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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, JOGSZABALYI1 ALAPJA

A nemzeti kéznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény (atovabbiakban Nkt.) 25. § (1) bekezdése
alapjan a kozneveleési intézmény miikodésére, bels6 és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és milkodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.
A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a mitkddésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeketjogszabaly
nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a Kkialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok 6sszehangolt mitkodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti es miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

VV VVVV VYV

YV VV VYV

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2011. évi CXIl. torveny az informacidos Onrendelkezési jogrol és az
informéacidszabadsagrol

1999. évi XLII. térveny a nemdohanyzok védelmérol

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségugyi ellatasrol

229/2012. (VI1.28.)) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésr6l szOlo torveny
végrehajtasarol

277/1997. (X11.22.) Korm. rendelet a pedagdgus tovabbképzésrol

2019. evi LXX. torveny a kozneveléssel 6sszefliggd egyes torvények modositasarol és
a nemzeti kbznevelés tankdnyvellatasarol sz616 2013. évi CCXXXII. térvény hatalyon
Kivil helyezésérol

2013. évi CCXXXII. torveny a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

5/2020. (I. 31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és
alkalmazasardl szol6 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet mddositasarol

2023. évi LII. térvény a pedagdgusok uj életpalyajarol

401/2023. (V111.30.) Korm. rendelet a pedagogusok Uj életpalyajardl szold 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol

A nevelés-oktatasi intézményekben a tiltott és a hasznalataban korlatozott targyak
korér6l, valamint a targyakra vonatkozO eljarasrend részletes szabalyairol szélo
145/2024. (V111.8) Korm. rendelet

18/2024. (1V. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérol



A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

A szervezeti €¢s mikodési szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok,
igazgatoi utasitdsok betartasa az intézmény valamennyi kéznevelési foglalkoztatottjara nézve
kotelezo érvénytiek.

A szervezeti és mikodési szabalyzat a pedagdgusok jovahagyasanak idépontjaval lép hatalyba
és hatarozatlan idére szoél.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, szileik, a munkavallalok és mas
¢érdekl6dék megtekinthetik az intézmény honlapjan.



AZ ISKOLA ADATAI

Az intézmény elnevezése: Kisgyéri Altalanos Iskola

Székhelye: 3556 Kisgyor, Dozsa Gyorgy u. 26.

Alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Fenntartd neve: Miskolci Tankeruleti Kézpont

Fenntart6 székhelye:3527 Miskolc, Selyemrét Gt 1.

Az intézmeny tipusa: altalanos iskola

Az iskola OM azonosit6 szdma: 029124

Altalanos iskolai évfolyamok szama: 8

Kdznevelési és egyéb alapfeladata: altalanos iskolai nevelés-oktatas, nappali rendszerii
iskolai oktatas (felveheté maximalis tanulélétszam 180 f6), also, felsé tagozat, sajatos
nevelési igényii tanulok integralt nevelése-oktatasa (egyéb pszichés fejlodési zavarral
kiizd6k), integracios, kepességkibontakoztatod felkészités, egész napos iskola, napkozi,
mindennapos testnevelés biztositasanak mddja: sajat tornaterem.

AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

Az intézmény torvényes miikodését az aldbbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

- aSzervezeti és Miikodési Szabalyzat

- aPedagdgiai Program

- aHazirend

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény Pedagdgiai Programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositdsahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore
beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti el, elfogadasara a tantestileti
értekezleten kertl sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a sziil6i szervezet es a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya
az informatikai halozatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendje az
intézmény honlapjan is elérheto.

AZ INTEZMENY NYITVA TARTASA, AZ ISKOLABAN TARTOZKODAS RENDJE

Az iskola szorgalmi idében reggel 07:00 6rat6l 18:00 o6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi
szlinetekben ugyeleti rend szerint, elére meghatarozott napokon tart nyitva. Az iskola
szombaton, vasarnap és munkaszineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva tart.
7:00-t6l 7:30-ig reggeli tugyelet van. 16:00-t6l 18:00-ig dsszevont gyeletet tartunk, melyet
csak a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak latnak el.
7.30-t0l a tanitds kezdetéig, és az drakdzi sziinetekben az udvaron — rossz id6 esetén az iskola
épuletében — tanari tigyelet miikodik.



