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1. Bevezetés
1.1 Az intézmény adatai

Az intézmény megnevezése: Apponyi Albert Altalinos Iskola
(Szombathelyi Tankeriileti Kozpont VA 1901 intézményi kodu iskolaja)

Az intézmény OM azonositoja: 036695
Nyilvantartasi szama: K11589

A koznevelésiintézmény feladatellatasi helyei:
Székhelye: 9721 Gencsapati, Dozsa Gyorgy u. 2/a
Telephelye: 9721 Gencsapati, Szentegyhaz 1t 5.

Alapito ¢és a fenntarto neve és székhelye:

Alapitd szerv neve: Emberi Er6forrasok Mimnisztériuma

Alapitoi jogok gyakorldja: emberi eréforrdsok minisztere
Alapitd székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntartd neve: Szombathelyi Tankertileti K&zpont

Fenntartd székhelye: 9700 Szombathely, Kossuth Lajos utca 11

Koznevelési és egyéb alapfeladata:

altalinos iskolai nevelés-oktatés

nappali rendszerti iskolai oktatas

also tagozat, felsd tagozat

Sajatos nevelési igényli tanulok integralt nevelése-oktatdsa (egyéb pszichés fejlddési zavarral
kiizd6k)

egy¢b kommevelési foglalkozas

egyéb nem koznevelési foglalkozas

A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga:
Az mtézmény jogkore: ingyenes haszndlati jog

Fenntarté jogkore: vagyonkezeldi jog

12 Az SZMSZ célja

Az mtézmény jogszeri mikodésének biztositasa, a neveld munka zavartalan mikodésének ga-
rantalasa, a nemzeti koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre

juttatasa.

Az itézményi milkodés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jog-

szabaly nem utal mas hataskorbe.
A torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumen-
tummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve,

ha maga a jogszabdly erre felhatalmazast ad.

1.3 Az SZMSZ teriileti, személyi, idébeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatdlya: kiterjed az intézmény alkalmazottakra, tanuldira, valamint az in-
tézménnyel kapcsolatban allo személyekre.
Az SZMSZ id6beli hatdlya: visszavondsig érvényes.



2. Az intézmény szervezete

Intézményegység: altalanos iskola

Az altalanos iskola felkésziti az alapfokli nevelés-oktatds sordn a tanulot érdeklddésének,
képességének megfelelden a tovabbtanulasra, valamint a tdrsadalomba vald beilleszkedésre.
Pedagogiai programja szerint biztositja a tanuldk korszerii nevelését, képzését, mivelodését a
csaladdal valo szoros egyiittmiikodéssel. Feltirja az 6voda és az iskola egymasra épiilésének
moédjait, folytatja az évoda felzarkoztatd tevékenységét, gondoskodik a tehetségek fejlesztésérdl
és a tanulok képességének maximalis kibontakozasarol. Gyermek- és ifjisagvédelemmel
Osszefliggd feladatokat is ellat.

A szervezet
részei.

1 1-4.évfolyam
1 5-8. évfolyam

Lehetséges szervezeti szintek A szervezeti szintnek megfeleld lehetséges vezetd beosztasok
Magasabb vezet6i szint Intézményvezetd
Vezetdi szint Intézményvezetd- helyettes

2.1 Az intézmény szervezeti abraja

Intézményvezetd
Didkénkormanyzat KAT ] T Iskolatitkar
Intézményi Tanacs
Szakszervezet —
—  Rendszergazda
Iskolaszék
Intézményvezet6-helyettes

Sziiléi Szervezet — Takaritok

Nevelbtestiilet




2.2 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

2.2.1 Az intézmény szervezeti egységei

Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az intézményvezetd, aki — a nemzeti koznevelési torvény eldirasai szerint —
felelos az intézmény szakszeri €s torvényes milkodéséért, dont az mtézmény mikodésével kap-
csolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabily nem utal mas hataskorébe.

Az intézményvezetd kozvetleniil iranyitja az intézményvezet-helyettes munkajat, az iskolatit-
kart. Az intézményveteto-helyettes az ntézményvezetd kozvetlen munkatarsa.

Az intézményvezetd kapcsolatot tart a szakszervezettel, a kozalkalmazotti tandccsal, a didkon-
kormanyzattal, a sziiléi szervezettel, az iskolaszékkel és az ntézményi tanaccsal, illetve biztosit-
ja amitkodésiik feltételeit.

Neveldétestiilet

A nevelotestilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd ¢€s dontéshozod szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a felséfo-
ka végzettséggel rendelkezé, neveld és oktatd munkat kozvetlenil segité munkakorben foglal-
koztatottak kozOssége. A neveldtestiilet évente két alkalommal beszamold értekezletet, évente
két alkalommal osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartal
mazza.

Nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak: iskolatitkar, rendszergazda. Feladataikat a mun-
kakori lefrasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald tartozisukat az iskola szervezeti abraja
mutatja.

Diakkorok, diadkonkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal Osszefliggd tevékenységiik megszervezésére, a demokraci
ara, kozéleti felelésségre nevelés érdekében didkkoroket hozhatnak Iétre, amelyek Iétrejottét a
nevelGtestiilet segiti. Jogosultak kiildottel képviseltetni magukat a diakonkormanyzatban. A di-
akonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, felsofokti végzettségli és pedagogus szakképzett-
ségli személy segiti.

Sziiléi szervezet

Iskolankban a szilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az mtézmény
mikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd szildi
szervezet mikodik.

Az osztalyok sziiléi szervezeteit az egy osztalyba jard tanuldk sziilei alkotjak. Az osztalyok sziildi
szervezetei a szilok korébol a kovetkezd tisztségviseloket valasztjak: elndk, emndkhelyettes,
pénztaros.

Az osztalyok sziloi szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az altaluk valasztott elnok
vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjdk el aziskola vezetdségéhez.

Az iskolai Sziiléi Szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskola Sziléi Szervezete,
melynek tagjai az osztalyok sziildi szervezetének képviseloibdl keriinek ki Az iskolai Sziléi
Szervezetben atagok a kovetkezo tisztségviseloket valasztjak: endk, elndkhelyettes, pénztaros.

Az iskolai Sziléi Szervezet elndke kozvetleniil az intézményvezetével tart kapcsolatot.

Az iskolai Sziléi Szervezet valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon a Szavazati joggal rendel-
kez6 tagoknak tobb, mint 50%-a jelen van. A hatarozatképesség hidnya miatt megismételt valaszt-
manyi iilés a megjelent tagok Iétszamara tekintet nélkill hatdrozatképes. A megismételt {ilés és az
eredeti iilés kozott legalabb f€l oranak kell eltelnie.



Iskolaszék

Létszama: 9 0. A szildket 3 0, a neveldtestiletet 3 10, az iskolai didkonkormanyzatot 3 {0
képviseli.

A szilok képviseldit a szilok javaslatainak Osszegylijtése utdn a Szildi Szervezet iskolai
valasztmanya nyilt szavazassal valasztja meg egyszerii tobbséggel.

Az iskolai didkonkormanyzat képviseloit az iskolai Diakonkormanyzat tagjai nyilt szavazassal
valasztjak meg egyszerli tobbséggel.

A nevelbtestillet képviseldit a pedagodgusok javaslatainak Osszegyljtése utdn a neveldtestiilet nyilt
szavazassal valasztja meg.

Ha az iskolaszék szildi, illetve neveldi képviseldi helye megiiresedik, az ujabb valasztas
elokészitéséért harminc napon beliill az mtézményvezetd felelds.

Intézményi Tanacs

Az ntézményi tanacs a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a nevelOtestiilet, az
intézmény székhelye szerinti telepliilési Onkormanyzat képviseldibdl alakult egyezteté forum,
mely a nevelési-oktatdsi intézmény mikodését érntdé valamennyi Iényeges kérdésben
véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik a jogszabalyban meghatarozottak szerint. Az ntézményi
tanacs létszama: 6 f0: a székhely szerinti telepiilési Onkormanyzatot 2 {0, a sziildket 2 0, a
neveldtestiiletet 2 0 képviseli.

2.2.2 A bels6 kapcsolattartas rendje

Vezetok kapcsolattartasa
Az iskolai vezetok és az egyes bels6 szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:
1 amindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;
9 az alkalomszerien egy adott téma megvitatdsara Osszehivott vezet6i és kibdvitett ve-
zetd1 megbeszéléseken,;
1 az ntézményvezetd és az ntézményvezetd-helyettes munkanapokon torténé megha-
tarozott rend szerinti benntartozkodasa soran;
1 aziskolai munkatervben szerepld nevelStestiileti értekezleteken, rendezvényeken.
A felsoroltak biztositjdk a rendszeres informaciocserét az iskola vezetdsége ¢és az
osztalyfonokok kozott. Egyszersmind  biztositjdk  osztalyfonokok egymas kozotti
kapcsolattartasat, informaciocseréjét is.

Didkonkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskola vezetdsége, pedagogusai és a didkdnkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse elsésorban
a didkmozgalmat segitd tanar, aki minden DOK vezetdségi iilésen részt vesz. Az intézményveze-
t0 a tanév inditdsakor a Didkkozgyiilés értekezleten beszamol az iskola vezetdsége altal hozott
fontosabb, tanuldkat érintd mntézkedésekrdl, illetve tdjékozodik a didkonkormanyzat munkajarol
A didkonkormanyzat vezetéje jogosult arra, hogy a tanuldokat érintd €s ntézkedést igényld ese-
tekben az iskolavezetés rendkiviili Osszehivasat kezdeményezze.

A kapcsolattartds formai: személyes megbeszEIés, targyalas, értekezlet, gyiilés, didkkozgyiilés,
dokumentumok 4tadésa.

A kapcsolattartas soran az mtézményvezetd feladata, hogy
1 atadjak a didkonkormanyzat képviseldjének a didkonkormanyzat joga gyakorlasahoz
szilkséges dokumentumokat;
1 a dokumentumok értelmezéséhez szikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre biztosit-
jak;
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a didkkozgyllésen (évente legaldbb egy alkalommal) tdjékoztatist adnak az iskolai élet
egészerdl, az iskolai munkatervrél, a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az is-
kolai hazirendben meghatarozottak végrehajtdsdnak tapasztalatairdl;

a didkonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az mntézmény mikodteté-
se, illetve a tanulokkal kapcsolatos dontések soran.

az intézmény a mikodés feltételeként biztositja: a didkdnkormanyzat mikkddéséhez sziik-
séges helyiséget, berendezesi targyakat, a didkonkormanyzatot segitd pedagodgust, akit az
intézményvezetd biz meg a feladattal.

A didkonkormanyzat, illetve didkképviselok feladata, hogy:

)l
)l

)l
)l

gondoskodnak a jog gyakorlasa miatt atvett dokumentumok attekintésérdl, és az érintett
jog gyakorlasarol,

aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve aho-
va meghivtdk, s az az intézmény mikodésével, illetve a tanuldkkal kapcsolatos kérdése-
ket érint;

gondoskodnak az intézményvezetok megfeleld tajékoztatdsarol a diakonkormanyzat gyl-
seire, illetve egyéb programjairol

Az iskolai vezetdk és didkonkormanyzat kozotti kapcsolattartasban kozremikkodik a di-
akonkormanyzatot segitd pedagogus.

Szilokkel valo kapcsolattartas

Az iwskola pedagdgusai, osztalyfdnokei, vezetdi a sziloi értekezleteken, szildi fogaddorakon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a szilokkel. Az iskola egészét vagy tanu-
161 csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetOsége tart kapcsola-
tot a sziiloi kozosséggel €s a szildi valasztmannyal.

Az iskola egy tanévben legalabb két sziiloi értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagogusa a
tanévben — az éves munkatervben meghatarozott idopontban — tart fogadoorat. A sziiloi szerve-
zetek részt vallalhatnak az iskolai tanoran kiviili programok megszervezésében és végrehajtasa-
ban. Ennek érdekében egyiittmikkodnek az adott feladatot végrehajté pedagogus kozosséggel.

A kapcsolattartas soran az mtézményvezetd feladata, hogy:

1 amennyiben a szildi szervezet kezdeményezi, Osszehivja a neveldtestiiletet,

N tajékoztassa a szildi szervezetet arrdl, hogy mikor lesz a szildi szervezet véleménye-
z¢si, javaslattevd jogaval érintett ligyek targyaldsa

1 a sziléi szervezet szamara jogszabalyban, illetve mas belsd mtézményi dokumentum-

ban meghatdrozott jogkoreinek gyakorlasdhoz szikséges, az ntézményvezetd szamara

rendelkezésre allo, vagy altala elkészitendd dokumentum rendelkezésre bocsatasa, il

letve tajékoztatds megadasa,

a sziiloi szervezet mitkkodésének segitése,

a sziloi szervezet mikkddéséhez szikkséges targyi feltételek biztositdsa (helyiség, esz-

kozok).

1 kiemelt feladata: a szildi szervezet szamara biztositsa azokat a dokumentumokat,
mformaciokat, igy kiilonosen, hogy a szildi szervezet ¢élhessen: a  vélemény
nyilvanitasi jogaval, ajavaslattételi jogaval az egyéb jogaval
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A s7ildi szervezet vezetdjének feladata
9 a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eloirt hataridé - a rendelkezésre allo
id6én beliil gyakorolja,
1 megadja a hataskor gyakorlasdval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a sziikséges
tajékoztatast az érintett szerveknek.

Iskolaszékkel valo kapcsolattartas

A nevelési-oktatasi intézmény vezetjének feladata az iskolaszékkel valo egylittmikodés

Az iskolaszék és a vezetok kapcsolattartasi formai: szobeli személyes megbeszEles, iilés, az isko-
laszék nevére szold levelek bontas nékkiili atadasa az érintett személyeknek, az iskolaszék altal
elintézett wratok érdekeltek részére torténd atadasa

A kapcsolattartas soran az mtézményvezetd feladata, hogy:

1 aziskolaszék jogainak gyakorlasahoz sziikkséges: mnformacids bazis megadasa,

1 aziskolaszék miikddéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa.
Az informaci6 bazis megadasa alatt kell érteni valamennyi nyilvanos, az ntézmény mi-
kodésével kapcsolatos irat, dokumentum hozzaférésének biztositasat, illetve meghataro-
zott dokumentumok kozvetlen rendelkezésre bocsatasat. Kozvetleniil rendelkezésre kell
bocsatani azokat az iratokat, dokumentumokat, melyek az iskolaszék joganak /pl: véle-
ményezési, javaslattevd/ gyakorlasahoz sziikségesek),
A targyi feltételek biztositasanak kotelezettsége azt jelenti, hogy az mtézményvezetd ko-
teles az iskolaszék mikodéséhez az iskolan belill megfeleld helyiséget biztositani a sziik-
séges berendezési targyakkal.

Az iskolasz¢ék feladata, hogy:

1 élien a jogszabaly, és az iskola mas belsd szabdlyzataiban megadott jogositvanyaival, s
jogainak gyakorlasaval:

9 segitse az intézmény hatékony mikodését,

1 tdmogassa a vezetdk iranyitasi, dontési tevékenységét.

1 kiemelt feladata, hogy: gyakorolja a javaslattételi jogat, ¢élien a véleményezési jogaval,
dontést hozzon azokban az iigyekben, melyeket a jogszabalyok szamara megallapitanak,
illetve melyeket az ntézmény a szamara belsé szabalyzatban szamara atenged, szikség
esetén kezdeményezze a nevelStestiilet 0sszehivasat

Intézményi tanaccsal valo kapcsolattartas

Az mntézményi tandcsot az tligyrendjében megnevezett tisztségviseldje illetve tagja képviseli az
iskolaval valo kapcsolattartas soran. Az intézményi tanacs és a vezetdk kapcsolattartasi formai:
szobeli személyes megbeszeles, iiles.

A kapcsolattartas soran az intézményvezetd feladata, hogy:

1 flévenként egy alkalommal beszdmol az ntézményi tanacsnak az iskola mikddésérdl.

1 az mtézményi tandcs jogainak gyakorlasdhoz szikséges: informacios bazis megadasa, az
mtézményi tanics mikkddéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa.
Az informacid bazis megadasa alatt kell érteni valamennyi nyilvanos, az ntézmény mi-
kodésével kapcsolatos irat, dokumentum hozzaférésének biztositasat, illetve meghataro-
zott dokumentumok kozvetlen rendelkezésre bocsatasat. Kozvetleniil rendelkezésre kell
bocsatani azokat az iratokat, dokumentumokat, melyek az intézményi tanics jogainak
/pl.: véleményezEési, javaslattev/ gyakorlasahoz szikségesek),



A targyi feltételek biztositasdnak kotelezettsége azt jelenti, hogy az intézményvezetd ko-
teles az intézményi tanacs mikodéséhez az iskolan belil megfeleld helyiséget biztositani
a szilkséges berendezési targyakkal.

Az intézményi tanacs feladata, hogy

T

)l
)l
)l
)l

¢lien a jogszabaly, és az iskola mas bels6 szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, s
jogainak gyakorlasaval

segitse az intézmény hatékony mikkodését,

tamogassa a vezetOk irdnyitdsi, dontési tevékenységét.

sajat hatdskorben dont mikodési rendjérdl

kiemelt feladata, hogy: gyakorolja a javaslattételi jogat, élijen a véleményezési jogaval,
dontést hozzon azokban az iigyekben, melyeket a jogszabalyok szamara megallapitanak,
illetve melyeket az intézmény a szamara belsé szabalyzatban szamara atenged

Az iskolai sportkorrel valé kapcsolattartas

Az iskolai sportkdr és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkdr vezetdje és az ntéz-
ményvezetd a felelés. A kapcsolattartas formai: szobeli tdjékoztatds addsa, egyeztetd targyala-
son, értekezleten, gytilésen vald részvétel

Az iskolai sportkor feladatat ellathatja:

)l
)l

az iskola a sajat szervezetén belill, illetve

az iskolaval kotott megallapodas alapjan az iskoldban miikodd didksport egyestilet.
Jelenleg az iskolai sportkor munkajat testneveld iranyitja, aki egyben képviseli az iskolai
sportkort az iskola vezetdségével kialakitott kapcsolattartas folyaman. A kapcsolattartas
rendjét az hatarozza meg, hogy a sportkdér az mtézményben mikodé Un. egyeb
foglalkozasok egyk szervezeti formaju, milkodo szervezete.

A kapcsolattartas sordn a sportkor javaslatot tehet az mtézmény vezetése szamara:

)l
il
)l

a milkddésével, tevékenységével kapcsolatos kérdéskordkben,

az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben,

a sportkori feladatok ellatdshoz szikkséges eszkozok, feltételek megteremtésére, javitdsara
A sportkornek egyiitt kell mikodnilik abban, hogy megfelelden keriiljenek meghatarozas-
ra a foglalkozasokra szant idOkeretek,

A kapcsolattartds fontos eleme, hogy a sportkori foglalkozasokrol egy tanitdsi évre szolo
szakmai programot kell Gsszeallitani €s foglalkozasi naplot kell vezetni, mely igazolja a
sportkdri szakmai tevékenységet.

10



3.

Az intézmény iranyitasa

3.1 Az intézmény vezetésistrukturaja, a vezetok kozotti munkamegosztas

Az intézményvezeté gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvényben, a munka torvénykonyvében
¢s a kozalkalmazotti torvényben raruhdzott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel Osszefliggd felada-
tokat. Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete

Jogkore:

1 Gyakorolja a tankeriilet altal raruhazott jogkoroket.

1 Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatdsi kérdésekben, amelyeket a torvények és
mas jogszabalyok hataskorébe utalnak.

1 Tanuldi fegyelmi iigyekben az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorloja.

1 Szabdlyozza az iskolai szervezet mitkkodését, tovabba az iskolai élet belsé rendjét.

1 Meghatarozza az iskolan kivilli szervekkel valdo kapcsolat feltételeit és modjait, az
tigyvitel rendjét €s ennek keretében a levelezésre ¢€s alairasra, az iskola képviseletére
jogosultak korét.

1 Ellenérzi az iskolai neveld-oktato munkat, az iskola iigyvitelét, szervezeteinek ¢és ko-
zosseégeinek mikodéseét.

1 Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.
1 Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa aldl torténd felmentésérol.
Feladatai:

1 Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

1 Kapcsolatot tart és egyiittmikodik a fenntartd / mikodtetd szervezet vezetdjével és mun-
katéarsaival.

1 Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek mikodtetését.

1 Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridore torténd tovabbitasa-
ol

1 Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

1 Kidolgozza az iskola nevel6-oktatd munka tervét.

1 Biztositja az iskola milkodését, a zavartalan nevelb-oktatdé munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvalositasat.

1 Irdnyelveket ad az egyes munkatervek, a tantargyfelosztas ¢€s az orarend elkészitéséhez.

1 Gondoskodik az iskolai ¢élet demokratikus légkorérdl, az egymast segitdé emberi kapcsola-
tok erdsitésérdl, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony kialakitdsa-
rol és fenntartdsarol, a sajat, valammt az iskola dolgozdinak tervszeri és folyamatos to-
vabbképzEsérol.

1 Gondoskodik a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitésérdl, végrehajtasuk
szakszerli megszervezésérol és ellenérzésérol.

1 Gondoskodik a nemzeti és iskolai tlinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megiinneplésé-
rol.

1 Iranyitja a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

1 Iranyitja a belsd vizsgdk elokészitését, €s ellendrzi azokat.

1 Gondoskodik a pedagogus munkakdzosségek megalakulasarol és mitkkodésérdl, a peda-
gogusok kezdeményezéseinek felkarolasarol és tamogatisarol, a nevelotestiileti dontések
végrehajtasardl, a neveltestiileti értekezletek megtartasarol.

1 Gondoskodik a didkkozgyiilés 0Osszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasa-

1ol
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Irdnyitja az ifjusdgvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaloit rogzitd szabalyzatok végrehaj-

tasarol.

1 Biztositja az iskolaszek, a sziiléi szervezet, a didkonkormanyzat és az mtézményi tanacs-
mitkodésének feltételeit.

1 Iranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagogus beosztasu — dolgozo-
mak tevékenys¢gét.

1 Az iskola dolgozémnak munkajat értékeli valamint kitlintetésre javasolja a kiemelkedd
munkat végzoket, ¢€s sziikség esetén felelosségre vonast alkalmaz.

1 Figyelemmel kiséri és segiti a nevelStestilet és a tanulokozosség életét, a diakonkor-
manyzat érdekvédelmi feladatainak megvalosulasat.

1 Kezdeményezi és tdmogatja a neveld—oktatd munka tervszerli fejlesztését, a korszer(isitd
és gjitd torekvések kibontakozisat.

9 Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban v kiilsd szervezetek, valamint az iskola

¢s a tanuldk csaladja (gondviseldje) kozotti kapcesolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellenérzi az iskolatitkar munkajat.

Irdnyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.

Irdnyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellenérzi és értékeli a tanitdsi ordkat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,

valammt a tanulok tanulmanyi €s magatartisi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok,

a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.

Iranyitja a szilok tdjékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiloi értekezlet, szildi fogado-

napok, SZK ¢értekezletek stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérol.

Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartasi és feljitdsi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérdl.

Kapcsolatot tart a sziiléi kozosség képviselojével

= =4
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Az intézményvezeté-helyettes: altalanos nevelési és taniigy-igazgatasi  intézményvezeto-
helyettesi hatds- ¢és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az ntézményvezetd-
nek. Felelosséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvalositasdban. Felelosséggel oszto-
zik az iskola taniigy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatisban. Munkajat a jogsza-
balyban meghatarozottak illetve munkakori le-fras, valamint az intézményvezeté kozvetlen ira-
nyitdsa alapjan végzi.

Jogkore:

1 A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

T A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok modositasaban

kozremikddés.

9 Javaslat készitése a pedagdgusok Kkitiintetésére, szikség szerint fegyelmi felelosségre
vonasara.
Javaslattéte] a Didkonkormanyzat szamara biztositott anyagi forrasok felhasznélasara.
Az iskolai neveltestiilet jogkorébe tartozd dontések soran az intézményvezetovel tor-
ténd egyeztetés, Kivéve a tanulokkal kapcsolatos tigyeket
1 Az mntézményvezetd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.)

esetén az ntézményvezetd helyettesitése.

= =4
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Feladatai:

3.2
)l
)l
)l

1 Részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozd ¢és javitd-potld vizsgdk szervezésében.

1 Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatds megszervezEsérdl.

1 Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkajukhoz szikséges informaciokkal
¢s dokumentumokkal.

9 Elkésziti a KIR-statisztikat.

1 Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérdl.

1 Irdnyitja az orarend elkészitését ¢és év kozben torténd karbantartasat.

1 Folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagogusok tovabbképzesi tervét, és gondosko-
dik annak megvalositasarol.

9 Segiti az altalanos iskolai tanulok beiskolazasat

1 Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozo rendelkezé-
seket.

1 Figyelemmel kiséri az igazolatlan o6rdkrol szolo tdjékoztatdsi kotelezettségek teljesité-
sét.

9 Az iskolai adminisztracidos rendszereket ellenOrzi.

1 Az naploban a teriilletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti €s ellendrzi

T Segiti a tantestiilet ¢és a tanuldk képviseldinek az Iskolaszékbe torténd megvalasztasat.

1 Ellendrzi a pedagdégusok adminisztrativ tevékenységét.

1 Segiti a neveldmunkanak, a didkok érdekvédelmi céljamak és programjainak megva-
l6sulasat.

1 Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

1 Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében €s megszervezésében.

1 A helyettesitési és osztalynaplokban a helyettesitéseket rogziti.

T Segiti a nevelémunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvalo-

sulsat.
1 Ellatja az orszagos, a megyei szintli €s az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat.
Gondoskodik a tanuld balesetek nyilvantartasardl ésa kapcsolddo adatszolgaltatasrol.
Részt vesz a selejtezési bizottsag munkéajaban.
Feladatainak végzése sordn tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl
az mtézményvezetét folyamatosan tajékoztatja.

= =4 =4

A vezetoknek a nevelési-oktatasiintézményben valé benntartézkodasanak rendje

A vezetok benntartozkodasanak rendje:
Az mtézmény mikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az mtézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.
Szorgalmi id6ben hétfotd] péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 8 ora és délutan 16 6ra
kozott az mtézmény vezetdjének vagy helyettesének az iskolaban kell tartdzkodnia.
A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan
tavozd vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd pedagogus a felelos az iskola
mikddésének rendjéért, valamint 6 jogosult ¢és koteles a szikségessé valo intézkedések
megtételére.
Amennyiben az intézményvezetd vagy helyettese kozil rendkivilli és halaszthatatlan ok
miatt egykilkk sem tud az iskoldban tartozkodni, az esetleges sziikséges mtézkedések

megtételére a nevelotestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara
kell hozni.
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3.3 A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Szombathelyi Tankeriileti Kozpont altal kiadott utasitds szabalyozza.
Az mtézményvezetd kiadmanyozza:

1 A jogviszony Ietesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditdsa, a
fegyelmi biintetés kiszabdsa kivételével, az ntézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatdi intézkedések iratait;

1 Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcso-
16d6 kotelezettsé gvallalasokat;

1 Az ntézmény napi mikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket
¢és egyéb leveleket;

1 Az ntézmény szakmai feladatai ellaitasahoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek kiad-
manyozasi jogat a tankeriileti kdzpont szerve, illetve a tankeriileti igazgatd szamara nem
tartott fenn;

A kozbensé intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat,

a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

1 Az ntézményben barmilyen teriileten kiadmanyozisra, a kiadvanyok tovabb kiildésének
¢s irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

= =4

Kiils¢ szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként a kiadmanyozasi joggal rendel
kez6 szemé¢ly irhat ala.

Kiadmanyozasi joga az Intézményvezetonek van, aki e jogat a kovetkezd terliletre és esetekre
vonatkozoan adja at az intézmény tovabbi dolgozojanak:

A kiadmanyozas teriilete, esetei A kiadmanyozassal érintett személy

Intézményvezetd teljes feladat-és hataskore-
ben eljarhat az mntézményvezetd tartdos akada-
lyoztatasa, illetve egyéb tavolléte esetében,
ha a feladat ellaitisa nem tir halasztast

Intézményvezeto- helyettes

3.4 A képviselet szabalyai

Az mtézményvezetd Onalld képviseleti jogosultsaggal rendelkezik az iskolat érint6 tigyek tobb-
ségében. Jogosult jognyilatkozatok megtételére az mtézmény nevében. Képviseleti joggal bir a
tanuloi jogviszonnyal, az intézmény és mas személyek kozotti szerzOdések megkotésével, modo-
sitasaval és felbontasaval, a munkaltatdi jogkorrel Osszefliggésben. Képviseli az intézményt tele-
piilési onkormanyzatokkal valo Ugyintézés soran, az intézményfenntartd és az intézmény mikod-
tetdje eldtt. Esetenként a fenntartd egyedi felhatalmazisa alapjan a felhatalmazasban meghataro-
zott ligyben ¢és idGtartamig jogosult az intézmény képviseletére. Jogosult tovabba az intézményt
allami szervek, hatosagok, birdsag hivatalos szerv elétt és harmadik személlyel szemben képvi-
selni, ha azt jogszabalyi el6irasok indokoljak. Képviselete kiterjed mtézményi kozosségekkel,
szervezetekkel, a székhely szerinti egyhazakkal vald kapcsolattartasra. Képviseleti jogosultsag-
gal rendelkezik a nevelési-oktatasi intézményben mikodo egyezteté forumokkal, igy a neveld-
testillettel, a sziloi szervezettel, a didkonkormanyzattal, iskolaszékkel, az mtézményi tanaccsal
tartott iléseken. Képviseli az intézményt mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetek-
kel, civil szervezetekkel, az intézmény belsé és Kkiilsé partnereivel, valamint a munkavallaloi
érdekképviseleti szervekkel szemben.

Az mtézmény, mint jogi személy nevében {0 szabaly szerint alairdsi jogosultsiga is az intéz-
ményvezetonek van. Az mtézményvezetd az ligyek meghatirozott korében eseti vagy allando
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meghatalmazassal képviselteti jogosultsagat, atruhdzhatja az mtézmény altala meghatarozott
dolgozojara.

Sajtonyilatkozatot az ntézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az mtézmény-
vezetd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogligyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak szaba-
lyairdl fenntartoi, mikodtetdi dontés rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata szikkséges, azon az intézményvezetd és valamelylk magasabb
vezetdi beosztdsban 1€v6 alkalmazottjanak egyiittes alafrasat kell érteni.

3.5 Az intézményvezeté vagy intézményvezet6-helyettes akadalyoztatisa esetén a helyet-
tesités rendje, képviselet szabalyai

Az mtézményvezetd az alabbiak szermt koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén a vezetGi, a vezetd-helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy:

1 az ntézményvezetd a szikséges vezetéi intézkedéseket akadalyoztatisa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az mntéz-
ményvezetd- helyettesnek kell ellatnia;

1 az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe tartozo teen-
doket akadalyoztatdsa (pl: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja
ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a mindenkori 8. osztaly osztalyfonoké-
nek kell ellatnia.

