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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi kornyezet

A koznevelési intézmény mikodésére, bels6é ¢és kiils0 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrol szo6lo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A szervezeti ¢és miikddési szabalyzat hatdrozza meg a pedagdgiai program cél- és
feladatrendszere szerint a kéznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatdskorbe. A
szervezeti és milkodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok ¢és folyamatok Osszehangolt mukodését, raciondlis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza. A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb
intézményi alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal
biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

A szervezeti ¢s milkddési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

- 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol

- 2011. ¢évi CXII. torvény az informécios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

- 1999. évi XLII. toérvény a nemdohanyzok védelmérdl

- 2001. évi XXXVIL torvény a tankdnyvpiac rendjérol

368/2011.(XI1.31.) Korméanyrendelet az allamhéztartds miikodési rendjérol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
23/2004. (VIIL.27.) OM rendelet a tanuldi tankOonyvtamogatas és az iskolai
tankonyvellatas rendjérol

- 26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol



1. A koznevelési intézmény fobb adatai, a szakmai alapdokumentum alapjan:

1. Megnevezései:

1.1.  Hivatalos neve: Domoszl6i ITI. Andras Altalanos Iskola

2. Feladatellatasi helyei:

2.1.  Székhely: 3263 Domoszlo, Dedk Ferenc tér 5.

2.2. Tagintézmények megnevezése €s telephelyei:

2.2.1. Tagintézmény hivatalos neve: DomoszIéi III. Andrds Altaldnos Iskola Kisndnai Szent
Imre Tagintézménye

2.2.1.1. Ugyviteli telephelye: 3264 Kisndna, Pet6fi Sandor utca 34

2.2.2. Tagintézmény hivatalos neve: DomoszIéi III. Andrds Altaldnos Iskola Markazi
Varvélgye Tagintézménye

2.2.2.1. Ugyviteli telephelye: 3262 Markaz, F6 utca 21.

3. Alapito és a fenntarto neve és székhelye

3.1.  Alapit6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma

3.2.  Alapitéi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere

3.3.  Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

3.4.  Fenntart6 neve: Hatvani Tankeriileti Kozpont

3.5.  Székhelye: 3000 Hatvan, Radnoti tér 2.

4. Tipusa: éltalanos iskola
S. OM azonosito: 201520

6. Koznevelési alapfeladatai:

6.1. 3263 DomoszId, Dedk Ferenc tér 5.
6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.1.1.1. nappali rendszer( (felvehetd maximalis tanuloi 1étszam: 164 £6)

6.1.1.2. also tagozat, fels6 tagozat

6.1.1.3. 1 évfolyamtol 8 évfolyamig

6.1.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési

igényli gyermekek, tanulok nevelése-oktatdsa (beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar,
egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)
nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuloi [étszam: 11 £6)

6.1.2. egész napos iskola (1. évfolyamtol 3.évfolyamig)

6.1.3. egyéb foglalkozasok: napkozi

6.1.4. iskolai kdnyvtar: konyvtari feladatokat a nyilvanos konyvtar latja el
6.1.5. mindennapos testnevelés biztositdsdnak maddja: sajat tornaterem



6.1.6. a testnevelésorak keretében megvalositott uszasoktatds modja: egyéb modon
(tankeriileti uszoda)
6.1.7. Boldog Iskola

6.2. 3264 Kisndana, Petdfi Sandor utca 34.
6.2.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.2.1.1. nappali rendszerii (felveheté maximalis tanul6i 1étszam: 200 f6)

6.2.1.2. also tagozat, felso tagozat

6.2.1.3. 1 évfolyamtol 8 évfolyamig

6.2.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési

igényli gyermekek, tanulok nevelése-oktatdsa (mozgésszervi fogyatékos, beszédfogyatékos,
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok,
értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos) nappali rendszerli (felveheté maximalis tanuloi
l1étszam: 15 10)

6.2.1.5. integracios felkészités

6.2.1.6. képességkibontakoztatd felkészités

6.2.2. nemzetiséghez tartozok altaldnos iskolai nevelése-oktatasa

6.2.2.1. nappali rendszert (felvehetd maximalis tanuldi 1étszam: 200 £6)

6.2.2.2. also tagozat, felsd tagozat

6.2.2.3. 1 évfolyamtol 8 évfolyamig

6.2.2.4. nemzetiségi nevelés-oktatds - magyar (magyar nyelvii roma/cigany nemzetiségi
nevelés-oktatas)

6.2.2.5. a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési

igényll gyermekek, tanulok nevelése-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos,
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlddési zavarral kiizdok,
értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos) nappali rendszerli (felveheté maximalis tanuldi
l1étszam: 15 10)

6.2.3. egyéb foglalkozasok: napkozi, tanuloszoba

6.2.4. iskolai kdnyvtar: iskolai / kollégiumi konyvtar

6.2.5. mindennapos testnevelés biztositasanak modja: egyéb modon (sajat tornaszoba)

6.2.6. a testnevelésorak keretében megvalositott uszasoktatds modja: egyéb moddon
(tankertileti tanuszoda)

6.2.7. . Orokos Boldogiskola, Orokds Okoiskola, Akkreditalt Kivald Tehetségpont, Eurdpai
Tehetségpont, Mentoralo Intézmény, Erészakmentes, Egészségtudatos Iskola

6.3. 3262 Markaz, Fé utca 21.
6.3.1. . altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.3.1.1. nappali rendszer(i (felveheté maximalis tanul6i 1étszam: 168 f6)

6.3.1.2. also tagozat, felsd tagozat

6.3.1.3. 1 évfolyamtol 8 évfolyamig

6.3.1.4. . a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési

igényli gyermekek, tanulok nevelése-oktatdsa (egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizddk)
nappali rendszerii (felvehetdé maximalis tanuloi 1étszdm: 10 {6)
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6.3.2.
6.3.3.
6.3.4.
6.3.5.
6.3.6.

egész napos iskola (1. évfolyamtol 2. évfolyamig)

egyéb foglalkozasok: napkozi, tanuldszoba

. iskolai konyvtar: nyilvanos konyvtari feladatokat is ellatd

mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sajat tornaterem

a testnevelésorak keretében megvaldsitott Uszasoktatds moddja: egyéb modon

(tankeriileti uszoda)

7. A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga
7.1. 3263 DomoszIlo, Dedk Ferenc tér 5.

7.1.1. Helyrajzi szama: 1121

7.1.2. Hasznos alapteriilete: 1454 nm

7.1.3. . Intézmény jogkdre: ingyenes hasznalati jog

7.1.4. Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

7.2. 3264 Kisnana, Petofi Sandor utca 34.

7.2.1. Helyrajzi szama: 305

7.2.2. Hasznos alapteriilete: 1469 nm

7.2.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

7.2.4. Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

7.3. 3262 Markaz, F6 utca 21.

7.3.1. Helyrajzi szdma: 431

7.3.2. Hasznos alaptertilete: 1208,03 nm

7.3.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

7.3.4. Fenntarto jogkore: vagyonkezeldi jog

8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

2. Az intézmény bélyegzdjének felirata és lenyomata:
Székhely:

- Hosszubélyegzo:

Domosz16i III. Andras Altalanos Iskola

3263 Domoszl6 , Deak Ferenc tér 5.

- Korbélyegzo:

Domoszl6i I1I. Andras Altalanos Iskola

3263 Domoszl6 , Deak Ferenc tér 5.



Tagintézmények:

- Hosszubélyegzo:

Domoszl6i I1I. Andras Altalanos Iskola Kisnénai Szent Imre Tagintézménye
3264 Kisnana, Pet6fi Sandor utca 34.

- Korbélyegzo:

Domoszl6i I1I. Andras Altalanos Iskola Kisnénai Szent Imre Tagintézménye

3264 Kisnana, Pet6fi Sandor utca 34.

-Hosszbélyegz6:

Domosz16i I1I. Andras Altalanos Iskola Markazi Varvélgye Tagintézménye

3262 Markaz, F6 utca 21.

-Korbélyegzo:

Domosz16i I1I. Andras Altalanos Iskola Markazi Varvolgye Tagintézménye

3262 Markaz, F6 utca 21.

2.1. Az intézmény bélyegzéinek hasznailtira jogosultak kore:

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak:

- az igazgatd, az igazgatohelyettesek, a tagintézmény igazgatok, minden ligyben

- az iskolatitkdrok az illet¢kességi koriikben

- az osztalyféonok ¢és a tanulményok alatti vizsga vizsgabizottsaganak elndke az
osztalyzatok torzslapba, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulményi értesitobe valo
beirasakor.

- a bélyegzok hasznalatarol kiilon bélyegzdhasznalati szabélyzat rendelkezik

3. Az intézményi miikodés alapdokumentumai

- szakmai alapdokumentum

- pedagodgiai program

- szervezeti és miikddési szabalyzat
- hazirend

- az aktualis tanév munkaterve



4, Az SZMSZ. altalanos rendelkezései, az SZMSZ hatalya

1.1 A Domoszl6i III. Andras Altalanos Iskolaban a szervezeti felépitésére és mikodésére
vonatkozé szabalyzatot az intézmény igazgatoja a nevelbtestiilettel egylitt a nevelotestiilet
készitette el. A neveldtestiilet az SZMSZ 1. mellékletét képezd adatkezelési szabalyzatot
véleményeztette a tagintézmények sziil6éi szervezeteivel és didkonkormanyzataival. Jelen
Szervezeti és Miikodési szabalyzat a fenntartd elfogadd hatarozataval 1épett hatalyba és ezzel
az ezt megel6z0 Szervezeti és Miikodési szabalyzatok érvénytelenné valtak.

1.2 Az SZMSZ szovegét az igazgatd 2023. augusztus 28-an terjesztette fel jovahagyasra a
fenntarté, a Hatvani Tankeriileti Kozpont felé. A fenntartd a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatot 2023. szeptember 1-jén fogadta el és hatarozatlan idére szol.

1.3 A szervezeti ¢és mukodési szabalyzatban ¢és a mellékleteit képezd egyéb
dokumentumokban foglaltak megtartasaért az intézményben dolgozok fegyelmi feleldsséggel
tartoznak

1.4 Az SZMSZ személyi hatilya: Az intézménnyel jogviszonyban all6 minden
koznevelési foglalkoztatottra, alkalmazottra, a gyermekekre és a sziileikre terjed ki.

1.5 Az SZMSZ teriileti hatalya: Kiterjed az intézmény ¢és tagintézményei teriiletére,

valamint az iskola altal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolddo
intézményen kiviili programokra.
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S. Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitasa

5.1 Az iskola szervezete
Az intézmény jogai ¢és gazdalkodasi helyzete:

Az intézmény szakmai tekintetben 0nallo. Szervezetével ¢és miikodésével kapcsolatban
onalldoan dont minden olyan iigyekben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az
intézmény intézményegységei iranyitasi-vezetési értelemben Onallo szervezeti egységet
alkotnak, melyek munkajaért és szakmai ellenérzéséért az igazgatd és a tagintézmény-
igazgatok a feleldsek.

Az iskola a Hatvani Tankeriileti K&zpont (3000 Hatvan, Radnéti tér 2.) fenntartdsaban
miik6dd; 201520 OM azonositd szamu egység. Nem 6nalld gazdalkodast.

5.2 Az intézmény szervezeti egységei, felépitése

Az intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatdrozasanal
legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa
el a kovetelményeknek megfeleléen, kimagasld szinvonalon. A szervezeti felépitést a 3.
melléklet tartalmazza.

Az intézmény az alabbi szervezeti egységekre tagolodik:

Székhely: Donosz16i III. Andras Altalanos Iskola

Tagintézmények:

Domosz16i I1I. Andras Altalanos Iskola Kisnanai Szent Imre Tagintézménye
Domosz16i ITI. Andras Altalanos Iskola Markazi Varvolgye Tagintézménye
A szervezeti egységek €élén az alabbi felelos beosztasu vezetok allnak:
székhely: igazgato , igazgatohelyettes(ek)

tagintézmények:

Kisnana: tagintézmény-igazgatd

Markaz: tagintézmény-igazgatod

Az igazgato és feladatkore

A koznevelési intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerii és torvényes mitkodéséért,
az ésszerli és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott
munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly vagy a kollektiv szerzddés nem utal mds hatdskorébe. Megbizatasa a
magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon és idGtartamra torténik. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az igazgatd jogkdrét,
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felelosségét, feladatait a koznevelés agazati torvénye és munkaltatdja hatarozza meg. Az
intézményben dolgozok felett a munkaltatéi jogokat az Hatvani Tankeriileti Kozpont
igazgatoja gyakorolja. Meghatdrozott munkaltatdi jogokat - irasban, rogzitett idétartamra —
atruhazhat az intézmény igazgatdjara.

Az igazgato kiemelt feladatai:

- anevel0 és oktaté munka iranyitasa és ellendrzése;

- a nevelotestiilet vezetése, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése és ellendrzése;

- a meghatarozott munkaltatdi jogkorgyakorlas;

- a koznevelési intézmény képviselete €és az egylittmiikddés biztositdsa a sziildi
munkako6zdsséggel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, és a didkok képviseldjével

- a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése.

Az igazgato feladat- és hatdskore:

- a sziildi munkakozosséggel, a fenntartoval és a partnerszervezetekkel torténd
egylittmiikodés;

- a nevel6testiilet vezetése;

- a nevelé-oktatd munka iranyitasa és ellenérzése;

- a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtdsuk szakszeri
megszervezése ¢s ellendrzése;

- a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a diakonkormanyzattal vald
egylittmiikodés;

- a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa;

- a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa;

- az intézmény orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzésében, a pedagdgusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valo részvétel;

Az igazgato dltal leadott feladat- és hatdskorok
Az igazgato a jogszabaly altal szamara eldirt feladat- és hataskoreibdl atadja az aladbbiakat:

- az igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgatok szamara a tanulok felvételi tigyeiben
valo dontést;

- az igazgatohelyetteseknek, tagintézmény-igazgatok az oOrarend készitésével
kapcsolatos dontések jogat, a valasztott tantirgyak meghirdetésének jogat, a
tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat;

- az ¢éves iskolai munkatervben erre kijelolt pedagogus szamara az allami, nemzeti €s
iskolai {linnepekrél valdé megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos
feladatokat;

- az iskolatitkarok szamara a Koznevelés Informécios Rendszerében az elektronikus
adatkozléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését; a KIRA
rendszerben torténd adatellendrzést, adatrogzitést és rendszerben torténd feladatok elvégzését;
- az iskolatitkarok szdmara a technikai dolgozok munkéjanak iranyitasat és ellenérzését,
munkarendjiik {igyeiben eseti dontéseket;
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- az igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgatok szamara a nevelG-oktatdé munka
operativ iranyitasaval kapcsolatos és az azonnali dontési reagaléast igényld vezetési feladatokat
s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kiillondsen:

o - a pedagdgusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijelolésének,

o - az ligyeleti rend megszervezésének,

o -a pedagdgus munkabol vald tdvolmaradasanak jelzése esetén torténd teenddknek a
meghatarozasat.

- az igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgatok szamara és a  szakmai
munkakozdsségvezetoknek a pedagdgiai munka ellendrzésével kapcsolatban a belsd
ellendrzés rendjében meghatarozottak szerinti feladatokat;

- az igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgatok szamara a gyermek- és ifjusagvédelmi
munka iranyitasat;

- az igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgatok szamara a lemorzsolodas megel6zését
szolgalo korai jelzd és pedagdgiai tdmogatd rendszer mitkddtetésével kapcsolatos intézményi
szintli feladatok koordinalasat, az elektronikus feliileten torténd adatok rogzitését;

- az igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgatok szamara az adatszolgaltatasok,
statisztikdk elvégzését;

- az igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgatok szamara az orszagos mérések
megszervezését és lebonyolitasat;

- az igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgatok szamara a tanulmanyok alatti vizsgak
megszervezését és lebonyolitasat;

- az igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgatok szamara a KRTETA rendszerben
torténd adatrogzitést;

- a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagogus, nevelés-oktatdst segitd
alkalmazott szamara a gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez kapcsolodod
feladatai koordinalasat;

- a munkakori leirasdban ezzel megbizott pedagdégusnak a tanuldbalesetek
megeldzésével kapcsolatos feladatokat;

- az igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgatok szamara a nem pedagogus
munkakdrben dolgozo alkalmazottak munkarendjének ligyeiben valo eseti dontéseket;

5.3 A vezetési feladatok megvalésitasanak rendje, az iskola vezetésége

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai: az igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgatok
kozremiikddésével latja el. Az operativ és az azonnali vezetdi dontést igényld feladatokat az
az igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgatok latjak el.

Az iskola vezetéségének tagjai:

- az igazgatd
- a két igazgatohelyettes
- a két tagintézmény-igazgato

A tagintézmények helyi vezetéségi tagjai:

igazgatd
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igazgatohelyettes
tagintézmény-igazgato
munkako6zosség-vezetd (K)

A tagintézmények vezetdinek megbizasat - a jogszabalyoknak megfeleléen palyazat utjan a
tankeriilet igazgatoja adja. Megbizasuk hatdrozott idére sz6l. Az igazgatohelyettesi megbizast,
az igazgatd javaslatat figyelembe véve, a Hatvani Tankeriileti Kozpont igazgaté adja.
Tagintézmény-igazgato €s igazgatohelyettes csak az intézmény hatarozatlan idore alkalmazott
pedagogusa lehet.