Az ligyeletes nevel6 koteles a rabizott terlileten a tanulok magatartasat, az iskola tisztasdganak
megOrzését és a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

A TANITAS RENDJE

Az iskolaban a tanitési 6rékat 8:00 Ora és 14:55 kozott kell megtartani. A tanitasi 6rak hossza
45 perc.

Unnepélyek, rendkiviili alkalmak esetén réviditett 6rak keriilnek megtartasara. A tanorak napi
és heti elosztasat az drarend, a csengetési rendet pedig a Hazirend tartalmazza.

A tanuldk intézményben tartézkodasanak rendje

Jogszabaly szerint az intézmény oktatasi rendje 8:00-16:00 6ra kdzott biztositja a tanulok
foglalkoztatasat. A 16:00 o6raig valé benntartozkodas aldl a sziild irasban beadott kérelmére az
igazgaté felmentést adhat.

A tanuld a tanitasi id6 alatt csak a sziild személyes vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke
(tavolléte esetén az osztalyfonok helyettes, igazgatd vagy munkakdzosségvezetd) engedélyével
hagyhatjael az iskola épiletet. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyadban — az iskola
elhagyasara csakaz igazgato vagy munkakozosségvezetd adhat engedélyt.

A VEZETOK ES AZALKALMAZOTTAK INTEZMENYBEN VALO
BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Az intézmény vezetdje vagy a munkakdzdsségvezetok koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartozkodnia abban az idészakban, amikor tanitasi oOrak, illetve szervezett délutani
foglalkozasok, intézményi rendezvények vannak. Ezért az igazgaté és/vagy
munkako6zosségvezetdk hétfotol péntekig 7:30 és 16:00 o6ra kdzott az intezmeényben tartozkodik.
Az igazgato munkaidejét maga jogosult meghatarozni. Egyebekben munkajukat az iskola
szlikségleteinekés aktudlis feladataiknak megfelel6 id6ben és idGtartamban latjak el.

Az intézmeény nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott munkavallaléi munkajukat
egyénileg megallapitott munkarendjik szerint latjak el.

A PEDAGOGUSOK MUNKAIDEJENEK RENDJE

Az intézményben dolgozd pedagdgusok munkaideje kotott és kotetlen munkaidébol all. A
kotott munkaidd nevelési-oktatasi feladatokkal lekotott és le nem kotott munkaiddrészekbdl all,
melynek tartalmat az iskola igazgatdja hatarozza meg az egyedi munkakori leiras fuggelékében
rogzitettek szerint. A tanulokkal valé kozvetlen foglalkozésok tartalmat atantargyfelosztas — és
az annak alapjan készitett — 6rarend hatarozza meg. A pedagogusok napimunkarendjét, ezen
belul a felugyeleti és a helyettesitési rendet az igazgatod, illetve a munkakozosségvezetd (a
tovabbiakban egydtt: iskolavezetés) allapitjAk meg. A tényleges napi munkabeosztasok
Osszedllitasanal figyelembe kell venni a munkakdzdsség-vezetoknek ajavaslatait a tandrakra és
az egyéb foglalkozasokra elkészitett ora- és foglalkozasi rend, valamint az Ugyeleti beosztas
fuggvényében.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitdsi ora és foglalkozasok elétt a munkahelyén (illetve a
tanitds nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

A pedagogus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradésat, annak okéat lehetdleg elézd nap, de
legkés6bb az adott munkanapon 7:30 Oraig, az intézmény hivatalos e-mail cimére megkildott
Uzenetben koteles jelenteni, hogy helyettesitésérdl intézkedhessenek.
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A tanmenett6] eltéré tartalmu foglalkozés megtartdsat, a tandrék cseréjét a munkakdzosség-
vezetovel valo egyeztetés utan az igazgato engedélyezheti.

A pedagdgus kéresére a munkajogi jogszabalyokban biztositott munkavégzés aléli mentesiilés,
szabadsag, valamint munkaid6-kedvezmény kiadasat a munkak6zosség-vezetével vald
egyeztetés utan az igazgato biztositja.