A vezeto, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozd tovabbi eldirasok:

9 a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes mikodés biztositdsara vonatkozo intézkedé-
seket, dontéseket hozhatjdk meg a vezetd, vezetd helyettes helyett,

1 a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszt-
hatatlanok,

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

1 a vezetd tartdos akadalyoztatasa esetén (1 honapon tdl) a helyettesitd személy a fenntarto-
tol kap frasbeli megbizatast az akadalyoztatds megsziinéséig a feladatok ellatasara

A vezet6, illetve a vezetd helyettes akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje

A vezetd megnevezése, A helyettesitd megnevezése

akit helyettesiteni kell (munkakor és név)
Gerencsér Beata Bejczi Moénika intézményvezet6-helyettes
Bejczi Monika a mindenkori 8. osztilyos osztalyfonok

A helyettesitéshez kapcsolodo feleldsségi szabalyok
1 a helyettesek a helyettesitett személlyel megegyezé felelosséggel tartoznak a helyettesités
keretében végzett feladatukért, tevékenységiikért.
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Az intézményvezet6 feladat- és hataskorébol leadott feladat és hataskorok

Altalanos vezetsi feladatok- és hataskorok koziil

Intézményvezetd részére meghatarozott feladat-¢és
hataskorok

Az atadott feladat- €s hataskor
U cimzettje

a) az alapdokumentumokkal 0Osszefliiggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

az alapdokumentumok moédositasahoz,
feliilvizsgalatahoz  kapcsolodd — kezde-
ményezések elokészitése
ntézményvezetd- helyettes

b) adat nyilvantartassal, kezeléssel Osszefliggd fel-
adatok koziil atadott feladat- és hataskorok

adat nyilvantartdas KIR ¢és kincstari
rendszerbe vald rogzités

iskolatitkar
C) a tovabbképzéssel, képzéssel Osszefliggd felada- | tovabbképzEsi,  beiskolazasi  tervhez
tok koziil atadott feladat- és hataskorok javaslatok Osszegytjtése
ntézményvezetd- helyettes
d) a gyermek, tanuld veszElyeztetettséggel Ossze- |a  gyermekvédelemhez  kapcsolodo
fliggd feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok | tevékenység iskolan belilli koordinala-
sa, kapcsolattartas a Palos Karoly

Gyermekjoléti Szolgalattal
gyermek-és ifjusagvédelmi felelds

e) a munkaid0 nyilvantartdssal Osszefliggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

munkaidé nyilvantartdsok havi veze-
tése, talorak elszamolasa
iskolatitkar

A komevelési feladatokhoz kapcsolodo vezetési felad

at- és hataskorok kozil

Intézményvezetd részére meghatarozott feladat-és
hataskorok

Az atadott feladat-és hataskor
U cimzettje

a) a pedagodgiai programmal Osszefliggd feladatok
kozil atadott feladat- és hataskorok

a pedagbdgiai programhoz kapcsolodo
modositasok elékészitése
intézményvezetd- helyettes

b) a munkatervvel Osszefliged feladatok kozil at-
adott feladat- és hataskorok

a munkaterv elkészitéséhez kapcsolo-
do javaslatok Osszegyljtése
szakszervezeti titkar

c) az iskoldban mikkodd egyéb szervezetekkel 6s--
szefliggd feladatok koziil atadott feladat- és hatds-
korok

a didkonkormanyzat mikodését érintd
feladatok végrehajtasa
DOK segitd pedagogus

d) a tanuldi jogviszony keletkezésével és megsziiné-
sével Osszefliggd feladatok kozil atadott feladat- és
hataskorok

a tanuldi jogviszony keletkezésével és
megsziintetésével  Osszefliged felada-
tok kezelése a KIR rendszerben
intézményvezet6- helyettes

e) az oktatds megszervezésével Osszefliged felada-
tok koziil atadott feladat- és hataskorok

a helyettesités megszervezése
intézményvezetd- helyettes

f) a tankonyvekkel, taneszkozokkel Osszefliggd fel
adatok koziil atadott feladat- és hataskorok

a tankonyvek rendelése,
tankonyvfelelosok
tankonyvek leltdrozasa, selejtezése,

taneszkozok  leltdr  nyilvantartdsanak
vezetése
g) a pedagogus és didkigazolvanyokkal Osszefliggd |a pedagogus ¢€s  didkigazolvannyal
feladatok kozil atadott feladat- és hataskorok Osszefliggd feladatok ellatasa
iskolatitkar
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4,
4.1

411

Az intézmény kozosségei
A pedagogusok kozosségei

Nevelotestiilet

A neveldtestilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanicskozo ¢és dontéshozo
szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betolté alkalmazottja, vala-
mint a fels6foktl végzettséggel rendelkezd, neveld ¢és oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatottak kozossége. Véleményezési €s javaslattévd jogkore kiterjed
az iskola mikkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Dontési jogkore a kovetkezokre terjed Kki:

E I I R

= =4 =

T

A pedagogiai program elfogadasa.

Az SZMSZ elfogadasa.

A hazirend elfogadésa.

Az iskola munkatervének elfogadasa.

Az iskola munkdajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

A tovabbképzési program elfogadasa.

A nevelotestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa.

A tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitdsa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasa.

A tanulok fegyelmi tigyei.

Az mtézményi programok szakmai véleményezése.

A magasabb ntézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd
szakmai vélemény tartalma.

A sajat feladatainak és jogainak atruhdzisa.

A jogkorok gyakorlasanak atruhazasa:

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja: bizottsdgara, az iskolaszékre
vagy a diakonkormanyzatra.

Az atruhazo joga, hogy:

T

)l
)l
il

az atruhdzhatd jogaibol dontése szerint, a koOzoktatdsi intézmény hatékonyabb,
partnereket jobban kiszolgalo, az igényekhez jobban igazodd mikodése céljabol egyes
jogait az iskolaban mitkkodo szervezetekre ruhdzza,

megszabja az Aatruhdzott hataskor gyakorlasaval kapcsolatos elvardsait, és a dontési
hatarid6t,

az atruhazott jogkor gyakorlasra vonatkozoan meghatdrozza a beszamoltatds modjat és
hatéridejét,

az atruhazott jogkort magahoz visszavonja.

Az atruhazo kotelezettsége, hogy

T

a hatdskor atruhdzashoz a szikséges tajékoztatdst, nformacidt megfelelé id6ben
rendelkezésre bocsajtja.

Atruhazott jogkorrel az atruhdzas alapjan rendelkezni jogosult jogai és koztelezettségei
Az érintett szervezet joga, hogy:

)l
)l

az atruhdzott jogkorrel éljen,
a hataskor gyakorlashoz szikséges informaciot, tdjékoztatdst megkapja.
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Az érintett szervezet kotelessége, hogy:
9 az atruhdzott hataskort a legjobb tuddsa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem eldtt
tartva gyakorolja,
9 a hataskor gyakorlasar6l az elére meghatirozott modon beszamoljon a hatiaskor atadoja
fele.

A nevelotestillet a szamara biztositott feladat- és hataskorok kozil nem ruhdzhatja at dontési
jogkorét a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és mikddési szabalyzat esetében.

A nevelbtestiilet dontéseit és hatdrozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivéte-
lével - nyilt szavazissal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazds esetén szavazatszam-
1416 bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet tagjai kozil A szavazatok egyenlfsége esetén az intéz-
ményvezetd szavazata dont. A nevelOtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét a kijelolt pedagogus ve-
zetl. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyvvezetd €s a nevelStestiilet jelenlévd tagjai koziil két hitelesi-
t6 frja ala.

4.1.2 Szakmai munkakozosségek

Az azonos miiveltségi terilileten dolgozd pedagdgusok munkajuk szakmai mindsége és modszertani
fejlesztésére, annak tervezésére, szervezésére ¢€s ellendrzésére szakmai munkakozosségeket
hozhatnak Iétre.
A munkako6zdsség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyd neveld
¢és oktato munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenOrzéséhez és értékeléséhez.
Az iskolaban az alabbi szakmai munkak6zosségek miikddhetnek:
1 als6s munkakdzosség
0 tagjai: tanitok
1 osztalyfonoki munkak6zosség
0 tagjai osztalyfonokok, tanarok
A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek mitkodésiik esetén.

A szakmai munkako6zosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:
1 apedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,
1 aziskolai neveld és oktatd munka bels6 fejlesztése, korszertisitése,
1 egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,
palyazatok, tanulmanyi versenyek kifrasa, szervezése, lebonyolitasa,
a palyakezdd pedagdgusok munkéjanak segitése,
javaslattétel az intézményvezetdnek a munkakozosség-vezetd személyére,
segitségnyyjtas a munkakdzOsség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkak6z0sség tevékenységérol készild elemzések, értékelések elkészitéséhez,

= =4 =8 =4

A szakmai munkakozosségek egylittmiikodési feladatai:

1 a szakmai munkak6zOsségek — vezetok kozremiikddésével — egylittmiikodnek az
mtézményvezetdvel az mtézményben folyd neveld-oktatd6 munka tervezésében,
szervezésében, értékelésében,

1 a szakmai munkakozosségek egymassal is  egylittmikodnek, tevékenységiket
Osszehangoljdk az ntézményi célok megvalositasa érdekében,

1 a szakmai munkakozosségek — egyiittmikkodhetnek  mds  intézmény  hasonlo
munkakdzosségével.
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A szakmai munkako6zosségek kapcsolattartasi rendje:

1 a szakmai munkakozosségek intézményen beliili kapcsolattartdsat az intézményvezetd
ranyftja, gondoskodik a kiilonb6zd véleményezési, ¢és egylittmiikddési feladatokhoz
sziikséges kapcsolatok fenntartasarol;

A szakmai munkako6zosségek pedagogusok munkajat segité tevékenysége kiterjed:
1 akozvetlen szakmai segitségnyljtasra,
a szakmai munkak$zosség szakmai tevékenységébe vald bekapcsolodas lehetdségére,
a szakmai tapasztalatcserére,
a jol bevalt pedagdgiai modszerek atadasara,
a rutinos, szakmai tevékenységiiket kimagaslo tanarok oramnak/foglalkozisainak
latogatasara,

1 a szakmai munkakozOsséghez tartoz0 pedagogusok — ordmnak/foglalkozasamak
latogatasara, a fejlesztendd teriiletekre torténd ramutatasara, a fejlddéshez kozvetlen
szakmai segitség nyujtasara,

1 a szakmai segitségnyujtasi tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a tevékenység
hatékonysaganak vizsgalatara.

A szakmai munkak6z0sség az adott tanévben ellitandd konkrét segitségnyljtasi feladatait az
éves munkatervében is meghatarozhatja.

Az mtézményben - a koznevelési torvény 71. § (1) bekezdése alapjan - maximum 10 szakmai
munkak6zosség mitkkodhet.

Jelenleg egyetlen szakmai munkako6zosség sem milkodik az intézményben.

il
)l
)l
)l

4.1.3 Intézmények kozotti szakmai munkakozosségek
Az Intézménykozi Gyogypedagdgus Munkakdzosség
A szakmai munkakoz0sség jogkore
Az int®zm®nyk? zi szakmai munkak®z®°ss®g d°nt
fmTkod®si rendj ®r RI ®s munkaprogramjs8r - |,
fszakter¢glet®n (azneyNIl ®s@MNul®rk ntoRem)t 8a8tneve
t ®zm®nyk®°®zi nmeuknk 8k P ah § B ®igt k®r d®sekr RI ,

fTa tanker ¢l et szinten az SNI tanul - k sz8§8
sport versenyek programjs8r-|.
Az Iint®zm®nyk?©° zi szakmai munkak®z°9ss®g Vv®l em®!
T szakter ¢l et ®t ®rint Renrev ¢ h®¢ @il ®mte ap kUt @S k8 s 0 k
int ®zm®nyben foly: pedag- gi ai mu n kfglesz-e r e d m®
t ®s ®r e .
Az I Nt ®zm®nyk?©°zi szakmai munkak8za8kts®g¢|lve®RlmM®

(az SNI t anuelvekl ®sdtia t®rsidntt Re
fa pedag:-gi ai progr am, tov8bbk®pz®si progr a

faz -vodai nevel ®s-b k tRest 82 iselkgdltRi ermseke|z@sk ,
k°nyvek, seg®dk°nyvek ®s tanul m8nyi seg®dl

fa felv®teli kevetel mdnyek meghat8roz8&8s8hoz,
fa tanul mg§nyok alatti vizsga r®szeinek ®s f
A szakmai munkak®z°ss®g tagja ®s vezetBje (az
l egs8l - i nt ®zm®ny bel sR ®rt®kel ®sben ®s el l en

szak®rt Rk®nt nem j 8rhatnak el.

A szakmai mii rakza ke gyP¢stst®@ygr k © d ®s ben r ®sztvevR kO z
®ben meghat 8riogzoontdtoaskk o 8 z & rmamtkppekd® a p-equsf ogl al ko z
nevel ®st seg?tR gvkgwpek8B8pSgakolzakmei Rseg?t ®:
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4.2 A tanuldk kozosségei
4.2.1 A didkéonkormanyzat

A didkok érdekeinek képviseletére, a tanulok tandran kiviili szabadidds tevékenységének segité-
sére az iskoldban didkonkormanyzat mikodik. A didkonkormanyzat vezetd szervét az elndk, az
elnok-helyettes és a titkar alkotja. A didkonkormanyzat munkéjat e feladatra kielolt, fels6foku
végzettségli €s pedagogus szakképzettségl személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara
az mtézményvezetd biz meg.
A didkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol: sajat mikodésérél, a mikodéséhez biztositott
anyagi eszkozok felhasznalasardl; hataskorei gyakorlasarol, egy tanitds nélkiili munkanap prog-
ramjarol
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat €s javaslattal €lhet az iskola mikodésével és a tanu-
lokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a didkonkormanyzat véleményét:

1 aziskolai SZMSZ jogszabéalyban meghatdrozott rendelkezéseinek elfogadéasa elott,

1 atanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elbtt,

1 azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

1 ahazirend elfogadasa elbtt.
A fenntartd a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezOen
kikéri az iskolai didkonkormanyzat véleményét.
A vélemények irasos beszerzéséért az intézményvezetd a felelds.

4.2.2 Az iskolai sportkor

Az intézményben mikodd sportkor feladata a tanulok napi testmozgasaval, a mindennapos test-
nevelés céljaival Osszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E célbdl sportkori foglalkozasokat
tart. A sportkomek tagja lehet az iskola valamennyi tanuloja.
A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld tanara tartja.

4.3 A szilok kozosségei

Az iskoldban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
mikodését, munkajat érmtd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziiloi
szervezet mikkodik. A szildi szervezet figyelemmel kiséri az iskoldban a tanuldi jogok érvénye-
stilését, a nevel6-oktatd munka eredményességét. Tajékoztatist kérhet minden olyan esetben,
amely a tanulok egy csoportjat érinti. Ebbe a korbe tartozd tigyek targyalasakor képviseldjik
részt vehet a neveldtestiileti értekezleten. Dontési joga van sajat mikodési rendjérél és munka-
tervérol, valamnt az iskolaszékbe delegalt képviseld személyér6l Véleményt mond a pedagdgiai
program, a hazirend ¢€s a szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadésakor €s modositasakor.

A fenntartd a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elott kotelezéen
kikéri a sziild1 kozosség véleményét.

A sziléi szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilleté tovabbi jogokat nem hataroz meg.
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5. A miikodés rendje
5.1 A tanuléknak a nevelés-oktatasiintézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézmény szorgalmi idében — tanitasi napokon reggel 7 oratol a tanérak, egyéb foglalkoza-
sok, eseti szervezett programok befejezéséig, de legkésébb 18.00 oraig van nyitva.

Az mtézmény elobb szabalyozott iddponttol vald eltérd nyitva tartdsara - eldzetes kérelem alap-
jan - az mtézmény vezetdje adhat engedélyt.

Az iskolaban reggel 7 6ratdl a tanitds kezdetéig és az orakoz sziinetekben tanari tigyelet mikodik.
Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épliletben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiilet
rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az iskolaban egyidejlileg 2 0 tigyeletes neveld kertil beosztasra.

A tanulo a tanitdsi id6 alatt csak a szild személyes, vagy frasbeli kérésére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az itézményvezetd vagy helyettese), illetve a részére oOrat tartd szaktanar
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziiléi kérés hianyaban — az
iskola elhagyasara csak az intézményvezetd vagy az intézményvezet-helyettes adhat engedélyt.

Az egyéb foglalkozasokat 12.30 o6ratdl 18.00 oraig, vagyis a délutdni nyitva tartds végéig kell
megszervezni. Ett6l eltérni csak az intézményvezetd beleegyezésével lehet.

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuldi hivatalos ligyek mntézése az intézményvezetd-helyettesi és
az iskolatitkari iroddban torténik 8 ora és 16 ora kozott.

Az skola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek mtézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva.
Az ligyeleti rendet az intézményvezetd hatdrozza meg, és azt a sziinet megkezdése eldtt a szilok, a
tanulok és a nevelok tudomasara hozza, s az iskola bejarati ajtajara elhelyezi az err6l szolo
értesitést. A nyari sziinetben is irodai iligyeletet szervez, melynek idOpontjat szmtén az iskola
bejaratanal kifliggeszti.

5.2 Az alkalmazottaknak a nevelés-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

A pedagdgusok benntartozkodédsanak rendje:

1 A pedagégusok nmunka rendjével kapcsolatos alapveté szabalyokat a koznevelési torvény
hatarozza meg. ANkt. 62. §(5)a nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-
munkakorokben dolgozd pedagogus heti telies munka ideje 40 o6ra, melynek nyolcvan
szazalékat (kotott munkaidé) az intézményvezeté altal - az e torvény keretei kozott -
meghatarozott feladatok ellatdsaval koteles tolteni. A munkaltatonak rendelkeznie kell ar-
rol, hogy a kotétt munkaidé elemeit képezo feladatok kozil melyek lathatok el kizarolag
az mtézményben, és melyek lathatok el akar az mtézményben akar azon kivil is. A koz-
nevelési torvénynek a kotott munkaidoben ellatando feladatokat felsorold 62. § (6) be-
kezdésében meghatarozott feladatok kozil a munkatervben ki kell jelolnie azokat a mun-
kafeladatokat, amelyek a kotott munkaidé részeként kizardlag az intézményben lathatok
el. Egyben ki kell jelolnie azokat a kotott munkaidé részét képezé munkafolyamatokat is,
amelyek — a pedagogus dontésének fliggvényében — az intézményen kiviil is elvégezhe-
tok.

T A telies munkaidd Otvendt-hatvandt szizalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal
lekotott munkaidd) tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el A
munkabeosztdsok Osszedllitisanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a
pedagogusok egyenletes terhelése.

T A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményve-
zetd-helyettes allapitja meg, az intézményvezetd jovahagyasaval.

1 A tandrék (foglalkozasok) elcserélését az intézményvezetd engedélyezi.
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T A pedagdgus koteles munkakezdése elétt legaldbb 10  perccel munkahelyén
megjelenni. A reggeli ligyeletet ellaitd egyik pedagdgusnak 7.00 orara, a masiknak 7.30
oOrara kell érkeznie.

T A pedagogusnak a munkabol valo tavolmaradasat elézetesen jelentenie kell, hogy
feladatanak ellatasar6l helyettesitéssel gondoskodni lehessen!

T A rendkiviili tavolmaradist legkésdbb az adott nmunkanapon az elsd tanitisi o6ra
megkezdése elott negyed oraval jelezni kell az ntézményvezetd-helyettesének vagy az
intézményvezetonek. Az wboli munkaba allast is jelezni kell az intézményvezets-
helyettesének vagy az intézményvezetonek legkésobb a megel6z6 munkanap 15 oraig.

A nem pedagdgus munkakortiek munkarendje:

N Az oktatd-neveld munkat segitd és a kisegitd munkakorben alkalmazottak heti teljes
munka ideje 40 ora. Akadalyoztatasuk, tavolmaradasuk, betegségiik esetén értesiteni Kell
az intézményvezetO-helyettest, vagy az ntézményvezetét. Az Ujboli munkaba allast is
jelezni kell az intézményvezeto-helyettesének vagy az intézményvezetonek legkésébb a
megelozd munkanap 15 oraig.

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

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

Az mtézménnyel jogviszonyban nem allok mtézménybe Iépése és ott tartdzkodasa a kovetkezok
szerint torténhet:

1  kiilon engedély és feligyelet nélkiil, illetve

1 Kkiilon engedély és feliigyelet mellett.

Kiilon engedély ¢és feliigyelet nélkiil tartdzkodhat az intézményben
1 aszild, agondviseld, a gyam sziloi értekezletre, fogadoorakra vald érkezéskor, illetve
1  ameghivottak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor,
1 az ntézményben mikodd szervezetek (sziildi szervezet, iskolaszék stb.) tagjai a tevé-
kenységiik gyakorlasa érdekében torténd mtézményben tartdzkodaskor.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:
1 atanuldt kiséré szengély,
1 mmnden mas személy.
A kiilon engedélyt az intézményvetetStdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli enge-
dély, és szikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az ntézményben tartdz-
kodni.

A benntartozkodas rendje szerint az intézmény teljes terliletén, az épiiletben és az udvaron
tartdzkodd minden személy koteles:
1 akozosségi tulajdont védeni,
a berendezéseket rendeltetés szertien hasznalni,
az iskola rendjét és tisztasdgat megOrizni,
az energiaval ¢és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
a tliz- ¢és balesetvédelmi eléfrasok szerint eljarni,

il
)l
il
)l
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amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az iskola épiilet¢ben dohanyozni tilos.

Az iskoldban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez alol kivételes esetben az intéz-
ményvezetd felmentést adhat, amennyiben az adott rekldm a tanuloknak sz0l és az
egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel,
illetve a kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

= =4 =

Az mtézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek betartani és elfogadni az intézmény kovet-
kez6 szabalyzatait:

1 anemdohanyzok védelmének helyi szabdlyai,

1 tlizvédelmi szabalyzat,

1 munkavédelmi szabdlyzat.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek
1 az mtézményben az mtézményhez méltd ruhdzatban, Oltozetben, valamint allapotban tar-
tozkodni, illetve megjelenni.
1 nem zavarhatjdk magatartasukkal, viselkedésiikkel az mtézményben folyd pedagodgiai
munkét, szabadidds foglalkozast, tandran kivilli foglalkozast, valamint rendezvényt.

5.4 Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény

tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk. Az intézmény sajatos helyis€ geinek (informati-
ka terem, nyelvi labor, természettudomanyos labor, tornaterem stb.) hasznalati szabalyai kohe-

rensek a véd6-0vo elbirasoknal leirtakkal.
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6. Az egyéb foglalkozasok célja,szervezeti formai, idokeretei

Egyéb foglalkozas korébe tartozik a tanoran kiviili: egyéni, vagy csoportos pedagogiai tartalom-
mal bird foglalkozis, amely a tanulok fejlddését szolgalja.
Az mtézményben igénybe vehetd egyéb foglalkozasok:
didkkori foglalkozas

szakkori foglalkozas,

felzarkoztatd foglalkozas,

tehetségfejlesztés,

sportkori foglalkozas,

napkdéz, tanuldszobai foglalkozas,

egyéni fejlesztés,

logopédiai fejlesztés,

tovabbi egyéb foglalkozas.

E R I N

Diakkori foglalkozas
A diakkori foglalkozas: énekkar
1 atanulok igényeinek, érdeklodési korének megfeleléen szervezodik,
1 avezett az intézményvezetd bizza meg,
1 afoglalkozas meghatarozott rendben, tematika szerint torténik,
1 afoglalkozasrol naplot kell vezetni.

Szakkori foglalkozas
A szakkori foglalkozas: helytorténeti szakkor, stb.
1 atanulok igényeinek, érdeklodési korének megfeleldoen szervezédik,
1 avezetét az intézményvezetd bizza meg,
1 afoglalkozas meghatarozott rendben, tematika szerint torténik,
1 afoglalkozéasrdl naplot kell vezetni

Felzarkoztato foglalkozas
A felzarkoztatd foglalkozas célja az alapképességek, a kompetenciak fejlesztése.
1 pedagogusi kijelolések alapjan szervezodik,
1 avezetét az intézményvezetd bizza meg,
1 afoglalkozas meghatarozott rendben torténik,
1 afoglalkozéasrdl naplot kell vezetni

Tehetségfejlesztés
A tehetségfejlesztés: versenyekre, tovabbtanulasra elokészité foglalkozasok
1 avezetdket az intézményvezetd bizza meg,
1 afoglalkkozasok a tanulok tanulmanyi eldmenetelét szolgaljak,
1 afoglalkozasok meghatarozott rendben torténnek,
1 a foglalkozasokrdl naplot kell vezetni.

Sportkori foglalkozasok

A sport foglalkozasok: tomegsporton belilli szabadidds jatékok
1 atobbi foglalkozasoktol elkiiloniil, a foglalkozasokrol naplot kell vezetni
1 atanulok Onkéntes jelentkezése alapjan torténik
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1 afoglalkozasok meghatarozott rendben, tematika szerint torténnek,

Napkozi és tanuloszobai foglalkozasok
A napkozi és tanuldszobai foglalkozas célja:
9 az iskolai felkészités,
1 atanulok napkozbeni ellatasa.

A napkoziotthonba ¢és a tanuldszobara torténd felvétel a szild kérésére torténik.
A napkoziotthonba ¢és a tanuloszobai foglalkozasra torténd felvétel elvei:

1 szild kérésére torténik

1 napkoz otthonba és a tanulészobara eldre, a megelézd tanév végén, illetve 1 osztaly-

ban a beiratkozaskor kell jelentkezni

1 anapkdz otthonba és a tanulészobara minden jelentkezd tanulot fel kell venni

1 elényt élveznek a felvételnél a hatranyos helyzetli tanulok
A napkozi ¢€s tanuldszobai foglalkozasrol valod eltavozias csak a szild személyes, vagy irasbeli
kérelme alapjan torténhet a napkoziben vagy tanuloszobdban foglalkozast tartdé neveld
engedélyével. Rendkiviili esetben — sziloi kérés hidnydban — az eltdvozisra az mtézményvezetd
vagy az mtézményvezetd-helyettes adhat engedélyt.
Az iskola — az ezt igényld tanulok szamara — étkezési lehetOséget biztosit. A napkdz és
tanuloszobai tanuloknak a napi egyszeri foétkezést igénybe kell venniiik. A napkodzibe nem jard
tanulok szamara —igény esetén — az iskola ebédet (menzat) biztostt.
A napkoz és tanuloszobai foglalkozds sordn az iskolai felkészités idOtartamat meghaladd idotar-
tamot, szabadid6t hasznosan toltik el a tanulok.

Egyéni fejlesztések
Az egyéni fejlesztd foglalkozasok: azon SNI-s és BTMN-es tanulok szamara, akik iras, olvasas,
beszéd és matematikai problémakkal kiizdenek

1 afoglalkozasokat gyogypedagbgus vezeti,

1 afoglalkkozasok a tanulok tanulmanyi eldmenetelét segitik,

1 afoglalkozasok meghatdrozott rendben torténnek,

1 afoglalkozésokrol egyéni fejlesztési naplot kell vezetni

Logopédiai fejlesztések
A logopédiai fejleszté foglalkozasok: azon tanulok szamara, akik logopédiai problémakkal kiiz-
denek

1 afoglalkozasok szervezése utazod logopédiai halézaton keresztiil torténik

1 afoglalkkozdsok a tanulok hang és beszédfejlodését segitik,

1 afoglalkozasok meghatarozott rendben torténnek,

1 afoglalkozasokrol naplot kell vezetni

Tovabbi egyéb foglalkozasok

Az egyéb foglalkoziasokra valdo tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok, valamint az
egyéni foglalkozasok kivételével — Onkéntes. Az egyéb foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév
elején torténik, ésegy tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozasokon, valamint az egyéni foglalkozasokon vald részvételre a pedagdgus
jelol kia tanulot.

Az egy¢b foglalkozadsok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti 6raszamat, a vezetd
nevét, mikodésének idotartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban kell rogziteni.
Az egyéb foglalkozisok vezetdit az intézményvezetd bizza meg. Tandéran kiviili foglalkozast
vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa.
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Az egyéb foglalkozidsok megszervezésénél a tanuldi, a szildi, valamint a neveldi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének elosegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis

versenyeket, vetélkedoket szervezhet. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulok
felkészitéséért a szaktanarok a felelosek.

A tanulok Onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére a kozségi és egyben iskolai konyvtar
mikodik.
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7. Az intézmény kapcsolatai
7.1 A Kiilsé kapcsolatok formaja és modja

Az intézmény kiilonboz0 orszagos, megyei és varosi szakmai Szervezetekkel tart kapcsolatot.

Az intézményvezetd ¢és helyettese szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolat-
ban allo6 intézményekkel, allami, Onkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlddésének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal
ranyitasaval és a kormanyhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtandd pedagdgiai-szakmai
ellendrzések soran az mtézmény vezetdsége ¢és pedagogusai egyiittmikodnek az ellendrzést vég-
70 tanfeligyelokkel. Az egyiittmiikddés célja, hogy segitse a pedagéogusok munkdjanak ellendr-
zesét és értékelését, a vezetdé munkdjanak ellenOrzését €s értékelését, valamint az ntézmény el-
lenGrzését és értékelését.

7.2 A vezetOk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

7.2.1 A fenntartéval, miikodtetével, telepiilési 6nkormanyzatokkal valé kapcsolat:

Az mtézmény ¢és a fenntarto, illetve miikddtetd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezd
teriiletekre terjed ki

az mtézmény szakmai mikodtetése,

az intézmény mikkodéséhez sziikséges eszkozok, feltételek megteremtése,

a fenntartdé 4ltal a koznevelési mntézmény tantdrgyfelosztdsanak, tovabbképzési program-
janak jovahagyasara,

az intézményben folyd gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, beleértve a tanulobal-
esetek megelézése érdekében tett intézkedéseket, valamint

az intézményben folyé szakmai munka értékelésére,

= =4 =4 = =24

a pedagdgiai program, a hazirend és az SZMSZ ellendrzése.

A fenntartoval, mikodtetdvel vald kapcsolattartds formai:
N szobeli tajékoztatas adas,
9 irasbeli beszamold adasa,
1 dokumentum 4tadas jovahagyas céliabol,
T egyeztetd targyaldson, értekezleten, gyiilésen vald részvétel,
9 afenntartd 4ltal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtdsa céljabol,
N specidlis informAcidszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolodoan.

7.2.2 Mas oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas
Az ntézmény mas oktatasi mtézményekkel kapcsolatot alakit ki.

7.2.3 Az intézményt tamogaté egyesiilettel valé kapcsolattartas
Az ntézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

T atimogatd megfeleld tajékoztatist kapjon az intézmény
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anyagi helyzetérol,
tamogatassal megvalositandd elképzelésérdl, ¢€s annak eldonyeirdl,

= =2=

az mntézmény a kapott tamogatasrol és annak felhaszndlasarol olyan nyilvantartast vezes-
sen, hogy abbdl a tdmogatds felhasznilasanak moddja, célszerlisége stb. egyértelmiien
megallapithatd legyen; a tdmogatd ilyen ranyu informacidigénye kielégithetd legyen.

7.2.4 Az egyéb, a koznevelésiigazgatassal 6sszefiiggé szervekkel valé kapcsolattartas

Az mtézmény kapcsolatot tart:
1 aKormanyhivatallal,

I mas az oktatas teriiletén Iétrehozott hivatalos szervvel.
A kapcsolat tartas modja a szervek mikkodését meghatdrozo jogszabalyok szerinti.
A konkrét feladatokat az Intézményvezetd, illetve az éltala kielolt személy latja el

7.3 Kapcsolattartas a pedagégiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatok-
kal

Az mtézmény a nevelési-oktatdsi feladatainak ellatdsa érdekében kapcsolatot tart a pedagogiai
szakszolgalattal
A pedagogiai szakszolgalat és az ntézmény a kovetkezd teriileten mikodik egytitt:

N szakértéi bizottsagi tevékenység,

N anevelési tanacsadas,

N atovabbtanulasi, palyavalasztdsi tanicsadas,

A kapcsolattartds formait, lehetséges modjait a szakszolgalat mikddését meghatarozd jogszaba-
lyok tartalmazzak.

A pedagogiai szakszolgalattal valé kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsok
igénybevételéért az intézményvezetd a felelds. Munkdja soran segiti, hogy a szilok szikség ese-
tén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szol-
galtatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi fejlesztéséhez.
Megszervezi tovabba a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a pedagdgus tovabb-
képzés, a pedagodgiai értékelés, a taniigy-igazgatdsi szolgaltatdsok szikség szerinti igénybevéte-
lét, illetve a tanulmanyi-, Sport- és tehetséggondozd versenyeken valo részvételt

Az mtézmény kapcsolatot tart a pedagodgiai szakmai szolgaltatdsokat ny(jtd, az oktatasért felelds
miniszter altal kjelolt mtézménnyel.

A pedagbgiai szakmai szolgaltatds ¢és az mtézmény a kovetkezd teriileteken mikodik egyiitt:
a szaktanicsadas, tantargygondozas,

szakértés, min0sités,

tanfeliigyelet

a pedagogiai tajékoztatas,

a taniigy-igazgatasi szolgaltatas,

a pedagogusok képzésének, tovabbképzeésének ¢€s onképzésének segitése, szervezése,
a tanulmanyi, sport- és tehetséggondozd versenyek szervezése, Osszehangolisa,

A =A==

tanulotajékoztatd, - tanacsadd szolgalat.
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A Kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat mikddését meghatarozo jogszaba-
lyok tartalmazzak.