A magasabb vezetdk feladat- €s hatdskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Az igazgatdé kozvetlen munkatérsai
munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgatd kozvetlen utasitasai alapjan végzik. az
iskola vezetdsége koordinalja és megszervezi az iskolai munkaterv alapjan 6sszeallitott havi
¢s heti emlékeztetokben foglaltak teljesitését, iranyitja a szakmai munkakozosségek
tevékenységét az egyes szervezeti egységek tevékenységét dsszehangolva.

Az igazgatosadg megbeszéléseit az igazgatd vezeti. Az igazgatd tanitdsi hetente legalabb 1-1
napot tagintézményben tolt ,az igazgatohelyettes eseti jelleggel kaphat jelenléttel jaro
megbizast egy tagintézményben, példaul 6ralatogatasok, naploellenérzés, KRETA rendszerrel
kapcsolatos adminisztrativ eseti feladatok.

Az iskola csucsvezetdségének megbeszéléseit, valamint a székhely megbeszéléseit az
igazgato, a tagiskoldk vezetdségének megbeszéléseit az tagintézmény-igazgatok készitik eld
¢s vezetik le. Az iskola vezetOsége rendszeresen tart megbeszéléseket az aktualis feladatokrol.
A megbeszélésekrdl irasos emlékeztetd késziil. Az iskola vezetdségének tagjai ellendrzési
feladatokat is ellatnak.

Az intézmény magasabb vezetdi, beosztottjai az igazgatonak tartoznak feleldsséggel;
beszdmolasi kotelezettségiik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egységek mitkddésére és
pedagogiai munkdjara, a belsé ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd
megoldando6 problémak jelzésére.

Az iskola bdovitett vezetoségének tagjai:
igazgato

igazgatohelyettesek
tagintézmény-igazgatok
munkakdzosség-vezetok
didkonkormanyzatot segité pedagogusok

sziil6i szervezetek vezetdi tagintézményenként

A kibdvitett iskolavezetdség az iskolai élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezd, szervezo,
ellendrzd, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. Az iskola kibdvitett vezetdsége sziikség szerint tart megbeszélést az
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aktualis feladatokrol. A megbeszélést az igazgatod hivja 6ssze. Az iskola kibdvitett vezetdségi
iilésein tandcskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az iskola mas alkalmazottjai.

Az intézmény munkdjat sem Intézményi Tanacs, sem Iskolaszék nem segiti, helyette
mindharom iskola erds sziildi szervezettel és didkonkormanyzattal bir, melyek segitik az
igazgatosag munkajat.

5.3.1 4 vezetdk benntartozkodasanak, helyettesitésének rendje

Bar az igazgat6 ¢€s a tagintézmény-igazgatok munkarendje kotetlen kinevezésiik szerint, az

SZMSZ-ben ezt lehetséges és szilikséges is szabalyozni ezt, mind a tanulok, mind a sziilok,
mind pedig a pedagogusok érdekében.

Szorgalmi idében hétf6tdl péntekig reggel 7.30 ora és délutan 16.00 ora kozott, illetve még
tanul6 tartézkodik az intézményben az iskola igazgatdjanak vagy helyetteseinek és tagiskolak
igazgatdjanak vagy munkakozosség-vezetdik egyikének az iskoldban kell tartozkodnia. A
reggeli nyitvatartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az iigyeletes neveld, a délutan tdvozo
vezetd utan az esetleges foglalkozast tartdé pedagogus a felelds az iskola mitkddésének
rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére. A
megbizast szoban vagy irasban a dolgoz6 tudomasara kell hozni.

A helyettesités altalanos rendje az intézményben:
Az igazgatot tavollétében teljes jogkorrel az igazgato—helyettesek egyike képviselheti.

A vezetd tartos tdvolléte esetén — 30 napon tali hidnyzés — a vezetdi feladatok pontos leirdsat
¢s atruhazasat, valamint a feladatért jar6é orakedvezményt €s potlékot irasbeli megbizasba kell
foglalni. Amennyiben az intézményegység-vezetdk, vagy helyetteseik koziil rendkiviili és
halaszthatatlan ok miatt egyikilk sem tud az iskolaban tartozkodni, az esetleg sziikséges
intézkedések megtételére, a munkakozosség vezetdket vagy a nevelOtestiilet egyik tagjat kell
megbizni.

A helyettesités altalanos rendje az intézményben:

A vezetd megnevezése, akit helyettesiteni | A helyettesité megnevezése

kell

igazgato igazgatohelyettes (székhely);
munkak6zdsség-vezetd

igazgatohelyettes (székhely) igazgatohelyettes (Kisnana);
munkak6zdsség-vezetd

igazgatohelyettes (Kisnéna) tagintézmény-igazgatod (Kisnéna);
munkak6zdsség-vezetd

tagintézmény-igazgatd (Kisnana) igazgatohelyettes (Kisnana);
munkak6zdsség-vezetd

tagintézmény-igazgatd (Markaz) igazgatohelyettes (Kisnéna);
munkak6zdsség-vezetd

munkak6zdsség-vezetd pedagogus

Amennyiben a vezeték koziil tobben is akadalyoztatva vannak, akkor a helyettesit6
megnevezése oszlopban feltiintetettek helyettesitik dket a felsorolt rendben.
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- a helyettesitok csak a napi, a zokkenOmentes ¢€s biztonsagos mukodés biztositdsara
vonatkozo intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az altaluk helyettesitett vezetd helyett

- -a helyettesités sordn a helyettesitd a jogszabdly, illetve az intézmény belso
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizdrolag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

5.4 A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogadt meghatarozott
esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre. Az intézmény képviseletérdl a
fenntartdé — indokolt esetben — meghatarozott ligyek tekintetében sajat dontése alapjan
rendelkezhet. Az igazgat6 a képviseleti jogat — aldirasaval és az intézmény korbélyegzdjével
ellatott irasos nyilatkozataban — az 4ltala kijelolt személyre ruhdzhatja at, kivéve a jogviszony
létesitésével, modositdsdval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét. A
képviseleti jog atruhazasardl szold nyilatkozat hianydban — amennyiben az {igy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s muikodési szabalyzat helyettesitésrol szold rendelkezései az igazgatd helyett torténd
eljarasra feljogositanak.

Aképviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

a) jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

- tanuldi jogviszonnyal

- az intézmény és mas személyek kozotti szerzédések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval

- munkaltatoi jogkorrel dsszefliggésben;

b) az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan

- hivatalos tigyekben

- teleptilési onkormanyzatokkal valo tligyintézés soran

- allami szervek, hatosagok és birosag elott

- az intézményfenntarto elott

c) intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran

- a nevelési-oktatdsi intézményben mikodd egyeztetd forumokkal, igy a
nevelGtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziildi munkakozosséggel, a
didkonkormanyzattal,

- mas  koOznevelési  intézményekkel, szakmai  szervezetekkel,  nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsdban és milkodtetésében érdekelt gazdasagi és
civil szervezetekkel

- az intézmény belsd és kiilsd partnereivel

- az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal

- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel

d) sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdél a nyomtatott vagy elektronikus média
részére kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra;

e) az intézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi miivek elkészitésének
c€ljabol torténd informacidogyiijtés engedélyezésérdl szo16 nyilatkozat megtétele
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Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiligyletekben valod jognyilatkozat-tételrdl, annak
szabalyairdl fenntart6i dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az igazgatd €s valamelyik magasabb vezetdi
beosztasban 1évo alkalmazottjanak egyiittes aldirasat kell érteni.

5.5 Az iskola dolgozéi

Az iskola pedagogus és pedagodgiai munkat segité dolgozoit a magasabb jogszabalyok
eloirasai alapjan megallapitott munkakorokre a Hatvani Tankeriileti Kozpont vezetdje
alkalmazza. Az iskola dolgoz6i munkdjukat munkakori leirasuk alapjan végzik. A munkakori
leiras mintdkat az SZMSZ 2. mellékelte tartalmazza.

6. Az iskola kozosségei, ezek kapcsolata egymassal és a vezetéssel

Az iskolakozosséget az iskolaval jogviszonyban all6 alkalmazottak, tanulok és sziileik,
gondviseldik alkotjak. Az iskola kdzosségei (szervezeti egységei), melyek miikodése tjan a
nevelési-oktatasi intézmény megvalositja céljait a kovetkezok:

- alkalmazotti kozosség

- neveldtestiilet

- szakmai munkako6zosségek

- didkok kozosségei (diakonkormanyzat)
- sziil61 munkak6zosség

6.1. Az iskolai alkalmazottak kozossége
Az alkalmazotti kozosséget az iskolaban foglalkoztatott valamennyi dolgozo alkotja.

Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (Mt, Kjt és ezekhez kapcsolodo
rendeletek) valamint a Klebelsberg Kozpont Kozalkalmazotti Szabalyzata rogziti.

Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az iskola atszervezésével
(megsziintetésével), feladatdnak  megvaltozasaval, nevének megallapitasaval, az
intézményvezetd megbizasaval és a megbizas visszavonasaval 6sszefliggd dontésekben.

A vélemeényezési jog gyakorlasanak foruma az alkalmazotti értekezlet.

Az értekezlet véleményezése jegyzOkonyvbe keriil, amely a megjelent alkalmazottak és
meghivottak nevét, a targyalt napirendi pontokat, a tanacskozas lényegét, a szavazas
szamszeri eredményét ¢és a hozott dontéseket tartalmazza. A jegyzOkdnyvet az
intézményvezetd altal javasolt és az értekezlet tagjai altal egyszerii szotobbséggel kijelolt
jegyzékonyvvezetd késziti el. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyvvezetd irja ald, két tag pedig
hitelesiti.
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Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozd fenntartdéi dontések
meghozatala el6tt kell 6sszehivni.

. Ossze kell hivni akkor is, ha azt az intézményvezeté valamely kérdés megtargyalasara
elhatarozza.
. Az alkalmazotti értekezlet Osszehivasat az alkalmazottak egyharmada a napirend

megjelolésével kezdeményezheti, amelynek elfogadasarol az intézményvezetd dont.
Az alkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb felének a jelenléte sziikséges.
6. 2. A neveldtestiilet

A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus-munkakort betoltd alkalmazottja,
valamint az oktatd-nevelé munkat kozvetleniil segitd dolgozok. A neveldtestiilet a magasabb
jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
esetekben. A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolesonzés forméjaban
megkapjak a munkéjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.

Egy tanév sordn a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
Intézményenként: (székhely, tagiskolak)

- alakul¢ értekezlet (székhely, tagintézmények kiilon)

- tanévnyito értekezlet

- tanévzaro értekezlet

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet (székhely, tagintézmények kiilon)
- nevelési értekezlet — 1 alkalommal

- félévi munkaértékeld (szeékhely, tagintézmények kiilon)

- sziikség szerint 0sszehivott: munkaértekezlet

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell Osszehivni, ha az intézmény neveldtestiilete,
illetve a székhely ¢és tagiskolak neveldtestiiletének tagjainak 50%-a kéri, illetve, ha az iskola
igazgatoja vagy csucsvezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

- a neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen
van.

- a neveldtestiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabaly, ill. az SZMSZ masként nem
rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszerti szotobbséggel hozza.
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A nevelGtestiilet személyi kérdésekben - a nevelGtestiilet tobbségének kérésére - titkos
szavazassal is donthet. A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyvet vagy emlékeztetdt kell
vezetni.

A tantestiileti értekezletre vonatkozo szabéalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis
feladatok miatt csak a tantestiilet egy része (tObbnyire azonos beosztasban dolgozdk) vesz
részt egy-egy értekezleten.

Ilyen értekezlet lehet:

- egy osztalyban tanito neveldk értekezlete
- alsos vagy napkozis neveldk értekezlete
6.3. A nevelok szakmai munkako6zosségei:

A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 06t pedagogus hozhat 1étre szakmai
munkakozdsséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zosség
hozhato 1étre. Nkt.71. § (1)

Intézménylinkben a fenntart6 altal engedélyezett munkak6zosségek szdma: 6

Domosz16i I1I. Andras Altalanos Iskola: engedélyezett 2

Domoszl6i I1I. Andras Altaldnos Iskola Kisnanai Szent Imre Tagintézménye: engedélyezett 2
Domosz16i I1I. Andras Altalanos Iskola Markazi Varvolgye Tagintézménye: engedélyezett 2
Szakmai munkakozdsségek miikodnek intézményenként

Domosz16i III. Andras Altalanos Iskola-székhely:

1. Also tagozatos munkakdzosség
2. Felsd tagozatos munkakdzosség

Domosz16i III. Andras Altalanos Iskola Kisnanai Szent Imre Tagintézménvye:

1. Also6 tagozatos munkakozosség
2. Fels6 tagozatos munkakdzosség

Domosz16i III. Andras Altalanos Iskola Markazi Varvolgye Tagintézménye:

1. Also6 tagozatos munkakozosség
2. Fels6 tagozatos munkakdzosség

A szakmai munkakozdsségek feladatai:

- szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat,

- részt vesznek az iskolai oktatdo-neveld munka belsd fejlesztésében /tartalmi és modszertani
megujulés/,
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- egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos mérése,
értékelése,

- palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

- szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nyuijtanak a neveldk dnképzéséhez,
- segitik a palyakezdd pedagogusok munkajat,

- évente megvalasztjak a munkak6zdsség vezetojét,

- segitséget nydjtanak a munkakozdsség vezetdjének a munkaterv, valamint a munkakdzosség
tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkakozosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve ¢és a
munkak6z0sség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott 1 évre szOol6 munkaterv szerint
tevékenykednek.

A szakmai munkak6zosségek munkdjat a munkakozosség-vezetd iranyitja.

A munkakozosség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatdra a  székhely
igazgatohelyetteseinek és a tagintézmény-igazgatok javaslatat figyelembe véve az intézmény
az igazgatdja bizza meg.

Az intézményegységekben miikodd munkakozosségek, illetve munkak6zosség vezetok,
meghatarozott feladatok elvégzésére rendszeresen, vagy alkalomszerlien egyiitt dolgoznak,
heti rendszerességgel konzultalnak az aktualis feladatokrol.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok:

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatosag hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a
neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az
1gazgato bizza meg.

Eqgyes feladat- és jogkorok atadasa:

A neveldtestiilet rendkiviili ligyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol meghatdrozott
idére vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre. Illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhdzhatja masra, igy a szakmai munkakdzosségekre, vagy didkegyesiiletre. Az atruhazott
jogkor gyakorloi: a bizottsagok, az osztalykozosségek tanarai és szakmai munkakozosségek
vezetdi beszdmolasi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiiletnek a munkatervben rogzitett
felévi és év végi értekezletek idépontjaban.

A neveldtestiilet altal 1étrehozott bizottsagok

A neveldtestiilet feladat- és jogkorének részletes 4atadasaval intézményenként allando
bizottsdgokat hozhat 1étre tagjaibol. (pl.: Fegyelmi Bizottsag, Mindség Iranyitasi Csoport,
sth.)
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6.4 A tanuldk kozosségei, a diakonkormanyzat

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanulocsoportot alkotd tanuldk osztalykdzosséget alkotnak.
Az osztalykozosség €é1én, mint pedagdgusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel
a feladattal az intézményegység vezetdk javaslatara az igazgatd bizza meg.

Az osztalykozosség tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja meg:
- képviseld /kiildott/ az iskolai didkonkormanyzat vezetdségébe.

Az iskolai diakonkormanyzat jogositvanyait, az iskolai diakonkormanyzatot segité neveldk
érvényesithetik. Javaslattétel, véleményezés el6tt az iskolai didkonkormanyzat vezetdségének
véleményét ki kell kérnie.

Az iskolai didkonkorményzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.

Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segitdé neveldket (intézményegységenként 1-1) a
didkkiildottek vezetdségének javaslata alapjan, a nevelGtestiilet egyetértésével, az igazgatod
bizza meg.

Evente legalabb 2 alkalommal &ssze kell hivni intézményegységenként az iskolai
diakkozgytlést. A diakkozgyiilés 0sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.

A didkkozgyllés Osszehivasaért az igazgatd felelds. A didkkozgytlés 1 év iddtartamra, a
tanulok javaslatai alapjan, intézményegységenként 1-1 fo DOK elndkét és -a DOK sajat
SZMSZ-e alapjan- elnokséget valaszt a kiildottekbol.

A didkdnkorményzat tagintézményenként évente 2 rendes kozgyiilést hiv 0ssze, de kdzgylilés
Osszehivhaté fontos kérdések felmeriilése miatt is. A kozgyiilés Osszehivasat a DOK
vezetdség vagy az iskola igazgatdja kezdeményezheti.

A DOK elndkségi gylilések tagintézményenként legalabb kétheti rendszerességgel
osszehivandok a DOK-6t segitd neveld altal, tajékoztatds és az aktualitisok megtargyaldsa
céljabol.

A DOK miikddésének helyi rendjét a 2023-ban elfogadott DOK SZMSZ biztositja a markazi
tagintézményben.