A hianyz6 pedagogus helyettesitését lehetdség szerint szakos pedagdgussal kell megoldani.
Valamennyi pedagogus koteles tanmeneteit és foglalkozasi terveit a szakmai munkakdzdsség-
vezetdjéhez eljuttatni, illetve a tandri szobaban hozzaférhetévé tenni annak érdekében, hogy
tavolmaradasa esetén a helyettesité tandr biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti
elérehaladast.

A pedagogusok szamdara a kotelezd oOraszamon feliili, neveld-oktatdé munkaval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az igazgatd adja a
munkakdz0sség-vezetok javaslatainak meghallgatdsa utdn a ratermettség, a szakmai
felkészlltség mértéke és az egyenletes munkaterhelés elveinek figyelembevételével.

Az intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken a pedagodgusi jelenlét — az alkalomhoz
ill6 6ltozetben — kotelezo.

A pedagogus kotelessége az iskolan kivil szervezett programokon felelni a tanulok testi
épségeéért, a megfeleld fegyelemért. Ha a rendezvény anyagi kihatdssal is jar, koteles a
sziiloknek elszamolni a kifizetést hitelesen igazold szamlékkal a befizetett 0Gsszeg
felhasznalasardél. Ha a rendezvenyen sulyos rendbontas vagy baleset torténik, koteles arrol
értesiteni az iskola igazgatojat és a sziiloket, valamint — szilkség esetén — orvosi ellatasrol a
helyszinen gondoskodni. A rendezvényen részt vevo tanuldk folyamatos felugyelete is a kisér6
pedagdgus kotelessége.

A pedagdgusok munka idejenek nyilvantartasi rendje

A heti munkaidé minden teljes allasban kinevezett pedagdgus szamara 40 ora.

A pedagdgusok munka idejének és intézményben vald tartozkodasanak nyilvantartasara a
Kréta-napld és a jelenléti iv szolgal.

Minden pedagdgus koteles napi gyakorisaggal pontosan vezetni sajat jelenléti ivét, a honap
utolsd napjan az alairt nyilvantartd papirokat az igazgatéhoz koteles eljuttatni.

AZ INTEZMENY NEM PEDAGOGUS MUNKAVALLALOINAK MUNKARENDJE

Az intézményben a nevel6-oktatdé munkat kdzvetleniil segité alkalmazottak munkarendjét a
jogszabalyok betartdsaval az intézmény zavartalan mitkodése érdekében az igazgatd allapitja
meg. Munkakori leirdsukat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidé és pihendidéd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend &sszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A napi
munkaidé megvaltoztatasa az igazgato szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK SZAMARA, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENNYEL

Az intézmeénnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és az éplletben vald
tartozkodasa a kovetkezdk szerint torténhet:



Kulén engedély és felugyelet nélkil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a
tanulo elvitelére jogosult személy az erre sziikséges idotartamig.
Az iskola épiletében az iskolai dolgozdkon és a tanulokon kivil csak a hivatalos tigyet intéz6k
tartozkodhatnak.
Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek kotelesek az igazgatonak vagy a
munkakdz0sség-vezetonek jovetelik céljat bejelenteni, és csak az altaluk adott szébeli
engedély, és szlikségszerint egy dolgozé felligyelete mellett tartdzkodhatnak az intézményben.
E személyek a gyermekek  nevelésére, oktatdsara  kialakitott helyiségekbe csak
munkakdz0sség-vezet6 engedélyével Iéphetnek be.
A hivatalos Ugyek intézésére a titkarsag all rendelkezésre.
Nem kell a tartozkodéasra engedélyt kérni:

- aszilének, gondviselonek a sziil6i értekezletre valo érkezéskor,

- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartdzkodaskor

A benntartdzkodas rendje Kiterjed az alabbi személyekre is:

- utaz6 gydgypedagogus

- logopédus

- agyermekjoléti szolgalat tagjai

- aPedagdgiai Szakszolgalat munkatarsai

- pszicholégus

- iskolaorvos, védénd

- hit- és erkdlcstant tanitd

AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE ES IRANYITASA

Az iskola szervezeti felépitését az 1. szamu mellékletben talalhaté diagram abrézolja.