7.4 Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

Az ntézmény kapcsolatot tart a tanulok stlyos veszElyeztetettségének megeldzése €és megsziinte-
tése érdekében:

1 aPalos Kéroly Szocidlis Szolgaltatd Kdzpont és Gyermekjoléti Szolgalattal

N azifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten mikodd szolgalattal.
A gyermekjoléti szolgdlatokkal a kapcsolatot az intézményvezetd, illetve a gyermek-és ifjusag-
védelmi felelos tartja. Feladata, hogy megelézze a tanulok veszélyeztetettségét, veszEelyeztetés
esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kdvetden a tanuldi hiany-
zasok jogszabalyban rogzitett mértéke utdn a gyermekjoléti szolgalatokkal valdo kapcsolat felvé-
tele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervez
a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulok (szileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.
Az mtézmény segitséget kér, ha a tanuldkat veszelyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem
tudja megsziintetni.

A segitséget az alabbi mtézményektdl, szervektdl kéri:
N agyermek- és ifiisagvédelmi szolgalattdl,
N azifjisagvédelmi, csalddjogi teriileten mitkkédd szolgalattdl.

Az mtézmény a fenti szervekkel kozvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

N aszervek értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

N agyermekjoléti szolgalat kdzremitkodése a tanuld igazolatlan mulasztisa miatt,

N esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgilat felkérésére,

T a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszimanak intézményben valo kihelyezése,
lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,

N eldad4sokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

7.5 Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyiszolgaltatoval

Az mtézmény a tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét az iskolai- egészségligyi feladato-
kat ellatd egészségiigyi szolgaltatd bevonasaval oldja meg. Az egészségiigyi ellatast biztositd
szolgaltatokkal val6 kapcsolat célja a nemzeti koznevelési torvényben eloirt, évenként esedékes
szlirvizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a szirdvizsgalatok szervezéséhez és lebonyolita-
sdhoz sziikséges kolcsonds kapcsolatért az ntézményvezetdé a felelds

Az egészségligyi szolgaltatdval az mntézménynek folyamatos kapcsolata van.

A szolgaltatast a szolgaltatdo szolgaltatasi szerzodés alapjan biztositja az intézménynek.

7.6 Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

Az mtézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasdra a kozosségi szervezd, kulturdlis és
sport tevékenység jellemz6. Osszetartd szerepe jelentds.

A kiilsé kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegi programokban
jelenik meg.

29



Az intézmény Kkiils6 kapcsolatait jelentd szervezetek

Az ntézményi kapcsolat
tipusa

Az érintett szervezet neve és cime, valamint
a kapcsolattartds modja

1. Fenntart6é, mikodteto,
telepiilési onkormanyzatok

Szombathelyi Tankeriileti Kdzpont
9700 Szombathely, Kossuth u. 11.
Gencsapati Kozség Onkormanyzata
9721 Gencsapati, Hunyadi u. 229.
Perenye Kozség Onkorméanyzata
9722 Perenye, Béke u. 39.

2. Mas oktatasi mtézmény:

Gyongyds-kert Ovoda

9721 Gencsapati, Hunyadi u. 231.

Aranyhid Ovoda

9722 Perenye, Jokai u. 19.

Vas Megyei Gyermekvédelmi Kozpont Eruszt Kelemen
Gyermekotthona

9721 Gencsapati, Bem u. 9.

Vas Megyei Gyermekvédelmi Kozpont Golyafeszek Gyer-
mekotthona

9721 Gencsapati, Alkotmany u. 19.

Bartok Béla Zeneiskola 9700 Szombathely, Rékocz u.3.

dr. Pesovar Em6 Alapfokt Miivészetoktatasi Intézmény

9700 Szombathely, Ady tér 5.

3. Intézményt tdmogato
egyesiilet

Gencsapati és Perenye Altalanos Iskoliskora Gyermekeiért
Alapitvany
9721 Gencsapati, Dozsa u 2/a.

4. Gyermekjoléti szolgalat

Palos Karoly Szocidlis Szolgaltatd Kozpont és Gyermekjoléti
Szolgalat
9700 Szombathely, Domonkos u.8.

5. Egészségligyi szolgaltatd

dr. Szolnoki Judit iskolaorvos

9721 Gencsapati, Savaria u. 1/a.
dr. Szolomayer Aniké fogorvos
9721 Gencsapati, Szentegyhdz u. 5.

6. Egyéb:

Savaria Agrar Kft
Polgardrség

Voroskereszt

Egyhazkozség

Tlizoltosag

Sport Egyesiilet

a kozség vallalkkozoi szférdja
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8. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményi szintli linnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok ¢és a tanulok részvétele ko-
telezo.

Az iskola szervezi az tnnepélyeket, megemlékezéseket, s bekapcsolodik a kozségi iinnepnapok
szervezésébe IS.

Az tnnepélyek, megemlékezések, rendezvények pontos iddpontjat és a felelosoket a neveldtestii-
let az éves munkatervében hatdrozza meg. A vendégek meghivasarol — a nevelotestiilet javaslata
alapjan — az intézményvezetd dont.

Az osztalyfonokok az ilinnepélyeket megelézden osztalyaikkal ismertetik az tinnepéllyel kapcso-
latos legfontosabb tudnivalokat, és felhivjadk a tanuldok figyelmét az {innepi 6ltoz€¢kben valdé meg-
jelenés kotelezettsé gére

8.1 A hagyomianyok apolasaval kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének megdrze-
se, illetve novelése.
A hagyomanyapolas els6sorban a nevelOtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése révén gon-
doskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
A hagyomanyapolas eszkozei:

1 {nnepségek, rendezvények,

1 egyéb kulturlis versenyek,

1 egyéb sport versenyek,

Az ntézmény hagyomanyai érintik:
9 tanuldkat,
1 afelnétt dolgozokat,
T a sziloket,
1 akorabban az intézményben foglalkoztatottakat,
1 afalu lakossagat.
Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozd konkrét rendezvények nevét, varhatd idépontjat
az éves munkaterv tartalmazza.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az ntézmény:
1 jelkép hasznalataval (zaszl6 stb.),
1 tanulok {innepi viseletével,
1 az intézmény belsd dekoracidjaval.
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9. Az intézményi védo, 0vo eloirasok

9.1 Védo, 6vo eloirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az intézményben valé
tartézkodas soran meg kell tartaniuk

Védelmet biztosit szamara a fizikai €s lelki erdszakkal szemben. A tandrok ¢és a tanuldok egyiitte-
sen felelosek az egészség megdrzéséért €s a biztonsdgos munkavégzést eloird rendelkezések be-
tartdsaért. A tanulok egészségének meglrzésével és az egészséges iskolai koryezet kialakitasa-
val kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos ¢és a védond.

A tanulokkal az iskolai tanitdsi év, valamnt szikség szernt tandra, foglalkozas, kirdndulds stb.
elott ismertetni kell a kdvetkezd védo-ovo eldirasokat.

1 atanulok egészsége és testi épsége védelmére vonatkozd eldirds,

1 afoglalkozasokkal egyiitt jard vesz€lyforrasok,

9 atilos ¢ésazelvarhatd magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A véd6-6vo eldirasokat a tanulok életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell ismertet-
ni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az iskola védo, 6vo eldirdsai, amelyeket a tanuloknak az iskoldban vald tartdzkodas soran meg
kell tartaniuk.

1 Az iskola a tanév megkezdésekor a tanulokat tdjékoztatja az iskoldban betartando védo és
6vo eldirasokrol, ennek keretében ismertetk a tlizvédelmi szabalyzatot, beleértve a tiizri-
ado tervet, valamint a balesetvédelmi el6irasokat. A tanuld a tajékoztatds tudomasulvéte-
et a tijékoztatds megtorténtérdl szold dokumentumon alairassal koteles elismerni.

1 Az iskola gondoskodik a pedagbgusok és mas iskolai dolgozok tliz- és munkavédelmi
szabalyzatban meghatarozott oktatasainak lebonyolitasarol, adminisztralasarol.

1 Az iskola egyes helyiségeire vonatkozd specidlis védd, 6vo eldfrasok az adott helyiség-
ben kifliggesztésre kertilnek.

1 Testnevelés ordra nem vihetd be semmilyen, a testneveléshez nem szikséges dolog, esz-
koz, valamint a balesetvédelmi, ill. a védd-ovd intézkedések szempontjabol tiltott eszkoz:
pl: nyaklanc, o6ra, gyliri, mobiltelefon stb.

A tanulobalesetek megelézése érdekében ellatandé feladatok
Az mtézményvezetd kiemelt feladata, hogy:
1 olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakitasara,
1 a tandrai és az egyéb foglalkozasok soran a nevelési-oktatasi intézmény sajatossagaira fi-
gyelemmel kialakuljon a tanulokban a biztonsagos mtézményi kornyezet megteremtésé-
nek készsége.

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy gondoskodjon arrol

1 hogy az intézmény teriiletén a tanulokra veszélyes eszkdz szerszam csak a legsziksége-
sebb id6tartamig, az adott felyjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal
dolgozok allando feliigyelete mellett legyen,

1 hogy atanulok az épiilet szamukra vesz€lyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,

1 hogy az ntézményben a tanulok a kovetkezd gépeket, eszkozoket ne hasznaljak, hasznal
hassak: villamos koszorligép, barkdcs gép faesztergalasra, faipari szalagfiirész, korfirész,
kombindlt gyalugép, szalagfirészlap-hegeszté készilék, valamint jogszabalyban, haszna-
lati utasitasban veszelyesnek mindsitett gépek, eszkozok,

1 hogy biztositva legyen az, hogy szamitdgép csak pedagogus feliigyelete mellett keriijon
hasznalatra.
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A pedagogusok feladata, hogy:

9 haladéktalanul jelezz€k az mtézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek ellenérzé-
sére az mtézményvezetd felelds,

1 a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiilonbozd berendezéseket gy taroljdk, hogy azokhoz a tanu-
16k ne férhessenek hozzi;

9 javaslatot tegyenck az iskola épiiletének és az osztalytermeinek ¢és kozosségi helyiségei-
nek még biztonsagosabba tételére.

Az iskola nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
1 a munkateriiletikon fokozott Ovatossdggal jarjanak el, ligyelve a tanulok biztonsagara,
testi épségére.

A pedagégus az mntézménybe ezen szabdlyzatban meghatdrozott védd, 6vo eldfrasok figyelem-
bevételével hozhat be a foglalkozasra, tanorara az O altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkd-
zoket. A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszk6zokkel végezhetnek munkat testnevelési oran,
szaktanteremben stb., amelyek a biztonsagi eldirasoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos feligyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok az iskola épiiletét tanitdsi idOben csak szervezett formaban, tanar vezetésével hagyhat-
jak el

A védo6, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd jelzéseket, figyel-
meztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb évente is-
mertetni kell a vesz€lyeztetettekkel

A tanulobalesetek esetén ellatando feladatok

Az ntézményvezetd feladatai:
1 megszervezi azt, hogy az ntézmény nyitvatartasi idejében biztositva legyen a tanulok
feligyelete, védelme,
1 kiyeloli azt a személyt, aki a tanulobaleseteket nyilvantartja;
Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
1 intézkedik a harom napon til gyogyuld sériilést okozo tanulobalesetek haladéktalan ki-
Vizsgalasarol,
1 a kivizsgalas soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési
okokat,
1 a balesetekr6l jegyzOkonyvet vetet fel papir alapon és elektronikusan vezetett jegyzo-
konyvvezetd rendszeren,
1 ajegyzO6konyvet tovabbitani kell,
Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
1 intézkedik arrol, hogy a baleset az intézmény fenntartdoja felé azonnal jelentésre Keriiljon,
1 gondoskodik a baleset legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevondsaval torténd kivizsgalasarol.
1 lehetdvé teszi az iskolaszék, ennek hidnyaban az iskolai szildi szervezet részvételét a ta-
nuldbalesetek kivizsgalasaban;
1 ntézkedik minden tanulobalesetet kovetden a megelozEsrdl, azaz arr6l, hogy a megtor-
tént balesethez hasonld eset ne torténhessen meg.

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

)l
il
)l

)l
)l

T

a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie,

ha sziikséges orvost esetleg mentdt kell hivnia,

mentével torténd szallitds esetén a tanulot kisérnie kell, amig a szild at nem veszi a
kiséretet, a tobbi gyerek feliigyeletérdl pedig intézkednie kell,

a balesetet, sériilést okozo6 veszelyforrast a tole telhetdé modon meg kell sziintetnie,

a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelenie kell az intézményvezetének vagy
helyettesének,

a sziilét haladéktalanul értesiteni kell.

Nem stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az intézményvezetd utasitasara:
1 kozremiikodik a harom napon til gyogyuld sériilést okozd tanulobalesetek haladéktalan

kivizsgalasdban,

1 e balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel,
T jegyzOkonyvet készt, ha a kivizsgalds elhizoddsa miatt az adatszolgaltatds hatarideje

nem tarthato,

Stlyos balesetekkel kapcsolatban:

T

)l
)l

T

a balesetet jelenti az intézményvezetOnek, illetve az intézményvezetd tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a balesetet jelentésérdl,

kozremikodik a baleset kivizsgalasaban,

Kozremiikodés az iskolaszék, ennek hianyaban az iskolai sziiloi szervezet tdjékoztatasa-
ban, és a tanulobalesetek kivizsgalasdban vald részvétele biztositaséban,

mtézkedési javaslat kidolgozasa minden tanulobalesetet kovetden a megeldézésre; az in-
tézményvezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitdsainak végrehajtasa.

Nem pedagogus alkalmazott az intézményvezetd utasitasainak megfeleldoen mikodik kozre a ta-
nulobaleseteket kovetd feladatokban.

9.2 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulonak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatdsban részesiijon. Ezt a
jogot az intézmény biztositja gy, hogy a tanulok szirOvizsgalaton vesznek részt. Ennek id6-
pontjar6l a tanulokat és a szildket az osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon vald részvétel kote-
lez. A hianyzok egyénileg kotelesek a potlasrol gondoskodni.

T

Az iskola — egészségiigyi ellatas iskolaorvos és a védondk egyiittes szolgalatabol all. Az is-
kolaorvosi teenddket az iskolaorvos latja el megallapodés alapjan. A megallapodas biztosit-
ja az iskolaorvos heti egy alkalommal torténd rendelését az iskolaban (adott tanévben meg-
hatarozott napokon ¢és idopontban). A védondi feladatokat a Gencsapati kozségben dolgozo
védondk biztositjak.

Az skolaorvos és a védonok egészségligyi kérdésekben, felkérésre kozremiikodnek a neve-
16testiilet munkéjaban.

A tanulok egészségiigyi ellatasan kivill egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat (egészségne-
velés, palyavalasztasi tanacsadas) az iskolaorvos €s a védonok az oktatasi intézmény vezeto-
jével egyiittmikddve végzik.

Az iskolafogaszati alapellatas preventiv és terapias gondozast jelent a szikségleteknek meg-
feleléen.

Az iskolafogaszati gyogyitd és megel6z6 ellatds valamennyi nevelési-oktatdsi intézmény ta-
nuloira kiterjedé megszervezése, mikodési feltételeinek javitdsa a fogaszati alapellatdst mi-
kodtetd feladata.
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T A gyermek, a tanuldk csoportos sziirdvizsglata és kezelése Gencsapatiban mikodd foga-
szati rendelében torténik.

1 A szlir6-vizsgalaton vald részvételt, valamint annak ideje alatt a tanulok feliigyeletét a neve-
Iési-oktatasi ntézmény biztositja.

Iskol aorvas8is szol g8l ta

Intézmény Iskolaorvosi szolgaltatas

Apponyi Albert Altalanos Iskola dr. Szolnoki Judit
9721 Gencsapati, Savaria u. 1/a.
Tel: 94/330-440

VRdRNRi szolg8ltat§s

Intézmény Védondi szolgaltatas

Apponyi Albert Altalinos Iskola Ipkovich Gusztavné
9721 Gencsapati, Szentegyhdz u. 5.
Tel: 30/430-33-60

Iskol afog8szati ell 8t 8s
Intézmény Iskolafogaszati ellatas
Apponyi Albert Altalinos Iskola dr Szolomayer Aniko

9721 Gencsapati Savaria u. 1/a.
Tel: 94/313-010

9.3 A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyezetek kezelésére iranyulé eljaras-
rend

Kockazatfelmérés, és védo, ovo eloirasok

Az intézményben minden tanév megkezdése elétt sor keriil a munkavédelmi, tanulok egészségét
veszelyeztetd, egészségvédelmi helyszini bejarasra.

A védo, ovo eldrasokkal kapcsolatos szabalyokat jelen SZMSZ kiilon pontja tartalmazza.

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa
A feladatok ellatdsa a kovetkezok szerint torténik:
1 Az ntézmény vezetdje gondoskodik az mtézményben a gyermek- ¢&s ifjisagvédelmi
feladatok megszervezéséért és a feladatok megfeleld ellatasaért.
1 A gyermek és ifjusagvédelmi felelos ellatja a tevékenységét.
1 A pedagdgusok, alkalmazottak, valamint a tanuldk eleget tesznek a veszélyeztetd
helyzetekkel kapcsolatos feladatuknak.
Az intézményvezetdé az intézményben a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasara
gyermek- és ifjisagvédelmi feleldst biz meg.
A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds nevét, elérhetdséget ki kell fliggeszteni az intézmény
hirdetdtablajara.
A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds, tovabba valamennyi pedagogus, illetve ntézményi
alkalmazott feladata, hogy az mtézményvezetonek haladéktalanul szoban jelezze, ha valamely
gyermek, tanuld egészségét veszélyeztetd helyzetét alaposan felételezi, tapasztalja.
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Az mtézményvezetd koteles a veszélyeztetés tényének kivizsgalasa céljabol megbeszEéini a
jelzést a gyermek, tanuld osztalyfonokével, a gyermek és ifjisagvédelmi feleldssel.
A veszélyeztetés tényallas tisztdzadsa érdekében meghallgathatd az érintett tanulo.

Ha a tanuld védelmében indokolt az intézményvezetd, illetve utasitisa alapjan a gyermek- és
ifjisagvédelmi felelds megkeresi €s segitséget kérhet:

1 a Palos Karoly Szocialis Szolgaltaté Kozpont és Gyermekjoléti Szolgalattol

1 az ifjusagvédelem teriiletén mikodo szervezetektol, hatdsagtol

A tanulok egészségiigyi helyzetének figyelemmel kisérése
Az mtézmény figyelemmel kiséri a tanulok egészségiigyi helyzetét, és amennyiben a tanuld nem
megfeleld testtartasat észleli javasolja az iskolaorvosi vagy szakorvosi sziirdvizsgalatat, ha la-
tasproblémat észlel javasolja szakorvoshoz torténd fordulast.

A veszélyeztetett gyermek helyzetének figyelemmel kisérése

A gyermek ¢és ifjusagvédelmi felelds, valamint az osztalyfonok kiemelt feladata, hogy a
vesz€lyeztetett gyermek helyzetét folyamatosan figyelemmel kisérje, a helyzet javitdsa
érdekében szikség szerint egylittmikodik a gyermek-és ifjusdgvédelmi szervezetekkel, mas
hatosagokkal.

9.4 Rendkiviili esemény eseténsziikséges teendok

Az iskola mikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiletét, felszerelését
veszélyezteti.
Amennyben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara,
koteles azt azonnal kozOli az intézményvezetGvel, illetve valamely intézkedésre jogosult felelos
vezetvel
Rendkiviili esemény esetén mtézkedésre jogosult felelos vezetdk: az mtézményvezetd, az
intézményvezetd-he lyettese.
A rendkiviii esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
mtézményvezetot.
Az mtézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen

9 haladéktalanul értesiti: az érintett hatosagokat, a fenntartot, a sziiloket;

1 megtesz minden olyan szikséges intézkedést, amelyek a tanuldk, védelmét, biztonsagat

szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:
a tiiz,
az arviz,
a foldrengés,
bombariado,
egyéb veszElyes helyzet, illetve az oktatd munkat mis modon akadalyozo, nehezitd
koriimény:
egész napos gazsziinet,
az épiilet biztonsagos hasznalhatésagat veszélyezteté koriilmény,
a tanulok ¢és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho),
jarvany, melynek soran a tanulok 30 %-a nem tud megjelenni.

= =4 =4 -4 N
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Amennyiben a rendkivilli esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény Kiiiritésérol,
amely a tiizvédelmi szabalyzat szerinti Kiliritési terv szerint kell, hogy torténjen.

A veszelyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezokre:

1 az épiiletbdl minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd nevelonek a
tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolia kell!

1 a kiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

1 a tanéra helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartdé neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld az
épiiletben.

1 a tanuldkat a tanterem eclhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamokia!

A tanulocsoportoknak a veszelyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gylilekezésért, valammt a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas foglalko-
zast tartd pedagogus a felelés. Rendkivilli esemény bekovetkezésekor engedélyik nékkiil az épii-
letbe visszatérni nem lehet.

Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszElyeztetett épiilet

kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
1 akiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az elsOsegélynyujtds megszervezeserol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.)

fogadasarol.

1
1
1
1

Az ¢épliletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az ntézményvezetének vagy az
altala kielolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

a veszelyeztetett épiilet jellemzojérdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben taldlhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

az épliletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorardl,

az épiilet kiiiritésérol

E R

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
lletve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv vezetdjének
utasitasait az ntézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!

Az egyéb mtézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az mtézményvezetd a
pedagogusok bevondsdval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkiviili esemény soran az mtézményvezetonek gondoskodnia kell:

1 amennyiben a tanuldk ntézményben torténd elhelyezését meg kell szintetni, a sziilok
mieldbbi  értesitése, a tanuldk hazajutasanak, illetve mas ntézményben torténd
elhelyezésének megszervezése,

1 a kovetkezd napot, esetleg napokat érintd tanitdsi sziinet elrendelésérdl, s a sziilok
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tajékoztatasarol,

1 olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjak a tanuldk maximalis védelmét

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi ordk poétlasara az altalinos szabaly az, hogy a kilirités
id6pontjatol szamitott harom o6ra milva a megszakitott 6raval folytatddik a tanitds. Amennyiben
valamilyen nyomos ok miatt az altalinos szabdly nem alkalmazhatd, akkor az ntézményvezetd

intézkedik a potlas modjarol.

A rendkiviili események esetén teend6 alapveto intézkedések

Rendk?2vg¢gli eesr

Il nt ®zked®s ek

Tuz

A helyi tlizvédelmi szabdlyzat utasitisa alapjan:

1.1. Az épiilet kiiiritése a tlizriadoterv szerint

1.2. A tlizoltésag értesitése

1.3. A tlizoltas megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

1.5. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutisdnak, biz-
tonsagos  elhelyezésének  megszervezése  (indokolt
esetben a sziilok értesitésével)

1.6. A fenntartd értesitése

1.1. A tanulék eclhelyezése, illetve hazajutasanak, biz-
tonsagos  elhelyezésének  megszervezése  (indokolt
esetben a sziilok értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Foldrengés

1.1. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutdsanak, biz-
tonsagos  elhelyezésének  megszervezése  (indokolt
esetben a sziilok értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Bombariadd

1.1. Az épiilet kiliritése a tlizriadoterv szerint

1.2. Az illetékes hatosagok értesitése

1.3. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutdsanak, biz-
tonsagos  elhelyezésének  megszervezése  (indokolt
esetben a sziilok értesitésével)

1.4. A fenntartd értesitése

Egyéb veszélyes helyzet

1.1. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutdsanak, biz-
tonsagos  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. A pedagodgiai munka belso ellenérzésének rendje

A pedagogiai munka bels ellendrzése: az intézmény valamennyi pedagodgiai tevékenységére
kiterjed.

A pedagbdgiai munka belsé ellendrzésének célja egyrészrol a pedagogiai munka hatékonysaganak
fokozasa, masrészrél az esetlegesen eléforduld hibak mielobbi feltardsa, majd a feltarast kovetd
helyes gyakorlat megteremtése. Az iskoldban folyd értékeld tevékenység tovabbi célja, hogy az
ellendrzés soran feltart adatokra, tényekre tamaszkodva azt vizsgalja, hogy a neveld-oktato mun-
ka és annak eredményei mennyben felelnek meg az iskola pedagdgiai programjaban megfogal-
mazott célkitlizéseknek.

A nevel6-oktatd munka értékelésének alapvetd feladata, hogy megerdsitse a neveldtestiilet peda-
gogiai tevékenységének helyességét, vagy feltdrja a hibakat, hidnyossagokat, és igy 0sztondézze a
pedagdgusokat a hibdk kiavitasara, a neveld-oktatd munka fejlesztésére.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

1 Dbiztositsa az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszerti mitkkodését,
segitse az ntézményben folyd neveld és oktatdé munka eredményességét, hatékonysagat,
fogja 4ta pedagogiai munka egészEt,
segitse el valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalti ellatasat,
tdmogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanulobarat ellata-
sat,
1 a sziléi kozosség és a tanulo kozosség (iskolaszeék, didkonkormanyzat) észrevételei kap-
csan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatds valamennyi szerepldjének megfeleld
pedagdgiai médszer megtalalasat,
biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,
tamogassa a kiilonfele szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajta-
sat, megtartasat,
1 hatékonyan alakuljon a megel6z6 szerepe.

)l
)l
il
)l

)l
)l

Kiemelt ellendrzési szempontok

9 a neveld és oktatdé munka szinvonaldra a tanitdsi 6rakon a 8 pedagdgus kompetencia és in-
dikatort figyelembe véve,
a pedagogusok munkafegyelme,
a tanorak, egyéb foglalkozasok pontos megtartasa,
a neveld-oktatd munkéhoz kapcsolod6 adminisztracid pontossaga,
a tanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
a neveld és oktatd6 munka szinvonala a tanitasi 6rakon: a tanitdsi 6ra felépitése és szervezése,
a tanitdsi oran alkalmazott modszerek, a tanulok munkdja €s magatartdsa, valamint a
pedagogus egyénisége, magatartisa a tanitdsi 6rdn, az 6ra eredményessége, a helyi tanterv
kovetelményeinek teljesitése,
9 atandran kiviili neveldémunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a kozosségformalas.

= =4 =4 -4 -9

A pedagoégiai munka értékelésének szinterei:
Bels6 ellen6rzések :
9 oralatogatasok
1 onértékelés (az ntézményi Onértékelési rendszer kialakitasara a 20/2012. (VI111.31.)
EMMI rendelet Vr.145. § 1 bekezdésében leirtak értelmében kertil sor)
1 az onértékelés teriiletei: a pedagogusok oOnértékelése, az mtézményvezetd oOnértékelése, az
mntézményi Onértékelés
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Kils6 ellenfrzések:

il
)l

= =4 =4

szaktanacsadoi latogatasok (48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet alapjan)

tanfeliigyeleti ellenérzés (a 20/2012. (VIIL 31.) rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szold EMMI rendelet sze-
rint)

szakértdi- pedagdogusmindsités (326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet modositasardl szolo
89/2015. (IV. 9.) Korm.rendelet alapjan)

vezetdi ellendrzés, értékelés (a 20/2012.(VIIL31) rendelet hatalya szerint

mtézményi ellenérzés

fenntartoi, és egyéb vizsgalatok (szakmai tevékenységre vonatkozo)
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11. A tanuloval szemben lefolytatasra Keriilo fegyelmi eljarast megel6zo
egyezteto eljaras, valamint a tanuloval szemben lefolytatasra keriilo fe-
gyelmi eljaras részletes szabalyai

11.1 Az egyezteté eljaras

Az egyeztetd eljaras célja: a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,

a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi tigy lefolytatasa elott vizsgalni kell, hogy az egyeztetd cljaras lefolytatasanak lehet6-
sége nyitva all-e, azaz az egyeztetd eljarassal egyetért-e a sérelmet elszenvedd fel: a kiskort sé-
relmet elszenvedd f&l esetén a sziild, a kiskora kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a
szlo.

Az egyezteto eljaras lefolytatasanak kérése

A fegyelmi cljaras meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld, ha
a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a szildje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd
eljaras igénybevételének lehetGségére.

Ebben az értesitésben kell mar tijékoztatni az érintetteket az egyeztetd eljarast vezetd személyre
vonatkozd javaslatrol, valamint arrdl, hogy a felek mas személyt is javasolhatnak e feladatra.

A kiskort tanuld esetén a szild az értesités kézhezvételétol szamitott Ot tanitasi napon beliil iras-
ban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalma-
zasat elutasithatja.

Nincs helye egyezteto eljarasnak

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha: az egyezteté eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a
bejelentés iskoldba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras
nem vezetett eredményre.

Feladat- és hataskorok az egyeztetd eljarasban

A fegyelmi jogkor gyakorloja: felel az egyeztetd eljaras lefolytatiasaért, az eljaras lefolyatasa
érdekében javaslatot tesz az egyeztetd eljarast vezetd személyre

Az mtézményvezetd: biztositja az egyeztetd eljaras lebonyolitasahoz sziikséges technikai feltéte-
leket, ezen belill kiilondsen: rendelkezésre bocsatja az egyeztetési eljarashoz szikséges helyisé-
get, termet, felkéri az egyeztetd eljardst vezetd személyt, az adminisztracios feladatokat ellatd
ntézményi dolgozok kozremilkodésével segiti az egyeztetd eljaras adminisztracios feladatait.

Az egyeztetd személye

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti akit mind a sérelmet elszenvedd fél,
mind a kotelességszegd tanulo elfogad.

E személyre a fegyelmi jogkor gyakorloja javaslatot tesz az érintetteknek, illetve kéri javaslatu-
kat. Az egyeztetd személyre vonatkozo javaslatot, illetve javaslattételi jogot a fegyelmi eljarasrol
sz0lo értesitésben kell mar kozolni az érintettekkel.

A mindkét 1 altal elfogadott személyt az mtézményvezetd, illetve az altala felhatalmazott Sze-
mély kéri fel az egyeztetd eljaras levezetésére. A felkérést az egyeztetési eljaras lefolytatasa wran-
ti kérelem beérkezését kovetd 5 napon beliill meg kell tenni.

Az egyeztetd eljarast vezetd személy frasban nyilatkozik arrdl, hogy a feladatot vallalja.
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Az egyezteto eljaras lefolytatasa

Az egyeztetd ecljaras soran az egyeztet cljarast vezetdé személy: megvizsgalja, attekinti a rendel-
kezésre 4ll6 iratokat, bizonyitékokat, kiilon-kiilon meghallgathatja az érintett feleket, targyalast
tarthat az érintett felek részvételével, szikség esetén szakértdt vehet igénybe.

Az egyeztetd eljarast vezetd személy irasban értesiti a sérelmet szenvedd felet, valamint a kote-
lezettségszegd felet arrdl, ha az eljarasban meghallgatast, illetve targyalast kivan tartani.

Az értesitésben meg kell adni az eljarasi cselekmény pontos idOpontjat, helyét, tartalmat.

Az értesitést ugy kell megkiildeni, hogy azt az érintettek a meghallgatds, targyalas elétt legalabb
8 nappal elobb kézhez kapjak.

Az egyeztetd eljaras soran torténd meghallgatasrol, illetve targyalasrol jegyzOkonyvet kell fel
venni.

Az egyeztetd eljards lefolytatdsiara az egyeztetd eljarast vezetd személy kijelolésétol szamitott 15
nap all rendelkezésre.

Az egyeztetd eljarast vezetd személy: az eljaras soran megallapithatja, hogy a felek megallapod-
tak, illetve legkésobb az eljarasi hataridd lejartakor megallapithatja, hogy a felek az egyeztetd
eljarasban nem allapodtak meg.

Megallapodas az eljaras soran

Ha a felek kiilon-kiilon a meghallgatasukon, illetve egyiitt a targyaldson megallapodnak a sére-
lem orvoslasarol, a megallapodast jegyzOkonyvbe kell foglalni. A jegyzOkonyvet az érintettek ¢és
az egyeztetd eljarast vezetd személy alairjak.

A fegyelmi eljaras felfiiggesztése

Megallapodas esetén barmelyik fél kezdeményezheti a fegyelmi eljaras felfliggesztését.

A kezdeményezésnek tartalmaznia kell: az irasbeli megallapodast - mellekelve, a kezdeménye-
zést arra vonatkozoan, hogy a sérelem orvoslasahoz szikséges idére a fegyelmi eljaras felfiig-
gesztésre kerliljon, a kezdeményezd 4altal a sérelem orvoslasdhoz szikségesnek tartott iddtarta-
mot.