A didkonkormanyzat miikkodéséhez a feltételeket az igazgatd biztositja

6.5 A sziil6i szervezet, a sziilok kozosségei
Az iskolaban sziil61 szervezet mitkodik.
Az osztalyok sziil6i munkakozosségeit az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziildi munkakozosségei a sziilok korébdl a kovetkezd tisztségviseloket
valasztjak:

- elndk

- elndkhelyettes
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Az osztalyok sziil6i munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott
osztaly SZMK-elnok, vagy az osztalyfonok segitségével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az intézményegységek sziiléi munkakozosségének legmagasabb szintli dontéshozd szerve az
intézményegységek SZMK valasztmanya

Az intézményegységek SZMK valasztmanyanak munkajaban az intézményegységek osztaly
sziil61 munkak6zosségének elndkei vagy elndkhelyettesei vesznek részt.

Az intézményegységek SZMK valasztmanydnak tagjai a sziilok javaslatai alapjan
megvalasztja az intézményegység SZMK alabbi tisztségviseloit:

- elnok
- elndkhelyettes

Mind a székhelyintézmény, mind a tagintézmények sziildéi szervezetei kiilon mukddnek
egymastol, nincs ugynevezett csucs SZMK az intézményben.

Az tagintézmények SZMK vialasztmanyanak tagjai elsdsorban a tagintézmény-igazgatoval,
igazgatohelyettes(ekkel) tartanak kapcsolatot. Az intézményegységi SZMK valasztmanya
akkor hatdrozatképes, ha azon az érdekeltek tobb mint 50%-a jelen van: dontéseit nyilt
szavazassal, egyszerli szo6tobbséggel hozza.

Az intézményegységek SZMK valasztmanyat az intézményegységek vezetdinek tanévenként
legalabb 2 (tanévkezdés, évzaras) alkalommal Ossze kell hivnia, és itt tajékoztatast kell adnia
az iskola feladatair6l, tevékenységérol.

Az iskolai sziilé1 munkakozosséget az alabbi jogok illetik meg:

- megvalasztja sajat tisztségviselOit

- kialakitja sajat miikdési rend;jét

- az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

- képviseli a sziiloket az oktatési torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében
Véleményezési jog illeti meg a sziildi szervezetet:

- az iskola pedagogiai programjaval,

- hazirendjével

- munkatervével

SZMSZ azon pontjaival, kapcsolatban, amelyek a sziilokre, illetve a tanulokra vonatkoznak.

Az intézményegységek SZMK vélasztmanya véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a
sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben
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6.6. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

6.6.1 Az igazgatdsag és a neveldtestiilet

A nevel6testiilet  kiilonb6zé  kozosségeinek — kapcsolattartdsa az  igazgatd, az
igazgatOhelyettesek ¢és a tagintézmény-igazgatok segitségével, a megbizott munkak6zosség-
vezetOkon keresztiil valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:

- a csucsvezetdség iilései

- az intézményegységek vezetdségi lilései

- kiilonboz6 értekezletek, megbeszélések

Ezeknek a forumoknak az idépontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg.

Az igazgatosdg az aktudlis feladatokrol a székhely és a tagintézmények tanari szobaiban
elhelyezett hirdet6tablan, valamint belsé email rendszeren emlékeztetok révén és online zart
csoportokon keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:

- az iskolavezetdség lilései utdn tdjékoztatni az iranyitasuk ald tartozo pedagdgusokat az iilés
dontéseirol, hatarozatair6l.

- Az iranyitasul ala tartozd pedagégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az
igazgatosag, az iskolavezetdség felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezet6jik, illetve valasztott képviseldik Utjan kozolhetik az igazgatosaggal, az
iskola vezetdségével és a sziiloi szervezettel.

6.6.2 A nevelok és a tanulok
Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol az igazgato:

[J a didkkozgytilésen évente legalabb 2 alkalommal
[J rendszeres iskolagytiléseken
[ és az intézményegységek folyosoin elhelyezett hirdetd tdblan keresztiil

tagintézmény-igazgatok:

[ az tagintézményi didkdnkormanyzat elndkségi iilésén
[J rendszeres iskolagytiléseken
[] és az intézményegységek folyosoin elhelyezett hirdetd tablan keresztiil

osztalyfonokok:

[] az osztalyfonoki ordkon tdjékoztatjak a tanulokat
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A tanulot és a tanuld sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak
folyamatosan szoban és irasban tajékoztatni kell.

A tanuldk kérdéseiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatdsdgaval, a neveldkkel, a
neveldtestiilettel.

6.6.3. A neveldk és a sziilok

Az iskola egészének életérol, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol az igazgato:
- a tagintézményi SZMK elnokoket emailben vagy személyesen

a tagintézményvezetOk, igazgatohelyettes:

- a tagintézményi sziil6i munkako6zdsséget valasztmanyi iilésén, vagy alkalmanként megjelend
irasbeli tdjékoztaton keresztiil

az osztalyfonok: az o0sztalysziiloi értekezleten, fogadodrakon ¢és csaladlatogatdsokon
tajékoztatja a sziiloket.

A tanuldok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatdsara az alabbi forumok szolgalnak:
- csaladlatogatasok

- sziil6i értekezletek

- fogaddorak

- nyilt napok

- irasbeli tajékoztatok a tajekoztatod flizetben

- e-naplo

A sziil6i értekezletek és fogadd oOrdk idejét az iskolai munkaterv évenként tartalmazza. A
sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatosdgaval, nevelOtestiiletével vagy sziiloi
szervezettel.

A sziilok és mas érdekldddk az iskola pedagodgiai programjardl, szervezeti és miikodési
szabalyzatarol és hazirendjérdl az iskola igazgatdjatol, helyetteseitdl, a tagiskoldk vezetditdl,
az iskolai munkatervben évenként meghatdrozott igazgatdi, tagintézmény-igazgatoi
fogaddorakon kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola pedagogiai programja, szervezeti- és mikodési szabalyzata és hazirendje nyilvanos.

Az iskola honlapjan minden érdekl6dé szamara elérhetd, megtekinthetd. A dokumentumok
egy- egy példanya a kovetkezé személyeknél, ill. intézményeknél is megtalalhato, melyrdl
felvilagositast az intézményegységek igazgatoi, helyettesei adnak.

- az iskola feladatellatasi helyeinek irattaraiban,

- az Oktatasi Hivatal honlapjan
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- a DomoszI6i ITI. Andras Altalanos Iskola igazgat6janal

- a tagiskolék vezetdi irodaiban

- az iskola hivatalos web lapjan

7. Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiilso kapcsolatai

Az iskola kiilonb6z6 orszagos és megyei szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot.
Az igazgat6 az alabbi szervekkel tart fenn szoros kapcsolatot:

a) A fenntartoval: Az igazgatd napi kapcsolatban all a tankeriilet vezetdivel,
folyamatosan tajékoztatja 6t/Oket a fontosabb torténésekrdl, a problémakat felveti, k6zos
megoldast varva attol, év végén beszamol a tanév torténéseirdl, a jovo évi tervekrol.

b) Domoszld, Kisnana és Markaz telepiilések polgarmestereivel és képvisel6-testiiletével
tart fenn szoros kapcsolatot. A tagintézmény-igazgatok sajat telepiilésiikk polgarmesterével
miikddnek egyiitt a nevelési év feladatainak végrehajtasa sordn.

C) A pedagogiai és szaktargyi szervekkel (Oktatasi Hivatal, Kormanyhivatal,
tankonyvkiadok, taneszkoz gyartok stb.)

d) A pedagogiai szakszolgalattal: A intézmény a jelzérendszerén keresztiil értesiti a
nevelési tandcsadot, tovabbd az egri tanuldsi képességet vizsgald bizottsagot, ha valamely
gyermeknek tanulasi nehézségei, zavarai tamadnak (pOszeség, diszlexia, diszgréfia,
diszkalkulia, sajatos nevelési igény stb.). Err6l minden esetben eldtte értesitik a sziildt is.

e) A gyamiigyi, csaladsegité és gyermekjoléti szervekkel: az intézmény jelzi, ha
valamely gyermek veszélynek van kitéve. A gyermekjoléti szervekkel napi kapcsolatban all,
ha lehetdség van ra, kozos programot szervez a hatranyos helyzetli gyermekeknek. A
problémas gyermekekrdl esetmegbeszélést tart.

f) A kornyezd oktatasi intézményekkel: Az iskola partneri kapcsolatot tart fenn a
kornyezd telepiilések iskolaival, oOvodaival. Tapasztalatcsere utjan megbeszélik kozos
problémaikat, amelyek az eldbbre haladast, a munka zokkendmentességét segitik.

Q) Az  egészségiigyr szervekkel: az  igazgatd, igazgatOhelyettesek ¢és a
tagintézményvezetdk kozvetlen kapcsolatot tart fenn az egészségiigyi szolgaltatokkal.

8. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadményok tovabbkiildhetdségének
¢s irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
vezetdje irhat ald. Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az
igazgatd altal — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban —
megjelolt magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:
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f) az intézmény adatai (név, cime, irdnyitdszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)

Q) az irat iktatoszama

h) az ligyintézd neve

) az ligyintézés helye és ideje

), az irat alair6janak neve, beosztasa

A kiadmany jobb felsd részében a kdvetkezoket kell feltiintetni:

K) az irat targya
) az esetleges hivatkozasi szam
m) a mellékletek szama

A kiadmanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadméanyoz6 nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni. A hitelesitést a
kiadmany jobb oldaldn kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozé nevét ,,s.k." toldattal
valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadmany hiteles"
zéradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz0 a zaradékot aldirdsdval és az intézmény
korbélyegzdvel hitelesiti.

9. Az intézmény miikodési rendje: a tanuldok, alkalmazottak intézményben
tartozkodasanak rendje

9.1 Az intézményegységek nyitvatartasa

- DomoszI6i III. Andras Altalanos Iskola (székhely)

Szorgalmi id6ben, hétfotdl — péntekig, reggel 7 — 6ratol este 18 oOrdig tart nyitva.
Domoszl6i ITI. Andras Altaldnos Iskola Kisnanai Szent Imre Tagintézménye
Szorgalmi idében, hétf6tdl — péntekig, reggel 7 6ratol délutan 18 oraig tart nyitva.
Domoszl6i IT1. Andras Altaldnos Iskola Markazi Véarvolgye Tagintézménye
Szorgalmi idében, hétf6td — péntekig, reggel 7 6ratol 18 oraig tart nyitva.

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 27. § (2) bekezdésének valtozasa
értelmében 2023. szeptember 1-t6l az iskoldban a nevelés-oktatast a déleldtti és délutani
tanitasi idészakban oly modon szervezziik meg, hogy a foglalkozasok legalabb 16 oraig
tartanak, tovabba 7 oratol 18 oraig — vagy addig, amig a tanulok jogszerlien tartdzkodnak az
intézményben — gondoskodunk a tanuldk feliigyeletérdl sziildi igény esetén.

Az fenntartd beleegyezésével, a székhely ¢és tagintézmények vezetdivel tortént eldzetes
egyeztetés alapjan az épiiletek ettdl eltérd idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva
tarthatok.

A reggeli €s a szilinetkdzi rendet a helyi szervezésii pedagogus-iigyelet biztositja.
A tanitasi 0rak 45 percesek. A sziinetek idejét a hazirend hatdrozza meg.

A tanulo a tanuldi 1d06 alatt csak neveldi engedéllyel hagyhatja el az iskolat.
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A hivatalos ligyek intézésének idejérél minden tanév elején kapunk tajékoztatast. Ezen ligyek
intézése az iskolatitkari irodakban torténik.

A szorgalmi iddszakban a zarva tartasokrodl a sziiloket legalabb 7 nappal elébb értesiteni kell.

Az iskola a tanitasi sziinetekben az tligyeleti rend szerint tart nyitva. Az iigyeleti idon kiviil
csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartozkodhatnak az épiiletben. A nyari tanitasi sziinet
iigyeleti rendjét az intézmény vezetdje hatarozza meg.

A vezetd reggeli beérkezéséig és tdvozasa utdn a szervezett foglalkozast végzé pedagogus,
illetve az arra kijelolt személy tartozik feleldsséggel az intézmény rendjéért.

9.2. Az iskolai felvétel rendje, tanuléi jogviszony
Az altalanos iskolai felvétel — tankotelezettség:

. A gyermek tankoteles attol a naptari évtdl, amelyben augusztus 31-ig 6. életévét betdlti
tankdtelessé valik.

. Problémas esetben a sziild kérelmére, az Oktatdsi Hivatal dontése alapjan a gyermek
tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben vehet részt

. A tankételezettség iskolaba jarassal teljesithetd vagy ha a tanuld egyéni adottsaga,
sajatos helyzete indokolja, és a tanulo fejlddése, tanulmanyainak eredményes folytatdsa és
befejezése szempontjabol elonyds, a tankotelezettség teljesitése céljabol hatirozott iddre
egyéni munkarend kérelmezhetd.

Tanuldi jogviszony:

A koznevelési torvény rendelkezései alapjan az iskola: koteles felvenni, atvenni a kijeldlt
korzetébe tartozo tankoteles kort tanulot.

A tanuld elhelyezésérdl az iskoldhoz tartozo intézményegységekben az igazgatdo dont.
Dontésekor mérlegeli a sziild kérését, figyelembe veszi az intézményegységekben mitkodo
osztalyok létszamat ¢&s Osszetételét, valamint az elhelyezni kivant tanuld esetleges

szakvéleményébe foglalt javaslatot a gyermek elhelyezésérol.

A tanuldi jogviszony a beiratas napjan jon létre. A tanuld a tanuloi jogviszonyon alapuld jogait
ettdl az idéponttdl kezdve gyakorolhatja.

Napkozis felvételt a sziild €v elején irasban igényelhet, indokolt esetben év kozben is.

9.3. A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankdnyvellatds megszervezéséért, az ellatas helyi rendjének megszervezéséért, a
tankonyvfelelés megbizasaért tagintézményenként az igazgatd, illetve a tagintézmény-
igazgatok a feleldsek.
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Az iskola igazgatdja a tankonyvjegyzék megjelenése utan a Tankeriilet 4ltal
tankonyvbeszerzésre biztositott pénziigyi kereten belill gondoskodik a tankonyvek
megrendelésérdl tagintézményenként.

A tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjan, a sziildi szervezet véleményének
figyelembevételével a szakmai munkakozosségek valasztjak ki a megrendelésre keriild
tankonyveket, figyelembe véve a tankeriilet altal engedélyezett anyagi keretet.

Az iskolatél kolcsonzott tankonyv elvesztése, megrongaldsaval okozott kart a tanulonak
(sziilének) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités pontos mértékét a koriilmények
figyelembevételével az iskola intézményvezetdje hatdrozza meg.

A tankonyvellatdsban kozremiik6dok feladatai:

A tankOnyvfelelos/konyvtaros

e kapcsolatot tart a tankOnyvellatdis megszervezésében résztvevd személyekkel
(intézményvezetd, osztalyfonokok, munkakdzosségvezetok, szaktanarok, sziildk) és a
Kelloval,

e lebonyolitja a tankdnyvrendelést; SNI fejlesztéeszkdzok rendelését; potrendelést és az
estleges évkozi rendelést,

e atveszi és kiosztja a tankonyveket,

e gondoskodik a tartdos tankonyvek leltarba vételérdl, kikolesonzésérdl és év  végi
begytijtésérol.

A szaktanarok szakmai szempontbdl koordinaljak a tankdnyvek kivalasztasat:

e clonyben részesitik a tartos tankonyveket,

e szorgalmazzak az egységes tankonyvcsaladok hasznalatat,

e kivalasztjak az altaluk tanitott osztalyok szaméra a megrendelni kivant tankonyvet,
e ¢vfolyamonként Osszesitik és tovabbitjak a megrendelni kivant tankonyveket.

Az osztalytondkok részt vesznek a tanév elején és végén a kolcsonzott konyvek kiosztasaban
¢s begylijtésében. Az intézményben a tankdnyvek kiosztasa az elsd tanitdsi napon torténik.

9.4 A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok munkarendje

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allok munkarendjét a hatdlyos jogszabalyok betartasaval - az igazgatd éallapitja meg.
Munkakori  leirasaikat a székhely és tagintézmények vezetdi készitik el. Minden
alkalmazottnak ¢és tanulénak az intézményben be kell tartania az altaldnos munka- ¢és
balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést a Hatvani Tankeriileti K6zpont
megbizott munkatarsa tartja.

A székhely felelds igazgatohelyettese és tagintézmények vezetdi tesznek javaslatot - a
torvényes munkaidé és pihend id6 figyelembevételével - a napi munkarend G&sszehangolt
kialakitasara, valtoztatisara és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok rendes
szabadsaganak kiadasara, amelyet az igazgatd engedélyez

28



9.5 A pedagégusok munkarendje

A teljes munkaidében foglalkoztatott pedagdégusok munkaideje napi nyolc, heti negyven ora,
amely a kotelezé orakbol, valamint a neveld-, illetve oktaté munkaval vagy a gyermekekkel,
tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd feladatok ellatasahoz
sziikséges 1dObdl all. A pedagogus a foglalkozési ordja €s munkaideje eldtt 15 perccel annak
helyén koteles megjelenni.

A munkabeosztasok Osszeallitdsandl az alapelv az intézmény zavartalan feladatellatisa és a
pedagogusok egyenletes terhelése. A megbizasok soran figyelembe kell venni a pedagogus
alkalmassagat, ratermettségét €s szakmai felkésziiltségét.