AZ ISKOLA VEZET!:ISI SZERKEZETE, A VEZETOK KOZOTTI
MUNKAMEGOSZTAS

Az intézmeény vezetdje felelds az intézmény szakszerli és torvényes mikodéséért, a takarékos
gazdalkodasert, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés (kdznevelési foglalkoztatotti szabalyzat) nem utal
mas hataskorébe.
Az igazgatdo munkajat a két munkakdzosseg-vezetd segiti.
Az igazgato akadalyoztatasa esetén teljes felel6sséggel a munkakdzosseg-vezetok helyettesitik.
Az igazgatd munkajat a jogszabalyok, a fenntartd iranymutatasai, valamint aziskola bels6
szabalyzo61i altal eldirtak szerint végzi.
Az intézmeny képviseletét az igazgatd latja el. Ezt a jogkorét alkalmanként atruhazhatja az
intézmény dolgozoira.
Fo6 feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.
Altalanos feladatai:
- Gondoskodik a nevel6-oktaté munka targyi, személyi és szervezeti feltételeirol.
- Iranyitja a pedagogiai munkat.
- Teljes felelosséggel és jogkorrel intézkedik az intézménnyel kapcsolatos
jogszabalyban el6irt valamennyi kérdésben.
- Elkésziti az intézmény pedagodgiai programjat, valamint a szervezeti és milkodési
szabalyzatat.
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- Folyamatos kapcsolatot tart fenn a fenntartoval. Adatszolgaltatasi kotelezettségének
eleget tesz a fenntarto felé.

Az intézményben a kiadmanyozaési (alairasi) jogkort az igazgatd gyakorolja. Tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkivili eseményre
vonatkoz6 Ugyiratokat a munkakzdsseg-vezetd (alairasi jogkorrel rendelkez6) aléirhatja.

AZ ISKOLA VEZETESE KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAI

Az intézmény vezetdségének tagjai:
- azigazgatd
- amunkakozosségek vezet6i
- aDOK tamogaté pedagdgus

Az intézmény vezetdsége konzultativ, véleményezd, javaslattevd, értékeld-elemzd, dontési
feladat-, hatas- és jogkorrel rendelkezé szakmai forum. Az iskola vezetosége egyiittmikodik az
intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a sziildi munkakozosség valasztmanyaval, a
didkdnkormanyzat vezetéjével. A didkonkormanyzattal valo kapcsolattartas az igazgato feladata.
Az igazgato felelés azért, hogy a didkdnkorméanyzat jogainak eérvényesitési lehetségét
megteremtse.

A VEZETOSEG ES AZ ERDEKVEDELMI SZERVEZETEK KAPCSOLATA
Sziil6i szervezettel valo kapcsolattartas

Az iskolaban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziildi
szervezet mikodik.

Az iskolai sziil61 szervezet legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskola sziiloi szervezet
valasztmanya. Az iskolai sziiloéi szervezet valasztmanyanak munkéjaban az osztly sziiloi
szervezetek elndkei és helyetteseik vehetnek részt. Az osztalyok sziiloi szervezetei (k6zosségei)
kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban valasztott elndk vagy azosztalyfonok
segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségéhez. Az iskolai sziiloi szervezet vezetdsége
kdzvetlenll az intézmény vezet6jével tart kapcsolatot.

Diakdnkormanyzattal valo kapcsolattartas

A tanulok és a tanulokozdssegek érdekeiknek és jogainak képviseletére, a tanuldk tanoran
kivuli, szabadidos tevékenysegének segitésére az iskolaban diakénkormanyzat miikodik.

Az iskolai diakkozgytilést évente legalabb egy alkalommal dssze kell hivni. A diakkozgytilésen
a didkdnkormanyzatot segité neveld, valamint a diakonkormanyzat gyermekvezetdje beszamol
az el6z6 diakkozgyiilés Ota eltelt idészak munkajarol, valamint azigazgato tajékoztatast ad az
iskolai élet egészér6l, az iskolai munkatervrdl, a tanuldi jogok
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helyzetérdl és érvényesiilésér6l, az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak
tapasztalatairdl.