A fegyelmi eljards vezetdje a kezdeményezes alapjan legfeliebb a sérelem orvoslaséhoz sziiksé-
ges idGtartamra, de legfeliebb 3 honapra felfliggeszti az eljarast

Az eljaras felfliggesztésérdl szolo dontését rasban megkiildi az érintetteknek. A dontésben tajé-
koztatja az érintetteket arrdl, hogy ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fel, kisko-
ra sérelmet elszenvedd fél esetén a szild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi
eljarast meg kell szintetni.

A fegyelmi eljaras folytatasa

A fegyelmi eljarast - ha a fegyelmi eljaras felfliggesztése alatt - a sérelmet elszenvedd fél kéri,
folytatni kell.

Az eljaras lefolytatdsara a fegyelmi eljaras altalinos szabalyai szerint kertil sor.

A fegyelmi eljaras megsziintetése

A fegyelmi eljarast - ha a fegyelmi eljaras felfiggesztése alatt nem kérték, és a felfliggesztés
idotartama lejart - meg kell sziintetni.

Az eljaras megsziintetésére a fegyelmi eljaras altalinos szabalyai szerint kertil sor.

A megallapodas nyilvanossaga

Ha a sérelem orvoslasarol kotott rasbeli megallapodasban a felek kikotk, az egyeztet eljaras
megallapitasait ¢s a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében
meg lehet vitatni, tovabba az frasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra
lehet hozni.
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Oktatasiigyi kozvetitét az egyeztetd eljarasban igénybe lehet venni.
11.2 A fegyelmi eljaras

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, — a vétség elkOvetésétol szamitott
harom honapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben részesitheto.
Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi a nevelStestiilet joga donteni arr6l, hogy indit-e a tanuld
ellen fegyelmi eljarast.
A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a nevelGtestiilet dontése alapjan — az intézményvezeté a fele-
16s.
A neveldtestilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtagi fegyelmi bizottsdgot hoz létre. A
fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi biintetés meghozatala-
nak eldkészitése, a fegyelmi targyalds lefolytatasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa.
A fegyelmi biintetés kiszabasanak eléfeltétele, hogy a tanuld a jogszabalyokban, illetve az iskola
szervezeti ¢és mikodési szabdlyzataban vagy a hazirendjében meghatirozott kotelezettségét vét-
kesen ¢€s stlyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalds soran bizonyitani kell.
A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanuld kotelességszegése a tanuldi jogvi-
szonybol ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld kotelességszegése az iskola
tertiletén, az iskolai élet killonboz6 helyszinei kozotti kozlekedés alatt vagy az iskolan kiviili — az
iskola altal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolodd — rendezvényen tor-
tént.
A fegyelmi biintetés kiszabasanak elfeltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan
szegje meg.

T Vétkesség alatt a tanuld szidndékossagat, illetve gondatlansdgat kell érteni. Gondatlan

kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékét is.
1 A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanuld életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe véve
vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt stlyos.

A tanuldi fegyelmi tligyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a pedagogus,
aki a kotelezettségszegésben barmilyen modon érintett, nem vehet részt. Ot a fegyelmi bizottsag
vagy a nevelotestiilet csak taniként hallgathatja meg.
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12. Az intézményi adminisztracio
12.1 Az elektronikus tuton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papfralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A papiralapt
nyomtatvanyt kinyomtatasat koveten: el kell latni az mntézményvezetd eredeti alairdsaval és az
ntézmény bélyegzéjével. A vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig irat-
tari dokumentumként kell megdrizni.

A papfralaptt wrattdr tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmé-
nyek megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésr6l is az intézményvezetonek
kell gondoskodnia.

Intézményiinkben az aldbbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk: a tanulobal-
esetek elektronikus uton torténd bejelentése, a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok.

A hitelesités kovetelménye:

az elektronikus Uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyokat, ha azok folyamatosan keriinek
kinyomtatasra, folyamatosan, ha id6szakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kovetden
hitelesiteni kell.

A hitelesités modja:

Az elektronikus uton eldallitott papir alapt nyomtatvany jellegétdl fliggden el kell végezni: az
utolsd bejegyzést kovetd sorok athlizassal torténd érvénytelenitését. El kell helyezni a papir ala-
pu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartalmazza: a hitelesités idépontjat, a hitelesit6
alairasat, az intézmény hivatalos korbélyegz0 lenyomatat.

A flizet jelleggel Osszetiizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiilsé lapjan, vagy annak
belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a doku-
mentum hany lapbdl, illetve oldalbol all

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalb6Vlapbol All
Kelt: e

PH

hitelesito

A hitelesitésre jogosultak

Az mtézményben keletkez6 kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését azintézményvezetd vé-
gezheti el Az igy hitelesitett papir alapt irat lesz az elektronikus irat rattari példanya.

Az mtézményben keletkezo, illetve az intézménybe érkezO elektronikus irat hitelesitését az in-
tézményvezetd vagy ntézményvezetd-helyettese végezheti el Az igy hitelesitett papir alapu irat
lesz az elektronikus irat irattri példanya.



12.2 Az elektronikus naplé hasznilata esetén a hitelesitésének rendje:

Az adatok tdroldsa a naplo haszndlata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a
biztonsagi eloirasoknak megfeleld gyakorisaggal. A digitdlis napld elektronikus tUton tarolja a
tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
ntézkedéseket, a szilok értesitését és egyéb, a tanarok munkdjat segité informaciokat. A tarolt
adatok kozil:

9 Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtar-
tott orak, helyettesitések stb. szamar6l késztett kimutatast, azt az mtézményvezetd
alairja, az mtézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

1 A tanuld felévi osztdlyzatairdl az iskola papfralapt értesitét kiild az iskola korbélyeg-
z0jével és az osztalyfonok alafrasaval ellatva.

1 Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldok igazolt €s igazolatlan orait, a tanuloi
zaradékokat. Ezt az mtézményvezetd aldfrja, az mntézmény korbélyegzdjével lepecsé-
teli. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléoen kell tarolni.

1 A tanév végén a digitdlis naplod 4ltal generalt anyakdnyvbol papfralapli torzskonyvet
kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatirozza meg. A meg-
jelolt személy alairdsaval €s az mtézmény kor alaka pecsétjével ellatva valk hiteles-
sé€. A tovabbiakban az rratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

9 Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan o6rak szamat, a zaradékokat tartalmazd iatot a tanuldi jogviszony mas
megsziinésének eseteiben.

1 Tanév végén a végleges osztalynapld fijlokat kiilsd adathordozora kell menteni, az
adathordozot az rratkezelési szabdlyzatban rogzitettek szerint archivalni szikséges.

12.3 Az elektronikus uton eléallitott hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az mtézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.

Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkoz tjan értelmezhetd adategyiittes.
Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek: az elektronikus okiratnak
mindsiilé dokumentumokra, valamint az egyéb elektronikus dokumentumokra.

Az elektronikus okirat kezelésirendje

Elektronikus okiratnak minGsiill az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer alkal-
mazasaval elektronikus uton eldallitott irat. Az ilyen iratot elektronikus alairassal kell ellatni, és
elektronikusan kell tarohi.

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelésirendje

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus tton Iétrehozott dokumentum, amely nem
az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett. Az ilyen iratokat,
amennylben az intézményvezeté elrendeli, elektronikus alairassal kell ellatni és elektronikusan
kell tarolni.

Elektronikus alafrasra csak megfeleld elektronikus alairdsi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus alairas alkalmazashoz kapcsolddd Osszetevot) lehet hasznélni.

Az elektronikus alair6 koteles az elektronikus alairast létrehozo eszkozzel kapcsolatban minden
adatvédelmi és biztonsagi eldirast megtartani.

A Kozoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumokon elektronikus alairdst (amennyiben van az mtézményben erre lehetOség) kiza-
rolag az intézményvezeté alkalmazhat.
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A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, szikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok
bedllitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo, kiza-
rélag a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaléra azonos felhasznalonév nem
engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozd jelszot lezart boritékban az iskolatitkar Orzi.
A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cseréhni.

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

Az elektronikus dokumentumok taroliasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatosagat, hasznalhatosagat a selejtezési
id6 lejartaig, vagy levéltdirba adasdig biztositani kel Ennek megfeleléen olyan tarolorendszert
kell alkalmazni, amely biztositja a megérzéshez szikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szamitogépen Kkiviili elektronikus tarolasahoz sziikséges targyi,
technikai feltételeket az intézményvezetd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus dokumen-
tum kezel6je szamara rendelkezésre bocsatja a szikséges: adathordozokat, az adathordozok biz-
tonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt.

Adathordozok kiilsé felilletén, vagy az adathordozo kiilsé boritdjan egyértelmiien meg kell jelo |-
ni az adathordozon tarolt adatokat.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalinos adatvédelmi szabalyokat.

Az elektronikus rendszerbdl valé selejtezés, megsemmisités

Amennyben az elektronikus adathordozon levé iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az iratkeze-
lési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Az elektronikus adathordozon vo adatok megsemmisitése az adathordozotol fliggden torténhet:
torléssel, az adathordoz6 fizikai megsemmisitésével.

13. Az Pedagoégiai Programrol valé tajékozodas rendje

A pedagogiai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a szilok és a tanulok a pedagogiai
programot szabadon megtekinthessék, az intézmény vezetéje gondoskodik arrdl, hogy pedagogi-
ai program papir alapu példanyai kozil: egy példanya az intézményvezetdi irodaban, egy példa-
nya neveldi szobdjaban kozvetlenill elérhetd legyen. A tanulok szdmara az osztalyfonoki oran, a
szilok részére a szildi értekezletek, fogaddorak alkalmaval biztositia a nevelési programba vald
betekintést.

Elektronikus tton is elérhetd az intézmény www.gencsisuli.hu honlapjan.

A pedagogia program helyben szokasos modon torténd nyilvanossagra hozatali modjai: az in-
tézményvezetdi irodaban torténd elhelyezés, a neveldi szobdban torténd elhelyezés, mtézményi
honlapon t6rténd publikacio.

A pedagogiai programmal 0sszefiiggé tajékoztatas kérhetd szoban és frasban.

A tajékoztatast lehetdség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi.
Legkésobb a feltett kérdéstdl szamitott 15 napon beliil meg kell adni akkor, ha a kérdés Osszetett.
(Min¢l elébb tdjékoztatast kell adni akkor, ha a kérdés valamely jogveszté hatdrid6vel kapcsolat-
ban érkezik, s a késedelmes tajékoztatas a tanuld, vagy a sziild jogat, jogos érdekét sértené.)

A tijékoztatast frasba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az frasbeliséghez. A tajékozta-
tasra jelen szabalyzaton kivill alkalmazni kell a kozérdekii adatok szabélyzatat.
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14. Egyébszabalyozasok

14.1 Iratkezelés

Az ratkezelés rendjének helyi szabalyai az alabbiak szerint keriilnek megallapitasra:
Az iratkezelés szervezeti rendje

A Az iratkezelés soran az intézményre vonatkozoan egy helyen, folyamatosan és egy ik-
tatokonyvben torténik.
A Az iktatast az iskolatitkar végzi.
Az rratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd

A Az iratkezelési feliigyeletét az intézményvezetd latja el

A Az intézményvezeté tartés — 15 napot meghaladd — tavolléte esetén az iratkezelés fek
ligyeletét az intézményvezet6-helyettes gyakorolja.

Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkozd feladat- €s hataskorok:

Megnevezeés

Feladatellatd/jo gosult

Iratkezelési szabalyzatban
foglaltak végrehajtasa

Intézményvezetd

Az iratok szakszer(i és biz-
tonsagos megorzésére alkal-
mas frattar kialakitasa és mi-
kodtetése

Intézményvezetd

Az iratkezeléshez sziikséges
targyi, technikai és személyi
feltételek biztositasa, fel-
tigyelete

Intézményve zetd

Az iratkezelés — jogszabaly-
ban, illetve az intézmény
ratkezelési szabalyzatdban
meghatarozott kovetelmé-
nyek szerinti - megszervezése

Intézményvezetd

Iratkezelés feliigyelete

- az rratkezelési szabalyzat
végrehajtasanak ellendrzése,
- mtézkedés az ratkezelés
soran tapasztalt szabalytalan-
sadgok megsziintetésérol,

- rratkezelési segédeszkozok
biztositdsa, iktatokonyv

Az mtézményvezetd, mint az
ratkezelés feliigyeletével
megbizott vezetd

Iratok és adatok védelmével
kapcsolatos feladatok

Az mtézményvezetd, mint az
ratkezelés feliigyeletével
megbizott vezetd

Bizottsag kijelolése az iratse-
lejtezésre

Az ntézményvezetd, mint az
ratkezelés feliigyeletével
megbizott vezetd

Iratmegsemmisités Intézményvezetd

Nem selejtezhetd iratok illet- _— p

, L , Intézményve zetd

¢kes levéltarnak adasa

Az ratkezelés rendjének . "
Intézményvezetd

megvaltoztatasa

47



Az Intézményhez érkezett kiildemény felbontasara jogosult személyek
Az mtézményhez érkezett kiildleményeket — a mindsitett iratok kivételével — a kovetkezd szemé-
lyek jogosultak felbontani:
1 intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, iktatast végzd személy
1 névre érkezo kiildemény esetében a cimzett
Iratkdlcsonzés az irattarbol
Az mtézmény dolgoz6i az irattarbol hivatalos haszndlatra kolesondzhetnek iratokat.
A kolcsonzési jogosultsag a kovetkezo:
1 azmntézmény dolgozdi sajat feladat ellatasahoz kapcsolodva kolesondzhetnek ki iratokat
1 az intézmény dolgozoi nem a sajat feladat ellatasahoz, feladatban valo kozremikodéshez
az intézményvezetd jovahagyasaval kolesonozhet Ki iratot
az ntézményvezetd barmely iratot kikdlcsondzheti
az intézmény szakmai, illetve egyéb fenntartdi ellendrzésével kapcsolatban az ellendrzok
az ntézményvezetdn keresztiil kdlcsondzhetnek ki ratot

il
)l

14.2 Az iskolai bélyegz6k hasznilata

A bélyegzOk készittetésérol, illetve a selejtezésrol az a fenntartd és miikddtetd tankertilet dont.

A haszndlaton kiviili bélyegzoket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani.
Felelos az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzOkrdl az iskolatitkdr nyilvantartdst vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia
kell:

A bélyegzé lenyomatat.

A bélyegz0 sorszamat (amennyiben van).

A bélyegzt atvevo, hasznald és 6rz0 tag nevét, alafrasat.

A bélyegzd atadasanak, illetve visszavételének helyét és idOpontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartdsban szerepld bélyegzok hasznalhatok.

A bélyegzé cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalodas, megrongalodas, adatvaltozas vagy
egy¢b ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegzd potlasardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak. Amennyi-
ben a potlas utan az eredeti bélyegzd eldkertil, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés sordn a bélyegzot fizikailag
hasznalatra alkalmatlannd kell tenni. A selejtezés okat, idOpontjat jegyzOkonyvben kell rogziteni,
amelyet az iskolatitkar és a jelenlévd tani i ald. A jegyzOkonyvet csatolni kell a nyilvantartd
laphoz.

= =4 =4 A

Az mtézményi bélyegzOk haszndlatira az intézmény alabbi beosztasban dolgozd alkalmazottai

jogosultak :
A intézményvezetd,
A intézményvezetd- helyettes,
A iskolatitkdr,
A oszalyfonokok (az osztalyfondk kizardlag osztalyfdnoki adminisztracié soran).

14.3 A felnéttoktatas formai
Az mtézményben: felndttoktatds nem folyik, ezért annak formai nem keriilnek szabalyozasra.

48



14.4 Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata
Az iskolai konyvtar mikodtetését 2003. szeptemberl-t6l a Gencsapati Miivelodési Haz Kozségi
¢s Iskolai Konyvtara latja el sajat Szervezeti és Mikkodés Szabalyzatinak megfelelden.

14.5 A tankonyvtari és tartos tankonyvek szabalyzata

A tankonyvek ingyenessége:

Az iskolai tankonyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott tankonyvek
az egész tanitasi év sordn az iskola tanuldi részére ingyenesen rendelkezésre alljanak.

Az ingyenesség az iskolatdl torténd tankonyvkolesonzéssel, hasznalt tankonyvek biztositasaval,
lletdleg tankonyvek megvasarlasdhoz nyujtott pénzbeli tdmogatds utjan valosul meg

A tanulok a tankonyveket tanév elején az iskolai konyvtarbol kapjak meg ingyenesen, atvéteh
elismervény ellenében egy tanévre, szeptembertdl juniusig tartd iddszakra. A tanév befejezése-
kor (jinwus 15.) kotelesek a tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni. Az 1. és 2.
évfolyam tankonyveit azonban nem kell visszaszolgaltatni.

A tobb tanéven keresztlil hasznalt ingyenes tankonyveket, taneszkdzoket az iskola annak a tan-
évnek a végéig biztositja a tanuldk szamdra, ameddig a tanulonak tanulmanyai soran sziksége
van ra.

A tanulok az iskolatdl kapott ingyenes tankonyv hasznalatira addig jogosultak, ameddig a tanu-
161 jogviszonyuk iskoldnkban fenndll A tanuldi jogviszony megsziinésekor az ingyenesen kapott
tankonyveket vissza kell adni az iskola konyvtaraba.

Az iskolatdl ingyenesen kapott tankonyv elvesztésével, megrongalasdval okozott kart a szilonek
az iskola részére meg kell tériteni Nem kell megtériteni a rendeltetésszeri hasznalatbdl szarma-
70 értékesokkenést.

A pedagogusok a munkijukhoz sziikséges tankonyveket a munkavallaléi jogviszonyuk végéig
vehetik igénybe.

A tankonyvek nyilvantartasa:
Az wskolai konyvtar kiilon adatbazisban kezeli az mgyenes tankonyv biztositdsdhoz sziikséges
tankonyveket. Ezek tartds tankonyvként kezelendok.

Kartérités:

A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankOnyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot

stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megérizni és rendeltetés szerlien hasznalni. Ebbdl fakadoan

elvarhatdo a tanulotol, hogy az altala hasznalt tankonyv legaldbb a tanulmanyai végéig hasznalha-

to allapotban legyen.

A tanulo, illetve a kiskord tanuld szildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol

szarmaz6 kart az iskolanak megtériteni. Ennek lehetdsége ugyanolyan konyv beszerzése.

Az elhaszndlodas mértékének és indokoltsaganak megallapitdsa a tankOnyvfelelds feladata. Vitds

esetben az intézményvezetd szava dontd. Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a meg-

engedettnél mndokolatlanul nagyobb, a tanulonak a tankonyvet ugyanolyan tankonyv beszerzésé-

vel kell potolnia.
A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megté-
ritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
szilo altal benyujtott kérelem ebbirdlasa az mtézményvezetd hataskore. A kérelem eluta-
sitds ellen feliibirdlati kérelmet terjeszthet el a sziild. A feliibirdlati kérelmet a neveld-
testiiletbdl alakitott hdromtagh bizottsdg birdlja el A bizottsdg tagjai a tanuld osztalyfo-
noke, a didkonkormanyzatot segitdé pedagogus, az ifjisdgvédelmi megbizott.
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14.6 Szabalyozisok az iskolabusszal torténd szallitasra

A tandran kiviili, személyszallitassal, kiilfoldi és belfoldi utazassal jaré programokon a résztvevok
biztonsdgos utazasa érdekében a szervezéssel vagy a szllitdssal foglalkozd cégektél minden
esetben eldzetesen irasos nyilatkozatot kell kérni arrdl, hogy a szolgaltatds személyi és targyi
feltételei megfelelnek a hatdlyos eldirasoknak, valamint az érintett gépjarmii megfeleld miiszaki
allapotban van és rendelkezik érvényes okmanyokkal. A gépjarmiivel torténd utazisra megkotott a
szerzddésben figyelni kell arra, hogy amennyben az utazids nem fejezddik be este 23 oraig, azt a
személyszallitast végzé gépkocsivezetok pihenése érdekében meg kell szakitani. Ejjel 23 ora és
hajnali 4 ora kozotti idésavban a gépkocsivezetoknek pihendt kell tartaniuk ugyanott, ahol a
didkokat is elszallasoljak erre az idOre. Az utazds helyszineirdl, az utazasban résztvevokrdl az
mtézmény vezetdje minden esetben rendelkezzen megfeleld informacioval. Rendelkezzen pontos €s
teljeskorli utaslistaval, amelyen szerepelnek a torvényes képviselok elérhetdségei is. Az utazis
megszervezésének rendjéért (ezen belil az utazas elokészitéséért, ajanlatok bekéréséért,
sziilok/gyamok/tanulok/nevelStestiilet  tajékoztatasaért, admmisztracioért, kozvetitésért a kiilsd
utazasszervezovel) a mindenkori munkatervben az adott programndl nevesitett utazist szervezd
pedagogus a felelds.

14.7 Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, a szill6k tajékoztatasa

A hazirend nyilvanossaga

A hazirend papir alapu példanyai kozil egy példanyat az iskoldba torténd beiratkozaskor at kell
adni a szildnek, egy példanya az intézményvezetdi irodaban, egy példanya a neveldi szobaban
kerill elhelyezésre. A hazirend elektronikus Uton elérheté az intézmény www.gencsisuli.hu hon-
lapjan.

A hazirend helyben szokasos mddon torténd nyilvanossagra hozatali moédjai: intézményvezetdi
rrodaban torténd elhelyezés, neveldi szobdban torténd elhelyezEs, mtézményi honlapon torténd
publikacio.

A hazirenddel Osszefliggd tajékoztatas: az osztalyfonokok tanév elején ismertetik a hazrendet: a
tanulokkal, sziiloi értekezleten a szilokkel

A jelen SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ nyilvanos. Az SZMSZ papir alap példanyai kozil egy példanya az intézményveze-
t6i rodaban, egy példanya a neveldi szobdban keriil elhelyezésre. Az SZMSZ elektronikus tton
elérheté az ntézmény www.gencsisuli.nu honlapjan.

Az SZMSZ helyben szokasos modon torténd nyilvanossdgra hozatali modjai intézményvezetdi
roddban torténd elhelyezés, neveldi szobdban torténd elhelyezEs, mtézményi honlapon torténd
publikacio.

A sziilok tajékoztatasa

Az intézményvezetd koteles megszervezni azt az frasbeli tajékoztatist, mely informaciot szolgal-
tat a sziildknek azokrdl a tankonyvekrdl, a tanulmanyi segédletekrdl, a taneszkozokrdl, a ruhdzati
¢s mas felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd tanévben a neveld és oktatd munkahoz sziikség
lesz.

Az rasbeli tajékoztatds nyujt a sziilok részére minden tanév elején az iskolai eseményekrol.
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15. Zaroé rendelkezések

A szabalyzatban foglaltak megismerése €s betartasa, illetve betartatdsa a szervezeti €s mik 6dési
szabalyzatban kozremiikodo ntézményi alkalmazottakra kotelezd érvényi.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalata:
A Szabalyzat feliilvizsgalatait az ntézmény vezetOje vagy a tantestiilet barmely tagja kezdeményez-
heti.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa:
A Szabalyzatot modositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érintd jogszabalyvaltozas kovetke-

zik be.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanossaga:
Jelen szabalyzat egy-egy példanya az intézményvezetdi irodaban és a neveldtestiileti szobaban keriil

elhelyezésre, valamint a www.gencsisuli.hu honlapon megtekinthetd.
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Mellékletek
1. szamu melléklet: Munkakorileirasok
Apponyi Albert Altalanos Iskola

9721 Gencsapati, Dozsa utca 2/a
OM: 036695

MUNKAK(")BI ,LEiRAS
TANITO

A tanit6 a munkakori lefrasdban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult munkako-
roket betoltok ranymutatasa alapjan latja el

1. A munkaltato adatai

Munkaltato neve: Szombathelyi Tankertileti Kozpont
Munkaltaté cime: 9700 Szombathely, Kossuth u. 11.
Munkavégzés helye: Apponyi Albert Altalinos Iskola
Munkavégzés cime: 9721 Gencsapati, Dézsa Gyorgy u. 2/a
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: tankeriileti igazgatd

mtézmeényvezetd
Kozvetlen vezetéje: ntézményvezetd

2. A munkavallalo adatai

Név:

Lanykori név:

Anyja neve:

Sziiletési hely, év:
Lakecim:

Iskolai végzettség:
Szakképzettség:

Oktatasi azonosité szima:
Adéazonosité szama:
TAJ szama:

3. Munkaidé, munkarend

1 Heti munkaidé: teljes munkaidd, 40 6ra

1 Munkaidé beosztasa: Heti munka idejének nyolcvan szazalékat (kotott munkaidd)
az intézményvezetd altal meghatirozott feladatok ellatasaval koteles tolteni (heti 32
ora). A munkaid6 fennmaradd (heti 8 ora) részében a munka ideje beosztasat vagy
felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.
A telies munkaid6 Otvendt-hatvanot szazalékaban (neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidd) tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el (heti 22-26 6ra).
A pedagogusok a kotott munkaidd neveléssel oktatassal le nem kotott részében (heti
26-32) cllatott feladatait a 326/2013. (VIIL.30) Kormanyrendeletet moddositd
235/2016. (VIL29) 17.§. bekezdés szerint végzi.
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4. Munkakor
4.1 A munkakor betoltése: a Nemzeti Koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 3.
melleklet szermt eldirt iskolai végzettség.
4.2 A munkakor betoltésének feltétele: a Nemzeti Koznevelésrol szolo 2011. évi CXC.
torvény 66.§ (1) bekezdése alapjan
1 eloirt iskolai végzettség, szakképesités, szakképzettség,
1 bintetlen eloélet, amely magaba foglalja, hogy a pedagogus ne alljon a tevékeny-
ség folytatast kizard foglalkozastol eltiltas hatdlya alatt, és
1 cselekviképesség
A kozalkalmazott biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy
4.3 Amunkakor_ellatasaval kapcsolatos felelossége, kotelezettsége:
Koteles ismerni az 6t foglalkoztatd koznevelési intézmény feladat-és hataskorét, fel-
épitését, illetve a munkakorét meghatdrozd jogszabélyokat, kozjogi szervezetszaba-
lyozd eszkdzoket €s a belsd ranyitasi eszkozoket.
A munkavégzés, a feladatellatas sordn koteles kiilonosen az alabbi jogi normak sze-
rint eljarni:
1 akozalkkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény
amunka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény
a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény
az informaci6s Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011.¢vi
CXII. torvény
a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl
sz0l6 326/2013.(VIIL.30.) Korm. rendelet
1 anemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol szolo 229/2012.(VIIL.28.)
Korm.rendelet
9 anevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl €s a koznevelési intézmények név-
hasznalatarél szolo 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet
az aktudlis tanév rendjérol szold6 mmiszteri rendelet
a koznevelési ntézmény Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzata, Pedagdgiai Prog-
ramja, Hazrendje
Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének, szakképzettsé-
gének megfeleld eseti, szakfeladatokat, amellyel az ntézményvezetd megbizza.
Koteles a felettesei utasitdsait végrehajtani a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992.
évi XXXIII. torvény 39. § (2) bekezdésében, valamint a munkatdrvényérdl szold 2012.
évi L. torvény 54. §-ban foglaltaknak megfelelden.
Koteles a rabizott intézményi tigyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és to-
vabbitdsa csak az intézményvezetd felhatalmazisa alapjan az iratkezelési szabalyzat
keretei kozott torténhet.

T
T
T
T
T
T

4.4 Munkakori feladatai:

A tanitéi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok:

A tanité rendelkezik a korszerli altalinos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel
Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkolesi normakat.

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét. Kozos-
ségi feladatokat vallal.
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Egyiittmiikodés a sziilokkel:

Munkaja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziildi értekezleteken, a fogadoodrakon tdjékoztatja a sziloket az iskola pedagdgiai
programjar6l, hazrendjérél, értékelési rendszerérdl, a gyerekeket érintd kérdésekrol
(kihagyva az mtézmény belsd ligyeit).

A sziilok kozosségével egyiittmikodve végzi neveld-oktatd munkdjat a tanulokdzos-
ség kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vi-
lagnézeti meggy6z0désiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Szervez0 munkaval segiti a Sziildi Szervezet megalakitasat, mikodését. Az alkalmas
¢és vallalkozo sziiloket bevonja a kulturalis és szabadidés foglalkozasok, kirandulasok,
taborozasok lebonyolitasaban.

Az egyes jogok biztositasa:

Gondoskodik a tanulok kozoktatasi torvényben foglalt jogamnak biztositdsardl.
Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasméd kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
mtézkedései meghozatalakor.

Alapfoku nevelési-oktatasi feladatai:
Az alapfoku nevelés-oktatds elsé szakaszaban az iskolaba IEpd kisgyermekben oOvja
¢és tovabb fejleszti a megismerés, a megértés és a tanulds iranti érdeklodést és a nyi-
tottsagat.
Segiti a gyermeket atvezetni az 6voda jatékkozponta tevékenységeibdl az iskolai ta-
nulds tevékenységeibe.
Fogékonnya teszi a tanuldt a sajat kdrnyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd
a tagabb tarsadalom értékei irant.
Tevékenysége sordn teret ad a gyermek jaték- és mozgas iranti vagyanak, segiti ter-
mészetes fejlodését, érését.
Tanitéi tevékenysége kozben a tanultak feldolgozisdnak folyamatdban elemi ismere
teket kozvetit, alapvetd képességeket és alapkészségeket fejleszt.
A tanuld kivancsisagara ¢€s érdeklodésére épitve fejleszti a tanuldban a felelosségtu-
datot, a kitartas képességét és eldomozditja érzelemvilagianak gazdagodasat.
Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza
a tanulasi szokasokat.
Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyljt a tanuldsi nehézsé-
gekkel valo megkiizdés folyamataban.
Tevékenysége soran ligyel arra, hogy
1 atanuldk fejlesztése a test és lékek szempontjabdl harmonikusan torténjen,
T atanuldok szocializacios folyamatait eldsegitse,
1 megteremtse az elemi miiveltségi alapok feltételrendszerét,
9 atanuldsi stratégia a tanuldkhoz legjobban igazoddan keriijon megvalasztas-
ra.
A gyermekek nevelésével kapcsolatos feladatok:
A tanit6 alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.
a) oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol,
erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodéserdl,
b) oktato tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldalian kozvetiti
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c) oktato tevékenysége soran figyelembe vesz a tanuld
1 egyéni képességét,
1 tehetségeét,
1 fejlédésének litemét,
1 szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
9 sajatos nevelési igényét,

d) segiti atanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

e) segiti a hatranyos helyzetben 1€vé gyermek, tanuld felzarkdzasat tanuldtarsaihoz,

f) a tanulok részére az egészségik, testi épségik megdrzéséhez szikséges ismereteket
atadja, €és ezek elsajatitasarol meggydzodik,

g) ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szikséges ntézkedé-
seket megteszi,

h) kozremikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,

1) kozremikodik a tanulo fejlodését veszélyeztetd koriimények feltarasaban, meg-
sziintetésében, az ilyen korilmények kialakuldsanak megelozEésében,

J) gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett
gyerekekrdl (segélyezes, étkezes); szikség esetén hatdsagi mtézkedést kezdeményez
a Gyermekjoléti Szolgalat vezet6jénél

K) a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével clsajatittatia a kozosségi
egyiittmiikodés magatartasi szabalyait, ¢s torekszik azok betartatasara,

I) a sziloket és a tanulokat az Oket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a szii-
16t figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése ér-
dekében intézkedést tart sziikségesnek,

m) aszild ésatanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

n) tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat, jogait tiszteletben tartja,

0) atanulok részére az etikus viselkedéshez szikséges ismereteket atadasa.

A pedagoégiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok:
Részt vesz az mntézmény pedagodgiai programjanak tervezésében, moddositasaban és értéke-
lésében, gyakorolja a nevelStestiilet tagjait megilleté jogokat.
A pedagogiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhaza-
ti és mas felszereléseket kivalasztja.
Munkéjat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
A taneszkOzOket egy tanévre atvesz, majd tanév végén azokkal elszamol Az altala atvett
eszkozoket megOrzi, hidny esetén anyagi feleldséggel tartozik.
El végzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracids feladatokat.
Iranyitja €s értékeli a tanulok tevékenységét.
Személyi adataiban tortént valtozast az mtézményvezetonek 8 napon beliil jelenti (név,
lakcim).

Taniigyi feladatok:

I Betartja a munkafegyelmet, a jogszabdlyok ¢€s a szabdlyzatok eloirasait. Szakszertien
végrehajtja az intézményvezetd €s az intézményvezetO-helyettes utasitasait. Naponta 10
perccel a megkezdett Oraja elbtt koteles munkahelyén megjelenni, akadalyozottsaganal
az SZMSZ szerint eljarni, a tanmenet atadasaval hozzijarulni a helyettesités szakszeri-
ségéhez.