A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat, s annak okat lehetdleg el6zd nap,
illetve foglalkozason, rendkiviili esetben az adott napon reggel 7 6ra 30 percig koteles
jelenteni az intézmény vezetdjének, vagy az illetékes helyettesnek.

Az intézmény rendezvényein, linnepélyeken a pedagdgus jelenléte kotelezo.

Az altalanos iskolédban a folyosdkon és az udvarokon a tanitds megkezdése eldtt, valamint az
orakdzi sziinetekben tigyeleti rendszer mikddik. Az tigyeletes feladatait tagintézményenként
az tigyeleti rend tartalmazza.

9.6. Az intézmény nem pedagdégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartadsaval
az intézmény =zavartalan mikodése érdekében az intézmény vezetéje allapitja meg.
Munkakori leirasukat az igazgatd ¢€s az igazgatdhelyettes kozosen késziti el. A torvényes
munkaid6 és pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi
munkarend 0sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatadsara, és a munkavallalok szabadsaganak
kiadasara. A nem pedagdégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatod
hatarozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az igazgat6d, adminisztrativ és technikai
dolgozok esetében az igazgato szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

9.7. Tanulék munkarendje

A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a Hazirend hatarozza
meg.

A hazirend szabalyait a nevelGtestiilet - az intézményvezetd (igazgatd) elbterjesztése utan —
minden intézményegységben (székhely, Markaz, Kisndna) az érintett kozOsségek
véleményének egyeztetésével alkotja meg. A hdzirend betartdsa a pedagodgiai program
céljainak megvaldsitdsa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara és az intézményben
tartdzkodo személyekre nézve kotelezd.

rer s r

Az iskolaban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan 8 ora és 16 ora kozott kell megszervezni.
A tanitdsi ordk hossza 45 perc, az 6rakdzi sziinetek hossza 5, 10, ill.15 perc. A napkozis
csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi Ordk végeztével a csoportba jard tanulok
orarendjéhez igazodva kezdddik és 16 oraig tart. A sziilok kérésére 18 oraig tartd Osszevont
tigyeletet kell szervezni.
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9.9. Tanari iigyelet

Az iskolaban reggel 7.00 oratol és az orakdzi sziinetek idején tanari ligyelet miikodik. Az
iigyeletes nevel6 valamint az tigyeletet ellatdé pedagogiai asszisztens koteles a rabizott
¢piiletben a hazirend alapjan a tanuldk magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak
megOrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrzi.

9.10. Az intézmény elhagyasa

A tanul6 a 16 6raig kotelez6 benntartézkodas idején csak a sziil6 irdsbeli kérésére, a székhely
igazgat6 vagy igazgatOhelyettes, vagy tagintézmény-igazgato, engedélyével, illetve a részére
orat tartd tanar tudtaval hagyhatja el az iskola épiiletét.

Rendkiviili estben - sziil6i kérés hianyaban - az iskola elhagyasara csak tagintézmények -
vezetdi, vagy a székhely igazgatoja adhat engedélyt.

9.11. Hivatalos iigyek intézése

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari iroddkban
torténik a helyben kifiiggesztett idObeosztas szerint.

9.12. Ugyeleti rend a tanitasi sziinetekben

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet a Hatvani Tankeriileti Kozpont kijelolése alapjan, az iskola
igazgatodja a szlinet megkezdése eldtt a sziilok, a tanuldk, €s a neveldk tudomasara hozza.

9.13. Az iskola tulajdonat képezo eszkozok sajat hasznalata

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az intézményegységvezetok
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

9.14. Az intézményben végezhetd reklam és iizleti tevékenység

Reklamhordozé csak a fenntartd képviseldjének és az iskola igazgatdjdnak az engedélyével
helyezhetd ki. Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségel,
erkolcsi jogokat veszélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes
vagy a kozbiztonsdg megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositasara 0sztondzne, valamint
a Fogyasztovédelmi torvénnyel ellenkezd reklamokat.

A nevelési-oktatasi intézményben lizleti tevékenységet folytatni csak igazgatdi engedéllyel
lehet. Az engedély kiadasara akkor van lehetdség, ha az a tevékenység valamilyen forméaban
segiti a neveld-oktatd munkat.

9.15 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fObejarat el6tti 5 méter sugaru teriiletrészt és
az iskola parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohdnyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuloink szdmara a dohanyzés és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztdsa tilos! Az
iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanul6t, aki — az iskoldban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas
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szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak
szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartdzkodod vendégek szamara a dohanyzas
tilos. A nemdohdnyzok védelmérdl szold torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az
intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés az igazgatd, igazgatohelyettes(ek),
tagintézmény-igazgato(k).

10. Az intézmény gazdalkodasa

Az intézmény gazdalkodasi jogkorét a Hatvani Tankeriileti Kozpont gyakorolja. A
gazdalkodéassal kapcsolatos szabalyzatokat a Hatvani Tankeriileti Kozpont Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata tartalmazza.

11. Az intézménybe valé belépés és benntartézkodas idegenek részére
Az intézmény teriiletére gépjarmiivel - engedély nélkiil - behajtani szigortian tilos!

A koznevelési intézménnyel munkavéllaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jar6 tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

Akik nem 4llnak jogviszonyban az iskoldval csak engedéllyel és ellendrzés mellett
tartozkodhatnak az iskolaban. Engedélyezésre az igazgatd, igazgatohelyettes és a
tagintézmény-igazgatd jogosult, biztositva a pedagogiai tevékenység zavartalansagat.

Csak azok 1éphetnek be az intézmény épiiletébe, akiknek:
. hivatalos ligyintézésiik ezt megkoveteli,
. szllok, akik gyermekeikért jottek (iskola elétt kell varakozni),

. tanul6i jogviszonyban nem 4llo tanulok, személyek csak azt a helyiséget vehetik
igénybe, ahol a foglalkozasokat tartjdk — csoportvezetd, hitoktatd felnétt jelenléte kotelezd,

o az intézményi javitasi, karbantartdsi és egyéb munkat végzdkre a munkavégzés elott
tortént megbeszéltek betartasa kotelezo.

12. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasa

Az iskola hagyomanyainak &polasa, fejlesztése és bdvitése, valamint azt iskola jo hirnevének
megOrzése, Oregbitése az iskolai kozdsségek minden tagjanak joga ¢és kotelesége. A
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idOpontokat, felelésoket — az igazgatd
javaslatara — a nevelGtestiilet az iskola az éves munkatervében hatarozza meg.

- Az iskolai kozosségei bekapcsolodnak a nemzeti és allami iinnepek lakohelyi
megemlékezésébe, a hagyomanyok apolasaba, Domoszlo, Kisnana, Vécs, Markaz telepiilések
rendezvényeibe.

31



- Az iskola épiileteit egész évben fel kell lobogozni (magyar €s unids zaszlo).

- Az linnepi megemlékezést szervezd pedagdgus munkajat minden neveldnek segitenie

kell.

12.1. Az intézmény hagyomanyos Kkulturilis és iinnepi rendezvényei mindharom
feladatallatasi helyen:

o a tanévnyito és tanévzaro iinnepély,

o Els6 osztalyosok fogadasa

. a hivatalos allami tinnepek (marc.15., oktober 23.)

o megemlékezések (oktober 6., junius 4., Holocaust, Kommunista diktatura dldozatainak

emléknapja, stb.), helyi megemlékezések,

° musorok készitése, kiallitasok szervezése,

o versenyek, sportvetélkedok. példaul a magyar kultura napjan vagy az Europai
Sporthéten

o Gyermeknap

o Madarak-fak napja

. Mikulés iinnep

o Karacsonyi linnepség

o Anyaék napja

. A 7. évfolyam a ballagd didkoktol iinnepi miisorral koszon el.

. Az egy-egy évben adddo jeles évfordulokrol, torténelmi személyiségekrdl, irokrol,
koltokrol, eseményekrdl az éves munkaterv szerint torténik megemlékezés.

Az intézmény vezetdsége minden olyan kezdeményezést tdmogat, mely az intézményhez
tartozas érzését erdsiti.

Egész évben feladatként is megjelend tevékenységek:

. Bels6 tanulmanyi versenyek

o Pélyazatokon valo részvétel

o Kornyezetvédelmi programok
o Egészségnevelési programok

A hagyomanyépolas kiilsdségekben is megnyilvanul:
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. Az iskola tanuldinak iinnepi viselete: fehér szinii ing/bluz, sotétkék vagy fekete szinli
nadrag/szoknya.

12.2. Az iskola feladatellatasi helyenként eltéré hagyomanyokat 6rzé kulturalis és
iinnepi rendezvényei:

12.2.1. DomoszI6i III. Andrds Altalanos Iskola, DomoszIé (székhely)

- ,ANDRAS”-hét

12.2.2. DomoszI6i . Andrds Altalénos Iskola Kisndnai Szent Imre Tagintézménye

. Kalandoz6 torténelmi vetélkedo6 szervezése
o Az iskola évkonyvet, vendégkonyvet €és dicsdségkonyvet vezet.
) Gondozzuk allandé iskolatorténeti kiallitasunkat.

Szent Imre, az iskola névadoja:

o Jelképes abrazolasa disziti az intézmény folyosojat;
° »Szent Imre-nap” szervezése, rendezése;
. Szent Imre képpel jelzett oklevél, emléklap haszndlata.

A tagintézmény cimere:

Az intézmény zaszlaja:

° . A 2010-es névadastdl iskola zaszlo erdsiti az Osszetartozast. A zaszlora a
ballagé osztalyok emlékszalagot kotnek.

12.2.3. DomoszI6i IlI. Andrds Altaldnos Iskola Markazi Varvolgye Tagintézménye
- minden masodik tanévben Ki mit tud? szervezése a diakoknak tavasszal

- egy tanévben harom sportnap szervezése, az Eurdpia Sporthét, Luca napja, valamint
marcius-aprilis folyaman

- minden év novemberében jotékonysagi bal szervezése

- Varvolgye dij: Az a tanuld, aki 1-8. évfolyamig kitind tanulményi eredményt ért el az
iskoldaban Varvolgye dijat kap, melyet a tagintézmény vezetdje és a polgarmester ad at.
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- Mind alsé-, mind fels§ tagozaton kitiintetésre keriil az Ev tanuldja és az Ev sportoloja,
oklevéllel és neveldtestiileti dicsérettel.

Az tagintézmény cimere:

TR
w

A

o Az intézmény zészlaja:
* Iskola z4szl6 erdsiti az Osszetartozast. A zaszlora a ballagd osztalyok emlékszalagot kitnek.

12.3 A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok a mult értékeinek megdrzéséért és tovabbvitelét szolgaljak, kisugarzo erdvel
hat az egész koz0sség €letére. Az iskolai hagyomanyok jellemzik is magét az iskolat:

- az iskola szellemisége, értékrendje, ars poeticdja,

- szakkoreink, kulturalis- és sportéletiink,

- minden évben hagyomanyos rendezvényeink,

- vakdacids programunk,

- innepeink,

- formai jegyek: pold, nyakkendd, jelvény, didkujsag,

- a kitiintetések ¢€s jutalmazasok rendje,

- a tanév kiemelked®, visszatérd eseményei: pl. nyilt napok, DOK nap

A hagyomanyépolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint a feleldsoket a
munkatervben hatarozza meg a nevelGtestiilet. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre
(tinnepélyek, tanulményi és sportrendezvényekre stb.) valé megfeleld szinvonalu felkészités
¢s felkésziilés a pedagogusok és tanulok szdmdra — a képességeiket €s ratermettségiiket
figyelembe véve — egyenletes terhelést adjon. Az intézményi szintll linnepélyeken és
rendezvényeken a pedagogusok és tanulok részvétele kotelezd az alkalomhoz 1116 61tozékben.
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13. Belso ellenorzés

Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az
intézmény igazgatoja felelds.

A bels6 ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyd szakmai
tevékenységgel osszefliggo ellendrzési feladatokat.

A szakmai ellendrzések éves, munkatervbe foglalt, az igazgat6 altal készitett intézményi
ellendrzési terv alapjan torténnek.

Az intézményegységek vezetdi éves ellendrzési tervet készitenek intézményegységiikre
vonatkozodan.

Az ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:

[ az ellendrzés formajat,

O az ellenOrzési teriileteket,

[ az ellendrzés fobb szempontjait,

[ az ellendrzott idoszak meghatarozasat,

[ az ellendrzést végzd(k) megnevezését

[ az ellendrzés befejezésének idOpontjat,

[ az ellendrzés tapasztalatai értékelésének idopontjat és mod;jat.

Az ellendrzések tapasztalatait az igazgatd folyamatosan értékeli és azok alapjan a sziikséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

Az ellendrzésrdl feljegyzés késziil. Az ellendrzések tapasztalatairol, eredményeirdl az
érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit, valamint dolgozoi értekezleten az intézmény dolgozoit
az intézményvezeto, és vezetdtarsai tajékoztatjak.

14. A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete €s ellatdsa érdekében az iskola fenntartoja
megéllapodast kot az illetékes ANTSZ vezetdjével.

A megallapodéasnak biztositania kell a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését
az alabbi teriileteken:

- fogaszat, évente két alkalommal,

- tiiddsziirés, évente egy alkalommal,

- belgyogyaszati vizsgalat, évente egy alkalommal,

- szemészet, évente egy alkalommal,

- a tanulok fizikai allapotanak mérését évente egy alkalommal

- a tovabbtanulas, palyavalasztas eldtt alld tanuldk altaldnos orvosi vizsgalatat,
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- a tanuloknak a korzeti védono altal végzett higiéniai - tisztasagi szlirdvizsgalatat évente két
alakalommal. A szlirdvizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztositanak.

A testi nevelés és a gydgytestnevelés rendje

Koznevelési intézménylink a tanulok egészséges fejlodése érdekében biztositja a
mindennapos testedzést. A tanulok hetente 6t 6ran, az 6rarendbe illesztetten, testnevelés oran
vesznek részt.

Az egészséges tanulokat testnevelés orar6l atmeneti idére csak az iskolaorvos mentheti fel,
szakorvosi vélemény alapjan. A felmentést a tanul6 koteles a testneveld tanarnak atadni.

A tanulo egészségi allapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos konnyitett-foglalkozast irjon el
a szamara. A konnyitett testnevelés soran az érintett tanulo részt vesz az orarendi testnevelés
orakon, de bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat — allapotatdl fiiggéen — nem Kkell
végrehajtania.

Az iskolaorvos a szakorvosi vélemény figyelembevételével — a tanulokat gyodgytestnevelési
foglalkozasokra utalhatja.

15. Afegyelmi eljaras és a kartéritési felelosség részletes szabalyai

Ha a tanulo kotelességeit vétkesen €s stlyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi biintetés lehet:

- megrovas,

- szigorti megrovas,

- meghatarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, megvonasa,
- eltiltads az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

- kizéras az iskolabdl.

A fegyelmi biintetés megallapitdsanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet hozza. A
didkdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras sordn be kell szerezni.

A fegyelmi eljaras meginditadsarol —az indok megjeldlésével- a tanuldt és a tanuld sziilojét
irasban értesiteni kell. A fegyelmi eljards soran a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell,
hogy allaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a kotelezettség-
szegést, vagy a tényallas tisztdzasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani, amelyen részt
vesz a tanulo és sziildje is.

A fegyelmi eljaréast egyeztetd targyalas elozheti meg, amelynek célja a kotelezettségszegéssel
gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozésa, a sérelem orvosldsa
érdekében. A sziilot a fegyelmi eljarasrol szolo levélben értesiteni kell az egyeztetd targyalas
lehetdségérdl. A sziild a levél kézhezvételétdl szamitott 5 napon beliil kérheti az egyeztetd
targyalas lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd targyalds sem
vezetett 15 napon beliil eredményre.

A tanuld6 harmadszori kotelezettségszegése esetén a fegyelmi jogkdr gyakorldja
megtagadhatja az egyeztetd targyalast.

Amennyiben az egyeztetd targyaldson a felek meg tudnak allapodni, a fegyelmi eljarast fel
lehet fliggeszteni, illetve meg lehet sziintetni.

36



A fegyelmi targyalast a nevelOtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legaldbb haromtagt
bizottsag folytatja le. A nevelGtestiilet nem jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de
arra vonatkozdan javaslatot tehet. A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd
tanulo, sziiléje (sziilei), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a
bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen.

A targyalasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tlintetni a targyalds helyét,
idejét, a részt vevOk nevét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. A fegyelmi
hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban kell kihirdetni.

A fegyelmi eljarést hatarozattal meg kell sziintetni, ha

- a tanul6 nem kovetett el kotelezettségszegést,

- a kotelezettségszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

- a kotelezettségszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
- a kotelességszegés ténye nem bizonyithato.

Ha a tanulé tanulmanyi kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben az intézménynek
jogellenesen kart okoz, a Ptk. Szabalyai szerint kell helytallnia. A kartérités mértéke nem
haladhatja meg

- gondatlan karokozas esetén a minimalbér egyhavi 6sszegének 50%-at,

- ha a tanul6 korlatozottan cselekvioképes, szandékos karokozas esetén az okozott kar,
legfeljebb a minimalbér 6t havi dsszegét. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a kérosult
elharithatatlan magatartdsa okozta.