A diakkozgytlés 0sszehivasat a diakdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi.

A diakkozgytlés 0sszehivasaért az igazgato felelds.

A diakkozgyiilés egy tanév idGtartamra a tanuldk javaslatai alapjan egy 6 diakképvisel6t
(DOK elInok) valaszt.

A KIADMANYOZAS ES KEPVISELET SZABALYAI

Az igazgat6 az intézmények miikodését meghatarozd jogszabalyok és a Miskolci Tankertleti
Kdzpont Szervezet és Miikodési Szabalyzatdban meghatarozott feladat- és hataskorében
gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.

Az igazgat6 kiadvanyozza:

- A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a
fegyelmi blintetés kiszabasa kivételevel, az intézmény koznevelési foglalkoztatottjaival
kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

- Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egyseg jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

- Az intézmény napi miikodéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkereseseket
és egyéb leveleket;

- Az intézmény szakmai feladat ellatasahoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat a Miskolci Tankertleti Kozpont igazgatdja szamara nem tartott fenn;

- Akozbenso intézkedeseket;

- Arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitando iratokat,
a kdzponti, illetve terileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

- Az intézményben barmilyen  terlleten kiadvanyozasra, a kiadvanyok
tovabbkiildhet6ségének és irattarazasanak engedelyezésére az igazgato jogosult.

- Kimen6 leveleket az intézmény vezetdje irhat ala.

- Az igazgato akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja a munkakdzosség-
vezeto.

A képviselet szabdlyai:

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

AZ IGAZGATO VAGY MUNAKOZOSSEG-VEZETO AKADALYOZTATASA ESETEN
A HELYETTESITES RENDJE

Az igazgato tavolléte alatt a munkak9z6sség-vezet6 az iskola felelés vezetéje.

Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendé vezetd irasban biz
meg egy feleldst. A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az
iskola nyitva tart, az igazgato6 irasban elore elkésziti a helyettesitési rendet és azt nyilvanossa
teszi. Ez az el6iras vonatkozik a nyari ugyeleti napokra is.
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AZ ISKOLA KOZOSSEGEI ES FELADATAIK
Az iskolai kozdsség

Az iskolak6zosséget az iskola dolgozoi, a sziilék és a tanulok alkotjak. Az iskolak6zdsség tagjai
érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén érvényesithetik.

A nevelotestiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmeény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve. A
nevelOtestiilet tagja az iskola valamennyi pedag6gus munkakort bet6lt6 alkalmazottja, valamint
az oktat6-nevelé munkat kdzvetlenil segit6 felséfoku végzettségli dolgozok.
A nevelési-oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben dontési, egyebekben véleményezd és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik
Egy tanév sorén a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

- tanévnyito értekezlet,

- tanévzaro értekezlet,

- felévi és év vegi osztalyozo értekezlet,

- nevelési ertekezlet,

- rendkivili esetekben 6sszehivott értekezlet

A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tébb mint 6tven szazaleka
jelen van. A nevelGtestiilet dontéseit — ha errél magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és
miikodési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel
hozza.

A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a nevel6testiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.

A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzOkonyvet vagy emlékeztetét kell vezetni.

A nevel6testiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha
az aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tébbnyire az azonos beosztasban
dolgozdk vesznek reszt egy-egy értekezleten.

A tanitas nélkili munkanapok szdmat a tanév rendjében az oktatasi Ugyekért felelos miniszter
hatarozza meg. Felhasznalasukrol a testilet — illetve egy naprol a didkonkormanyzat — évente
dont.

Szakmai munkakdzosségek

Az iskola pedagdgusai az iskola pedagdgiai tevékenységének egy-egy tertletéhez kapcsolodva
szakmai munkakozosségekben tevékenykednek. A munkako6zosségek a belsé tudasmegosztas
¢s a szakmai munka alapvetd forumai, a szakmai megujulas zalogai. A munkakdzdsseg
szakmai, modszertani kerdésekben segitséget ad az iskolaban folyo nevel6 ésoktaté munka
tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellenérzéséhez.

A szakmai munkakdzosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.