T A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a nevelotestiileti értekezletek hatarozat hozatala-
ban, az ntézményi rendezvényeken.
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1 Folyamatosan képezi magat tovabbképzéseken, sz€lesiti modszertani jartassagat, gya-
korlatat. Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbol, bemutatd orakat tart.

1 Elldta az admmisztraciot: vezeti az osztalynaplot, a tanulok mndsitd, érdemjegyeket
tartalmazd tajékoztato-ellendrzd konyvét, torzslapjat, statisztikai adatokat szolgaltat.

1 Aktivan részt vesz a tovabbképzéseken, az oft szerzett ismereteirdl beszamol. Kollégai
kozremikkodésével rendben tartja a rabizott szertart, targyakat és eszkozoket.

9 Hataridére el végzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyek-
kel az ntézményvezetd és a helyettes megbizza.

5. Munkaviszonyt érintoé szabalyok

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak biztositott jogokat. Hatiskore az altala vezetett
gyermekcsoportra terjed Ki.

Munkakori kapcsolatok:

Kapcsolatot tart az 6vodakkal és a szilokkel, a tarsintézmények és a sajat munkatar-
saival, atovabbképzd ntézményekkel.

Helyettesités:

Betegsége, szabadsaga esetén az mntézményvezetd vagy helyettese altal megbizott
személy helyettesiti a munkavallalot a helyettesitési rend alapjan.

Felelosségi kor:

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és mordlis épségéért,
kijelolt tanulocsoportjdban a pedagogiai program kovetelményeinek megvalositasaért,
a gyermekek érdekelsobbségéért, az egyenld banasmodért.

Felelos, hogy a tanulok — ha kiilonb6z6 iitemben is, - megszerezzék a helyi tanterv
kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld ismere-
teket. A tanitd felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolesi fejlodéséért. Felelos-
sége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felel Rss®gre vonhat

1 Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos el
végzésélrt.

1 A vezetdi utasitdsok igényt6l eltérd végrehajtasaért.

1 A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és
gyermekek jogainak megsértéséért.

1 A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

A munkakori lefras csak a rendszeresen visszatéré alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartal-
mazza. A felsorolton kiviil el kell latnia a munkakorhoz kapcsolodd eseti feladatokat is, tovabba
mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatdi jogkor gyakorldja, valamint a kozvetlen vezetdi
megbizzak.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazidsa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa munkajogi kovetkezményeket von maga utan.

Jelen munkakdri lefras (datum) napjatdl érvényes, 2 eredeti példanyban késziilt.
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A munkakori leirast kiadta:

mtézményve zetd
Kelt:

A munkakori lefrast 1 eredeti példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem ¢és
megtartasaért kotelezettséget vallalok.

kozalkalmazott

Személvéhez kapcsolodo egvéb munkakori leirasok:
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Apponyi Albert Altalanos Iskola
9721 Gencsapati, Dozsa utca 2/a
OM: 036695

MUNKAKORI LEIRAS
TANAR

A tanar a munkakori lefrdsdban foglaltakat személyesen, illetve az utasitdsra jogosult munkako-
roket betoltok ranymutatdsa alapjan latja el

1. A munkaltatéo adatai

Munkaltaté neve: Szombathelyi Tankeriileti Kzpont
Munkaltaté cime: 9700 Szombathely, Kossuth u. 11.
Munkavégzés helye: Apponyi Albert Altalanos Iskola
Munkavégzés cime: 9721 Gencsapati, Dozsa Gyorgy u. 2/a
Munkaltatdi jogkor gyakorloja: tankeriileti igazgatd

mtézményve zetd
Kozvetlen vezetéje: ntézményvezetd

2.A munkavallal6 adatai

Név:

Lanykori név:

Anyja neve:

Sziiletési hely, év:
Lakcim:

Iskolai végzettség:
Szakképzettség:

Oktatasi azonosité szama:
Adéazonosité szama:
TAJ szama:

3. Munkaidé, munkarend

1 Heti munkaidé: teljes munkaidd, 40 ora
1 Munkaidé beosztasa: Heti munka idejének nyolcvan szazalékat (kotott munkaidd)
az mtézményvezetd altal meghatdrozott feladatok ellatdsaval koteles tolteni (heti 32
6ra). A munkaidé fennmarad6 (heti 8 oOra) részében a munka ideje beosztisat vagy
felhaszndlasat maga jogosult meghatirozni.
A telles munkaidd Otvendt-hatvandt szizalékaban (neveléssel-oktatassal —lekotott
munkaidd) tanorai €s egyéb foglalkozasok megtartdsa rendelhetd el (heti 22-26 6ra).
A pedagogusok a kotott munkaidé neveléssel oktatassal le nem kotott részében (heti
26-32) cllatott feladatait a 326/2013. (VIIL.30) Kormanyrendeletet modositd
235/2016. (VIL.29) 17.§. bekezdés szerint végzi.
4 Munkakor
4.1 A munkakor betoltése: a Nemzeti Koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 3.
melléklet szerint elofrt iskolai végzettség.
4.2 A munkakor betoltésének feltétele: a Nemzeti Koznevelésrol szolo 2011. évi CXC.
torvény 66.§ (1) bekezdése alapjan
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eloirt iskolai végzettség, szakképesités, szakképzettség,
biintetlen el6¢let, amely magaba foglalja, hogy a pedagdgus ne alljon a tevékeny-
ség folytatast kizar6 foglalkozastol eltiltds hatalya alatt, és
1 cselekviképesség
A kozalkalmazott biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy
4.3 A munkakor_ellitisaval kapcsolatos felelossége, kotelezetts ége:
Koteles ismerni az 6t foglalkoztatd koznevelési intézmény feladat-és hataskorét, fel-
épitését, illetve a munkakorét meghatdrozd jogszabélyokat, kozjogi szervezetszaba-
lyozd eszkdzoket €s a belsd iranyitasi eszkozoket.
A munkavégzés, a feladatellatds soran koteles kiilondsen az alabbi jogi normak sze-
rint eljarni:
1 akozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL térvény
1 amunka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény
1 anemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény
1 az mformaciés Onrendelkezési jogrol és az mformacidoszabadsagrol szold 2011.évi
CXII. torvény
1 apedagoégusok eldmeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jogallasarol szold
1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl
sz016 326/2013.(VIII.30.) Korm. rendelet
1 anemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol szolo 229/2012.(VIIL28.)
Korm.rendelet
1 anevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési mtézmények név-
hasznalatar6l szold 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet
1 azaktudlis tanév rendjérdl szol6 miniszteri rendelet
1 akomevelési ntézmény Szervezeti és Mikkodési Szabalyzata, Pedagdgiai Prog-
ramja, Hazrendje
Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének, szakképzettsé-
gének megfeleld eseti, szakfeladatokat, amellyel az ntézményvezetd megbizza.
Koteles a felettesei utasitdsait végrehajtani a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.
évi XXXIII. torvény 39. § (2) bekezdésében, valamint a munkatdrvényérdl szold 2012.
évi L torvény 54. §-aban foglaltaknak megfelelden.
Koteles a rabizott intézményi tigyek titkossagat megérizni, az adatok kezelése és to-
vabbitdsa csak az intézményvezetd felhatalmazisa alapjan az iratkezelési szabalyzat
keretei kozott torténhet.

1
T

4.4 Munkakori feladatai:

A tanari feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok:

A tanar rendelkezik a Korszer(i altalinos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkolesi normakat.

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét. Kozos-
ségi feladatokat vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel:

Munkaja soran egyiittmiikodik a sziildkkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A s7ildi értekezleteken, a fogaddordkon tajékoztatja a sziiloket az iskola pedagdgiai
programjar6l, hazirendjérdl, értékelési rendszerérdl, a gyerekeket érmtd kérdésekrol
(kihagyva az ntézmény belsd ligyeit).
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A sziilok kozosségével egyiittmikodve végzi neveld-oktatd munkdjat a tanulokdzos-
ség kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és vi-
lagnézeti meggy6z0désiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Szervezé munkaval segiti a Szildi Szervezet megalakitasat, mitkkodését. Az alkalmas
¢és vallalkozo sziiloket bevonja a kulturalis és szabadidés foglalkozasok, kirandulasok,
taborozasok lebonyolitdsaban.

Az egyes jogok biztositasa:

Gondoskodik a tanulok kozoktatasi torvényben foglalt jogamnak biztositdsardl.
Gondoskodik a szildk jogamnak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
mtézkedései meghozatalakor.

Alapfoku nevelési-oktatasi feladatai:
Nevelo-oktatd munkajat tervszerlien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan.
A Pedagogiai Program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat, sok-
oldali és érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.
Az ismereteket a diakok tapasztalataira épitve, az érdeklodés felkeltésével, az é€letko-
ruknak megfeleld kifejezésmoddal, a képességek folyamatos fejlesztése mellett adja
at.
Oktato-neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, a tehetség-kivalasztas
feladatat, tevékenységét, szikség esetén a rabizott tanuldk felzarkoztatasat.
Fogékonnya teszi a tanuldt a sajat kdrnyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd
a tagabb tarsadalom értékei irant.
Tevékenysége soran segiti a gyermeket az egészséges életmod kialakitasaban, figye-
lemmel kiséri természetes fejlodését, érését.
A tanultak feldolgozasanak folyamataban elemi ismereteket kozvetit, alapvetd
képességeket és alapkészségeket fejleszt.
A tanulo kivancsisagara ¢€s érdeklodésére épitve fejleszti a tanuloban a
felelésségtudatot, a kitartds képességét és elomozditja érzelemvilaganak
gazdagodasat.
Mintdkat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- ¢és problémamegoldashoz,
megalapozza a tanulasi szokasokat.
Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyljt a tanuldsi
nehézségekkel valdo megkiizdés folyamataban.
Tevékenysége soran ligyel arra, hogy
1 atanulok fejlesztése a test és I€kek szempontjabol harmonikusan torténjen,
1 atanuldk szocializicidés folyamatait eldsegitse,
1 megteremtse az elemi miiveltségi alapok feltételrendszerét,
1 atanuldsi stratégia a tanuldkhoz legjobban igazoddan keriiljon megvalasz-
tasra.
A felmér6 és témazard dolgozatok idOpontjat a tanulokkal elére kozli, hogy
elkeriilie az osztalykdzosség tulterhelését (naponta maximum 2 frasbeli szdmonkérés)

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok:
A tanar alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitdsa.
1 oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének meg-
ovasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodéseérdl,
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9 oktato tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldalian koz-
vetiti

1 oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld
0 egyéni képességét,

0 tehetségét,

0 fejlodésének iitemét,

0 szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét,
0 sajatos nevelési igényét,

segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozisat,

segiti a hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanuld felzarkdzasat tanulotarsai-

hoz,

i atanulok részére az egészségik, testi épségik megbrzéséhez szikséges isme-
reteket atadja, és ezek elsajatitdsardl meggydzodik,

1 ha atanuld balesetet szenved, vagy ennek veszElye fennall, a sziikséges in-

tézkedéseket megteszi,

kozremikodik a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok ellatdsaban,

kozremitkodik a tanuld fejlddését veszelyeztetd korilmények feltardsaban,

megsziintetésében, az ilyen korilmények kialakuldsanak megelézésében,

1 gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszElye z-
tetett gyerekekrdl (segélyezés, étkezés); sziikség esetén hatosagi ntézkedést
kezdeményez a Gyermekjoléti Szolgalat vezetdjénél.

1 a tanuld ¢letkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatia a ko-
z0sségl egyiittmikodés magatartdsi szabalyait, és tOrekszik azok betartatisa-
ra,

1 a szildket és a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja,

a szilot figyelmezteti ha gyermeke jogamak megdvasa vagy fejlodésének

elosegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

aszild ¢és atanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

tevékenysége soran a tanuldk ¢és sziilok emberi méltosagat €s jogait tisztelet-

ben tartja,

1 atanulok részére az etikus viselkedéshez szikséges ismereteket atadja.

= =4

= =
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A pedagoégiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok:
Részt vesz az mtézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, modositasaban ¢és értéke-
lésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilleté jogokat.

A pedagogiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhaza-
ti és mas felszereléseket kivalasztja.

Munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

A taneszkozoket egy tanévre atveszi, majd tanév végén azokkal elszamol. Az altala atvett
eszkozoket megOrzi, hidny esetén anyagi feleloséggel tartozik.

El végzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.

Iranyitja €s értékeli a tanulok tevékenységét.

Az iskolai rendezvényeken kotelezd a részvétel

Személyl adataiban tortént valtozast az mtézményvezetdnek 8 napon belill jelenti (név,
lakcim).
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Taniigyi feladatok:

|l

= =

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eléirasait. Szakszeriien
végrehajtja az intézményvezetd ¢és a intézményvezetO-helyettes utasitasait. Naponta 10
perccel a megkezdett oraja elétt koteles munkahelyén megjelenni, akadalyozottsaganal
az SZMSZ szerint eljarni, a tanmenet atadasaval hozzajarulni a helyettesités szakszeri-
ségéhez.

A nevelotestiilet tagjaként részt vesz a neveldtestiileti értekezletek hatdrozat hozatalaban.
Az tnnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok szervezésében
és megvalositasaban aktiv szerepet vallal. Kotelezben részt vesz az intézményi progra-
mokon.

Folyamatosan képezi magat tovabbképzéseken, szélesiti modszertani jartassagat, gyakor-
latat.

Ellatia az adminisztraciot: vezeti az osztalynaplot, a tanulok mindsitd, érdemjegyeket
tartalmazd tajékoztato-ellendrzd konyvét, torzslapjat, statisztikai adatokat szolgaltat.
Aktivan részt vesz a tovabbképzéseken, az ott szerzett ismereteirdl beszamol. Kollégai
kozremikodésével rendben tartja a rabizott szertart, targyakat és eszkozoket.

Levezeti és feliigyeli az osztalyozd-, a pot- és kiilonbozeti vizsgakat. Tanitds nélkiili
munkanapokon munkat végez a vezetdk beosztasa alapjan.

Felelosséggel ellitja a beosztds szerinti 6rakdz feliigyeletet, a vezetok utasitisara helyet-
tesit, megbizisa alapjan ellat kiilonb6z0 dijazott feladatokat (osztalyfondkség) és fele-
16sségi tevékenységeket (pl ifjusdgvédelem, palyavalasztas).

Hataridére el végzi min6ségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel
az intézményvezetd ¢€s a helyettes ellatja.

5. Munkaviszonyt érinto szabalyok

Jogkor, hataskor:
Gyakorolja a nevelStestiilet tagjanak biztositott jogokat. Hataskore az altala vezetett
gyermekcsoportra terjed Ki.

Munkakori kapcsolatok:
Kapcsolatot tart az 6vodakkal és a szilokkel, a tarsintézmények és a sajat munkatar-
saival, a tovabbképzd ntézményekkel.

Helyettesités:
Betegsége, szabadsaga esetén az mntézményvezetd vagy helyettese altal megbizott
személy helyettesiti a munkavallalot a helyettesitési rend alapjan.

Felelosségi kor:

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért,
kijelolt tanulocsoportjdban a pedagodgiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért,
a gyermekek érdekels6bbségéért, az egyenld banasmodért.

Felel6s, hogy a tanulok — ha kiilonb6z0 iitemben is, - megszerezzék a helyi tanterv
kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld ismere-
teket. A tanitd felelés a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolesi fejlddéséért. Felelos-
sége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.
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Felel Rss®gre vonhat

1 Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos el
végzésélrt.

A vezetOi utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és
gyermekek jogainak megsértéséért.

1 A vagyonbiztonsdg és a higiénia veszélyeztetéséért.

= =4

A munkakdri lefrds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartal-
mazza. A felsorolton kiviil el kell latnia a munkakorh6z kapcsolodd eseti feladatokat is, tovabba
mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatdi jogkor gyakorloja, valamnt a kozvetlen vezetdi
megbizzak.

A munkakori lefrdsban foglaltak ismerete, alkalmazisa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztdsa munkajogi kovetkezményeket von maga utan.

Jelen munkakori lefras (datum) napjatdl érvényes, 2 eredeti példanyban késziilt.

A munkakori leirast kiadta:

mtézményve zeto
Kelt:

A munkakdri leirast 1 eredeti példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem és
megtartasaért kotelezettséget vallalok.

kozalkalmazott

Személyéhez kapcsolddd egyéb munkakori leirasok:
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Apponyi Albert Altalanos Iskola
9721 Gencsapati, Dozsa utca 2/a
OM: 036695

MUNKAKORI LEIRAS
INTEZMENYVEZETO-HELYETTES

Az ntézményvezetd-helyettes az mtézményvezetd kozvetlen munkatarsa, feleldsséggel vesz
részt az iskolakoncepcid kialakitdsdban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvaldsitasa-
ban, a végrehajtas ellenfrzésében. Munkajaval, magatartasaval hozzijarul a nyugodt iskolai élet
¢s demokratikus légkor kialakitdsdhoz. A mindenkori tantargyfelosztasnak megfelelden végzi a
szakirdnyu végzettségének megfeleld tantargyak tanitasat.

6. A munkaltato adatai

Munkaltaté neve: Szombathelyi Tankeriileti Kozpont

Munkaltaté cime: 9700 Szombathely, Kossuth u. 11.

Munkavégzés helye: Apponyi Albert Altalinos Iskola

Munkavégzés cime: 9721 Gencsapati, Dozsa Gydrgy u. 2/a

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: tankeriileti igazgato
mtézményvezetd

Kozvetlen vezetdje: ntézményvezetd

2. A munkavallal 6 adatai

Név:

Lanykori név:

Anyja neve:

Sziiletési hely, év:
Lakcim:

Iskolai végzettség:
Szakképzettség:

Oktatasi azonositd szama:
Adoéazonosité szama:
TAJ szama:

3. Munkaiddé, munkarend
1 Heti munkaidé: teljes munkaidd, 40 ora
1 Munkaidé beosztasa: Heti munka idejének nyolcvan szazalékat (kotott munkaidd)
az intézményvezetd altal meghatirozott feladatok ellatdsaval koteles tolteni (heti 32
ora). A munkaidé fennmaradé (heti 8 oOra) részében a munka ideje beosztasat vagy
felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.
A telies munkaid6 Gtvendt-hatvanot szazalékaban (neveléssel-oktatassal —lekotott
munkaidd) tandrai és egyéb foglalkozdsok megtartasa rendelhetd el (heti 22-26 6ra).
A pedagogusok a kotott munkaidd neveléssel oktatassal le nem kotott részében (heti
26-32) cllatott feladatait a 326/2013. (VIIL.30) Kormanyrendeletet modositd
235/2016. (VIL.29) 17.§. bekezdés szerint végzi.
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4. Munkakor

4.1 A munkakor betoltése: a Nemzeti Koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 3.

melléklet szerint eloirt iskolai végzettség.

4.2 A munkakor betoltésének feltétele: a Nemzeti Koznevelésrol szolo 2011. évi CXC.

torvény 66.§ (1) bekezdése alapjan

T
il

T

eloirt iskolai végzettség, szakképesités, szakképzettség,

biintetlen el6¢let, amely magaba foglala, hogy a pedagogus ne alljon a tevékeny-
ség folytatast kizaro foglalkozastol eltitds hatdlya alatt, és

cselekvoképesség

A kozalkalmazott biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy

4.3 A munkakor_ellatasaval kapcsolatos felelossége, kotelezettsége:

Koteles ismeri az 6t foglalkoztatd koznevelési intézmény feladat-és hataskorét, fel-
épitését, illetve a munkakorét meghatdrozod jogszabalyokat, kozjogi szervezetszaba-
lyozd eszkozoket és a belsd ranyitdsi eszkozoket.

A munkavégzés, a feladatellatds soran koteles kiilondsen az alabbi jogi normak sze-
rint eljarni:

T

T
T
T
T

T
T

a kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény

amunka torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény

a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény

az informacids Onrendelkezési jogrol és az mformacidszabadsagrol szolo 2011.évi
CXII. torvény

a pedagogusok elomeneteli rendszerérdl ¢€s a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo
1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
sz016 326/2013.(VIIL.30.) Korm. rendelet

a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol szolo 229/2012.(VIIL28.) Korm.
rendelet

a nevelési-oktatasi ntézmények miikodésérdl és a kdznevelési mtézmények név-
hasznalatar6l szold 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet

az aktudlis tanév rendjérdl szolo miniszteri rendelet

a koznevelési intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzata, Pedagogiai Prog-
ramja, Hazrendje

Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének, szakképzettsé-
gének megfeleld eseti, szakfeladatokat, amellyel az ntézményvezetd megbizza.
Koteles a felettesei utasitasait végrehajtani a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.
évi XXXIII. torvény 39. § (2) bekezdésében, valamint a munkatdrvényérol szolo 2012.
évi L. torvény 54. §-aban foglaltaknak megfelelden.

Koteles a rabizott mntézményi iigyek titkossagat megérizni, az adatok kezelése és to-
vabbitdsa csak az mtézményvezetd felhatalmazisa alapjan az iratkezelési szabalyzat
keretei kozott torténhet.
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4.4 Munkakori feladatai:

A nevel6- oktatomunka iranyitasaban:

T
T

EJE

E | E ] E N ] = =4

E |
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Gondoskodik a jogszabalyok ¢€s belsd szabdlyzatok megismertetésérol és betartja

az eléfrasokat.

Részt vesz a pedagdgiai program kialakitisaban, modositdsaban, a munkaterv el-

készitésében

Az mntézményvezetd altal elkésztett tantargyfelosztds alapjan elkésziti az mntéz-

ményi Orarendet, ellendrzi az intézményvezetdi szempontok megvalositasat.
Fokozott figyelemmel kiséri a nevelok munkajat, szakmai tanacsaival segiti a ne-

vel6-oktatomunkat.

Ellendrzi az adminisztracios munkat.

Tapasztalatair6l folyamatosan tdjékoztatja az intézményvezetot.

Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitisara, a legkorszeriibb szak-
mai ismeretek elsajatitasara.

Felelés a rendezvények, tinnepélyek, kulturdlis versenyek rendjéért, szinvonala-

ért.

Elkésziti az ligyeleti beosztast, a pedagogusok helyettesitési és tigyviteli rendjét.
Szervezi és vezeti az oktatdo-neveld, a technikai, az adminisztracios €s mas iranyt
munkavé gzést.

Kozvetleniil ranyitja a pedagodgusok és mas beosztottak szakszeri munkajat.

Irdnyitja a beiskoldzasi feladatok ellatasat, gondoskodik az elsé évfolyamosok be-
frasarol, nyilvantartasarol.

Felelds a vizsgak (osztalyozd, kiilonbozeti, javitd év végi) zokkenOmentes lebo-
nyolitdsaért.

Felelds a helyettesitések megszervezéséeért.

Gondoskodik arr6l, hogy minden informaciét hirdetést megismerjenck a pedago-
gusok

Elkésziti az ligyeleti beosztast, a pedagbgusok helyettesitési és ligyviteli rendjét.
Szervezi és vezeti az oktatdo-neveld, a technikai, az adminisztracios €s mas rany
munkavé gz¢&st.

Kozvetleniil ranyitja a pedagdgusok és mas beosztottak szakszerli munkajat.

Irdnyitja a beiskoldzasi feladatok ellatasat, gondoskodik az elsé évfolyamosok be-
frasarol, nyilvantartasarol.

Ellenérzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, mas okmanyok kezelését.

Elkésziti a kiilonféle tanév kozbeni jelentéseket, statisztikakat.

Részt vesz az ntézményi rendezvények, ilinnepélyek szervezésében.

Ellenérzi a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és taniigyi nyilvantarta-
sokat.

Ellen6rzi a munkafegyelmet, a helyettesitéseket, a vagyonvédelmet.

Aktivan részt vesz a vezetOi és egyéb értekezleteken.

Intézkedik a problémak megoldasi modjairol.

Beszamol a neveldtestiiletnek az eredményekrol é€s a hianyossagokrol egyarant.

Rendszeresen referdl az mtézményvezetonek az mtézmény egész mikodésérol,
tapasztalatairol: az érdemi problémakat konkrét megoldési javaslattal jelzi az in-
tézményvezetdnek.

Személyzeti — munkaltatoi feladatok:

T

Részt vesz a tovabbképzeési terv elkészitésében,
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Hivatali adminisztrativ feladatok:

T
T

T

T
T

Statisztikat készit (oktdber 1., v, év vége).

Gondoskodik a tanév kozben tdvozo, illetve érkezd tanulok okmanyamnak kezelé-
sérdl (KIR tanuloi jogviszonyok).

Ellen6rzi az osztalynaplok, torzslapok, vizsga- és egyéb jegyzokonyvek pontos
vezetéset.

Megszervezi az évi kompetenciaméréssel kapcsolatos teenddket.

Gondoskodik a szabdlyzatok aktualizdlasarol, betartasardl és betartatasarol.

5. Munkaviszonyt érint6 szabalyok

1 Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a vezeté helyettesi jogokat, hataskore kiterjed a teljes intézményi mii-
kodésre. Alafrasi jogkorével rendezi a tanuldi jogviszony igazolasat.

1 Munkakori kapcsolatok:

A szilokkel, a fenntartd illetékeseivel, a tarsintézményekkel, szolgaltatokkal,
hivatali és tarsadalmi szervezetekkel tart kapcsolatot az intézmény nevében, eseti
megbizas alapjan az intézményvezetdét képviseli

1 Felelosségikor:

Fel

Felelossége kiterjed teljes feladatkorére és  tevékenységére.  Munkakori
tevékenységében személyes felelosséggel tartozik az ntézmény vezetdjének.

el Rs:

A Pedagogiai Program megvalositdsaért, a pedagdgusok ¢€s a tobbi alkalmazott
munkaveé gzEséért.

A gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért.
A rendezvények, tinnepélyek, kulturdlis és tanulmanyi versenyek rendjéért, szin-
vonalaért, a zokkenOmentes lebonyolitasért.

A vizsgdk (osztalyozo, kiilonbozeti stb.) és a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa-
ért, a helyettesitések ellatasaért.

Az egészséges ¢és biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafe-
gyelméért.

A méltdnyos ¢és humanus tigykezelésért €s dontésekert.

el Rss®gre vonhat

Munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzé-
séért.

Az ntézményvezetd utasitasainak igényt6l eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és
gyermekek jogainak megsértéséért.

A vagyonbiztonsag ¢€s a higiénia veszelyeztetéséért.

1 Helyettesités
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- Helyettesiti az intézményvezetdt betegsége, szabadsaga esetén.

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatéré alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartal-
mazza. A felsorolton kiviil el kell latnia a munkakorhéz kapcesolodd eseti feladatokat is, tovabba
mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatéi jogkor gyakorloja, valamint a kozvetlen vezetdi
megbizzak.

A munkakori lefrdsban foglaltak ismerete, alkalmazisa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztdsa munkajogi kovetkezményeket von maga utan.

Jelen munkakori leirds (datum) napjatol érvényes, 2 eredeti példanyban késziilt.

A munkakori leirast kiadta:

mtézményve zetd
Kelt: Gencsapati, 2017. szeptember 1.

A munkakori lefrast 1 eredeti példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem és
megtartasaért kotelezettséget vallalok.

kozalkalmazott

Személyéhez kapcsolddé egyéb munkakori leirasok:
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Apponyi Albert Altalanos Iskola
9721 Gencsapati, Dozsa utca 2/a
OM: 036695

MUNKAK(")RI"LEiRAS
OSZTALYFONOK

Az osztalytonokot az intézményvezetd jelol ki Munkdjat az SZMSZ és melékleteiben megha-
tarozottak, valamint egyéb rdnymutatdsok alapjan végzi. Neveld munkajat folyamatosan tervez,
ennek irasos dokumentuma az osztalyfonoki tanmenet. Osztalya kozosségének felels vezetdje.
A gyermekek nevelését, oktatasat a lelkiismereti szabadsag ¢€s a kiilonb6zo vilagnézetiiek kozott
a tiirelmesség elve alapjan végzi.

A tanitokra és a tanarokra vonatkozd altalanos munkakori feladatokon tilmenden még az alabbi-
ak a szakmai feladatai és a hataskore:

1. Szakmai feladatai és hataskore

1 Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyis€égét, az iskola pedagodgiai elvei szerint
neveli osztalydnak tanuloit, a személyiségfejlodés tényezdit figyelembe véve.

1 Egyiittmikodik, Osszehangolja és segiti az osztalyban tanitd pedagdgusok munkdjat.
Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett neveldkkel megbeszéli.

1 Aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly Sziildi Szervezetével, a tanitvanyait

oktato, neveld tanarokkal (tanulészoba, napkdézi), a tanulok életét, tanulmanyait segitd

személyekkel

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

Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli tanulok segitésére.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a velik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait

a tanartarsai elé terjeszti

9 Sziléi értekezletet tart, szikkség esetén csaladot latogat, tdjékoztatd flizet Utjan

rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérdl.

Havonta egyezteti a tanuldi érdemjegyeket az osztalynaploval €s a tajékoztatd flizettel.

A tanitasi flév és év vége elbtt értesiti azon tanulok szileit, illetve nevel6jét, gyamjat, akik-

nek tanulmanyi eldmenetelében gondok lehetnek.

1 Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli feladatokat (osztdlynapldo naprakész vezetése,

felevi és év végi statisztikak, tovabbtanuldssal, gyamiiggyel kapcsolatos tennivalok stb.).

A tanulokra vonatkoz6 tdjékoztatdsokat az osztalyaval a tajekoztatd flizetbe befratja.

Mint osztalyfondk sajat hatdskorben az SZMSZ- ben felruhdzott jogaindl fogva

indokolt esetben 3 nap tavollétet engedélyezhet ésigazolhat osztalya tanuldjanak.

1 Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt allo feladatokrol, azok megolddsdra mozgo-
sit, valamint kozremitkkodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

1 Javaslatot tesz a tanulok jutalmazisara, segélyezésére, kitlintetésére (a tanulok, kollégak vé-
leményét figyelembe véve.)

1 Javaslataival és észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a neveldtestiilet

tevékenységének eredményességét.

A nevel6-oktatd munkdjahoz tanmenetet hasznal.

Segiti a tanulok palyavalasztasat, palyaorientaciojat, azok személyiségének ismeretében.

= =4 = =4 =4

= =4

= =4
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 Ugyel ared bizott tanulokra, valamint az oktato-neveld munka biztonsigos mikddésére.

2. Az osztalyfénok dontési jogkore
1 A tanulok munkajanak iranyitasa, értékelése, mindsitése.
1 A nevelbtestiilet tagjaként gyakorolja az 6t megilletd jogokat.
1 Igénybe veheti a jogszabaly vagy a fenntartd altal biztositott kedvezményeket.

3. Az osztalyfonok felelgssége:
1 Felelds a tanitok, illetve a tanarok szamara altalanosan megfogalmazott felelossé-
gi feladatokért.

Jelen munkakori lefras (datum) napjatol érvényes, 2 eredeti példanyban készilt

A munkakori lefrast kiadta:

mtézményve zeto

Kelt:

A munkakori leirast 1 eredeti példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem és
megtartasaért kotelezettséget vallalok.

kozalkalmazott
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9721 Gencsapati, Dozsa Gyorgy utca 2/a
OM: 036695

Segiti, és 0sszehangolja az mtézmény gyermek ¢és ifjusdgvédelmi tevékenységét. Feladatait az

MUNKAKORI LEIRAS
GYERMEK- ES IFJUSAGVEDELMI FELELOS

mntézményvezetd ranyitdsaval latja el

1.

Altalanos feladatai

T

=

Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi
valtozasokat és ezekre felhivja az mtézményvezetd és a pedagogusok figyelmét.
Minden tanév elején az iskolai munkaterv részeként elkésziti az iskola
gyermekvédelmi munkatervét.

Gyermekvédelmi munkajat onképzéssel és a szakirodalom tanulminyozasaval
folyamatosan fejleszti.

Az osztalyfonokok jelzései alapjan nyilvantartja a veszélyeztetett, a hatranyos helyzeti,
a beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézségekkel kiizd6 tanulokat.

Minden tanév elején az mtézményben kifliggesztett hirdet6tdblan tdjékoztatja a sziloket és

a tanuldkat arrol, hogy mikor és hol kereshetik fel.