16. Intézményi 6vo, védo eldirasok; az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuld- és
gyermekbalesetek megelézésében, illetve baleset esetén

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

16.1 Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulé- és gyermekbaleset megel6zéséve
kapcsolatosan:

a.) Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania a munkabiztonsagi szabalyzat,
valamint a tizvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit

b.) A NAT ¢s az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsadganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat €s
viselkedési formakat.

c.) A neveldk, gydgypedagogiai asszisztensek a tanodrai és a tanoéran kiviili foglalkozésokon,
valamint az iigyeleti beosztdsukban meghatarozott iddben kotelesek a rajuk bizott tanulok
tevékenységét, folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-
megeldzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

d.) Az osztalyfdnokoknek az osztalyfonoki orakon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik
¢s testi épséglik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egylitt jaro
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veszélyforrasokat, a tilos ¢és az elvarhatdé magatartdsformakat. Az osztalyfénokoknek
feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a kovetkezd
esetekben:

A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki 6ran, melynek soran ismertetni kell:
- az iskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,
- a hazirend balesetvédelmi elbirasait,

- a rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariadd, természeti Kkatasztrofa, stb)
bekovetkezésekor sziikséges teendoket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét,

- a tanulok kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban,

- kirandulasok, turak elott,

- rendkiviili események utén,

- a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanuldk figyelmét.

e.) A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat,
illetve tanoran, vagy iskoldn kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrdsokra, a kotelezd
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

f.) A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gyézddnie arrol,
hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

g.) A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat /testnevelés, fizika, kémia, technika) és a
gyakorlati oktatast vezetd nevelok baleset-megeldzési feladatait a munkakori leirdsuk
tartalmazza.

h.) Az iskola igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi.

1.) Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariado, stb.) esetén az épiilet
kitiritését, a sziikséges intézkedések megtételét a Tlizriado terv eldirasai szerint kell elvégezni

16.2 Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulobalesetek esetén

a.) A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

- a sériilt tanulot elsOsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,
- a balesetet, sériilést, okozo6 veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetnie,

- minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézményegység
vezetOknek vagy helyettesiiknek.

E feladatok ellatdsaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie.
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b.) A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban részesitd dolgozd a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

c.) Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézményegység vezetdjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell, a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonld balesetek megeldzése érdekében ¢€s a sziikséges intézkedéseket, végre kell
hajtani.

d.) A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:
- A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani,

- A 3 napon tal gyogyulo sériilést okozé tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e
balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni
a tanulonak (kiskoru tanuld esetén a sziilének). A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola Orzi
meg.

- A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat a munkavédelmi
szabalyzat részletezi.

A felné6tt balesetek megeldzésével kapcsolatos eljardsok rendjét a munkavédelmi szabalyzat
tartalmazza.

17.  Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddok

Az iskola milkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld €s oktatdé munka szokasos menetét akadéalyozza, illetve az
iskola tanuldinak €s dolgozoinak biztonsagat €és egészségét, valamint az intézmeény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillondsen: a természeti katasztrofa (pl.: villimcsapas,
foldrengés, arviz, belviz, stb.), a tiiz, a robbandassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara koteles azt azonnal k6zoIni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
- igazgato ¢€s helyettesei

- tagintézmény-igazgatok és helyetteseik

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

a., a fenntartot
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b., tliz esetén a tlizoltosagot,
c., robbandssal torténod fenyegetés esetén a renddrséget,
d., személyi sériilés esetén a mentdket,

e., egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd
szerveket, ha ezt az igazgat6 sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelos vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket ,,szaggatott csengetéssel” és ( pl.: ,, Tz van,
tliz van”) kialtassal kell értesiteni, riasztani, valamint haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.

A veszélyeztetett épiilet a benntartézkodo tanuldcsoportoknak a tlizriad6 terv mellékleteiben
talalhato ,,Kitiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valod kivezetéséért €s a kijelolt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozés alatti felligyeletért a tanulok részére tandrat vagy
mas foglalkozast tartdé pedagdgusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozatosan kell tigyelni a kovetkezdkre:

Az épiiletbdl minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarté neveldének a
tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartézkodo6 gyerekekre is gondolnia kell!

A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd6 neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zOdni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld az
épiiletben.

A tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor a
nevelének meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg - felelds dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

- a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- a kdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,
- a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- az elsOsegélynyujtas megszervezésérol,

- arendvédelmi, illetve a katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerve vezetdjét az iskola igazgatdjanak
vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetoknek tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,
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- a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

- az épliletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

- a kozmiivekrdl (viz, gaz, elektromos stb.),

- az épiiletben tartézkodo személyek 1étszamarol, €letkorarol,
- az épiilet kitiritésérol

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozdja és tanuloja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi orakat a nevelGtestiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell potolni.

A tiz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a , Tlzriadd terv” c.
intézményvezetdi utasitas tartalmazza.

A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat az ,,Intézkedési terv robbantdssal vald fenyegetés esetére — bombariadd terv”
cimil intézményvezetdi utasitds tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd
megismertetésért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézményvezetdk a feleldsek.

Az ¢épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell.

A gyakorlat megszervezéséért az intézményvezetd a felelds.

A tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazott eldirasok az adott intézmény
minden gyermekére és dolgozojara kotelezd érvénytiek.

A tlizriadd tervet és a bombariado tervet az intézmény folyosdjan vagy az arra kijel6lt helyen
kell elhelyezni.

18. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek és felszerelési targyainak
hasznalata

Az iskola helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen haszndljadk. Minden dolgozo érdeke és
kotelessége az intézményi felszerelés megdvasa, szakszer(i hasznalata.

Az intézmény alkalmazottai az energiatakarékossag, gazdasagossag figyelembevételével
latjak el napi teenddiket.

Az intézmény épiileteiben az ANTSZ elbirasainak megfeleléen torténik a napi takaritas,
fert6tlenités.
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A gyermekek az iskola teriiletén csak felndtt feliigyelet mellett tartdzkodhatnak, megelézve a
gyermekbaleseteket, valamint a hasznélati targyak megrongalasat.

Az intézmény dolgozodira nézve a tliz-, baleset- és munkavédelmi szabalyok betartasa kotelezo
érvenyil.

Az iskolaépiilet helyiségeinek kiilsé szervek, maganszemélyek altali igénybevétele dijazés
ellenében terembérleti szerzodéssel vagy megbizasi szerzodéssel torténik.

A tornaterem az iskolai foglalkozasi id6ben kizardlag iskolai célokat szolgal.

Az intézmény hazirendje tartalmazza az iskoldsokra vonatkoz6 egyéb helyi szabalyokat.

Egyéb rendelkezések

19. Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési és
hitelesitési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korméanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizérolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznélata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagdgusokra, draado tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,
- a tanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagogus €s tanuloi lista.

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

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

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizdr6lag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgatok)
férhetnek hozza.

Az elektronikus ton eldallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje:

Az intézmény digitalis naplot hasznal a feladatellatasi helyein, amely rendelkezik az illetékes
minisztérium engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton viszik be az
iskola vezetdi, tandrai és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az elektronikus naplo
hitelesitésének rendje: A digitalis napld elektronikus Uton tarolja a tanulok adatait, a
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foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a
szUlok értesitését és egyéb, a tandrok munkajat segitd informaciokat. A tarolt adatok koziil:

- Havi gyakorisadggal ki kell nyomtatni a pedagoégusok altal az adott hénapban megtartott
ordk, helyettesitések stb. szamardl készitett kimutatast, azt az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes, vagy a tagintézményvezetd aldirja, az intézmény korbélyegzdjével
lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

- Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan o6rait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanulo elébb felsorolt
adatait tartalmaz6 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfondknek alé kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulénak vagy a
szlilének.

- A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbol papir alapu térzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és forma4jat jogszabaly hatdrozza meg.

- Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan orak szamat, a zaradékokat tartalmazd iratot iskolavaltds vagy a tanuldi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

- Tanév végén a végleges osztalynaplod fajlokat kiilsé adathordozéra kell menteni, az
adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

20. A tanitasi oran Kiviili egyéb foglalkozasok célja, rendje, szervezeti keretei
20.1 Tanoéran kiviili foglalkozasok

A tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklédése, igényei, sziikségletei szerint tanoran
kiviili foglalkozasokat szervez az intézmény. Ezeket a foglalkozasokat a tanulok kozdssége, a
szulo1 szervezetek, valamint a szakmai munkakozosségek kezdeményezhetik az intézmény
vezetdjénel.

Egyéb tevékenységi korok a tanuldk és a sziilok igényei alapjan, megfeleld 1étszamu
jelentkezés esetén az intézményvezetd engedélyével szervezhetdek

Az iskola a sziiléi igényeknek megfeleléen biztositja a tanulok napkozis, valamint
tanuloszobai ellatasat. A jelentkezést sziildi alairassal irasban kell jelezni. A napkdzi és a
tanul6szoba szorgalmi 1d6 alatt miikodik.

A koznevelési torvény eldirasainak megfelelden, - a sziildi igényeket is figyelembe véve-, 1-4.
¢vfolyamon napkozi otthonos, 5-8.évf. tanuldszobai ellatast biztositunk 16,30 oraig.

Az intézményben a tanulok szamdra az alabbi - az iskola altal szervezett tandran kiviili
rendszeres foglalkozasok miikodnek:

a.) napkozi otthon
b.) tanul6szoba

c.) egyeb tanoran kiviili foglalkozasok
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- szakkorok

- énekkar

- gyogytestnevelés foglalkozas

- Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozésai
- felzarkoztato foglalkozasok

- tehetségfejlesztd foglalkozasok

- tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok

- jatszohaz

- klubfoglalkozasok

- iskolai konyvtari foglalkozas

20.2 Az egyéb tandran kiviili foglalkozasokra vonatkozé altalanos szabalyok:

a.) A tandran kiviili foglalkozasokra valo tanuloi jelentkezés - a felzarkoztatd foglalkozasok
kivételével - onkéntes.

A tan6ran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanuldkat szakvéleményiik, képességeik,
tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jeldlik ki, részvételiik a felzarkoztatd
foglalkozasokon kotelezo.

b.) A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, mikodeésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

c.) A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziiléi, neveldi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

d.) A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg, az intézményegység
vezetdk javaslata alapjan. Tandran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola
pedagogusa.

Egyéb tevékenységi korok a tanulok és a sziil6k igényei alapjan, megfeleld létszamu
jelentkezés esetén az intézményvezetd engedélyével szervezhetok

20.3 Szakkorok

A kiilonbozd szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklddésétdl és az
intézmény lehetdségétdl fliggden inditja az iskola. A szakkordket vezetd pedagdgusokat az
intézményvezetd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan
torténnek. Errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje
felelds a szakkor mikodéséért. A szakkori aktivitds tiikrozodhet a tanuld szorgalom és
szaktargyi osztalyzatdban.
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Altalanos szabalyok:

a tanulok valamely madas intézmény, szerv stb. munkdjdban az osztalyfonok tudtaval
¢és az intézményvezetd engedélyével vehetnek részt,

a részvételhez a sziilok beleegyezése sziikséges,

a tanulod tandran kiviili elfoglaltsiga nem haladhatja meg a napi hdrom (3) orat (az 6ra-
meghatarozas a nevel6testiilet feladata.),

az intézményvezetd az osztalyfonok javaslatira azt a tanulot, akinek az iskolan kiviili
tevékenysége meghaladja a teherbir6 képességét, karos a fejlodésre, szorgalmara,
magatartasara, meghatarozott idore eltilthatja a tevékenysége folytatasarol,

az eltiltasrol a sziil6t értesiteni kell.
20.4. A mindennapi testedzés formai

Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a kotelezd heti 6t testnevelés oran €s az
iskola lehetdségei szerint (terem, humdn erdforrds) megszervezett szabadon vélaszthato
délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

A délutani sportfoglalkozasokon az iskola minden tanuldja jogosult részt venni. Az iskolai
sportkorok munkajat a székhely és tagiskola igazgatok, valamint a megbizott testneveld
tanarok segitik, a sportkor vezetdje a Krétaban vezeti a sportkori naplét, tovabba félévenként
irasban beszamol a tagintézmény-igazgat6 felé az elvégzett tevékenységekrodl, eredményekrol.

Az iskolai sportkor foglalkozasait a tanévenként az iskolai tantargyfelosztasban meghatarozott
napokon és idében, az ott meghatarozott sportagakban felnétt vezetd iranyitasaval kell
megszervezni.

A délutani sportfoglalkozasokon val6 részvételhez az iskola biztosithatja, hogy
- Oszi és tavaszi iddszakban: a sportudvar, a tornaterem, a konditerem

- téli idészakban: a tornaterem, konditerem tanari feliigyelete mellett, a tanulok szdmadra
nyitva legyen

20.5 Felzarkoztato, fejleszto foglalkozasok

A felzarkoztatd foglalkozasok célja az alapkészségek fejlesztése ¢s a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkéztatas. A foglalkozasokat az intézményvezetd altal
megbizott pedagogus tartja.

Az elsé négy évfolyam felzarkoztatisa (Te Orad) orarendbe illesztett idSpontban az
osztalyfonok és a szaktandrok javaslatara torténnek. Az 6todik évfolyamtol a felzarkoztatast
differencialt foglalkoztatassal — egyes tanulokra, vagy kijelolt tanuldcsoportokra kotelezo
jelleggel — a szaktanarok javaslatara torténik.

A sziilot tajékoztatni kell azokrol a lehetOségekrdl, amelyekkel az iskola segitséget tud
nyujtani gyermeke eredményes felkésziiléséhez. (Eredményes felkésziilés: azoknak az
ismereteknek, készségeknek, képességeknek az adott évfolyam végére torténd elsajatitasa,
amelyek az azt kdvetd évfolyamba l€péshez sziikséges.)

45



20.6. Hit és vallasoktatas/erkolcstan

Az iskolaban a teriiletileg illetékes, bejegyzett egyhdzak hit- és vallasoktatast szervezhetnek.
A hit- és vallasoktatason valo részvétel onkéntes. A tanulok sziilei donthetnek, hogy az egyhaz
altal szervezett hit és vallasoktatas foglalkozasokon vagy erkolcstanoktatison kivan
gyermekiik részt venni. Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény
orarendjéhez igazodva. A tanulok hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi
tanitasi idében.

20.7. Eseti tanoran kiviili foglalkozasok

20.7.1. Tanulmanyi és kozosségfejleszto kirandulasok, taborok

Az osztalyfonok a tantervi kdvetelmények teljesiilése, a nevelémunka eldsegitése érdekében
évente egy alkalommal osztidlyaik szdmara tanulmanyi kirdndulast szervezhetnek. A
kirdndulés tervezett helyét, idejét az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki munkatervben kell
rogzitenitk.

Az osztalykozosségek, didkcsoportok a didkok részére oOnkéntes alapon kiranduldsokat,
taborokat szervezhetnek, melynek célja hazank tajainak ¢és kulturalis Orokségének
megismertetése €s az osztalyok, csoportok kozdsségi életének fejlesztése.

A kirandulasok tanitds nélkiili munkanapon, vagy tanitdsi sziinetben szervezhetdék. A
kirdndulas tervezetét irdsban kell leadni az igazgatonak vagy a tagintézmény-igazgatonak.

A kirdndulashoz annyi kiséré nevelét vagy sziildt kell biztositani, amennyi a program
zavartalan lebonyolitasdhoz sziikséges, osztalyonként legalabb két f6. Gondoskodni kell az
elsOsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol is.

20.7.2. Kulturalis intézmények latogatdsa

Muzeum, szinhdz, mozi, kiallitas és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi
1doén  kiviil barmikor szervezhetdk az osztalykozosségek, vagy kisebb tanuldcsoportok
szémara.

Tanitasi idoben torténd latogatashoz az igazgatd engedélye sziikséges.

20.7.3. Tanulmanyi versenyek

Az iskola a tehetséges tanuldok fejlddésének eldsegitése érdekében tanulmdanyi, sport €s
kulturalis versenyeket, vetélkedOket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok felelések. A helyi,
tankertileti, megyei €s orszagos szintli tanulmanyi versenyeken indul6 tanulok felkészitése a
tanito vagy a szaktanar feladata, ami csak tanoran kiviili foglalkozés keretében torténhet.

20.7.4. Iskolai étkeztetés

Az i1skola az i1gényld tanuldk szamara mindhidrom feladatellatasi helyén étkezési lehetdseget
(menzat) biztosit
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20.7.5. Egyéb rendezvények

Az iskola tanuléi kozosségei — osztalykozosségek, didkkorok, szakkorok stb. — egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegii rendezvények lebonyolitasahoz akkor kell
kérvényt benyujtani az intézmény vezetdjéhez, ha a tanuldk az iskola helyiségeit igénybe
kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény id6tartama érinti a tanitasi id6t vagy az
intézmény nyitvatartasi idejét.

20.7.6. Iskolai kényvtar

A tanulok oOnképzésének, egyéni tanulasdnak segitésére a székhely és tagintézményekben
iskolai konyvtar miikddik. Az iskolai konyvtar mikodésének szabalyait a Konyvtari SZMSZ
tartalmazza.

A markazi tagintézményben és a domoszloi székhelyen tankonyvtar miikodik, az iskolai
konyvtar feladatait a kdzségi konyvtar latja el.