A szakmai munkakdzésségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai tertileten belil:
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- az adott szakmai-pedagdgiai terulet nevel6 és oktatd munkajanak segitése, tervezése,
szervezése, értékelése és ellendrzése;

- aziskolai nevel6 és oktatd munka bels6 fejlesztése, korszerisitése;

- egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, ertékelése;

- pélyazatok, tanulméanyi versenyek Kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa; azokon torténd
részvétel koordinalasa;

- apedagogusok tovabbképzéseének, Onképzésének szervezése, segitése;

- a pedagdgusok munkajanak segitése hospitalasokkal, bemutatd 6rak szervezésével,
szakmai-mddszertani kiadvanyok és a tanitashoz hasznalhaté eszk6zok beszerzésevel,
megalkotasaval;

- a palyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése patronalé nevel6 (mentor)
kijelolésével;

- javaslattétel az iskola igazgatdjanak a munkakdzdsség-vezet6 személyeére;

- amunkakdzdsség éves munkatervének dsszedllitasa;

- amunkakdzosség tevékenységérdl elemzések, értékelések készitése;

- beiskolazas segitése, kiils6 kapcsolattartas az 6vodaval;

A szakmai munkakdzosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve valamint az adott
munkak®zdsség tagjainak javaslatai alapjan ¢sszeallitott, egy tanévre sz616 munkaterv szerint
tevékenykednek. A szakmai munkakdz6sség munkaterve tartalmazza a szakmai munka bels6
ellenOrzésének éves tervezetet is.

A szakmai munkakdzosség munkajat munkak0zosség-vezetd iranyitja. A munkak$zosség
vezet6jét az igazgato bizza meg.

A munkak6z6sség-vezeték munkajukat a munkakori leirasuk alapjan végzik.

Nevel6i munkacsoportok

Az iskolai munka aktualis feladatainak megoldasara a tantestilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az intézményvezetés dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetés hozza létre, err6l tajékoztatniakell
a nevelotestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy az igazgato bizza
meg.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé lgyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatdsaval megbizott beszamolasara vonatkozd rendelkezések

A nevelbtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibodl -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja masra, igy a szakmai munkakdzosségre vagy a Diakonkormanyzatra.
Az atruhazott jogkor gyakorldi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiiletnek.

A SZULOI SZERVEZET

Az iskoldban a sziil6k jogainak ervényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
szil6i szervezet mikodik.

Az osztalyok sziiloi szervezeteit (kdzdsségeit) az egy osztalyba jard tanulok szilei alkotjak. Az
osztalyok sziiloi szervezetei (kdzdssegei) a sziilok korébol elndkot és elndkhelyettest valaszt.
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Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanya a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai
sziil6i szervezet elnokét és elnokhelyettesét.

Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanyanak értekezlete akkor hatarozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen van. Az iskolai sziildi szervezet valasztmanya
dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii sz6tbbbséggel hozza.

Az iskolai sziiloi szervezet valasztmanyat az iskola vezet6je tanévenként legalabb két
alkalommal dsszehivja, és tajékoztatast ad az iskola feladatair6l, tevékenységérol.

Az iskolai sziil6i szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik
meg:
- megvalasztja sajat tisztségviseldit;
- kialakitja sajat miikodési rendjét;
- az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét;
- képviseli a sziiléket és a tanulokat jogaik érvényesitésében;
- véleményezi az iskola Pedagogiai Programjat, Hazirendjét, munkaterveét, valamint
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanuldkkal kapcsolatosak;
- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben

A TANULOK KOZOSSEGEI
Az osztalykozosseg

Az azonos évfolyamra jaro, kdzos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykdzosséget alkotnak.
Az osztalykdzosseg élén — mint pedagogusvezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot
ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg.

Az osztalyfonokok kozosségi neveld tevékenysegiiket munkakori leirasuk alapjan

vegzik.Az igazgato az osztalyfonok egyetertésével osztalyfonok helyettest jeldl Ki.

