (34) gol=SeS—n — —
e-mail: angyalffynaszaly@g,mail.oom
honlap: ,,.-w€yangyalffy-altmanos-iskola_welinodeli:u
OM azonosit6: 031 90& IKESZ_: +rmmmtm immimmm e e
Ui_: Szab6-Sunte Katalin
targy: rendkivtili ertekezlel

J k - 202511026. evi médositott
€gyzokonyv SZMSZ e.lfogadasa

amely kesziilt az Angyalffy Matyas A.ltalanos Iskola es Alapfoku Miiveszeti Iskola 2026_ 06. 24[-en megtartott
rendkivtili ert.ekezleten_ Jelen volt.aka jelenleti iven szereplok, es Szab6-Szente Katalin féigazgat6

Az igazgat6 ko szonti a tantestiUet tagjait, megallapitja, hogy a tesrulet hatarnzatkepes_
A vezeto a jegyzokonyv vezetesei:e Otvos lldiko pedag6gust kerte fol, a jegyz8konyv hitelesit8jenek Tilhnann
Gabor es Haller Szilveszter pedag6gus.okat_

Szab6-Szente Katalin ismerteti a napirendi pontokat:
L Az Angyalffy Mity:is Altal:inos Iskob es Alapfokli Miiveszeti Iskola 2025/2-026. evi Szervezeti es
I\,[iiki'id.esi Szabilyzatinak elfogad:isa
A tantesrulet tagjai e-mailben megk:aptak a SZMSZ-t,. elolvastak, a:ttanulma:nyozta:k
A ffiigazgat6 ezutan va:rta a kollegak kei:deseit, hozzaszolasait A tantestiiletreszer81nem volt eszreveteL

A tantestiilet a 2025/2026_evi SZMSZ-t 16 igen szavazattal elfogadta_1 fo betegseg miatt nem volt jelen az
ertekezleten_

Naszaly, 2026. ju.nius 24 _

SR— L7 S > S SR, .
ffiilgazga jegyzokonyvvezeto
ILJl.n-
jegyzokonyv hitelesit.8je jegyzokonyv hitelesitoje

160



Angyalffy Matyas Altalanos Iskola és Alapfokn Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2025/2026

Jelenléti iv

2026. junius 24.

\
Antal Agnes j"ftﬂ/(/ A@A«L

Bodrogi Viktoria

Fiilopné Maté Erzsébet A L e Mate Coyzie (2

Haller Szilveszter

\

Hegyiné Bakk Timea O ,‘ Doekels  Twrca
Németh Nora di LMQ@
Otvos 1dik6 Oy Mo hd
Pap Norbert ;{’5'(* . &‘/’"WL
Sasné Nagy Melinda St Mo Mliads
Somogyi Alinka Somoh, Huhe
Szabo Andrea '
Szabd-Szente Katalin Jﬂ)’b‘ %U&i_‘x/
Tassy Miklos V/ - /
Tillmann Géabor 'ﬁz».\f ;QZ/r
Tothné Bikadi Anita Wi houais AveS
Torok Anita Towl PoctA_

Ot s lol )

Willi Attilané
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