21. A tanuld altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodas hidnydban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanuld allitott el
a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy
az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba Keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanulod
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozéasara forditott becsiilt
munkaidd. A dolog, szellemi termék eértékesitését, hasznositdsat kovetden az intézmény
vezetOje tajekoztatni koteles a tanulot az értékesitési tényrdl €s a bevétel mértekérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodéasra vonatkozdan.
A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziild és a tanuld) alairja.
Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianydban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.
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22. Zaro rendelkezések
22.1 A SZMSZ hatalybalépése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat nevel6testiilet elfogadasaval, a tagintézmények ¢és a
sziil6i szervezetek véleményezésével jott 1étre.

22.2 Az SZMSZ. feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha moddositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a
didkonkormanyzat, a sziil6i munkakozosség, a fenntartd. A kezdeményezést és a javasolt
modositast az igazgatohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ moddositasi eljarasa megegyezik
megalkotasanak szabalyaival.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
Onalld szabdlyzatok, fenntartdi és igazgatdi utasitasok tartalmazzak. E mellékleteket
(utasitasokat) az iskola igazgatdja az SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatja.

Az SZMSZ moédositasokkal egybeszerkesztett szovege és szabalyozasa 2023. szeptember O1.

napjan 1ép hatdlyba, és visszavonasig érvényes.

Domoszlo, 2023. augusztus 31. , @ D 3 \
..(g s o f.\. --_u-‘

P. H. Szlama Tiborné

igazgat6
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DOK vezetd,

Az intézményben miikodé egyeztetd forumok nyilatkozatai

A Szervezeti és mikodési szabalyzatmddositasokkal egybeszerkesztett szovegét a Domoszloi
III. Andras Altalanos Iskola diidkénkorméanyzata megtargyalta, és elfogadasra javasolja.
Alairasommal igazolom, hogy a didkdnkormanyzat a véleményezési jogat a jogszabalyban
meghatarozott médon gyakorolta.

Domoszlo, 2023. augusztus 30.

L #ath

DOK vezetd

A Szervezeti és mikodési szabalyzatmoddositasokkal egybeszerkesztett szovegét a Domoszloi
III. Andras Altaldnos Iskola Kisnanai Szent Imre Tagintézményének didkonkormanyzata
megtargyalta, és elfogadasra javasolja. Alairdasommal igazolom, hogy a didkdnkormanyzat a
véleményezési jogat a jogszabalyban meghatdrozott médon gyakorolta.

Kisnana, 2023. augusztus 30.
{ “‘“ \ V > PR ‘3\‘\ 5
SO v s C st
DOK vezetd

A Szervezeti és miikodési szabalyzatmodositasokkal egybeszerkesztett szovegét a Domoszloi
III. Andras Altaldnos Iskola Markazi Véarvolgye Tagintézményének diakonkormanyzata
megtargyalta, és elfogadasra javasolja. Aldirdasommal igazolom, hogy a didkdnkorményzat a
véleményezési jogat a jogszabalyban meghatarozott médon gyakorolta.

Mar_kaz, 2023. augusztus 30.
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A Szervezeti és mikodési szabalyzatmddositasokkal egybeszerkesztett szovegét a Domoszloi
III. Andras Altaldnos Iskola sziil6i szervezete megtargyalta, és elfogadasra javasolja.
Alairasommal igazolom, hogy a sziil6i szervezet a véleményezési jogat a jogszabalyban
meghatarozott médon gyakorolta.

Domoszlo, 2023. augusztus 30.
//4/&« i B
/
SMK vezetd

A Szervezeti és miikddési szabalyzatmddositasokkal egybeszerkesztett szovegét a Domoszloi
III. Andras Altalanos Iskola Kisnanai Szent Imre Tagintézményének szilldi szervezete
megtargyalta, és elfogadasra javasolja. Alairasommal igazolom, hogy a sziiléi szervezet a
véleményezési jogat a jogszabalyban meghatarozott médon gyakorolta.

Kisnana, 2023. augusztus 30./
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SZMK vezeto

A Szervezeti és mikodési szabalyzatmoddositasokkal egybeszerkesztett szovegét a Domoszloi
III. Andras Altalanos Iskola Markazi Varvolgye Tagintézményének sziil6i szervezete
megtargyalta, ¢és elfogaddsra javasolja. Aldirdasommal igazolom, hogy a sziiléi szervezet a
véleményezési jogat a jogszabalyban meghatarozott médon gyakorolta.

Markaz, 2023. augusztus 30.

Honboud b Gt @

SZMK vezetd

A Szervezeti és miikodési szabalyzatmodositasokkal egybeszerkesztett szovegét a Domosz16i
III. Andras Altalanos Iskola nevelStestiilete megtargyalta, és egyhangiilag elfogadja.

Domoszl6, 2023. augusztus 31.
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Mellékletek

Adatkezelési szabalyzat
1. szamu melléklet
Altaldnos rendelkezések
1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg.

1.1.1 Vonatkoz6 jogszabalyok:

[0 A2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (tovabbiakban Nkt.)

) Europai Parlament €s a Tanacs 2016/679 rendeletében (tovabbiakban ,,Altalanos
Adatvédelmi Rendelet” vagy ,,GDPR”),

1 Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény (tovabbiakban ,,Infotv.”)

[12018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

[ a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény

1.1.2. Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

[J az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény és a 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatadsi nyilvantartasrol végrehajtasanak
biztositasa

[J az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

[1 azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irdl, munkavallal6irdl az intézmény
nyilvantart,

[1 az adattovabbitasra szabalyok és az arra meghatalmazottak korének rogzitése,

[] az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

(1 a nyilvantartott adatok modositasi, helyesbitési, torlési rendjének meghatarozésa,

[1 az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése
(] a szolgalati titok védelmével kapcsolatos szabalyok, rendelkezések meghatarozasa.

Osszegezve a cél, hogy az adatkezelésben érintett személyeket részletesen és egyértelmiien
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tajékoztassuk az adataik kezelésérdl (céljarol, jogalapjarol, az adatkezelésre ¢€s az
adatfeldolgozasra

jogosult személyérol, az adatkezelés idOtartamarol)

1.2 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

[ Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi munkavallaldjara és
tanuldjara nézve kotelezd érvényl.

[1 Az adatkezelési szabalyzat hatdrozatlan idore szol.

[] Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett tanuldi jogviszony
esetén a tanulo — a kiskoru tanul¢ sziiléje — koteles tudomasul venni. A beiratkozaskor az
intézmény adatkezelési tevékenységérdl irdsban tajékoztatni kell. Fent nevezett daitummal
1étesitett munkavallaloi jogviszony esetén a munkavallalo koteles tudomdsul venni.

() A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését
kovetd 6todik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez alol a jogszabalyok 4ltal
kotelezOen megdrzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési ido leteltével az adatkezelést meg

kell sziintetni.

1.3 Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol 2 §
rogziti. Ezek az adatok kotelezden nyilvantartanddak az aldbbiak szerint.

1.3.1 A munkavallalok nyilvantartott és kezelt adatai

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIIL térvény 5. melléklete alapjan
azalkalmazotti nyilvantartas az alkalmazott alabbi személyes adatait tartalmazza:

a) név, sziiletési hely és 1d6, allampolgarsag; anyja neve, TAJ szdma, ad6azonosito jele
b) oktatasi azonositd szamat,

¢) allando lakcim és tartézkodasi hely, telefonszam; e-mail cim, azonosité szdma

d) munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozd adatok, igy kiilondsen

- végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, az
oklevél szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus-
szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

- jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,

- munkéban t6lt6tt id6, munkavallaloi jogviszonyba beszdmithato 1do,
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besorolassal kapcsolatos adatok,

- vezetOi beosztasat,

- besorolasat

- jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

- munkaidejének mértékét,

- tartds tavollétének idotartamat,

- az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga

- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
- munkakodre megnevezését, munkakdrbe nem tartozo feladatra torténd
megbizas, munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi
biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az
azokat terheld tartozas és annak jogosultja,

- elédmenetelével, pedagdgiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgustovabbképzeési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

- a szakmai gyakorlat idejét,

- akadémiai tagsagat,

- munkaidd-kedvezményének tényét,

- mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerz6désben
rogzitett hataridejét,

- mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének
idépontjat, a mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras idépontjat és
eredményét,

- az alkalmazottat érintd pedagogiai-szakmai ellendrzés idopontjat,
megallapitasait.

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatasok €s azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,
- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A torvény altal kotelezden kezelend6 adatokon kiviil az intézmény az illetménvek atutalasa
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céljabol kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat.

1.3.2. A tanuldok nyilvantartott és kezelt adatai
A Nkt. alapjan nyilvantartott tanul6i adatok

e) a tanulo neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga allandé lakésanak és tartézkodasi
helyének cime, nem magyar allampolgéar esetén a tartozkodas jogcime és a tartozkodasra
jogositd okirat megnevezése, szama;

f) oktatési azonositd szdmat, adéazonosito jelét, tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

g) sziil6 neve, alland6 lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama,;

h) a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- a tanuld magatartasanak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése €s mindsitése, vizsgaadatok,
- mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

- kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanulora vonatkozé adatok -sajatos nevelési igénye,
beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét, hatranyos és halmozottan hatranyos
helyzetének tényét és hatalyat,

- hogy egyéni munkarendben vesz-e részt,
- tankoteles-e,
- jogviszonya szilinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

- jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét, valamint megsziinés esetén
annak tényét, hogy az ¢érintett az adott koznevelési intézményben szerzett-e iskolai
végzettséget, szakképesitést,

- jogviszonyat megalapozo kéznevelési alapfeladatot,

1) a tanulo- és gyermekbalesetekre vonatkozo adatok,

J) tartos gyogykezelés okmanyszama

k) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
1) nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

m) évfolyamat,

n) a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

0) oktatasi azonositoé szama,
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p) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
q) évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,
1) az orszagos mérés-értékelés adatai, mérési azonosito,

S) azt, hogy a tanuldo hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a Magyarorszag
hatérain kiviil 16 magyarsag bemutatasarol sz616 hataron tuli kirandulason,

t) tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

1.4 Adatok megorzése

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 41. § (10) bekezdése alapjan a
koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek ¢€s tanuléi adatokat a jogviszony
megsziinésétél szamitott tiz évig, az alkalmazottak, oOraadok adatait a jogviszony
megsziinésétdl szamitott 6t évig kezeli.

1.5 Az adatok tovabbitasanak rendje
1.5.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagogusainak a .1.3.1. fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval - a fenntartonak, a
kifizetdhelynek, a birdsagnak, rendérségnek, lgyészségnek, a kozneveléssel Osszefliggd
igazgatdsi tevékenységet végzé kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

1.5.2 A tanuldk adatainak tovabbitasa
Az intézmény csak azokat a tanuloi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el.

Az elrendelést az Nkt 41 § 7-9. bekezdése szabalyozza. Iskolankban ezek koziil az alabbiak
szerint jarunk el.

A gvermek adatai koziil

a) a neve, szlletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartdozkodasi helye, sziildje neve, torvényes
képviseldje neve, sziiléje, torvényes képviselje lakoOhelye, tartozkodasi helye ¢és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, egyéni munkarendje, a
az iskola altal szervezett kotelezd foglalkozastél vald tdvolmaradas jogszeriiségének
ellendrzése és a tanulo sziilgjével, torvényes képviseldjével valo kapcesolatfelvétel céljabdl, a
jogviszonya fennalldsaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntarto,
birdsdg, renddrség, ligyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgélat részére

b) magatartasa, szorgalma ¢és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, iskolavaltas esetén az 1) iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzdjének
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c) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskoldhoz,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye ¢€s telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségiigyi dokumentacio, a tanulo-
¢s gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi allapotdnak megéllapitdsa céljabol az
egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek

e) neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje
neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a
gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre,
tanulora vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol a
csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek

f) a gyermek, a tanul6 sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagogiai szakszolgdalat intézményei ¢€s a
nevelési-oktatasi intézmények egymads kozott, tovabba gyermekpszichiatriai diagnoézisdnak
adatai a pedagogiai szakszolgalat és az egészségiigyi szakellato kozott

g) az igényjogosultsag elbiradlasdhoz ¢s igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tamogatas igénylése céljabol a fenntart6 részére

h) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazdokhoz, tovabbithato.

1) A gyermek, a tanuld sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanulési
nehézségére, magatartasi rendellenességére vonatkozo adatai a pedagdgiai szakszolgélat
intézményei €s a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

J) magatartasa, szorgalma ¢€s tudéasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziildnek, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés
szervezdjének, a tanuldszerzddés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskolaban torténik,
az iskolanak, iskolavaltas esetén az 01j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

k) didkigazolvanya kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezeldje, a
didkigazolvany elkészitésében kozremitkodok részére tovabbithato.

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valdo igényjogosultsag elbiralasahoz ¢és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a
jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsdga, az adatkezeléssel foglalkozo
munkavallalok korének meghatalmazasa.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabdlyzat betartdsaért az
intézmény igazgatdja a felelds. Jogkorének gyakorlasara az ligyek alabb szabalyozott korében
helyetteseit, az egyes pozicidkat betolté pedagogusokat, és az iskolatitkarokat hatalmazza
meg.

A nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatoja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.
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Az igazgatd személyes feladatai:
[ az 1.3.1 fejezet a) és b) szakaszdban meghatarozott adatok tovabbitésa,
[1 az 1.3.2 fejezet e) és f) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,

- az 1.3. fejezetben meghatdrozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése, az 1.5
fejezetben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,
- a magatartds, szorgalom ¢&s tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitdsa
iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,
- az egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek hozzajaruldsanak beszerzése.

Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgatok:

1 a munkakdri leirasukban meghatarozott felosztas szerint felelések az 1.3 fejezet a, b, c,
d,e, f, g h1,j,k, I, m, n, o, szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,
[ az 1.5 .2 fejezet a, b, ¢, d, e, f, szakaszaiban szerepld adattovabbitasara.

Iskolatitkarok tagintézményenként:

[1 tanulok adatainak kezelése az 1.3.2. ¢, f, g, h, 1, ],k I,m,n,0,p, q, 1, s, t, szakaszai szerint,
[1 a tanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése az 1.5.1 c)szakasza szerint

(1 a pedagogusok és munkavallalok adatainak kezelése az 1.3.1 a, b, ¢, d, szakaszai szerint, a
pedagdgusok ¢és munkavallalok személyi anyaganak kezelése, a pedagdgusok erkolcsi
bizonyitvanyanak nyilvantartdsa, adatok tovéabbitdsa az 1.5.1. szakaszaban meghatarozott
esetben.

Osztalyténokok:

(1 az 1.5.2 fejezetben szereplék koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten

beliil, a sziilonek, a tanuldi baleseteket a tudomésszerzés napjan koteles tovabbitani a
munkavédelmi feleldsnek.

Gyermek- és ifjisdgvédelmi felelds:

[1az 1.3. 2 fejezete, 1, g, h, j, k, I, m, n, szakaszaban szerepl6 adatok,
(1 az 1.5.2 fejezet a, b, c, d, szakaszéban szerepld adattovabbitas.

Munkavédelmi felelOs:

[11.3. 1 fejezet a, b, ¢ szakaszaban meghatarozott, nyilvantartas vezetése és az adatok
jogszabdlyban eldirt tovabbitasa,

[11.3. 2 fejezet e, 1, 0, 1, J, K, |, szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok
jogszabalyban eldirt tovabbitasa.
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Az iskolai weblap és blog szerkesztésével megbizott alkalmazottak:

[] beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriild olyan pedagdgusoktol, didkoktol és sziiloktol,
akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmaz6 informaciok jelennek meg,

[] beszerzi a hozzajaruldst a honlapra keriil6 olyan pedagdégusoktol és didkoktol, akikrol
kiemelten a személyiiket abrazolo fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken szerepld
személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges),

(1 a fentiekben emlitett hozzajarulas altaldban szdbeli, kritikus esetekben irasos.

Az intézménybe torténd beiratkozas soran minden tanulo térvényes képviseldje nyilatkozatot
tesz, hogy gyermeke neve, osztalya, fényképe, oklevelei, alkotasai, videdfelvételek, amelyen
szerepel honlapra, blogra torténd feltdltéséhez hozzajarul.

1.6 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:
] nyomtatott irat,

[] elektronikus adat,

[ az iskola weblapjan, blogjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitoégépes modszerrel is
vezethetok.

1.7 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatdrozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai,
vezetdi feladatkort ellatd munkavallaloi feleldsek a tudomaésukra jutott adatok védelméért. A
tanulok és munkavallalok személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegii
(szobeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely mas modon térténd) tovabbitasa szigortan
tilos.
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Munkakori leiras mintak

2. szamu melléklet

Munkakéri leiras (pedagégus)

Intézmény megnevezése:

Intézmény cime:

Alkalmazott neve:

Munkakor megnevezése:

tanitd

FEOR szama:

2431

Kinevezés datuma

Felsofoku iskolai végzettsége,
képzettsége:

altalanos iskolai tanité (féiskolai végzettség)

Munkavégzés helye:

Munkaidé, munkarend:

Heti munkaidd: 40 ora

Munkaidé kedvezmény: -

neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: A pedagogusok
uj életpalyajarol szol6 2023. évi LII. térvény 1. sz.
mellékletében meghatarozattak szerint: ........ ora

A Kkotelezo tandorak ellatasa az adott tanév
tantargyfelosztasa alapjan.