Té4jékoztatja a sziiloket ¢és a tanuldkat arrdl, hogy problémaikkal az iskolan kiviil milyen
gyermekvédelmi feladatokat ellatd ntézményeket kereshetnek fel. Az iskoldban a tanulok
¢s a szilok altal jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellatd fontosabb
ntézmények cimét, illetve telefonszamat.
Segltl az iskola pedagogusainak gyermek- és ifjisagvédelmi munkédjat.

kozremikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlo-
dését veszélyezteté koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen koriimé-
nyek kialakulasdnak megeldzésében,

a pedagogusok, szilok vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszElgetés alapjan ve-
sz€lyeztetettnek szamitd tanulokndl - a veszElyeztetd okok feltardsa érdekében - csa-
ladlatogatdson megismeri a tanuld csaladi kornyezetét,

gyermekbantalmazis vélelme esetén az mtézményvezetdnél kezdeményezi a gyer-
mekjoléti szolgalat értesitését,

a gyermeket veszElyeztetd tényezoket megvizsgalja, ha azokat az intézmény rendel
kezésére allo pedagodgiai eszkozokkel meg nem szintethetonek értékeli, kezdeménye-
zi, hogy az intézményvezetd értesitse a gyermekjoléti szolgalatot,

a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az eset-megbeszéléseken,

a tanuld anyagi veszelyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az mntézményvezetd
nditson eljarast a tanulo lako-, illetve ennek hianyaban tartozkodasi helye szermt ille-
tékes telepiilési Onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal rendszeres vagy rendkiviil
gyermekvédelmi tdmogatds megallapitdsa, szikség esetén a tadmogatds természetbeni
ellatds formajaban torténd nyjtasa érdekében,

az iskoldban a tanulok €és a szilok altal jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermekveé-
delmi feladatot ellatd fontosabb mtézmények (pl gyermekjoléti szolgalat) cimét, il-
letve telefonszamat,

tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldalian kozvetiti,

a gyermekek részére az egészségik, testi €pségiik megdrzéséhez sziikséges ismerete-
ket atadja,
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- a szildket és a gyermekeket az dket érintd, gyermekvédelemmel kapcsolatos kérdé-
sekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilét figyelmezteti ha gyermeke jogainak meg-
Ovasa vagy fejlodésének elOsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

- aszild javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

- tevékenysége soran a gyermekek ¢&s szilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben
tartja.

A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatai

1 A nevelbtestillet tagjaként részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény pedagodgiai programjanak
tervezésében ¢s értékelésében

Gyakorolja a nevelétestiilet tagjait megilletd jogokat.

Az iskola pedagogiai programjanak gyermek- ¢€s ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatai
keretében segiti az egészségnevelési program kidolgozasat, figyelemmel kiséri végrehajtasat;
sziikség esetén intézkedést kezdeményez az ntézményvezetonél, tdjékoztatast nyljt a tanu-
16k, a sziilok és a pedagdgusok részére.

)l
)l

Egyiittmiikodési feladatai
Munkdja soran egyiittmiikkodik az mtézményben tevékenykedo
- a didkonkormanyzatok munkdjat segité személlyel.

Kiilonleges feladatai, jogkorei

A vesz€lyeztetett, a hatranyos helyzetli, a beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézségekkel
kiizd6 tanulokkal kapcsolatos feladatai a kovetkezokre terjednek ki:

az ilyen jellegli problémakkal kiizdd tanulok feltarasara, nyilvantartasara;
csaladlatogatasaikra, a tanulok csaladi kornyezetének megismerésére;

tanulmanyi eredményiik, magatartasuk ¢és mulasztisaik figyelemmel kisérésére;

anyagi problémak esetén gyermekvédelmi tamogatds vagy természetbeni juttatds megallapi-
tasat kezdeményezi a polgarmesteri hivatalnal;

a gyermekvédelemmel foglalkozd szolgalat, hatdsag részére e tanulokrol az osztaly-
fondkokkel kozosen kornyezettanulmanyt készit;

figyelemmel kiséri és segiti palyavalasztasukat, tovabbtanulasukat;

sziikség esetén védo-ovo intézkedéseket javasol, és kdzremikkodik ezek megvalositasaban.

= =4 =1 = = =4 -4 -1

munkaja ellatasaval kapcsolatban betekinthet az iskola Osszes tanulojanak iratdba, nyilvantar-
tasaba., titoktartasi kotelezettség mellett.

Ellenorzés, értékelés
1 Az intézményvezetdé megbizdsa alapjan — a fenntartd, az iskolasz€ék kérésére — sziikség esetén
beszamol az iskola  gyermek - és ifjusigvédelmi tevékenységérol.

Kapcsolatai

1 Munkdjat az intézményvezetd utasitasai alapjan végzi.
1 A gyermekvédelemmel kapcsolatos mtézkedéseirdl rendszeresen tdjékoztatja az mtézményve-
zetot.

1 Rendszeres munkakapcsolatban kell dllnia a nyilvantartott tanulok osztalyfonokeivel.

1 Rendszeres kapcsolatban all az iskolan kiviili gyermekvédelmi intézményekkel, hatosagok-
kal.
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2. Munkakoriilmények

1 Munkijdhoz haszndlhatja az iskola helyiségében taldlhatd szamitogépet, az intézmény tele-

fomjat, faxat.
Jelen munkakori lefras (datum) napjatol érvényes, 2 eredeti példanyban késziilt
A munkakdri lerast kiadta:
mtezmenyvezeto .....

Kelt:

A munkakdri leirast 1 eredeti példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem és
megtartasaért kotelezettséget vallalok.

kozalkalmazott
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9721 Gencsapati, Dozsa Gyorgy utca 2/a
OM: 036695

MUNKAKORI LEIRAS
GYOGYPEDAGOGUS

A gybgypedagogus a koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az mtegralt SNI és BTMN tanulok
oktatasi-nevelési feladatainak ellatdsat végzi az elméletileg megalapozott ismeretek, készségek
¢s képességek birtokdban a tanulok személyiségének, képességeinek, targyi tuddsanak folyama-

tos fejlesztése érdekében.

1. Altalanos feladatai

1 Az mtézmény tantargyfelosztdsdban meghatdrozott oraszamban latja el a gyogypedago-

T

=

gusi feladatokat.

Azokat a sajatos nevelési igényli (SNI) és beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség-
gel kiizd6 (BTMN) tanulokat latja el, akiket a Szakérti Bizottsdg hatdrozata alapjan in-
tegralt nevelésben-oktatasban kell részesiteni.
Segitséget nyljt az intézmény neveldinek az eltérd fejlodésti tanuldo szakértdi vizsgalaté-
nak elokészitésében, a vizsgalat meginditasaban.
A szakért6i hatarozat meglétér6l minden esetben meggy6z6dik, munkajat annak tanul-
manyozasaval kezdi.
Az adott mtézményben rendelkezésére allo idot Ggy osztja be, hogy annak részét képezze
kelld rendszerességgel:

o0 a tanulohoz igazodo fejlesztdmunka,

0 atanulo neveldivel valdo konzulticio.
A fejleszt6 tevékenységérdl pontos feljegyzéseket készit.

. Egyéb feladatai

a. Pszicholégiai-pedagogiai vizsgalatok pedagodgiai részének végzése

Ha a nevelok részerdl felmeril, hogy a tanulonal tapasztalhatd az altalinos képessé-
gek, részképességek, figyelem, emlékezet, gondolkodés, tanithatosag, tantargyi isme-
retek zavara, akkor Osszevetést végez azok életkori szintjévelosztalyfok szintjével, és
sziikség esetén szakértdi vizsgalatot kezdeményez.

b. Tanacsadas

A hozza forduldoknak, otthoni koriilmények kozott is megvalosithato- oOtleteket, tana-
csokat, esetleg hozzaférhetd szakirodalmat ajanl a felmerlild problémak kezelése ér-

dekében.

c. Kiscsoportos foglalkozasok vezetése
A foglalkozasokon az alabbi fobb terliletek fejlesztése torténik:

(0]

O OO0 O0Oo

mozgasfejlesztés

testséma, téri tajékozodas fejlesztése
percepci6 fejlesztés

beszed fejlesztés

grafomotoros fejlesztés
szamfogalom fejlesztése
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d. Vizsgalatokhoz szakvélemény készitése
A SNIés BTMN tanuloknal segiti a feliilvizsgalatokhoz sziikséges irasos szakvéle-
mény készitését.

3. Adminisztrativ_feladatai
Az egyéni fejlodési lapon vezeti a csoportos foglalkozas sorszamat, idépontjat, a foglah
kozas tartalmat.
Minden tanévre elkésziti a tanulok egyéni fejlesztési tervét.
Félévkor és tanév végén értékeli és jellemezi a tanulot.

Jelen munkakori leirds (datum) napjatol érvényes, 2 eredeti példanyban késziilt

A munkakori leirast kiadta:

mtézményve zetd

Kelt:

A munkakori leirast 1 eredeti példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomésul vettem és
megtartasaért kotelezettséget vallalok.

kozalkalmazott
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Apponyi Albert Altalanos Iskola
9721 Gencsapati, Dézsa utca 2/a
OM: 036695

MUNKAKORI LEIRAS
DIAKONKORMANYZATOT SEGITO PEDAGOGUS

A Diakonkormanyzatot segitd pedagdgus iranyitja az ntézményi didkdnkormanyzat mikddteté-
sét, részt vesz a demokratikus iskolai kozélet feltételeinek, a gyermeki jogok érvényesitésének
biztositdsdban, a nevelStestiilet és a tanulokozosségek igényeinek Osszehangolasaban.

Feladatai:

1. Osszehivja és levezeti- a didktancs elndkének megvilasztasaig- a didktanics alakuld
ilesét, ismerteti a tagokkal a DOK torvényes jogait €s iskolai hatdskorét.

2. Szervezi, iranyitia a DOK valasztasokat, eldsegiti az iskoldban a képviseleti és a kozvet-
len demokracia érvényesiilését.

3. Javaslatot tesz a tantestiletnek a DOK hatdskdri meghatirozaséara, a helyi hagyomanyok
¢s munkarend lefraséra.

4. Biztositia a DOK hatdskorébe utalt dontések alapos eldkészitését.

5. A didktandcs igénye alapjan szakmai segitséget nydjt a kozds programok megtervezésé-
hez, részt vesz az értékelésben.

6. Gondoskodik a DOK munkaterv programjainak eredményes lebonyolitasardl, részt vesz
az iskolagytilések szervezésében.

7. Személyesen vagy a kollégdk bevonasaval biztositja a felndtt feliigyeletet a rendezvénye-
ken, felelos az iskolai hazirend betartasaért.

8. Képviseli a DOK-ot a nevelStestiilet, iskolaszék, Sziildi Szervezet, fenntartd eldtt, ahol
ezt a didkvezetd nem teheti meg.

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és hatosagoknak
az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges feladatainak ellatdsdhoz.

Ismerve a megbizatdsdra vonatkozd torvényeket, rendeleteket és intézményvezetdi utasitdsokat,
gyakorolja a jogszabalyban biztositott jogokat. Hataskore athizodik teljes tevékenység korére.
Koteles az intézményvezetd figyelmét felhivni az eldirasoktol eltéré munkavégzésre, magatartas-
ra ¢és allapotokra.

Felelossége kiterjed teljes megbizatdsara és egész pedagogiai tevékenységére. Aktivitasarol,

példamutatasatol és igényességétdl nagymértékben fiige a DOK hatékonysiga, a tanulok nevelt-
sége, és kozeleti érdeklodése.
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Jelen munkakori lefrds (datum) napjatol érvényes, 2 eredeti példanyban késziilt

A munkakori leirast kiadta:

mtézményve zetd

Kelt:

A munkakori lefrast 1 eredeti példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem és
megtartasaért kotelezettséget vallalok.

kozalkalmazott
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Apponyi Albert Altalanos Iskola
9721 Gencsapati, Dozsa Gyorgy utca 2/a
OM: 036695

MUNKAKORI LEIRAS
NAPKOZIOTTHONOS, TANULOSZOBAI NEVELO

A napkoziotthonos ¢és a tanulészobai neveld a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen,
illetve az utasitdsra jogosult munkakdroket betoltdk ranymutatasa alapjan latja el

1.A munkaltaté adatai

Munkaltaté neve: Szombathelyi Tankeriileti Kdzpont
Munkaltaté cime: 9700 Szombathely, Kossuth u. 11.
Munkavégzés helye: Apponyi Albert Altalanos Iskola
Munkavégzés cime: 9721 Gencsapati, Dozsa Gyorgy u. 2/a
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: tankeriileti igazgato

mtézményvezetd
Kozvetlen vezetdje: int€ézményvezetd

2.A munkavallal6 adatai

Név:

Lanykori név:

Anyja neve:

Sziletési hely, év:
Lakcim:

Iskolai végzettség:
Szakképzettség:

Oktatasi azonosité szama:
Adoazonositd szama:
TAJ szama:

3. Munkaidé, munkarend

1 Heti munkaidé: teljes munkaidd, 40 6ra

1 Munkaidé beosztasa: Heti munka idejének nyolcvan szazalékat (kotott munkaidd)
az mtézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatdsaval koteles tolteni (heti 32
6ra). A munkaidé fennmarad6 (heti 8 o6ra) részEében a munka ideje beosztasat vagy
felhasznalasat maga jogosult meghatirozni.
A telies munkaidd Gtvendt-hatvandt szizalékaban (neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidd) tanorai €s egyéb foglalkozasok megtartdsa rendelhetd el (heti 22-26 6ra).
A pedagogusok a kotott munkaidé neveléssel oktatdssal le nem kotott részében (heti
26-32) ellatott feladatait a 326/2013. (VIIL30) Kormanyrendeletet modosito
235/2016. (VIL29) 17.§. bekezdés szerint végzi.

4 Munkakor
4.1 A munkakor betoltése: a Nemzeti Kéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 3.
melleklet szermt eldirt iskolai végzettség.
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4.2 A munkakor betoltésének feltétele: a Nemzeti Kozmevelésrol szolo 2011. évi CXC.

torvény 66.§ (1) bekezdése alapjan

T
1

T

eloirt iskolai végzettség, szakképesités, szakképzettség,

biintetlen el6élet, amely magaba foglalja, hogy a pedagoégus ne alljon a tevékeny-
ség folytatast kizaro foglalkozastol eltitds hatdlya alatt, és

cselekvOképesség

A kozalkalmazott biintetdjogi védelem szempontjabdl kozfeladatot ellatd személy

4.3 Amunkakor _ellatasaval kapcsolatos felelossége, kotelezettsége:

Koteles ismerni az 6t foglalkoztatd koznevelési ntézmény feladat-és hataskorét, fel
épitését, illetve a munkakorét meghatdrozd jogszabélyokat, kozjogi szervezetszaba-
lyozd eszkdzoket és a belsd ranyitdsi eszkozoket.

A munkavégzés, a feladatellatas sordn koteles kiilonosen az alabbi jogi normak sze-
rint eljarni:

T
T
T
T

T
T

a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény

amunka torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény

a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény

az informacids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011.évi
CXII. torvény

a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl ¢és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
sz016 326/2013.(VIIL.30.) Korm. rendelet

anemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol szolo 229/2012.(VIIL.28.)
Korm.rendelet

a nevelési-oktatdsi mtézmények miikodésérol €s a koznevelési mtézmények név-
hasznalatar6l szold6 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet

az aktudlis tanév rendjérdl szold6 mmiszteri rendelet

a koznevelési intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Pedagdgiai Prog-
ramja, Hazrendje

Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének, szakképzettsé-
gének megfeleld eseti, szakfeladatokat, amellyel az intézményvezeté megbizza.
Koteles a felettesei utasitdsait végrehajtani a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.
évi XXXIII. torvény 39. § (2) bekezdésében, valamint a munkatdrvényérdl szold 2012.
évi L. torvény 54. §-aban foglaltaknak megfelelden.

Koteles a rabizott intézményi tigyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és to-
vabbitasa csak az mtézményvezetd felhatalmazisa alapjan az iratkezelési szabalyzat
keretei kozott torténhet.

4.4 Munkakori feladatai:

1 A napkoziotthonos ¢és a tanuldszobas tanulok rendszeres, hatékony foglal-
koztatasa érdekében foglakoztatasi tervet készit.

Vezeti a csoportnaplot.

Biztositja a napkoziotthonos ¢€s a tanuldszobas tanulok részére a masnapi
felkésziilést.

Megismerteti velik az 6nallo és mddszeres tanulast.

Szikkség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez.

= —A

E
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Gondoskodik az frasbeli hazi feladatok tanulok altali maradéktalan elkészi-
tésérol.

Lattamozassal igazolja a tanulok leckéjének elkészitését.

Rendszeresen ellenérzi az elkésztett hazi feladatokat.

A szobeli feladatokat (ha az id6 engedi) a tanuloktol kikérdezi, szikség
esetén gyakoroltatja.

A gyengébb tanulokat egyénileg, vagy tanuldcsoportok keretében

segiti.

Rendszeresen egyiittmilkodik a tanitokkal és tanarokkal pedagogusokkal.
A tanitasi orak végeztével a feliigyeletére bizott tanuldi csoportjat ebédel
teti, melynek soran gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésr6l, a sze-
mélyl higiénia szabdlyainak megtartasarol.

Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanulok mozgasat, kikapcso-
16dasat, rossz id6 esetén a tanteremben, jO id6 esetén pedig a szabad leve-
gon.

A szinvonalas szabadfoglalkozasok érdekében, csoportja szamara kultura-
lis, sport, jaték és munkafoglalkozasokat szervez.

A taneszkozoket, jatékokat egy tanévre atveszi, majd tanév végén azokkal
elszamol. Az altala atvett eszkdzoket megOrzi, hidny esetén anyagi felelos-
séggel tartozik.

Kotelezden részt vesz az iskolai rendezvényeken.

Tanitdsi id6n kiviil - a tanév programjanak megfelelden - szakmai tanacs-
kozason, értekezleten - részt vesz.

A nevelés oktatas biztonsagos ¢és balesetmentes koriilményeit megteremti.

5. Munkaviszonyt érint6 szabalyok

1 Jogkor, hataskor:
Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak biztositott jogokat, hataskore az ltala vezetett
gyermekcsoportra terjed Ki.

1 Munkakéri kapcesolatok:
Kapcsolatot tart a sziilokkel, a tarsintézmények és a sajat munkatarsaival, a tovabb-
képz6 mtézményekkel.

1 Felelosségikor:
Felel Rs
A rabizott tanulok szellemi, testi épségéért
A foglalkozasok rendjéért, a pontos kezdéséért, befejezéséért
Az adminisztracid pontos vezetéséért
Ev végi statisztika elkészitéséért
A foglalkozasi terv elkészitésért
Az éves munkatervben megfogalmazott célkitlizések megvaldsitasaért
Az iskolai korlevelek, tajékoztatdsok alafrasaért.
| Rss®gre vonhat

(0]
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Fel e

- Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzé-
séért.

- A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és
gyermekek jogainak megsértéséért.

- A vagyonbiztonsag és a higiénia veszelyeztetéséért.
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A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartal-
mazza. A felsorolton kiviil el kell latnia a munkakorhéz kapcesolodd eseti feladatokat is, tovabba
mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorldja, valamint a kozvetlen vezet6i
megbizzak.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazidsa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztdsa munkajogi kovetkezményeket von maga utan.

Jelen munkakori leiras (datum) napjatol érvényes, 2 eredeti példanyban késziilt.

A munkakori lerrast kiadta:

mtézményve zetd
Kelt:

A munkakori leirast 1 eredeti példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomésul vettem és
megtartasaért kotelezettséget vallalok.

kozalkalmazott

Személyéhez kapcsolodo egyéb munkakori leirasok:
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Apponyi Albert Altalanos Iskola
9721 Gencsapati, D6zsa Gyorgy utca 2/a
OM: 036695

MUNKAKORI LEIRAS
ISKOLATITKAR

Az mtézmény, adminisztrativ és gazdasagi feladatainak ellatasat személyesen végzi. Feladatat az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett és utasitasai szerint, valamint felsébb ranyitd szer-
vek rendelkezései alapjan végzi.

1.A munkaltaté adatai

Munkaltatéo neve: Szombathelyi Tankeriileti K6zpont
Munkaltaté cime: 9700 Szombathely, Kossuth u. 11.
Munkavégzés helye: Apponyi Albert Altalinos Iskola
Munkavégzés cime: 9721 Gencsapati, Dozsa Gyorgy u. 2/a
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: tankeriileti igazgatd

mtézményve zetd
Kozvetlen vezetdje: ntézményvezetd

2.A munkavallal6 adatai

Név:

Lanykori név:

Anyja neve:

Sziiletési hely, év:
Lakcim:

Iskolai végzettség:
Szakképzettség:

Oktatasi azonosité szama:
Adéazonosité szama:
TAJ szama:

3. Munkaidé, munkarend

1 Heti munkaidé: teljes munkaidd, 40 ora
4 Munkakor

4.1 A munkakor betoltése: minimum kozépiskolai végzettség és szakképzettség
4.2 A munkakor betoltésének feltétele: a Nemzeti Koznevelésrol szolo 2011. évi CXC.
torvény 66.§ (1) bekezdése alapjan
1 eloirt iskolai végzettség, szakképesités, szakképzettség,
1 bintetlen eléélet, amely magaba foglalja, hogy az alkalmazott ne alljon a tevé-
kenység folytatast kizard foglalkozastol eltitds hatdlya alatt, és
1 cselekvoképesség
A kozalkalmazott biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy
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4.3 Amunkakor_ellatasaval kapcsolatos felelossége, kotelezettsége:

Koteles ismerni az 6t foglalkoztatd koznevelési mtézmény feladat-és hataskorét, fel-
épitését, illetve a munkakorét meghatarozo jogszabalyokat, kozjogi szervezetszaba-
lyozd eszkdzoket €s a belsd iranyitasi eszkozoket.

Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének, szakképzettsé-
gének megfeleld eseti, szakfeladatokat, amellyel az intézményvezetd megbizza.
Koteles a felettesei utasitdsait végrehajtani a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.
évi XXXIII. torvény 39. § (2) bekezdésében, valamnt a munkatorvényérdl szolo 2012.
évi L. torvény 54. §-ban foglaltaknak megfeleléen.

Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossdgat megOrizni, az adatok kezelése és to-
vabbitasa csak az mtézményvezetd felhatalmazisa alapjan az iratkezelési szabalyzat
keretei kozott torténhet.

4.4 Munkakori feladatai:

0 betolti az iskolatitkari feladatkort, ellatja az ezzel kapcsolatos tevékenységi ko-

roket

0 folyamatosan tamogatja az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes
munkajat,

0 betartja az iratok kezelésével kapcsolatosan az Iratkezelési szabalyzatban
meghatarozottakat,

0 nyilvantartja és rendszerezi (rangsorolja) az atfutd €s hataridés tigyeket, az
ligyiratokat,

0 tovabbitja a hatdridds ligyratokat —az mtézményvezetd szignaldsa utan —az
érintettekhez,

0 a hivatalos iizeneteket, a kortelefonok tartalmat tovabbitja, tdjékoztatast ad az
érintetteknek az ligyben eljar6 illetékes ligyintézd felhatalmazasa alapjén,

0 gépeli és masolja a vezetd altal engedélyezett (szignoval ellatott) mtézményi
iratokat,

0 az adatvédelem figyelembe vételével elkésziti, vezeti a dolgozdi nyilvantartd-
sokat, az ezzel kapcsolatos statisztikakat, jelentéseket,

0 adatbazist vezet a leggyakrabban hasznalt hivatalos cimekrdl,

0 Osszeallitja a napi postat,

0 fogadja a hivatalos kiildleményeket, azokat iktatja, atadja az mtézményvezeto-
nek bontasra,

0 iktatja az érkezd és kimend leveleket, naprakészen vezeti az iktatokdnyvet és a
targymutatot, kezeli az iskola wrattarat

0 gondoskodik a nyilvantartasi adatok megvaltozasaval kapcsolatos bejelentések-
rol, a tanuldi €és alkalmazotti jogviszony Itesitésével €s megszintetésével kap-
csolatos regisztracids feladatokrol,

0 munkaviszony Iétesitése, megsziinése esetén elokésziti az iratokat,

0 kezeli a KIRA rendszert,

0 kiadllitja és érvényesiti a pedagdgus igazolvanyokat, vezeti a szikséges nyilvan-
tartast,

o kiallitja a MAV -igazolvanyokat,

0 kozvetlen kapcsolatot tart a tanulokkal, intézi tigyeiket,

0 vezeti a tanuloi nyilvantartdsokat, végzi a kotelezd adatszolgaltatasokat a sze-
melyiségi jogok védelmével,

0 nyilvantartja a tanuldkat osztalyok szerint, feladata a valtozdsok naprakész
nyilvantartasa,
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o

figyelemmel kiséri a tanuldi biztositdsokat,
végzi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos adminisztraciot, vezeti a nyilvantarta-
sokat,
kiadja az iskolalatogatasi és egyéb igazolasokat,
kozvetit az iskolaorvossal, védéndvel torténé a védooltasok, szirdvizsgalatok
¢s fogaszati kezelések lebonyolitdsanak szervezésében,
kezeli a bizonyitviny masodlatokat €s mas szigori szdmadasi nyomtatvanyo-
kat,
a beérkezd szamlakrol folyamatos nyilvantartast vezet, a teljesités igazolas utan
tovabbitja a fenntart6- mikddtetd fele,
feladata a gazdalkodassal kapcsolatban, hogy:

- elkészti az oraadoi és tllora-jelentéseket,

- megfeleld jelentést készit a hidnyzasokrol, szabadsagokrol,

- kapcsolatot tart a munkavallalokkal,

- intézi az évi SZJA-elszamolassal kapcsolatos feladatokat,

- vezeti a szabadsag-nyilvantartast, adatszolgaltatast,
koveti az e-maileket,
végzi az intézmény alapitvanyaval kapcsolatos adminisztracios teenddket,
részt vesz az intézményi palyazati projektekkel kapcsolatos adminisztracios te-
endokben, sziikség esetén a lebonyolitdsdban ¢és az utomunkalatokban,
részt vesz az iskola vagyondnak leltdrozasanak, selejtezésének, a hulladék
hasznositasanak lebonyolitdsdban.
részt vesz az iskolai rendezvények elokészitésében, lebonyolitasaban,
betegsége, szabadsaga esetén az intézményvezetd altal megbizott személy he-
lyettesiti a munkavallalot.

5. Munkaviszonyt érinté szabalyok

Jogkor, hataskor:_Hataskorei az alabbi esetekben érvényestilnek:

Javasl

A

att®teli hat8sk?©°r
jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre

l Nt ®zk ed®s i hat §8sk©o°r:

A

To o To To

A

jogosult az ntézményi vagyont sértd, kéarositd barmely cselekmény, mu-
lasztds esetén bejelentés megtételre

valtozasok folyamatos nyilvantartasara,

a leltarutasitds szerinti munkdk elvégzésére

az elszamoltatassal kapcsolatos utasitdsok végrehajtasara,

helyiség ¢€s egyéb bérleti szerzddések elokészitésére, a dijak
befizetésére, illetve beszedésére,

adatszolgaltatas teljesitésére,

V®l em®nyezR hat 8sk°°re:

A

Felelosségikor:

adott alkalmakor a dolgozok kozosségével egylitt

Felelossége kiterjed telies feladatkdrére €s tevékenységére. Munkakori tevékenységében szemé-

lyes felelosséggel tartozik az intézmény vezetdjének.
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Fel el Rs:

a jogszabalyi, a hatdsagi €s alapitdi eldirasok szakteriiletén vald megtartdsaért
a leltarozasi kotelezettség teljesitéséért,

az adatok ¢és egy¢b tligyek titkos kezeléséért,

az adatok kezelése és tovabbitdsa csak intézményvezetdi felhatalmazisa alapjan
az ratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet

o o To I

Felel Rss®gre vonhat

- Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzé-
séért.

- Az mtézményvezetd utasitdsainak igénytdl eltérd végrehajtasaért.

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak jogainak
megsértéseert.

- A vagyonbiztonsdg és a higiénia veszélyeztetéséért.

A munkakori lefras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartal
mazza. A felsorolton kiviil el kell latnia a munkakorhdz kapcsolodd eseti feladatokat is, tovabba
mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatdi jogkor gyakorldja, valamint a kozvetlen vezetdi
megbizzak.

A munkakori lefrasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztdsa munkajogi kovetkezményeket von maga utan.

Jelen munkakori leirds (datum) napjatol érvényes, 2 eredeti példanyban késziilt.

A munkakori leirast kiadta:

mtézményve zetd
Kelt:

A munkakdri leirast 1 eredeti példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem ¢és
megtartasaért kotelezettséget vallalok.

kozalkalmazott
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Apponyi Albert Altalanos Iskola
9721 Gencsapati, Dozsa Gyorgy utca 2/a
OM: 036695

MUNKAKORI LEIRAS
RENDSZERGAZDA

Feladata az intézményben hasznalt informatikai és audiovizualis eszk6zok mikodéképességének
biztositdsa, az allandd oktatdsi allapot fenntartdsa. Munkdjat az iskola oktatasi-nevelési feladata-
inak alarendelve, az iskola tanaraival és tgyviteli dolgozoival egyiittmikddve ¢és igényeiket fi-
gyelembe véve végzi.

1.A munkaltaté adatai

Munkaltaté neve: Szombathelyi Tankeriileti Kzpont

Munkaltato cime: 9700 Szombathely, Kossuth u. 11.

Munkavégzés helye: Apponyi Albert Altalinos Iskola

Munkavégzés cime: 9721 Gencsapati, Ddozsa Gyorgy u. 2/a

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: tankeriileti igazgatd
intézményvezetd

Kozvetlen vezetéje: mtézményvezetd

2.A munkavallalé adatai
Név:
Anyja neve:
Sziiletési hely, év:
Lakcim:
Iskolai végzettség:
Szakképzettség:
Adoazonositd szama:
TAJ szama:

3. Munkaidé, munkarend

 Heti munkaid6:

4 Munkakor
4.1 A munkakor betoltése: kozépfoku iskolai végzettség
4.2 A munkakor betoltésének feltétele: a Nemzeti Koznevelésrol szolo 2011. évi CXC.
torvény 66.§ (1) bekezdése alapjan
1 amunkakorhdz eldfrt iskolai végzettség
1 bintetlen eléélet, amely magaba foglalja, hogy az alkalmazott ne aljon a tevé-
kenység folytatast kizird foglalkozastol eltiltds hatdlya alatt, és
1 cselekviképesség
4.3 A munkakor_ellatisaval kapcsolatos felelossége, kotelezettsége:
1 koteles betartani az intézményi Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, és az egyéb
kapcsolodd szabalyzatok, valamint a munkakori lefrasok eldirdsait,
1 koteles az eldirt helyen ¢és idében munkéara képes allapotban megjelenni,
1 koteles a megallapitott munkaid6t munkaval tolteni,
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1 torekednie kell a beosztasaban - feladata végrehajtasa soran - a szinvonalas mun-

kavégzésre, s mindent meg kell tennie az eredményes munka veégzésére,

1 munkdja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekednie az mntéz-

mény mas dolgozodival,

1 koteles megorizni, illetéktelen szervnek, személynek kinem szolgaltatni a hivata-

losnak minGsitett titkot,

i atitoktartasra vonatkozo rendelkezések szermt, csak az ntézményvezetd fel-

hatalmazisa alapjan, az iratkezelési szabdlyzat keretei kozott tovabbithatja az in-
tézménnyel kapcsolatos adatokat

4.4 A munkakor_ellatasahoz kapcsolodo jogai:

1 igényelheti feletteseitél a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges mnforma-

ciokat,

1 az elérendd célok megismerése €s megvaldositasa érdekében javaslatot tehet €s
kezdeményezhet,

I részt vehet a munkdja értékelésével foglalkozo €s személyiségi jogait érntd meg-
besz¢léseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithat,

1 felszdlithatja az iskola vezetdit intézkedésre, ha az intézmény érdekeit, vagyonat,
vagy dolgozoit veszEly fenyegeti.

4.5 Munkakori feladatai

1 Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legijabb vivmanyait, és lehetdség szerint
beépiti a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

TA szikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését,
javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

TEl végzi az 0 gépek és egyéb hardver eszk6zok beallitasait, majd rendszeres el
lenérzéseket végez az eldforduld hibak felderitése érdekében.

1 Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a szamitastechnikai rend-
szeriizemeltetdjével.

9 Kiilbnos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes haldozat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére.