Tanulokkal valo kézvetlen foglalkozas: tantargyfelosztas
alapjan.

A munkaltatéi Kinevezési jogkor gyakorldja: Tankeriileti igazgatd

jogkor gyakorloja: Egyéb munkaltatoi jogkdr gyakorloja: lgazgato

Kozvetlen vezetdje: lgazgat6 neve

Ellatando feladatok:

A tantargyfelosztas és az orarend szerinti tanorai foglalkozasokra valo felkésziilés, azok megtartasa
valamint a pedagogusok 10j €letpalyajarol szold 2023. évi LIL tdrvény végrehajtasarol rendelkezd
401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 28 §-ban rogzitett feladatok
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Feladat és hataskore:

Altalanos szakmai feladatok

A pedagdgus munkdjat az iskolai SZMSZ, a Pedagogiai Program szem el6tt tartasaval széleskori
modszertani szabadsaggal, az igazgatd €s a tagintézmény-vezetd altalanos iranyitasa és ellendrzése
mellett végzi.

A pedagdgus az intézményben és azon kiviil is valamennyi sziil6 el6tt hivatalos személy, ezért ehhez illé
magatartast kell tanusitania.

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézményi dokumentumok elkészitésében, gyakorolja a
nevelOtestiilet tagjaként megilletd jogait.

Tovabbképzésben vesz részt a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Munkahelyére id6ben érkezik, koteles 15 perccel a tanitasi oraja vagy foglalkozasa, ligyeleti beosztasa /
illetve a tanitas, nevelés nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt, annak helyén megjelenni.

Adminisztraciéos munkajat pontosan, hataridére, az iskolai dokumentumokban meghatarozottak szerint
végzi (elektronikus naplo, tajékoztato fiizet, bizonyitvany, anyakdnyv, félévi, év végi statisztika).
Adminisztraciés munkéaja soran betartja a kovetkezoket: Az elektronikus naploban, bizonyitvanyban,
anyakonyvben a rontast zaradékolassal kell javitania.

A tanulok osztalyzatait és értékeléseit az elektronikus naploban folyamatosan vezeti.

Az iskolai munka folyamatossaganak és zavartalansaganak érdekében a torvényben meghatarozottak
szerint helyettesitésre kotelezhetd.

Amennyiben munkajat betegsége, vagy varatlanul felmertilt alapos indok miatt a megszabott iddben nem
tudja megkezdeni, errél az igazgatdt, vagy tagintézmény-vezet6t idében, lehetdleg el6z6 nap értesiti, de
legkésObb az adott munkanapon 7 déra 30 percig. Tavolmaradas esetén - a szakszerii helyettesités
érdekében - a sziikséges dokumentumokat /tankdnyv, tanmenet/ idében a helyettesito rendelkezésére
bocsatja.

Egyéb esetben az igazgatotdl kérhet engedélyt legalabbl nappal el6bb a tanodra, foglalkozas elhagyasara, a
tantargyi programtol eltérd tartalmu tanora, foglalkozas megtartasara. A tanorak, foglalkozasok
elcserélését az igazgatd engedélyezheti.

Leltari felelossége értelmében, a nevére irt leltari készletért, anyagi felelGsséggel tartozik. A tanévre
vonatkozo {itemterv alapjan a leltarozasban részt vesz.

Elvégezi mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri feladatokat,
amellyel az igazgato, illetve az altala kijelolt vezetd megbizza.

Szakmai feladatai:

Munkajat tanmenet szerint végzi, amit évente az osztalynak megfelelden aktualizal. A munkatervben
meghatarozott hataridore késziti el, melyet a jovahagydssal megbizott személlyel engedélyeztet. A
tanmenet alapja az iskola helyi tanterve.

A Komplex Alapprogram keretében orain alkalmazza a DFHT modszertanat, komplex orat tart. Ezek
tartasara a tematikus tervek és oratervek alapjan felkésziil. Az osztalyra/csoportra vonatkozoan
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alkalmazza az elkésziilt draterveket, sziikség esetén ujat készit.
Vezeti a Rdhangolodas orakat.

A Komplex Alapprogram keretében alprogrami foglalkozasokat tart, tanévre vonatkozoan a csoportjara
szabott tematikus tervet és foglalkozasterv illusztraciokat készit.

A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a program keretében megvaldsuld mérésekben,
mithelyfoglalkozasokon, konferencidkon, tovabbképzéseken.

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

Ugyeleti munkajét az iskolai dokumentumokban meghatarozott médon latja el. Ugyeleti munkajat 7:30-
kor kezdi és az aktualis ligyeleti rend szerint végzi, latja el.

Az elsd tanitasi napon tiiz-, baleset- és munkavédelmi oktatast tart az osztalyanak. Az elektronikus
naploba az oktatas megtartasat beirja, a megismertetés tényét alairatja a tanulokkal.

Osztalykirandulas, erdei iskola, iskolaépiileten kiviili foglalkozasok eldtt balesetvédelmi oktatast tart,
alairatja a jegyzokonyvet a tanulokkal.

Részt vesz az iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban. (Unnepélyek, megemlékezések,
sport- szabadidds és egyéb tevékenységek).

Tamogatja a DOK munkajat.
Részt vesz a tankonyvek kivalasztasaban, tankonyvlistajat hataridére 6sszeallitja, leadja.

Az utolso tanitasi ora, illetve a délutani foglalkozasok utan gondoskodik arrol, hogy a tanulok rendben
hagyjak a tantermeket.

Tanuloi baleset estén az SZMSZ-ben leirtak szerint jar el.
Beérkezo panasziigyekben a Panaszkezelési eljarasrend szerint intézkedik.

Rendszeresen tajékoztatja a sziiloket és a tanulokat az ket érint6 kérdésekrol. Sziildi értekezletet, fogadd
orat tart az éves munkaterv szerint.

Felkésziil a tanorakra, foglalkozasokra, elokésziti azokat.

A tanulok sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.
Iranyitja és értékeli a gyermekek, tanulok munkajat, mindsiti a teljesitményiiket.
A tanulok fuzeteit, munkafiizeteit rendszeresen ellendrzi.

A témazaro felméréseket id6ben jelzi a tanuloknak.

Az 6nall6 munkékat rendszeresen ellendrzi, az esetleges hibakat kijavitja, vagy a kdzos ellenérzés soran a
tanulokkal kijavittatja.

A tantargyi témazaro6 felméréseket a szaktanar 1 évig koteles meg6rizni.
Fejleszti a hatranyos helyzetii tanuldkat, gondozza a tehetségeket.
A tantargyfelosztasban meghatarozott tantargyakat tanitja.

Napi rendszerességgel megbeszéli és kialakitja a legfontosabb napi feladatokat az osztalyaban tanito
neveldkkel, az iskolai munkarendnek megfeleléen egyeztet az aznapi tevékenységekrol.

Torvény adta joganal fogva a tanitdshoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant taneszkdzoket €s

61




modszereket. Valasztasa soran tekintettel kell lennie arra, hogy munkajaval a nevel6testiilet altal
kialakitott pedagdgiai koncepciot szolgalja. A felelés taneszkdz és modszervalasztas feltétele, hogy a
tanitoé megismerje a rendelkezésre allo tanitasi programokat és eszkozoket.

Folyamatos 6nképzéssel kell tajékozodnia az 1j szakmai torekvésekrdl. Mindezek érdekében konzultal a
szakmai munkako6zossége vezetdjével.

Tandraira és tanoran kiviili foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a tanuldknak az
¢letkori sajatossagoknak megfeleld foglalkoztatasara, a modszertani innovaciora, a rendelkezésre allo id6
optimalis kihasznalasara.

Tanodrai munkéjat a tanulok adottsagainak, haladasi tempojanak megfelelden differencialtan szervezi. A
lemaradoé tanulok szamara felzarkoztato foglalkozasokat szervez, egyéni segitségnyujtassal biztositja
tovabbhaladasukat.

Sziikség esetén szakértoi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez.

Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatisara is, amit a tanorai differencialason kiviil
egyéni tehetséggondozod foglalkozas illetve tanulmanyi versenyekre valo felkészités formajaban is
megtehet.

Gondoskodik arrdl, hogy minden tanul6 — ha kiilonb6z6 iitemben is — elsajatitsa a helyi tanterv
kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfelel6 ismereteket.

A tanulok tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu szemléltetéssel szolgalja. Maga
gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszk6zok helyes tarolasarol, épségének
megOrzésérol.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok tanulméanyi munkajat annak figyelembe vételével, hogy az

értékelés az életkori sajatossagoknak megfeleld, motivalo hatast legyen. Betartja a Pedagogiai Program
értékelésre vonatkozo eldirasait. Az értékelésben torekszik az irasbeli és szobeli formak egyensulyanak
megtartasara. A kotelez6 irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egyiitt értékeli.

Tanitasaban kiemelten kezeli a szobeli €s irasbeli kommunikativ képességek, valamint a NAT
kulcskompetenciak komplex fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamataban tervszertien végzi. Feladata a tanulok
minél alaposabb megismerése, amit allando, tudatos megfigyeléssel, valtozatos kdzos tevékenységek
szervezésével, szlikség szerinti csaladlatogatasokkal és kiilonbozo vizsgalatok segitségével érhet el.

A tanulokat az iskolai élet szabalyainak betartasara neveli, megismerteti veliik az iskola hazirendjét.
Biztositja tanuldi szamara, hogy nyugodt 1égkorben, tiirelmes, elfogado kornyezetben fejlodjenek.

Kozremiikddik a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanuld fejlodését veszélyeztetd
koriilmények megel6zésében, feltardsaban, megsziintetésében.

A tanulas megszerettetésére, a szellemi eréfeszitésekben rejlé dromforrasok felfedeztetésére, a tanulok
spontan érdeklddésének fenntartasara, fejlesztésére torekszik munkaja soran.

Felel6s azért, hogy a tanulok tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges koriilmények kozott
kikapcsolddhassanak, jatszhassanak, megfeleld idot toltsenek szabad levegdn vald mozgéssal is.

Egyéb foglalkozasok keretében tanoran kiviili szabadidés foglalkozasokat szervez a tanulok életkoranak,
igényeinek megfelelden.

A tanitasi orakon és az egyéb foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanuldok egyiittmiikddési
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készségeinek, onallésaganak és ontevékenységének kialakitasara.
A koz0s iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturdlt emberi viselkedés szabélyait.
Tiszteli a tanuld emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktdl is.

Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetl és veszélyeztetett gyermekek segitésérol.
Ha sziikségesnek latja, hatosagi intézkedést is kezdeményez (rendszeres iskolaba jarasra valo felszolitas,
feljelentés, segélyezés, étkezési és tanszerellatas, gyamiigyi intézkedés stb.).

Részt vesz az altala tanitott tanulokat érint6 sziiloi értekezleteken, osztalyozo értekezleteken,
esetmegbeszéléseken, problémamegoldd forumokon, évfolyam- illetve osztalyszintii megbeszéléseken.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — az osztalyt, illetve az egyes tanuldkat érintd —
kérdésrdl rendszeresen tajékoztatja. A tanulok elémenetelérdl szol6 mindsitéseket, érdemjegyeket
folyamatosan bejegyzi a KRETA elektronikus naploba. A munkatervben meghatarozott idékozonként
szilo6i értekezletet, fogadoodrat tart.

Tajékoztatja a sziiloket az iskolaban hasznalatos taneszk6zokrdl, sziikség szerint részt vesz a tankdnyvek
kiosztasaban, meghatarozza a sziikséges fiizetek és irdeszkozok korét.

Szervezomunkat végez a sziil6i szervezet megalakitasaban. Az arra alkalmas és vallalkozo sziil6ket
bevonja a tanulmanyi munka és a szabadidds foglalkozasok, kirandulasok, taborozasok megszervezésébe.

Kapcsolatot tart az intézményben miikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat tervezésében a civil
szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkdzként hasznalja (pl. iskolai alapitvany).

A sziiloket tajékoztatja az iskola Pedagogiai Programjarol, Hazirendjérdl, az iskolai értékelési rendszerrol.

Mint a nevel6testiilet tagja részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek meghatarozasaban, kotelessége az
értekezleteken, k6z0s iskolai rendezvényeken vald részvétel.

Az iskolai tinnepélyek méltdo megtartasahoz osztalya megfeleld felkészitésével — a megbeszéltek szerint a
tanulok életkoratdl fliggéen miisorok betanitasaval — jarul hozza.

Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, ligyeletesi és helyettesitési
teendok ellatasa.

Sziikség szerint kapcsolatot tart az 6vodaval valamint az als6 tagozaton tanit6 kollégaival.

Szakmai munkak6zosségében aktivan részt vesz a szervezett dnképzésben, kihasznalja az iskola altal
biztositott tovabbképzési lehetdségeket.

Munkak6zosségével egyiitt alkotdo munkat vallal az iskola programjainak kialakitasaban.

Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban szervezi.

Osztalyfonokkeént a kovetkezo feladatokat koteles ellatni:

A 2-3. osztalyért felelés pedagogus.

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyet a Pedagogiai Program hataskorébe utal.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.

A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak, tagintézmény-vezetdjének vagy
az igazgatd-helyettesének.
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Munkajat az érvényben 1évé dokumentumok alapjan latja el.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni fejlesztésiikre,
kozosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik fejlesztésére.

Kapcsolatot tart az osztalyaban tanit6 pedagogusokkal, gyermekvédelmi feleldssel, gydgypedagogussal.

A gyermekekrdl gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai eredményeket,
valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanitd pedagogusokkal ismerteti,
ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladési célokat meghatarozzak.

A hatranyos helyzeti €s halmozottan hatranyos helyzetii tanulok segitése érdekében egyiittmikddik a
gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szdmukra szocialis és tanulményi
segitség nyljtasarol.

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

Munkaja soran figyelembe veszi a diakonkormanyzat programjat, felelésséggel vesz részt annak
szervezésében.

A rabizott kozossége minél jobb megismerésére és a koordinacio miatt latogathatja osztalyat mas nevelk
tanitasi orain és tanitason kiviili foglalkozasain, elézetes egyeztetés alapjan. Sziil6i értekezletek, fogado
orak keretében a gyermek fejlodését a gondviseldkkel megbeszéli.

A sziiloi értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot vagy a tagintézmény-vezetot.

A sziil8ket az intézmény altal a sziilok szamara hasznalt tajékoztatasi formdban (KRETA elektronikus
naplo) folyamatosan informalja Ggy, hogy minden fontos informacidohoz hozzajussanak.

Elektronikus lizenetben/ egyéb modon értesiti a sziiloket a tanuloval kapcsolatos problémarol.

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

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is jutalmazza.
Fegyelmi vétség esetén fegyelmezo intézkedéseket hoz, eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanéran kiviili szabadidés foglalkozasokat is értékeli,
kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

Rendszeresen ellendrzi - a sziildi hattértdl fliggben -, hogy a sziilok a bejegyzéseket alairasukkal, vagy
egy¢éb Uton tudomasul vették-e.

A gyermek hianyzasait nyomon koveti, az igazolasokat dokumentalja.

Pontosan végzi a megbizatasaval jaré adminisztracios teenddket, vezeti a dokumentumokat (t6rzskonyv,
naplo, bizonyitvany, tajékoztato fiizet, statisztika, kérddivek - kiosztasa, begyijtése, értékelése)

Folyamatosan ellendrzi az osztalynapld bejegyzéseit.

Havonta értékeli az osztalyaba jaro tanulok magatartdsat, szorgalmat, az iskola kozosségi €letében valo
részvételért jutalmaz és biintet a jogkorében elérhetd eszkozokkel.

Az osztalyozo6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentGsen az osztalyzatok atlagatol a tanulo kérara.

crer
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folyamatos feladata.

Az iskolai munkaterv szerint el6késziti a tanulmanyi kiranduldsokat, illetve azon aktivan részt vesz.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfénoki munkak6zosség munkajaban.

Kezeli az osztalyaba jaro tanulok Arizona-szobai kinn tartézkodasanak eseteit az alabbiak szerint:
Mar az els6 kimenetelnél elbeszélget az érintett tanuloval az esetrol.

Az 5. kinn tartdzkodas utan beszélgetést szervez, amelynek résztvevoi: a tanulo, az osztalyfonok és az
Arizona program koordinatora.

A 10. kinn tartézkodas utan beszélgetést szervez, amelynek résztvevoi: a didk, az osztalyfonok, a sziild,
az Arizona program koordinatora, az iskolaér. A megbeszélésrél a tajékoztato fiizetben / KRETA
elektronikus napldban értesitést kiild a sziilonek.

A 15. kinn tartézkodas utan beszélgetést szervez, amelynek résztvevoi: a didk, az osztalyfondok, a sziilo,
az Arizona program koordinatora, az iskoladr, az intézményvezetd. A megbeszélésrdl a tajékoztatd
flizetben / KRETA elektronikus naploban értesitést kiild a sziilonek.

A 20. kinn tartézkodas utan beszélgetést szervez, amelynek résztvevoi: a didk, az osztalyfondk, a sziilo,
az Arizona program koordinatora, az iskoladr, az intézményvezetd, a Csaladsegitd Szolgalat munkatarsa.
A megbesz¢lésrdl a tajékoztato fiizetben / KRETA elektronikus naploban értesitést kiild a sziilonek.

A 25. kinn tartézkodas utan beszélgetést szervez, amelynek résztvevoi: a didk, az osztalyfondk, a sziilo,
az Arizona program koordinatora, az iskoladr, az intézményvezetd, a Csaladsegité Szolgalat munkatarsa,
az iskolarendér. A megbeszélésrdl a tajékoztato fiizetben / KRETA elektronikus naploban értesitést kiild a
sziilének.

Testnevelés tantargyat és Testmozgasalapu alprogrami foglalkozast tanité pedagogusként:

A tanév elsO orajan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megeldzésének altalanos szabalyait, meg kell
gy6zddnie /visszakérdezéssel/, hogy a tanulok elsajatitottak-e az ezzel kapcsolatos ismereteket.

A feldolgozott balesetvédelmi anyagot a KRETA elektronikus naploba be kell jegyeznie.

A pedagdgus mindig mutassa be a veszélyes gyakorlat elemeit, és hivja fel a figyelmet a balesetek
megelbzésére.

A testnevelési foglalkozast csak akkor szabad elkezdenie, ha a targyi és személyi feltételek veszélytelenek
/61t6z€k, talaj, szerek allapota stb/.

A testneveld biztositsa, hogy a testnevelési foglalkozasokon a tanuldok karorat, gyiriit, nyaklancot, 16g6
fiilbevalot ne viseljenek!

A testnevelési orakra, foglalkozasokra, ha azok nem az iskolaban torténnek /pl. sportpalya, uszoda/, a
testneveld koteles a tanulokat oda-vissza kisérni.

Balesetet, sériilést, rosszullétet a testneveld koteles jelenteni a tagintézmény-vezetonek.

Gyakorlat bemutatasa el6tt a testneveld végezzen bemelegitést, és a tanulokkal torténd gyakoroltatés elott
is gondoskodjon a bemelegitésrol.

A tornaeszkdzoket, tornaszereket, sportszereket €s a tornaszoba valamint az 61t6zok allapotat, biztonsagat
a testnevel6 koteles folyamatosan ellen6rizni.
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A tornaszobaban és az 61tozOkben az orat /foglalkozast/ vezetd pedagogus koteles gondoskodni a rend és
fegyelem megtartasarol, személyes felelosséggel tartozik a balesetvédelmi elirasok megtartasaért.

A zart tornaszobat, 6ltdzoket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja.

Kormyezetvédelmi felelosként:

feliigyeli és iranyitja a szelektiv hulladékgytijtéssel (PET palackok zsugoritasa, hasznaltelem- gytijtés,
kupakgytjtés) osszefliggd feladatokat;

kornyezetvédelmi napot szervez az iskolai munkatervben megjelolt idépontban (forgatokonyv, szervezés,
lebonyolitas);

kdrnyezetvédelmi akciocsoportot hoz 1étre, feliigyeli és iranyitja miikddésiiket;
részt vesz a kornyezetvédelmi palydzatok elkészitésében;

akcidcsoportjaval iigyel az iskola bels6 és kiilsé kornyezetének tisztantartasaban, részt vesz belsd
kornyezetiink arculatanak kialakitdsaban;

elkésziti minden év szeptember 15-ig az iskola koérnyezetvédelmi programjat;

eléadasokat szervez a kdrnyezetvédelem témakorben.

Diabétesz ellatas
vércukorszint sziikség szerinti mérése

sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziildvel / térvényes képviseldvel tortént egyeztetést
kovetden, eldirt idokdzonként a sziikséges mennyiségli inzulin beadasa

A képességkibontakoztatd ¢€s/vagy integracids felkészités keretében a pedagogus feladata a
pedagdgiai rendszernek megfeleltethetd tevékenységek megvalodsitasa, ezek:

egyéni fejlesztési terv készitése és ennek alapjan torténd kompetenciafejlesztés,

az 0nallo tanulast segitd tanulodi fejlesztés, az egylittmiikodésen alapuld modszertani elemek
alkalmazasa tanorai és tandran kiviili foglalkozasokon,

a tanuloi teljesitmény értékelése, értékeld esetmegbeszéléseken torténd részvétel,
mentori tevékenységek ellatasa,
a tanul6 csaladjaval torténd rendszeres kapcsolattartas.

kozremiikddés az integracios pedagdgiai rendszer megvalositasara 1étrehozott intézményi
munkacsoport munkéjaban

kozremiikodés az integracios tamogatasi rendszerrel Osszefiiggd modszertani adaptaciot
segitd munkacsoport munkajaban,

részvétel olyan tovabbképzésen, amely az érintett gyermekek, tanulok felkészitéséhez sziikséges
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részvétel az 6vodabol az iskolaba illetve az alsobol felsdbe torténd dtmenet megkdnnyitését
szolgalo tevékenység segitésében

Az integracids program révid —ko6zép- €s hosszatava miikodési titemtervének teljesitése.
Az IPR megvalositisanak dokumentélasa a KRETA elektronikus napléban.

A tanitast- tanuldst segit0 eszkdzrendszer elemeinek alkalmazasa.

Bizalmas informacidk kezelése (pedagogusként):

a gyerekek, a sziilok, a dolgozok személyiségi jogait érintd informaciokat megdrzi, egyeb esetben a
kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el.

Munkakdérilmények:

Munkajat az igazgatd és a tagintézmény-vezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében végzi.

Munkaszobdja a nevel6i iroda, ahol ir6asztala, szekrénye van; hivatalos beszélgetéseket itt folytat,
latogatokat eldre egyeztetett idopontban itt fogad.

Kiils6 kapcsolattartasahoz telefon all rendelkezésére.
A tanuldi és egyéb nyilvantartasokhoz szamitégép nyomtatoval all rendelkezésére

Fénymasolasi lehetdség all a rendelkezésére.

Zaradék:

A pedagogus koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a 2023. évi LII. torvény bekezdésében
foglaltaknak megfelelden. A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhdz kapesolodo eseti
feladatokat is.

A munkakdri leiras érvényessége: 2024.03.01.-t61 visszavonasig.
Kelt: oo , 2024.03.01.
A munkakori leirast kiadta:

igazgato

Az alabbi munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra
nézve kotelezonek ismerem el.
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Kelt: ... , 2024.03.01.

munkavallald

Titoktartési nyilatkozat

Nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy kdtott munkaviszonyom fennallasa alatt tudomasomra jutott
allam- és szolgalati titkot megdrzom, a tevékenységem soran eléttem ismertté valt olyan adatokrol,
tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatast nem adok, amelyek kiszolgaltatasa az
allam, az intézmény, munkatdrsam, vagy az allampolgar szdmara hatranyos, vagy jogellenesen elonyos
kovetkezményekkel jarna.

Kelt: ..o , 2024.03.01.

dolgoz6 aldirasa
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Munkakori leiras (iskolatitkar)

Intézmény megnevezése: Példa Altalanos Iskola

Intézmény cime: Iranyitoszam Telepiilés, Répa utca 12.
Alkalmazott neve: Példa Piroska

Munkakor megnevezése: iskolatitkar

FEOR szdma:

Kinevezés datuma

iskolai végzettsége, képzettsége:

Munkavégzés helye: Munkaid6, munkarend!:

Heti munkaidd: 40 ora

A munkaltatoi Kinevezési jogkor gyakorloja: Tankeriileti igazgatd
jogkor gyakorloja: Egyéb munkaltatoi jogkdr gyakorloja: Igazgatd
Kozvetlen vezetdje: Igazgaté neve

Ellatando feladatok:

Javaslat iskolatitkari feladatokra

Altalanos szakmai feladatok

A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulé feladatokat a titkar részben 6nallé munkaval, részben vezetoi,
vezetOhelyettesi iranyitassal oldja meg.

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolddo levelezési, gépirasi, illetve szovegszerkesztési
feladatokat.

Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziilékkel.
Részletes szakmai feladatok

Gépirasi, szovegszerkesztoi és levelezési feladatok - Feladatellatasa soran megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan
és helyesiras szabalyait.

Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkeszt6i és tablazatkezeldi alapismereteket.

Informatikai feladatainak ellatasa soran a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el.

o 1 A megfelel6 rész alahtizando.
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Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait.
Kezeli az iigyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altaldnos eljarasi szabalyokat.

Ellatja a postazasi feladatokat. Ennek keretében kezeli a bélyegeket, a bélyegek elszamolasat elkésziti. - Kezeli a
szakmai folyoiratokat, kdzlonyoket, egyéb szakmai kiadvanyokat.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.
Intézi a tanulok adminisztracios jellegti tigyeit. Titkari feladatok Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.

Feladatellatasa soran alkalmazza: - a kommunikacios alapismereteket, - az irodatechnikai alapismereteket, - a
protokoll szabalyait.

Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.
Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkozeit.
Kozremiikodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatokat lat el, betartva az adatkezelési
szabalyokat

Kozremiikodik a pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, és kiadasi feladatokban.

Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat. Gondoskodik az
igazolvanyok Orzésérol.

Tankonyvekkel kapcsolatos feladatai
Az Igazgat6 utasitasara ellatja a tankdnyvmegrendeléssel, a tankdnyv kiosztassal kapcsolatos egyes feladatokat.

Kozremiikodik a tanligyi nyilvantartasok vezetésében ellatja az érkezo, tdvozo tanuldkkal kapcsolatos
adminisztracios tevékenységet

Gondoskodik arrol, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld mennyiségben rendelkezésre
alljanak.

Nyilvantartja a tanuldk igazolasait (iskolavaltozas, iskolalatogatasi igazolas,stb.)
Kozremiikodik az oktober 1-i statisztika elkészitésében.

Részt vesz a tanév elbkészitésében, lezarasaban: osztalyozé €s javitd vizsgak szervezésében, adminisztracios
teenddiben.

Intézi az els osztalyosok beiratasat.
Tovabbitja a végzos tanulok jelentkezési lapjait.

Egyiittmikodik az iskolaorvossal, fogorvossal és védondvel.

Felelosségi Kor
Felel6ssége kiterjed teljes munkakdorére és tevékenységére.
Felel6sségre vonhato:

Munkakéri feladatainak hataridére tortén6 elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

A vezet6i utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,
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A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért,

A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
elrontasaért, — A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

Az alkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a 2023. évi LI térvény valamint a 2012. évi L.
tv. rendelkezéseinek megfelelden. A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorh6z kapcsolddo eseti
feladatokat is.

A munkakdéri leiras érvényessége: visszavonasig
Hatvan,
A munkakdri leirast kiadta:

XY

Igazgat6

Az alabbi munkakéri leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra
nézve kotelezOnek ismerem el.

Hatvan,

munkavallald
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Munkakori leiras (ped. asszisztens)

Intézmény megnevezése: Példa Altalanos Iskola

Intézmény cime: Iranyitoszam Telepiilés, Répa utca 12.
Alkalmazott neve: Példa Piroska

Munkakor megnevezése: pedagdbgiai asszisztens

FEOR szdma:

Kinevezés datuma

iskolai végzettsége, képzettsége:

Munkavégzés helye: Munkaid8, munkarend?:

Heti munkaidd: 40 ora

A munkaltatoi Kinevezési jogkor gyakorloja: Tankeriileti igazgatd
jogkor gyakorloja: Egyéb munkaltatoi jogkdr gyakorloja: Igazgatd
Kozvetlen vezetdje: lgazgatod neve

Ellatando feladatok:

Javaslat pedagogiai asszisztens feladatokra

Fo feladata:

Gyerekekkel valo kozvetlen foglalkozédsok ellatdsa ezen beliil a tanulok feliigyelete, kisérése, szabadidds
foglalkoztatasa.

A tanitas — tanulas eszkozeinek elokészitése, pedagdogus munkajanak segitése.
A tanérak alatt a tanité/ tanar itmutatasa alapjan végzi a feladatat.

Szervezi, feliigyeli a tanuldcsoport étkezéseit, ligyel a személyi és kdrnyezeti higiénés szabalyok
betartasara, a helyes szokasok kialakitasara.

A tanulok kiséri iskolan kiviili helyszinekre (P1.: bejard tanulok buszhoz vald kisérése, orvosi, fogorvosi
vizsgalatra, nevelési tanacsadoba, uszasoktatasra valo kiséret).

Az 6rakozi sziinetekben jatékok kezdeményezésével, szervezett testmozgassal (gimnasztika, labdajatékok,
stb.) feliigyeli a rendet.

Ebéd utan a tanulasi id6 kezdetéig a szabadban gondoskodik a rabizott tanulok szervezett

o 2 A megfeleld rész alahuzando.
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foglalkoztatasarol: gimnasztika, labdajatékok, stb.

A délutéani tanulasi 1d6 alatt a napkozis neveld utmutatasaval egyénileg foglalkozik a tanuldkkal vagy
foglalkoztatja a hazi feladattal elkésziilt gyermekeket.

Rendszeresen egyeztet a tanitotdval /tanarral a tanulok fejlédésérdl, magatartasukrol, az eredményekrol.

Aktivan részt vesz az iskolai programok el6készitésében és szervezésében, az intézményi rendezvényeken
segiti a programok megvaldsitasat.

Részt vesz a sziiloi értekezleteken, a munkatervi fogadoorakon.

Sziikség szerint megbizassal ellatja a téli, tavaszi, nyari napkozis €s tabori felligyeletet, €s ott gondoskodik
a gyerekek foglalkoztatasarol.

Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot.

Részt vesz az intézmény baleset megel6zési munkajaban.

Felel6sségi Kor

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Feleldsségre vonhato:

Munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
A vezetGi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséert,

A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
elrontasaért, — A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéseert.

Zaradék:

Az alkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a 2023. évi LII. torvény valamint a 2012. évi L.
tv. rendelkezéseinek megfeleléen. A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell 1atnia a munkakdrhoz kapesolodo eseti
feladatokat is.

A munkakori leiras érvényessége: visszavonasig
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Hatvan,
A munkakori leirast kiadta:

XY

Igazgato

Az alabbi munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra
nézve kotelezOnek ismerem el.

Hatvan,

Alkalmazott

Munkakéri leiras (takarito)
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Intézmény megnevezése: Példa Altalanos Iskola

Intézmény cime: Iranyitoszam Telepiilés, Répa utca 12.
Alkalmazott neve: Példa Piroska

Munkakor megnevezése: takarito

FEOR szdma:

Kinevezés datuma

iskolai végzettsége, képzettsége:

Munkavégzés helye: Munkaid8, munkarend®:

Heti munkaidd: 40 ora

A munkaltatoi Kinevezési jogkor gyakorloja: Tankeriileti igazgatd

jogkor gyakorloja: Egyéb munkaltatoi jogkdr gyakorloja: Igazgatd

Kozvetlen vezetdje: Igazgatd neve

Ellatando feladatok:

Javaslat takarito feladatokra

Igazgat6 kozvetlen utasitdsai szerint jar el az épiilet takaritasi munkélataiban

Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo6 tantermeket, padldzatukat felmossa, tiszta langyos
vizzel lemossa a tablat.

Napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsolokat, fertdtleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozo
szamitogépek billentylizetét.

Napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili esetben az asztalok lapjat
fertStleniti.

Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo6 folyosorészeket.
A tanulok iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat.

Mindennemii olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet allando tisztan
tartasat

Vezet6i utasitasra a takaritogéppel végez folyosoi nagytakaritast.

Kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgylijté edényzet rendszeres iiritése,

3 A megfeleld rész alahuzando.
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tisztitasa
porszivozza a sznyegeket.
Sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben és a folyoson 1évo virdgokat.

Nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoteriiletének surolasat, a fliggdnyok
mosasat, a padok és falburkolok surolasat.

A nagytakaritasok iddszakaban — a tobbi takaritoval kozdsen — az Igazgaté utasitasa szerint az egész
épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat, fliggény mosast, ajtok, csempék lemosasa.

A nagytakaritasok alkalmaval — az Igazgato utasitasa szerint — a szokasosnal alaposabban elvégzi
mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak.

A hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel, elektromos
energiaval.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mitkddése soran keletkezett, a biztonsadgos
munkavégzést veszélyezteto hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség esetén az Igazgatonak.

Felelosségi Kor

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Feleldsségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

A vezet0i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért, — A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

Az alkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a 2023. évi LIL torvény valamint a 2012. évi L.
tv. rendelkezéseinek megfelelden. A munkakdri leiras csak a rendszeresen visszatérd alapveto feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell 1atnia a munkakoérhdz kapcsolodo eseti
feladatokat is.

A munkakori leiras érvényessége: visszavonasig
Hatvan,

A munkakori leirast kiadta:
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Az alabbi munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra
nézve kotelezOnek ismerem el.

Hatvan,

Alkalmazott
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A fenntart6 jévahagyo nyilatkozata

A Domoszl6i III. Andras Altalanos Iskola, a Domoszl6i III. Andras Altalanos Iskola Kisnanai Szent
Imre Tagintézménye, a DomoszI6i III. Andras Altalanos Iskola Markazi Varvolgye Tagintézménye
szervezeti €s mitkodési szabalyzatat az Nkt. 25. § (1) és 83. § (2) g) pontja értelmében a mai napon
jovahagyom.

a fenntart6 képviseldje
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