1 A géppark feliigyelete, miikddtetése.

1 Az esetlegesen felmeriild hibak esetén, rovid hataridon beliil gondoskodik az el
haritasrol.

1 Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartdsara és a
rendszeres ellenfrzésre. VirusfertdzEs esetén mindent megtesz a fertézEs terjedés-
ének megakadalyozasara, a fertdz€és megsziintetésére, illetve a szoftverekben oko-
zott karok helyreallitasara.

1 Kapcsolatot tart a szervizelé szakemberekkel.

1 Figyelemmel kiséri a szamitogépek ¢&s tartozékaiknak zavartalan mikodését.

9 Kezeli az audiovizualis eszkozoket.

9 Gondoskodik az eszk6zOk nyilvantartasi szamarol, gyartasi tipusardl, gyartasi,
beszerzési évének, garancidlis idejének pontos vezetésérdl, leltdri szammal vald
megjeldlésérdl.

1 Biztositja, elsegiti az eszkdzok balesetmentes kezelésének feltételeit.

9 Szikség szerint a kezelok részére a tapasztalatok alapjan, illetve Uj eszkozok, gé-
pek betizemelésénél kezelési Gtmutatast ad.

1 A meghibasodott késziilékeken el végzi a kisebb javitasokat, intézi szervizbe kiil-
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désiiket, majd a javitott eszkozok visszavételét szamon tartja.

1 Segiti az eszkozok rendeltetésszerii hasznalatat a szaktantermekben, osztalyok-
ban.

fJelenti az intézményvezetdnek a karokat és rongalasokat. Ha a karokozd személye
kiderithetd, javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

1 lgény szermt segitséget nyujt a neveloknek az Osszetettebb eszkozok kezelésé-
ben.

4.6 Munkakori kotelességei

1 Leltart készit a gépekrdl és a hozza tartozd programokrol, a dokumentaciokat el-
lendrz, felelosséggel tartozik értiik.

1 Statisztikai jelentésekhez adatot szolgaltat.

1 Biztositja az mtézményben az alapfeladatok -ellatdsahoz szikséges szoftverek
mitkodését.

1 Az iskolavezetéssel elore egyeztetett modon biztonsagi adatmentést végez bizto-
sitja a levelezOszerver folyamatos miikodését.

1 Szakmai ismereteivel és gyakorlata alapjan biztositja, hogy az iskola szerverét ne
lehessen hamis feladoju levelek kiildésére felhasznalni.

1 Feladata az iskola internetes megjelenésének technikai biztositasa., melynek so-
ran kezeli az iskola hivatalos weboldaldt, a megjelend informaciokat aktualizalja
az iskolavezetés altal nyujtott anyagok alapjan.

1 Segiti az internet hasznalatat az iskola dolgozdi részére.

5. Munkaviszonyt érint6 szabalyok

1 Jogkor, hataskor:

T

Gyakorolja a munkavallaldo jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult és koteles fe-
lettese figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, bels utasitasok-
nak. Hataskore kiterjed teljes munkateriiletére.

Munkakori kapcsolatok:

A munkatarsakkal tart kapcsolatot.

1 Felelosségikor:

Felelossége  kiterjed  teljes  feladatkorére  és  tevékenységére.  Munkakori
tevékenységében személyes felelosséggel tartozik az mtézmény vezetdjének.

Felel Rss®gre vonhat

A munkakori feladatainak elvégzésének elmulasztasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a gyer-
mekek jogainak megsértéséért.

A vagyonbiztonsadg ¢€s a higiénia veszélyeztetéséért.

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvet feladatokat, kotelezettségeket tartal-
mazza. A felsorolton kiviil el kell latnia a munkakorhéz kapcsolodd eseti feladatokat is. A mun-
kakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezd, végre-
hajtasdnak elmulasztdsa munkajogi kovetkezményeket von maga utdn.
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Jelen munkakori leirds (datum) napjatol érvényes, 2 eredeti példanyban késziilt.

A munkakori lefrast kiadta:
mtézményve zetd
Kelt: Gencsapati, 2017. szeptember 1.

A munkakori leirast 1 eredeti példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem ¢és
megtartasaért kotelezettséget vallalok.

kozalkalmazott
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Apponyi Albert Altalanos Iskola
9721 Gencsapati, Dozsa Gyorgy utca 2/a
OM: 036695

MUNKAKORI L}EiRAS
TAKARITO

Munkajaval segiti az iskola zavartalan miikddését napi nyolc draban.

1.A munkaltato adatai

Munkaltaté neve: Szombathelyi Tankeriileti K6zpont
Munkaltaté cime: 9700 Szombathely, Kossuth u. 11.
Munkavégzés helye: Apponyi Albert Altalanos Iskola
Munkavégzés cime: 9721 Gencsapati, Dozsa Gyorgy u. 2/a
Munkaltatoi jogkor gyakorléja: tankerileti igazgatod

mtézményvezetd
Kozvetlen vezetdje: intézményvezetd

2.A munkavallal6 adatai

Név:

Lanykori név:

Anyja neve:

Sziiletési hely, év:
Lakcim:

Iskolai végzettség:
Szakképzettség:

Oktatasi azonosité szima:
Adéazonosité szama:
TAJ szama:

3. Munkaido, munkarend

1 Heti munkaidé: teljes munkaidd, 40 o6ra
4 Munkakor

4.1 A munkakor betoltése: alapfoku iskolai végzettség
4.2 A munkakor betoltésének feltétele: a Nemzeti Koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény 66.§ (1) bekezdése alapjan
1 amunkakorhoz eldirt iskolai végzettség
1 Dbintetlen eldélet, amely magaba foglalja, hogy az alkalmazott ne alljon a tevé-
kenység folytatast kizard foglalkozastol eltiltds hatdlya alatt, és
1 cselekvoképesség
4.3 Amunkakor_ellatasaval kapcsolatos felel6ssége, kitelezettsége:
1 koteles betartani az intézményi Szervezeti €és Milkodési Szabdlyzat, ¢és az egyéb
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kapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakori leirdsok eldirasait,

E

koteles az eloirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

koteles a megallapitott munkaidét munkéban tolteni,

végre kell hajtani az oktatd mtézményben megnevezett felettesek utasitasatit,
torekednie kell a beosztasaban - feladata végrehajtasa soran - a szinvonalas mun-

kavégzésre, s mindent meg kell tennie az eredményes munka végzésére,

=

munkdja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekednie az intéz-

mény mas dolgozodival,

1 koteles megorizni, illetéktelen szervnek, személynek kinem szolgaltatni a hivata-
losnak minGsitett titkot,

1 atitoktartdsra vonatkozo rendelkezések szermt, csak az mtézményvezetd fel-
hatalmazisa alapjan, az iratkezelési szabdlyzat keretei kozott tovabbithatja az in-
tézménnyel kapcsolatos adatokat,

4.4 Amunkakor ellatasahoz kapcsolodo jogai:

)l
)l

igényelheti feletteseitdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges in-
formaciokat,

az elérendd célok megismerése €s megvalositisa érdekében javaslatot tehet és
kezdeménye zhet,

részt vehet a munkdja értékelésével foglalkozd ¢€s személyiségi jogait érintd
megbeszEléseken, értekezleteken, €s véleményt nyilvanithat,

felszolithatja az iskola vezetdit mtézkedésre, ha az mtézmény érdekeit, va-
gyonat, vagy dolgozoit veszEly fenyegeti,

betegsége, szabadsaga esetén az intézményvezetd altal megbizott személy he-
lyettesiti a munkavallalot.

4.5 Munkakori feladatai:

T

Naponta végzendé teendok:

Munkavégzéshez koteles védoruhat viselni BalesetveszElyes cipdt, pa-
pucsot hasznalni tilos.

Az altala hasznalt takaritdsi anyagokat és eszkézoket az arra kijelolt he-
lyen, a munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen tarolni

A kijelolt helyiségeket (tanterem, iroda helyiség, firdé, WC, elotér stb.)
naponta: felsopori, ferttlenité oldattal felmosni, a butorzatot takaritani
és portalanitani, kiporszivozni a szOnyegeket, a textilidkat tisztantartani.
A folyosokon, IépcsOkon naponta valtott vizes felmosast végezni, a
mosdohelyiségekben a mosdokagylokat kimosni, a tiikroket, csempézett
felileteket tisztitani, sziikség szerint — de legaldbb hetente — fertStlenite-
ni.

A WC-ékben naponta fertbtlenitvel lemosni a WC kagylokat, tigyelni
arra, hogy WC-papir, szappan, kéztorld (papir) mindig legyen minden
helyisé gben.

Az ablakok ajtok iivegének és keretének a tisztitdsat folyamatosan vé-
gezni beosztott teriiletén. Biztositani a tlizvédelmi kozlekedési utakat, el
tavolitani a balesetvesz€lyes targyakat. Portalanitani, locsolni, gondozni
a cserepes novényeket.

Osszegytijteni a keletkezett hulladékot, és a szeméttaroloba vinni. A
szemetes edényeket naponta kimosni, szikség szerint, maximum hetente
fertétleniteni.
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Hasznalati el6irds szerint, balesetmentesen miikddtetni a sziikséges gé-
peket (porszivd stb.)

Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos hibakat az
ntézményvezetdnek vagy helyettesének jelenteni.

Az épiilet elotti jardat, lépcsoket rendben tartani.

1 Alkalom szeriien végzendo teendok:

rendezvények utani takaritds, a tantermek eredeti rendjének visszaalli-
tasa

1 Iddészakosan végzendé teendok:

ablakok, ajtok lemoséasa

pokhalozas minden helyiségben
fliggdbnyok mosasa, vasalasa

radiatorok lemosasa

tavaszi, nyari nagytakaritas az épiiletben
az udvar rendbe rakéasa

9 A takaritason Kkiviil felelos:

a ¢épiilet biztonsagos zarasaért: napi munkaja végén bezarni az ablako-
kat, az irodakat, a szamitd géptermet, a bejarati ajtot

az iskola kulcsaiért személyes felelosséggel tartozik, azt csak vezetdi
engedéllyel adhatja at

az mtézmény vagyontargyainak védelméért: munkavégzése soran
igyel a butorok, edények, egyéb berendezések épségére- az eldirt 6s--
szetétell tisztitoszert hasznalja- mert anyagilag felelds a berendezési
targyak kezeléséért

a tantermekben és egyéb helyiségekben tartott tanitoi és tanuldi eszko6-
70k sértetlensé géért

a takaritdsi anyagok ¢és eszkozok munkavédelmi szabalyoknak megfe-
leld tarolasaért, ezekért teljes anyagi feleléséggel is tartozik

elektromos arammal valo takarékossagért

balesetmentes munkavégzésért

Munkajanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfeleldé mennyiségii, mind-
ségl tisztitoszert, fertdtlenitOszert, felmosd- és portorld rongyot, sepriit, partvist, melyet a taka-
rékossag figyelembe vételével hasznal fel

Munkaruha ¢€s egyéb juttatasait a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett szabalyok szerint kell

részére biztositani.

5. Munkaviszonyt érint6 szabalyok

1 Jogkor, hataskor:
Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult és koteles fe-
lettese figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, belsé utasitasok-
nak. Hataskore kiterjed teljes munkatertiletére.

1 Munkakori kapcsolatok:
A munkatarsakkal tart kapcsolatot.

91 Felelosségikor:
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Felelossége  kiterjed  telies  feladatkdrére  és  tevékenységére.  Munkakori
tevékenységében személyes felelosséggel tartozik az mtézmény vezetdjének.

Felel Rss®gre vonhat

- A munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzé-
séért.

- A vezetd utasitdsainak igénytdl eltérd végrehajtasaért.

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatirsak €s a gyer-
mekek jogainak megsértéséért.

- A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasz-
nalataért, elrontasaért.

- A vagyonbiztonsdg ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartal-
mazza. A felsorolton kiviil el kell latnia a munkakorhéz kapcesolodd eseti feladatokat is, tovabba
mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatdi jogkor gyakorldja, valamint a kozvetlen vezetdi
megbizzak.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazidsa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztdsa munkajogi kovetkezményeket von maga utan.

Jelen munkakori leirds (datum) napjatdl érvényes, 2 eredeti példanyban késziilt.

A munkakori leirast kiadta:

mtézményve zetd
Kelt:

A munkakori lefrast 1 eredeti példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem és
megtartasaért kotelezettséget vallalok.

kozalkalmazott
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2. szamu melléklet: Adatkezelésiszabalyzat

1. Altalanos rendelkezések

Az adatkezelésiszabalyzat célja:

az alkalmazottak, valamint a tanuldk adatainak nyilvantartdsa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra  hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel Osszefliggd
adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

A szabalyzat hatalya:
A Szabdlyzat hatalya kiterjed az mtézmény vezetdjére, vezetd beosztasu alkalmazottjaira,
minden kozalkalmazottjara, tovabba az mtézménnyel jogviszonyban 4all6 tanulora.

E szabalyzat alapjan kell ellatni

1 a kozalkalmazotti alapnyilvantartdst, valammt a kozalkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: kozalkalmazotti adatkezelés), valamint

1 a tanulok adatainak nyilvintartisat, tovabbitdsat, kezelését (tovabbiakban: tanuloi
adatkezelés).

E szabalyzatot megfeleloen kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszonyok megsziinése utan,

illetve e jogviszony létesitésére ranyuld eldzetes eljarasokra.

A gyermekekkeltanulokkal kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a kdzalkalmazotti

jogviszony fennallasatdl, annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.

Az adatok kezelésére vonatkozo alapvetd ntézményi szabdlyok meghatdrozasa annak érdeké-

ben, hogy az érintetteck maganszférajat az adatkezelok tiszteletben tartsak.

2011. évi CXIL torvény az informacidés onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol

E torvény alkalmazasa soran:

1 ®r i n baemtlt meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil
vagy kozvetve - azonosithatd természetes személy;

T szem®l y ezsérintat-tklakbpcsolatba hozhatdo adat - kiilonésen az érintett neve, azo-
nositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasdgi, kulturalis vagy
szocialis azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre vo-
natkozd kovetkeztetés;

T k¢l °asladaga faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallaisos vagy mas vildagnézeti meggy0zOodésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexualis életre vonatkozd személyes adat,

1 adat k ezaetérigszetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezo
szervezet, aki vagy amely Onallban vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat meg-
hatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghoz-
za és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval végre hajtatja;

1 adat k eaz akal@aott eljarastol fliggetlenil az adatokon végzett barmely miivelet
vagy a miveletek Osszessége, igy kiilondsen gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangoldsa vagy Osszekapcsoldsa, zarolasa, torlése ¢€s megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készi-
tése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl ujj- vagy tenyér-
nyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

T adat t ov &ndat? nieghagirozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetévé
tétele;

T nyi |l v8nos s 8gdataarkisAnzira torend hozzaférhetévé tétele;
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2. A kozalkalmazottakra vonatkozé adatkezelés

Az Nkt. 41. § (1) alapjan az intézmény koteles a jogszabalyban eléirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgytijtési
program keretében eloirt adatokat szolgaltatni.

Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal osszefiiggé adatok kezeléséért

Az mtézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adatok kezeléséért

1 az ntézmény vezetdje,

1 iskolatitkara,

1 személyligyi adatkezelésben barmely formaban kozremikodd kodzalkalmazott,

1 akodzalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelosséggel.

Az mtézmény vezetdje felelds a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefligegé adatok védelmére és
kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint e Szabalyzatban rogzitett eldirasok megtartasaért,
letve e kovetelmények ellendrzéséért.

A iskolatitkar felelds azért, hogy az illetményszamfejtés korébe tartozd adatok mntézményen
beliili feldolgozisa ¢€s tovabbitdsa soran az adatvédelmi rendelkezéseket betartsak.

Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

Nyilvantartja:

1 apedagdgus oktatdsi azonositd szamat,

1 apedagdgusigazolvanyanak szamat,

1 ajogviszonya id6tartamat és

9 aheti munkaid6 mértékét.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

neve (leanykori neve)

szilletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, addazonositd jele

lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint meghataro-
zott munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban toltott idotartamok megnevezése,

a munkahely megnevezEse,

a megsziinés mddja, idépontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a biiniigyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte
a jubileumi jutalom és a végkiclégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo idétarta-
mok
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a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idOpontja, vezetdi beosztdsa, cim-

adomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

1 személyi juttatdsok

1 akozalkalmazott munkabdl vald tavollétének jogcime és iddtartama

1 a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges ¢és a hatarozott idejii
athelyezés id6pontja, modja, a végkielégités adatai

1 akodzalkalmazott munkavégzésére wranyuld egyéb jogviszonyaval Osszefliggd adatai

A nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetden megegyezik a kozalkalmazottak jogallasarol

sz0lo torvény 5. szami mellékletében meghatdrozott adatkorok adataival, mely szolgdlia az

iskolaban vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartast.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendezetten tarolla ¢és feldolgozza a  kozalkalmazott

kozalkalmazotti jogviszonyaval Osszefliggésben keletkezett és az azzal kapcsolatban allo adatait.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorén kivil — torvény eltérd rendelkezése hidnyaban —

adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthatd nyilvan.

Az intézmény kiilon torvény alapjan nyilvantartja a kozalkalmazott bankszamlaszamat.

= =4 =

A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

Az mtézmény kozalkalmazottaknak adatkezelését az intézményvezetO-helyettes és a iskolatitkar
végzik. Feladatkoriikon beliill a megbizott adatokat kezelik.

A magasabb vezetd beosztasi vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi
jogokat gyakorld fenntartd szerv latja el

Az adatkezeléssel megbizott személy felelosségi korén beliil koteles gondoskodni arrdl, hogy: az
altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat és megallapitds az adatkezelés
teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

Személyiigyi nyilvantartdsi feladatban miikddik kozre minden olyan kozalkalmazott, aki az
mtézménynél tevékenysége soran kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorével és a személyl
irattal Osszefliggd adatot is kezeli

A kozalkalmazotti alapnyilvantartias vezetése, azadatok tovabbitasa

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds szamitdgépes modszerrel is vezethetd.

Ez esetben — a kovetkezd kivétellel — papiralapu adatlapot nem kell vezetni.

A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a kdzalkalmazott

1 adatamak els¢ alkalommal torténo felvételekor, ebben az esetben az érintett kozalkalmazott
alafrasaval igazolja az adatok valodisagat,

1 athelyezéskor,

1 kozalkalmazotti jogviszonyanak megsziinése esetén.

A szamitdgépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a  kozalkalmazotti  jogviszony

megsziinése és végleges athelyezése esetén azonnal és véglegesen torolni kell a kozalkalmazott

szem@lyazonositd adatait. Statisztikai célokbol a személyazonositasra alkalmatlan adatok

tovabbra is felhasznalhatok.

A technikai azonositd a kozalkalmazott egyéni azonositdsara szolgadld szamjegy. Az egyéni

azonositot az intézmény nem valtoztathatja meg a kozalkalmazotti jogviszony fennallasa alatt. A

technikai azonositordl az adatok megismerése végett a jogosultakon kivill masnak tdjékoztatas

nem adhato.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités, jogosulatlan

tovabbitas és nyilvinossagra hozatal ellen.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai kozil a munkaltatd megnevezése, a kozalkalmazott

neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdeki, ezeket az adatokat a kozalkalmazott

96



elozetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

A kozérdekli adatokon kivill a kozalkalmazott nyilvantartott adatairél — a 4.8 pont szerinti
adattovabbitas kivételével — tajékoztatas nem adhatd. A kozalkalmazott személyi anyagat az
athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak jogszabalyban meghatarozott esetekben
¢s célokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre wranyuld frasbeli kérelmére hasznalhatja fel,
vagy adhatja 4t harmadik személynek.

Az adattovabbitds a  munkaltatdoi  jogkor  gyakorldjanak  aldirdsaval  torténk. Az
lletményszamfejtd hely részére torténd adattovabbitast a iskolatitkar iwrdnyitja.

A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

A kozalkalmazott a sajat anyagjdba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazo
egyéb nyilvantartasokba, szemglyi iratokba korlatozads nélkiil betekinthet, azokrol masolatot vagy
kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.

A kozalkalmazott az 4ltala szolgaltatott adatai helyesbitését ¢és kijavitdsait a nyilvantartas
vezet6jétol, egyéb esetekben az intézményvezetdtdl frasban kérheti A kozalkalmazott felelos
azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek
¢s aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon belil koteles irasban

r1z . r..r

Személyi irat

Ko6zalkalmazotti szempontbol személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen

eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordozd, amely a kozalkalmazotti jogviszony

letesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony Iétrehozasat kezdeményezd watokat is),

felhasznalasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetéen keletkezik, és a kozalkalmazott

személyével Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi wratok korébe az alabbiak tartoznak:

1 aszemélyi anyag iratai,

1 akozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd egyeb iratok,

1 a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefliggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok,

1 akodzalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat tartalmazd iratok.

Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok

nyilvanossagardl szolo torvény rendelkezései vonatkoznak.

Személyi irat kezelése

Az mtézmény allomanyaba tartozd kozalkalmazottak személyi iratainak Orzése és kezelése az
intézményvezetd, a személyli szamitogépes nyilvantartd rendszer miikddtetése az mtézményveze-
t6-helyettes feladata.

A személyi iratokba a kovetkezd szervek és személyek jogosultak betekinteni:

a kozalkkalmazott felettese,

feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd szerv,

a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

munkaiigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birosag,

a kozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban nyomoz6 hatosag, az ligyész €s a birdsag,

az lletmény-szamfejtési feladatokat végzo iskolatitkar a feladatkorén beliil,

az adohatésag, a tarsadalombiztositisi igazgatdsi szerv, az lizemi baleseteket kivizsgald szerv
¢és a munkavédelmi szerv.
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1 mas jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkozd torvény szerint jogosultak
(addellendr, tarsadalombiztositasi ellendr)

Az itézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabalyzat, valamint a 20/2012.

(VI 31.) EMMI rendelet iratkezelési eldirasai alapjan torténik.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésének elmaradasa esetén a kozalkalmazotti jogviszony

tesitését kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a személyi anyagot

annak a szervnek, amely azt megkiildte.

A személyi anyag tartalma:

a kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatlapjai,

a palyazat vagy szakmai Onéletrajz,

az erkolesi bizonyitvany,

az iskolai végzettséget ¢és szakképzettséget tantsitd oklevél masolata,

iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,

a kinevezés és annak modositasa,

a vezetdi megbizas ¢€s annak visszavonasa,

a cimadomanyozas,

a besorolas iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,

a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

a hatalyban lév6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,

a kozalkalmazotti igazolds masolata.

Az elobb felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell tarolni.

A kozalkalmazotti jogviszony letesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartast el kell késziteni.
A személyi ratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott iratgyiijtoben kell Grizni.

A személyi anyagot — kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtdk — a kozalkalmazotti jogviszony
megszinésétdl szamitott Otven évig meg kell Orizni. A személyi anyag 50 évig nem selejtezhetd.
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3. A tanulék adatainak kezelése, tovabbitasa

Felelosség a tanulok adatainak kezeléséért

Az mtézmény vezetdje felelds a tanulok adatainak nyilvantartdsaval, kezelésével, tovabbitasaval
kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések ¢és jelen Szabalyzat eldfrdsainak megtartdsaért, valamint
az adatkezelés ellendrzéséért.

A pedagogusok, az osztalyfonoki feladatokat ellatdé pedagdégus, a gyermek- ¢&s ifjusdgvédelmi
felelds, meghatarozott adatkezeléssel Osszefliggd feladatokért tartoznak felelosséggel

Nyilvantarthato és kezelhet6 tanuloi adatok

A tanulok személyes adatai a kozoktatasrol szold torvényben meghatarozott nyilvantartasok
vezetése céljabol, pedagdgiai célbol, gyermek- ¢és ifjusagvédelmi célbol, egészségiigyi célbol,
tarsadalombiztositasi, szocialis juttatds céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten
kezelhetok.

Az Nkt.41. § (4) bekezdése alapjan nyilvantartott adatok:

1 a tanuld neve, sziletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének, tartdzkodasi helyének
cime, telefonszdma, nem magyar allampolgarsag esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén vald
tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama;

a szilld neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama;

a tanulodi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

= =4
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felvételivel kapcsolatos iratok,
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanuld rendellenességére
vonatkozd adatok,
1 agyermekbalesetre vonatkozod adatok,
1 atobbi adat a szild hozzijarulasaval, tovabba
1 a fentiecken til jogszabalyban biztositott kedvezményekre wvald jogosultsag elbirdlasdhoz ¢és
igazolasdhoz szikséges azon adatok, amelyekbdl megéllapithatdo a jogosult személye ¢&s
kedvezményre vald jogosultsaga.

1
T

Az adatok tovabbitasa

A tanuloi adatok meghatdrozott célbdl tovabbithatok az intézménybdl:

a) fenntarto, birdsdg, rendérség,  ligyészség,  Onkormanyzat,  allamigazgatisi  szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) sajatos nevelési igényre, a Dbeilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozd adatok,

c) a magatartas ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok a nevelStestiileten belill, a szilonek,

f) a gyerek iskolai felvételével, atvételével kapcsolatban az érintett iskoladhoz

g) az egészségligyl, iskolai egészségiigyi feladatot ellatd mtézménynek a tanuld egészségi
allapotanak megallapitdsa céljabol,

h) a csaladvédelemmel foglalkozd ntézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel
foglalkozd  szervezetnek,  mtézménynek a  gyermek = veszElyeztetettségének  feltarasa,
megsziintetése céljabol.

Az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendje

A tanul6i adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak:

az intézményvezetd, az mtézményvezetd-helyettes, valamint a gyermek ¢és ifjusagvédelmi
felels.

A pedagogus, osztalyfonok a tanuld haladasaval, tanulmanyai, magatartdsa és szorgalma
értekelésével, hidnyzasaval Osszefliggd adatokat kozolheti a sziilovel

Az adatkezeld az adatfelvételkor tajékoztatja a szildt arrl, hogy az adatszolgaltatas kotelezo-e
vagy Onkéntes. Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a szl figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezo.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari Orzési idot.

A gyermek- ¢és ifjisagvédelmi felelds koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban
torténd megsemmisitésérdl, ha azok nyilvantartdsa mar nem tartozik a kozoktatasrol szolo
torvényben.

Titoktartasi kotelezettség

Az ntézményvezetot, az intézményvezeto-helyettest, a beosztott pedagogust, gyermek- és
ifjisagvédelmi  feleldst, tovabba azt, aki esetileg kozremikodik a tanuld feliigyeletének
ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli
minden olyan tényre, adatra, informaciora vonatkozoan, amelyr6l a tanuldval, sziildvel vald
kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

A kiskora gyermek sziilojével kozolhetd minden gyermekével Osszefliggd adat, kivéve ha az adat
kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat kozlése akkor is sérti, sulyosan veszelyezteti a gyermek érdekét, ha olyan koriilményre
(magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a tanulo testi értelmi, érzelmi vagy
erkolesi fejlodését gatolja vagy akaddlyozza, és amelynek bekovetkezése sziiloi magatartisra,
kozrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelStestiileti értekezleten a neveltestiilet tagjainak
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egymas kozti, a tanulo fejlodésével, értékelésével, mmndsitésével Osszefliged megbeszElesre. A
titoktartasi kotelezettség kiterjed mind azokra, akik részt vettek a neveldtestiileti értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség aldl a szild irasban felmentést adhat. A felmentést — a pedagogus, a
gyermek- és ifjisagvédelmi felelés, a nevelStestiilet javaslatira vagy sajat dontése alapjan — az
ntézményvezetd kezdeményezheti irasban.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek azon adataira, amelyek a koznevelési
torvény alapjan kezelhetok és tovabbithatok.

Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végzok és abban kozremikodék azonban betartjak az
adatkezelésre vonatkozd elofrasokat.

A kozoktatasrol sz0lo torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel kapcsolatban
adatok nem kozolhetok.

4. Adatkezelési tajékoztaté, adatvédelmi nyilatkozat

Adatkezelés
Informacios tv. 20. § (1) bekezdése alapjan az érintett-tel az adatkezelés megkezdése elott kozol-
ni kell, hogy az adatkezelés hozzijarulason alapul vagy kotelezo.

A megfeleld tajékoztatas eljarasrendje
Az érintett-tel az adatkezelés megkezdése eldtt kozohi kell, hogy az adatkezelés a hozzajarula-
san alapul-e vagy kotelezo.

1 Egyértelmiien és részletesen tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden
tényrol, igy kiilondsen az adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adat-
feldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés idétartamardl, illetve arrdl, hogy kik
ismerhetik meg az adatokat.

1 A tijékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira €s jogor-
voslati lehetdségeire is.

Az adatkezelés jogalapja
F0 szabdly szerinti két jogalap létezik:

1 azérintett hozzajarulasa, illetve

1 ajogszabalyi felhatalmazas.
A meglévé két jogalap mellett a torvény — unids harmonizacios kotelezettségnek eleget téve —
garancialis szabalyok mellett lehetéséget biztosit arra, hogy az adatkezeld torvényi felhatalmazas
¢s érintetti hozzajarulds hidnyaban is kezeljen személyes adatokat.
Személyes adat akkor kezelhetd, ha ahhoz az érintett — Onkéntesen, megfeleld tajékoztatast kove-
téen, hatarozottan, felreérthetetleniil — hozzajarul. A hozzajarulas frasban adhaté meg.
Kiilonleges adat kezelése esetén kizarolag irasban lehet az adatkezeléshez hozzajarulni Ha nem
részletes tajékoztatdson alapul a hozzajarulds, akkor az adatkezelés jogellenes.
Torvény, illetve Onkormanyzati rendelet kézérdekbdl elrendelheti az adatok kezelését (kotelezd
adatkezelés). Ilyenkor akar az érintett kivansdga ellenére is kezelhetOk a személyes adatai Az
adatkezelés feltételeit a jogszabaly hatdrozza meg.
Ha a szenmélyes adat felvételére az érintett hozzajaruldsaval keriilt sor, az adatkezeld a felvett
adatokat

1 ar4 vonatkozd jogi kotelezettség teljesitése céljabol, vagy

1 az adatkezeld vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen

érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiz6d6 jog korlatozasaval aranyban
all
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tovabbi kiilon hozzajarulds nékkiil, valammnt az érintett hozzijarulasanak visszavonasat kovetden
is kezelheti.

Az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult birdsagi vagy hatdsagi eljarasban az eljaras le-
folytatdsahoz sziikkséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult mas ligyben
az altala megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzijarulasat vélelmezni kell

Az oOnkéntes adatszolgaltatasra vonatkozd sziléi és kozalkalmazotti engedélyt az eléviilési ido
végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan moédon atadhatok.

Adatvédelem

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a szikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a virusvédelmet
¢s archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapn,
mind az elektronikus adathordozd esetében. Az ezzel kapcsolatos védekezés, az elektronikus
adathordozod esetében az mntézményvezetd-helyettes, a papiralapt nyomtatvanyok esetében a
iskolatitkar, a gyermekek adatainak estében a pedagogus feladata és felelossége.

5. Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodo adatkezelés és adattovabbitasi kotelezettség

Az adatok statisztikai célu felhasznalasa
Az adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra
alkalmatlan modon atadhatok.

A tanul6 fejlodésének nyomon kovetése

Az iskola és vezetje, tovabba a tanuld és a pedagdgus - jogszabalyban meghatarozottak szerint
koteles részt venni az orszagos mérés-értékelés feladatainak végrehajtasaban. A méréshez, érté-
keléshez kozpontilag elkészitett, meérési azonositoval ellatott dokumentum alkalmazhat6, ame-
lyen nem szerepelhet olyan adat, amelybdl a kitoltd tanuld azonosithatd. A tanuloi teljesitmény
mérése ¢és értékelése céljabol az orszagos mérés-értékelés soran keletkezett, a tanulok teljesit-
ményének értékelésével kapcsolatos adatok feldolgozhatok, s e célbol a mérési azonositoval
ellatott dokumentumok atadhatok a kozoktatasi feladatkorében eljard oktatasi hivatal részére.
Az atadott dokumentumhoz személyazonositasra alkalmatlan modon kapcsolni lehet az Onkén-
tes adatszolgaltatds utjan gyijtott, a tanuld szocidlis helyzetére, a tanulasi és életviteli szokasai-
ra, a szilok iskolai végzettségére, foglalkozisira vonatkozod adatokat. A kozoktatdsi feladatko-
rében eljard oktatasi hivatal a feldolgozott adatokat visszakiildi az iskolanak. Az e térvény 99. §
(4) (5) bekezdése alapjan lefolytatott orszagos mérések, értékelések soran az érintett tanulonal
minden esetben azt a mérési azonositot kell alkalmazni, amelyet az altala elsé izben kitoltott
dokumentumon alkalmaztak. Az iskola az Onkéntes adatszolgaltatiassal gy(ijtott adatokat a do-
kumentumoknak a kozoktatasi feladatkorében eljar6 oktatdsi hivatalnak t6rténd megkiildést
kovetd harom munkanapon belill t6roli. A személyazonositasra alkalmas modon tarolt adatok
csak az iskolan belill hasznalhatok fel, a tanuld fejlddésének figyelemmel kisérése, a fejlodés-
hez sziikséges pedagogiai intézkedések kidolgozasa és megvalositdsa céljabol. A személyazo-
nositasra alkalmas moédon tarolt, a tanuld fejlédésének figyelemmel kisérésére vonatkozd ada-
tok a szild egyetértésével atadhatok a pedagodgiai szakszolgalat részére a tanuld fejlodésének
megallapitasaval kapcsolatos eljarasban torténd felhasznalas céljara. Ha a tanuld atlépéssel is-
kolat valt, adatait - beleértve a mérési azonositot is - a masik iSkolanak tovabbitani kel Az
iskola értesiti a kozoktatasi feladatkorében eljard oktatasi hivatalt arrol, hogy a mérési azonosi-
tot melyik iskolanak kiildte tovabb. A kozoktatasi feladatkorében eljard oktatasi hivatal a fel-
dolgozott adatokat a honlapjan az érintett tanuld és szilje részére hozzaférhetévé teszi.
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Az altalanos iskola a kozépiskola altal megkiildott tanulmanyi adatokat feldolgozza, és sze-
mélyazonositasra alkalmatlan mdédon a helyben szokasos modon nyilvanossagra hozza.

A kozoktatas informacios rendszere

1 A kozoktatds mformacios rendszerébe - kormanyrendeletben meghatarozottak szermt - kote-
lesek adatot szolgiltatni azok az ntézményfenntartok, illetve azok az mtézmények, amelyek
kozremikodnek az e torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

1 A kozoktatdsi informaciés iroda azonositd szdmot ad ki annak, akit pedagdgus-
munkakorben, illetve neveld- ¢és oktatomunkdt kozvetlenil segitd alkalmazotti munkakor-
ben, pedagdgiai eldadd vagy pedagogiai szakértd munkakorben alkalmaznak.

1 A kozoktatds informaciés rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartdsat, akik azonositd
szammal rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziletési adatait, az
azonositd szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozd adatokat, a munkahely ci-
mét ¢és tipusat, valamint OM-azonositdjat. A nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten
kivil - csak az egyes, a foglalkoztatishoz kapcsolodd juttatdsok jogszerli igénybevételének
megallapitasa céljabol tovabbithatd, a szolgaltatdst nyjtdé vagy az igénybevétel jogossaga-
nak ellendrzésére hivatott részére. Az informacios rendszerben adatot az érintett foglalkozta-
tdsdnak megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez
alatt az id0 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

1 A kozoktatdsi informaciés iroda azonositd szamot ad ki annak, aki tanuldi jogviszonyt Iétesi-
tett.

1 A kozoktatds informacids rendszere tartalmazza a tanuldi nyilvantartast. A tanuloi nyilvan-
tartds tartalmazza a tanuld nevét, sziletési helyét €s idejét, azonositdé szamat, anyja nevét, la-
kohelyét, tartozkodasi helyét, allampolgarsagat, didkigazolvanyanak szamat, valamint az
érintett nevelési-oktatdsi intézmény adatait. A tanuldi nyilvantartasbol személyes adat - az
érintetten kiviill - csak a tanuldi jogviszonyhoz kapcsolodd juttatas jogszerl igénybevételé-
nek megallapitdsa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast nyljtd vagy az igénybevétel jogossa-
ganak ellenérzésére hivatott részére. A tanuloi nyilvantartisban adatot a tanuldi jogviszony
megsziinésére vonatkozod bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az
id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

1 A kozoktatdsi informacidés rendszer a meghatirozottakon til tartalmazza tovabba azokat az
adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag ¢l
biralasahoz ¢€s igazolasahoz, kotelezettségek teljesitéséhez sziikségesek, igy a tanuld nemét,
a fényképét, az igénybe vett szolgdltatist, az oktatds munkarendjét, a tarsadalombiztositasi
azonosfto jelét.

A pedagogusigazolvany

A munkaltatd a pedagdgus-munkakorben, a pedagogiai eldadd és pedagogiai szakértéi munka-
korben, tovabba a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds munkakorokben foglalkoztatottak részére
- kérelemre - pedagdgusigazolvanyt ad ki. A pedagogusigazolvanyt a kozoktatasi informacios
roda készitteti el és a munkaltatd utjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany a
kozoktatas informacidés rendszerében talalhatdo adatokat tartalmazhatja. A pedagogusigazolvany
tartalmazza tovabbd az igazolvdny szdmat, a jogosult fényképét és alairasat. A pedagdgusiga-
zolvanyt jogszabalyban meghatirozottak szerint kell igényelni. Az igényléshez sziikséges ada-
tok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok. A pedagdgusigazolvany elkészitdje az
adatokat az igazolvany érvényességének megsziinését kovetd Ot évig kezelheti Az adatkezelés
kizarolagosan a pedagogusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a kozoktatasi informa-
cios irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.
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A diakigazolvany

Az iskola a tanulo részére - kérelemre - didkigazolvanyt ad ki. A didkigazolvanyt a kozoktatasi
informacios iroda készitteti el, és az iskola utjan kiildi meg a jogosult részére. A diakigazolvany
tartalmazza a tanuld nevét, sziletési helyét és idejét, lakcimét, tartozkodasi helyét, allampolgar-
sagat, a tanuldo alafrasat, cselekvOképtelen tanuld esetén a szl alairasat. A didkigazolvany tar-
talmazza tovabba a tanulo fényképét, azonositd szamat, az iskola nevét és cimét. A didkigazol
vanyon a kedvezmények igénybevételéhez sziikséges tovabbi - nem személyes adatok - is fel-
tintethetok. A didkigazolvanyt a jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni Az el
készitéshez sziikséges adatok a didkigazolvany elkészitdjéhez tovabbithatok. A didkigazolvany
elkészitdje az adatokat kezelheti, az igazolvany érvényességének megsziinését kovetd ot évig.
Az adatkezelés a kozoktatdsi informacids irodaval folytatott adategyeztetés mellett kizarolag a
didkigazolvany elkészitését, az adattarolast foglalia magaban.

6. A szabalyzat hatalya

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézményvezetGjére, vezetd beosztasi beosztottakra, minden
kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire, e Szabalyzat szerint kell ellatni a kozal-
kalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak és adatainak kezelé-
sét.

A tanulok adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését is e Szabalyzat szerint kell végezni.

E Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony megszinése utan, il
letve e jogviszony létesitésére wranyuldo eldzetes eljarasokra. A tanulok adataival kapcsolatos ti-
toktartasi kotelezettség fliggetlen a kozalkalmazotti jogviszony fennallasatol, annak megsziinése
utan hataridé nélkiil fennmarad.

7. llletékesség

Az intézmény vezetdje:
1 Dbiztositja a szabalyozis jogszeriségét ¢€s folyamatos fejlesztését
1 Dbiztositja a szabalyozds megismerhetdségét
1 eljar a szabalyozas megsértésébdl eredd- helyben kezelheté - panaszok esetén

Az intézményvezeté - helyettes
1 biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvalosulasat
1 kezdeményezést tesz a szabalyozas betartdsaval, korrekcidjaval, fejlesztésével kapcsolat-
ban
9 elokésziti a munkakoréhez tartozd terileteken a kils6 adattovabbitast

Iskolatitkar
1 személyesen végzi a munkakorébe tartozd intézményi nyilvantartisi és adatvédelmi ada-
tokat
1 kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekciojara, a szabalykovetés erdsitésére

Pedagdégusok

1 Dbetartjdk a szabalyozds munkateriiletiikkel 6sszefliggd rendelkezéseit
1 kezdeményezik az eltérések megsziintetését €s a szabalyozas, szabalykovetés fejlesztését
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8. Jogsérelemesetén az eljaras rendje

A személyhez fiiz6d6 jogok a torvény védelme alatt allnak, sérelmiik esetén a jogsérelmet szen-
vedett személy az esetleges jogsértések esetében a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabad-
sag Hatosag (NAIH) hatésaghoz — és a birdosaghoz — lehet fordulni. Az adatvédelem és az infor-
macioszabadsag terén a NAIH jar el

A jogérvényesités formai:
1 Tiltakozas személyes adat kezelése ellen
Az érintett tiltakozhat személyes adatdnak kezelése ellen, ha a személyes adatok keze-
lése vagy tovabbitasa kizarolag az adatkezeldre vonatkozd jogi kotelezettség teljesité-
séhez vagy az adatkezeld, adatdtvevd vagy harmadik személy jogos érdekének érveé-
nyesitéséhez sziikséges, kivéve kotelezd adatkezelés esetén. A tiltakozast frasban kell
benyljtani az ntézményvezetdhdz.
Az mtézményvezetd a tiltakozast a kérelem benyljtasatol szamitott legrovidebb iddn
beliil, de legfeliebb 15 napon belil megvizsgalja, annak megalapozottsdga kérdésében
dontést hoz, és dontésérdl a kérelmezdt irasban tdjékoztatja.
1 Birosagi jogérvényesités
Ha az iskola adatkezelésében az érintett a jogainak megsértését vélelmezi, az adatkezeld
iskola ellen, a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatdsaghoz és a birosaghoz
fordulhat. A birésag az tigyben soron kiviil jar el
Az érintett-tel szemben az adatkezeld felel az adatfeldolgoz6 altal okozott karért. Az
adatkezeld mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés korén ki-
vill es6 elharithatatlan ok idézte elo.

9. Zar6 rendelkezések

A szabalyzatban foglaltak megismerése ¢€s betartasa, illetve betartatisa az adatkezelésben kozre-
mikodo ntézményi alkalmazottakra kotelezd érvényil.

Az Adatkezelési szabalyzat felilvizsgalata: A Szabalyzat feliillvizsgalatait az intézmény vezetGje
vagy a tantestiilet barmely tagja kezdeményezheti.

Az Adatkezelési szabalyzat modositasa: A Szabalyzatot modositani kell, amennyiben a benne foglal-
takat érinté jogszabalyvaltozas kovetkezik be.

Az Adatkezelési szabalyzat nyilvanossaga: Jelen szabalyzat egy-egy példanya az ntézményvezet6i
irodaban és a neveldtestiileti szobaban keriil elhelyezésre, valamint a www.gencsisuli.hu honlapon
megtekintheto.
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3. szamu melléklet: A kozérdekii adat megismerésének szabalyzata

Altalanos rendelkezések

1. A szabalyzat célja:

Az informacios Onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. tor-
vény III. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az
allamhaztartasrol sz0lo torvény végrehajtasarél 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012. (VIII.28.)
Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott eldfrasok figyelembevételével eldsegitse a
kozérdekli adatok megismeréséhez valdo alkotmanyos jog érvényesiilését azaltal, hogy meghaté-
rozza az igény esetén kovetend0 eljaras pontos menetét, az ligyintézésben résztvevld személye-
ket, tovabba az adatot megismerni kivind személy, illetve az adatot szolgaltatdo iskola eljarasi
jogatt, illetve kotelezettségeit.

A Szabélyzat rendelkezéseit az Apponyi Albert Altalanos Iskola kezelésében vé adatok meg-
ismerésére iranyuld igények esetében kell alkalmazni.

Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhaté kérdések
Az eljards a kozérdekli adatmegismerésére wanyuldo igényre indul. Igényt nyujthat be barmely
természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet (a tovab-
biakban: igényld) fliggetlenill attdl, hogy az igényben foglalt adatokat sajat felhasznalasra, vagy
mas személy, szervezet részére torténd tovabbitds céljabol igényl. Az igény személyesen szo-
ban, frasban (levélben, telefaxon, e-mailben stb.), valamint az 2.11. pontban meghatarozott eset-
ben telefonon is eléterjesztheto.
Amennyiben az igényld masolatok készitésére is igényt tart, ugy igényét személyesen, postai
uton, vagy e-mailben terjesztheti eld.
Az igényld igényét az eljards teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az iskola azonban
jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.
Az frasban benyujtott igényben feltiintetésre kertil:
az igényld neve ¢és levelezési cime;
napkdzbeni elérhetosége (telefonszam vagy e-mail cim);
az igényelt adatok pontos meghatarozasa;
nyilatkozat arr6l, hogy az adatokat személyes bemutatds soran kivinja megismerni, vagy
masolatok készitését igényli;

w masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai uton), tovabba

alafrt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérol.

A személyesen megjelent igényld igényét az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvany kit |-
tésével az iskolatitkar irodajan nyujthatja be. A formanyomtatvany mintajat a Szabalyzat mellék-
lete tartalmazza.
Az iskolatitkar ellenérzi, hogy az igényld a formanyomtatvanyt az igény teljesithetOsége szem-
pontjabol megfelelden toltdtte ki, sziikség szerint a kitoltéshez segitséget nyujt.
Az iskolatitkdr a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontbdl nem vizsgalja,
azonban a kozzétett adatokra ranyuld igény esetében az igénylot a kdzzétett adat pontos fellelhe-
t0ségérol tdjékoztatja. Amennyiben az igényld igényét ennek ellenére fenntartja, a tovabbiakban
az altalanos szabdlyok szerint kell eljarni.
Az iskolatitkar minden munkanap délelétt 10 oraig soron kiviil tovabbitja az el6z6 munkanapon
érkezett igényeket az mtézményvezetonek.
Az firasban eloterjesztett igényeket az mntézményvezetOnek kell megkiildeni. Amennyiben az
igényld az frasban eldterjesztett igényét nem az intézményvezetOnek kiildte meg, a cimzettként
megjelolt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésobb a beérkezést kdvetd munkanap 10 ora-
ig tovabbitja az igénylést az intézményvezetdnek.
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A mas szervezetek Aaltal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell eljarni,
amennyiben azok az iskola kezelésében v adatok megismerésére vonatkoznak.

Abban az esetben, ha az igényld igényét az igényelt adatokkal rendelkezd iskoldban szoban
(személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, a szervezeti egység — amennyiben min-
den kétséget kizaroan megallapithato, hogy az igényelt adat olyan kozérdekli adatnak mindsiil,
amelynek nyilvanossagat jogszabaly nem Korlatozza, és az igényld sem emel az 5.3. pontban
meghatarozott tartamil intézkedés melldzésével teljesitett adatkozlés ellen kifogast — az igényelt
adatokat szoban, illetve e-mailen is k6zolheti

Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatarozott mddon elbterjesztett igény nem valaszolhatd
meg azonnal, az igényt — az igényld egyideji tdjékoztatasaval — haladéktalanul tovabbitani kell a
fenntartonak. Az iskola az igény teljesitése soran a tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint
jar el

2. Az igény vizsgalata
Az mtézményvezetd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbdl a szempontbol,
hogy

w a meghatarozott adatokat tartalmazza-e;

w amegismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato;

w az adatok az iskola kezelésében vannak.
Amennylben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez sziikséges
adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igényld a megismerni kivant adatot nem tudja pontosan
megjelolni — az ntézményvezetd haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényldvel és — a tole
elvarhato modon és mértékben — segitséget nyljt a formai szempontbol megfeleld igény benyuj-
tasa, illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét meghatarozisa érdekében.
Amennyben az intézményvezetd altal az el6z0 bekezdés alapjan nyujtott segitség eredményes-
nek bizonyult, az igénylét fel kell kémi, hogy az egyeztetés eredményeként kiegészitett igényét
ismételten nyyjtsa be.
Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely késobbi szakaszaban az allapithatdé meg,
hogy az igényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem az iskola kezelésében vannak, az
igény vagy annak egy részét az intézményvezeté haladéktalanul megkiildi az illetékes szervhez,
az igényld egyidejii értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem allapithato
meg, az igényldt az igény teljesithetetlenségérol kell értesiteni.
Ha az igény teljesitéséhez — az iskola kezelésében 1évo adatok alapulvételével — 0j adat el6allita-
sa szikséges (pl az tigyfél altal meghatarozott tipust dokumentumok bizonyos adatainak kigyiij-
tése, statisztikdk elkészitése), a vezetd — az érmtett szakteriiletek bevonasdval — megvizsgilja az
igény teljesithetdségét, tovabba a felmerlild koltségekrdl eldzetes dijkalkulaciot készt, amelyrol
az igény teljesitésének egyéb feltételeivel egyiitt az tligyfelet tdjékoztatja. Amennyiben az igényld
a dij- és egyéb feltételeket elfogadja, a tovabbi eljarasra (ideértve az adatok kiszolgaltatdsdnak
hataridejét, modjat, az ellenszolgaltatas mértékeét) a vezetd ¢€s az igényld megallapodasa irany-
ado.

3. Az igény intézése

A formai és tartalmi szempontbol megfeleld igény benyujtdsa utdn a vezetd haladéktalanul meg-
allapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti egységeknél taldlhatoak, ezt
kovetden mtézkedik ezek beszerzésérol

A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazd tigyratokat, dokumentumokat a megke-
resésben megjelolt idOpontig, legkésobb azonban a megkereséstél szamitott harom munkanapon
beliil kotelesek az iskolanak atadni. A szervezeti egységek az atadast nem tagadhatjdk meg arra
hivatkozassal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem mindsiinek kozérdekli adat-
nak, azonban erre vonatkozd allaspontjukat az iskolaval elézetesen kozolhetik.
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Az igényben foglalt adatokat tartalmazd dokumentumok teljes kor(i, hidnytalan ataddsa a megke-
resett szervezeti egység felelossége, a megfeleld teljesitést az iskola nem vizsgalja.

Amennyiben azonban az iskola a rendelkezésre allo adatok alapjan kétséget kizaroan megallapit-
ja, hogy az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzése is szikséges, ezek meg-
kiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivia. A megkeresésnek a szervezeti egység egy
munkanapon beliil koteles eleget tenni.

A dokumentumok beérkezését kovetden az iskola haladéktalanul megéllapitja, hogy

w mely dokumentumok tartalmazzak az igénylo altal igényelt adatokat;

w azok olyan ko6zérdekli adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvAnossagra hozatala a 2011.
évi CXIL. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol €és az informacidoszabadsagrol
alapjan nem korlatozott.

A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az igényld
altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatok ki az igényldnek, az
iskola az ligy egyéb irataitol elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a vezeté az eljaras vé-
geztével, a tobbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes szervezeti egységhez.
Amennyben az iskola azt allapitja meg, hogy az igényld altal igényelt adatok nem hozhatok
nyilvanossagra, ennek tényérdl, okair6l, tovabba az Infotv. 31.§ (1) pontjdban meghatarozott
jogorvoslati lehetdségrol az ligyfelet postai uton frasban, tovabbd — amennyiben az igényld elekt-
ronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A kiadmanyt az iskola vezet6je adja ki.

Ha az igényld igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentiecken kiviil fel kell tiintet-
ni a nyilvanossagra nem hozhatd adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait, tovabba
azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az iskola tovabb folytatja.

Az elutasitd intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv. 30.§
(3) bekezdésében foglalt hataridore.

4. Az adatok elokészitése atadasra
Az igény teljesithet6sége esetén az iskola a nyilvanossadgra hozhatd adatokat, illetve az ezekrol
készitett masolatokat [papiralapu vagy elektronikus adathordozora rogzitett (floppy, CD)] bemu-
tatasra, illetve megkiildésre eldkésziti.
Amennyiben a dokumentumok torvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem isme-
résérol az iskola a dokumentumok szétvalasztdsaval, amennyiben ez nem lehetséges, kitakaras-
sal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az adatok kozvetlen megis-
merése céljabol megjelend igénylonek is csak az anonim masolat mutathaté be, ennek koltségeit
azonban az igénylore haritani nem lehet.
Az iskola a dokumentumok bemutatasar6l, az esetlegesen felmeriilt koltségekrdl rasbeli dontést
hoz, amelyet az iskola vezetdje ir ald. A kiadmany tartalmazza az Informacios tv. 22.§-ban meg-
hatarozott jogorvoslati lehetoségrol szolo tajékoztatast is. A dontés meghozatalakor minden eset-
ben figyelemmel kell lenni az Informacios tv. 30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridé megtartasa-
ra.

5. Az adatok atadasa

Ha az igényld az adatokat személyesen, kozvetleniil kivinja megismerni, az iskola az 5.3. pont-
ban meghatarozott dontést kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényldvel megfele-
16 idOpont egyeztetése céljabol. Ennek soran szikséges az igényld figyelmét arra is felhivni,
hogy amennyiben a megbeszElt helyen és idében nem jelenk meg, az iskola — az igényld egy
honapon belill eldterjesztett igénye alapjan — 0j iddpontot allapit meg.

Amennyben az igényld az elére egyeztetett helyen ¢és idOben egymast kdvetd harom alkalom-
mal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idOpontot kovetd egy honapon beliil nem kezdemé-
nyezi U idépont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni Erre az igényld figyelmét
az els6 mulasztds utan fel kell hivni.
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A megbeszelt iddpontban személyesen megjelend igénylének az iskola képviseldje atadja a do-
kumentumok rendelkezésre bocsatdsarol hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az ligyiraton
alafrasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazd dokumentumok atadasra kertiltek. A
nyilatkozat elmaradasa esetén a dokumentumok tanulminyozasat az igénylé nem kezdheti meg.
Az adatok tanulmanyozasara — az erre a célra kijelolt helyiségben — megfeleld idot kell biztosita-
ni. A bemutatott dokumentumok tanulmanyozasa soran az iskola képviseldje koteles végig jelen
lenni, tovabba az igényld kérdéseire valaszolni ¢és az adatok biztonsdgara, illetve valtozatlansaga-
ra feliigyelni.
Az igényld jogosult a bemutatasra kertilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba masolatok ké-
szitésére iranyuld igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat (személyesen, postai
uton) az iskola jelen vo képviseldjének jelezheti Az iskola képviseldje az igényld nyilatkozatot
az ligyiraton r0gziti, ¢és azt az igényldvel alairattatja.
Amennyiben akar az igényben, akar az eljards soran az igénylé masolatok készitését igényelte,
az iskola az elkészitett masolatokat az tigyfél valasztasa szerint

w aszemélyesen megjelend ligyfélnek az eldre megallapitott id6pontban atadja;

W postai tton, utanvétellel megkiildi.
Amennyiben az igénylé a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az iskola a dontés megho-
zatalat kovetéen haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az tigyRllel megfeleld iddpont egyeztetése
céljabol, egyidejlileg kozli a megallapitott koltségtérités Osszegét.
A megbeszElt helyen és idoben személyesen megjelend igénylonek az adatok atadasa csak akkor
végezhetd el, ha az igényld bizonyitja, hogy az el6z0k szerint megallapitott és kozolt koltségtéri-
tést megfizette.
Az igény teljesitésérdl hozott mntézkedés atadasaval, valamint a masolatok ataddsanak elismeré-
sével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az eléz6ekben megallapitott rendelkezések irdnyadok.
Amennyiben az igényld, az elore egyeztetett helyen és idoben egymast kovetd harom alkalom-
mal nem jelenkk meg, illetve az elmulasztott idOpontot kdvetd egy honapon beliil nem kezdemé-
nyezi ) id6pont megallapitasat, tigy az elkészitett masolatokat részére postai uton kell megkiil-
deni.
Postai ton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a masolatokkal
egylitt utanvétellel kell az igénylének megkiildeni, a visszaérkezett igazold szelvényt pedig az
tigyirathoz csatohi.

6. Az eljaras leziarasat kovet6 intézkedések
Az igényben foglalt adatok atadasat vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét megallapito,
valamint az igényld igényének visszavonasa miatt az eljarast megsziintetdé mntézkedés kiadasat
kovetéen az tigyirat az iskola iratkezelésére vonatkozd altalinos szabalyok szerint irattdrozasra, a
mas szervezeti egységek altal megkiildott dokumentumok visszakiildésre kerlinek. Az iratra ra
kell vezeti, "K6zEérdekbdl nyilvanos adat" feliegyzést.

7. Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozo megismerésiigények esetében
Az Informacios tv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyuld
igényt az altalinos szabalyok szerint lehet benygjtani Az igényben eld kell adni a megismerni
kivant adatok korének pontos meghatirozasat, a kérelem -eldterjesztésének indokait, tovabba
nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szamarol.
Az iskola az igény beérkezését kovetden az igényelt adatokat tartalmazd dokumentumokat ma-
gahoz kéri, sziikség szerint a fenntartoval €s az érintett szakteriiletekkel konzultal, majd javasla-
tot tesz az igény teljesithetdségérdl hozott dontésre.
A dontést a fenntartd kiadmanyozza, az igényld értesitésér6l az iskola gondoskodik.
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Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a masolatok készitésére iranyuld igény
teljesitésérdl, illetve megtagadasardl is donteni kell Masolatok készitése esetében a keletkezett
koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

Amennyben az igény teljesithet6ségérdl sziletik dontés, az iskola az intézkedés fenntartoi ki-
admanyozasat kovetéen felveszi az igénylovel a kapcsolatot megfeleld idOpont egyeztetése cél-
jabol.

Az adatok atadasanak megkezdése elétt az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a megisme-
rési engedély kizardlag az O részére szOl, a megismert adatokat massal nem kozolheti, illetve
azokat semmilyen mddon nem hozhatja nyilvdnosséagra.

Az cljaras befejezését kovetd intézkedésekre a fenn nevezett rendelkezések iranyadok.

8. Az adatszolgaltatasi nyilvantartas
Az iskola a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének modjardl, elutasitd dontés esetében
annak indokarol nyilvantartast vezet.
Az iskola a nyilvantartasbol teljesiti a kozérdekii adatok kezelésével kapcsolatos az Infotv. 37. §
(1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) bekezdésében elb-
irt kotelezO statisztikai adatszolgaltatést.

9. Bir6sagi jogérvényesités
Ha az igényld nem kapja meg a kért adatokat, tovabba, ha tilzonak tartja a meghatarozott kolt-
ségtérités Osszegét, €s azt még nem fizette be, birdsdghoz fordulhat. A bizonyitdsi teher az adat-
kezelén van. A pert az adatkezelére és az igénylére vonatkozo hataridok lejartat kovetd 30 napon
beliil lehet meginditani a kozfeladatot ellatd szerv ellen. A Megyei Birdsag soron kiviil jar el
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IGENYLOLAP

kozérdekii adat megismerésére

Az igényl6 neve=:

Levelezési cim:

Napkozbeni elérhetség (telefonszam, fax-szam, e-mail cim):
Az igényelt kozérdekli adatok meghatarozisa:

Az adatokrol masolat készitését:

] igénylem

| nem igénylem

Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!

Az elkésztett masolatokat:

| személyesen kivainom &tvenni

"] postai uton kivanom atvenni

Vallalom, hogy a masolatok készitésével Osszefliggésben felmeriilt koltségeket legkésébb a ma-
solatok atvételéig azApponyi Al ber (972CGetcsaphti§ Dvmasu. 24a. prdszérd a
megfizetem.

KB e
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10. ZAré rendelkezések
A szabalyzatban foglaltak megismerése ¢és betartasa, illetve betartatisa az adatnyilvantartasban
¢s — kezelésben kozremiikodd intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényi.
A Kozérdekli adat megismerésének szabdlyzata feliilvizsgalata: A Szabalyzat feliilvizsgalatat az
intézmény vezetdje vagy a tantestiilet barmely tagja kezdeményezheti.
A Kozérdeki adat megismerésének szabalyzata modositdsa: A Szabalyzatot moddositani kell,
amennyiben a benne foglaltakat érintd jogszabalyvaltozas kovetkezik be.
A Kozérdekii adat megismerésének szabalyzata nyilvanossaga: Jelen szabalyzat egy-egy példanya az
intézményvezetdéi irodaban ¢és a neveldtestiileti szobaban keriil elhelyezésre, valamint a
www.gencsisuli.hu honlapon megtekinthetd.

111


http://www.gencsisuli.hu/

4. szamu melléklet: A fenntarté altal finanszirozott tobbletkotelezettségek az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatahoz
2018. januar 1-tol

Ssz. Tamogatas targya A fenntart6 dltal blZ;O;lalitsogt tamogatds felhasz- Tamogatas mértéke Megjegyzés
Konyvtari allomany- . L, , . ., Evente 100,- Ft tanulénként oktober 1-jei tanulolét-
1 . , Konyvtari dllomany fejlesztésére , .
fejlesztés szammal szamolva
2. Elektronikus alairas Elektronikus alairassal kapcsolatos koltségek Sziikség szerint indokolt esetekben Elézetes egyeztetés alapjan
3. Elektronikus naplo Elektronikus naplo hasznélata Csak a TA naplé mitkddtetése
Nyomtatvanyok, bélyeg- | Nyomtatvanyok megrendelése, bélyegzok, . . Elézetes egyeztetés alapjan, egységes
4. o, A , s . Sziikség szerint L ,
76k, cimer, tablak cimer, tablak cseréje tankeriileti beszerzéssel
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A Modositott Szervezeti és Milkodési Szabalyzat Zaradékai

Az Apponyi Albert Altalinos Iskola modositott SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATAT az iskolaszék a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tv (tovabbiak-
ban Nkt.) 25. § (4) bekezdése, a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a kdznevelési
mtézmények névhasznalatardl szold 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 82.§ (6) bekezdése és a
122.§ (9) bekezdése alapjan véleményezte.

Alairaisommal tanusitom, hogy az Iskolaszék véleményezési jogat jelen szervezeti és mikodési
szabalyzat felilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott tligyekben gyakorolta.

Gencsapati, 2017. februdr 23.
iskolaszék elndke

Az Apponyi Albert Altalinos Iskola modositott SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATAT a sziil6i szervezet a nevelési-oktatisi intézmények mitkodésérél és a kozne-
velési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdése
alapjan véleményezte.

Alafraisommal tantsitom, hogy a Sziiléi Szervezet véleményez€si jogat jelen Szervezeti és miko-
dési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Gencsapati, 2017. februar 23.

sziloi szervezet elndke

Az Apponyi Albert Altalinos Iskola modositott SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATAT az intézményi tandcs a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (5) be-
kezdése alapjan véleményezte.

Alafraisommal tanisitom, hogy az Intézményi Tandcs wvéleményezési jogat jelen Szervezeti és
milkodési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Gencsapati, 2017. februar 23.

mtézményi tanacs elndke

Az Apponyi Albert Altalinos Iskola modositott SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATAT a diakonkormanyzat a Nkt 25. § (4) bekezdése és a 48. § (4) bekezdése
alapjan véleményezte.

Alafraisommal tantsitom, hogy a didkonkormanyzat véleményezési jogat jelen szervezeti és mii-
kodési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatdrozott {ligyekben gyakorolta.

Gencsapati, 2017. februar 23.

diakonkormanyzat
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Az Apponyi Alert Altalinos  Iskola modositott SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATAT a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény 16.§ (2)
bekezdés b) pontja alapjan a kozalkalmazotti tanacs véleményezte.

Gencsapati, 2017. februar 23.

kozalkalmazotti tanacs elnoke

Az Apponyi Albert Altalinos Iskola modositott SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATAT a nevelétestiilet az Nkt. 25. § (4) bekezdése alapjan elfogadta.

Gencsapati, 2017. februar 24.

mtézményvezetd

Az Apponyi Albert Altalainos Iskola felelds vezetéjeként nyilatkozom arrol, hogy a
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2017. februar 24-ei modositasa nem tartalmaz
olyan rendelkezéseket, amelyek alapjan a fenntartd6 Szombathelyi Tankerilleti Kozpontra a
jogszabalyokban meghatarozottakon tul tobbletkotelezettség harul

Gencsapati, 2017. junius 20.
ntézményvezetd

Alarasommal tanusitom, hogy a fenntarté dontésre jogosult szerve/vezetSje az SZERVEZETI
ES MUKODESI SZABALYZAT 2017. februar 24-ei modositasanak rendelkezéseivel egyetért,
azokat jovahagyja- az mtézmény mindenkori éves koltségvetési keretének terhére.

Szombathely, 2017. janius 20.

fenntartd képviseldje
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