Az osztalykdzosség 3. évfolyamtol kezdve sajat tagjaibdl két £6 képviselot valaszt az iskolai
didkonkormanyzat vezet6ségébe

Diakdnkormanyzat

Az iskolai diakonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.
Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkdnkormdnyzatot segité neveld
érvényesitheti. A diakonkormanyzatot megillet6 javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog
gyakorlasa el6tt azonban ki kell kérnie az iskolai didakonkorményzat vezetéségének
véleményét.
A didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni:

- aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatéarozott rendelkezéseinek elfogadésa elétt,

- atanuloi szociélis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

- ahéazirend elfogadasa elbtt,

- aziskola tanuldja ellen indult fegyelmi eljaras esetén,

- atanulok nagyobb kozosségét érintd  kérdésekkel kapcsolatos dontések

meghozatalanal,
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Az iskolai didkonkormanyzat tevékenységet sajat szervezeti és mitkodési szabalyzata szerint
alakitja. Az iskolai didkdnkormanyzat munkajat segit6 pedagdgust az igazgatd bizza meg.

A DOK miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

A diakdnkorméanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola mitkodését.

Az igazgatd biztosit egy tanitas nélkili munkanapot, amikor a program alakitasa a DOK
feladata.

Az igazgatd nyilvanos tajékoztatasi lehetéséget, forumot (hirdet6tabla, az iskolak6zosségi
oldala) biztosit az informacié tovabbitasahoz.

AZ ISKOLA KOZOSSEGEINEK KAPCSOLATTARTASA
Az iskolavezetés és a nevelétestiilet kapcsolattartasa

A neveldtestiilet kiilonboz6 kozdssegeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagogusvezetdk, illetve a valasztott képviselok Utjan valdsul meg.
A kapcsolattartas forumai:
- az iskolavezetes tervezett tlései,
- aktualis értekezletek, megheszélések
Ezen forumok idépontjat az iskola eves munkaterve hatarozza meg.
Az iskolavezetés az aktudlis feladatokrol a neveldtestiilet szamara tajékoztatast nyujt. Az
iskolavezetes tagjai kotelesek:
- lléseik utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartoz6 pedagogusokat az iilés dontéseirdl,
hatarozatairol,
- az iranyitasuk ala tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni
az iskolavezet6ség felé
A nevelok kérdéseiket, véleményuket, javaslataikat szOban vagy irasban egyénileg vagy
munkak6zdsség-vezet6jiik, illetve valasztott képviseléik atjan kozblhetik az iskola
vezetdségével.

A szakmai munkako6zdsségek kapcsolattartasa

Az iskoldban tevékenykedd szakmai munkakdzosségek folyamatos egyiittmiikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkak6zdsségek vezet6i felelosek.
A szakmai munkak6zdsségek vezetdi a munkakdzdsség éves munkatervének dsszeallitasa elott
kdz0s megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonds tekintettela
szakmai munka alabbi teruleteire:

- amunkakdzosségen belul tervezett ellendrzések és értékelések,

- iskolan beliil szervezett bemutatd 6rak, tovabbképzések,

- iskolan kivuli tovabbképzések,

- atanuldk szdmara szervezett palyazatok, tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek és

rendezvények

Az iskolavezetés és az iskola kozossegeinek kapcsolattartasa

Az iskolavezetés az iskola kozdsségeivel teljes jogu tagjain és a meghivottakon keresztiil tartjaa
kapcsolatot.
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Az iskolavezetés tagjai rendszeres idokozonként kotelesek tajékoztatni az ltaluk képviselteket
az iskolavezetés tevékenységérdl, valamint kotelesek az altaluk képviseltek kérdéseit,
véleményét, javaslatait az iskolavezetés felé tovabbitani.

A neveldk és a tanulok kapcsolattartasa

A tanuldkat az iskola egészének életérél, az aktuélis feladatokrol

- az igazgato,

- az iskolai diakdnkormanyzatot segité pedagdgus,

- az osztalyfénokok tajékoztatjak
A tanulot és a tanul6 szileit a szaktanaroknak szoban és irasban folyamatosan tajékoztatniuk
kell a tanulo fejlodésérdl, egyéni haladasarol.
A tanulok a jogszabéalyokban, valamint az iskola belsd szabdlyzataiban biztositott jogaik
érvényesitése erdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségvisel6k Utjan — az iskola vezetbihez, az osztalyfonokikhoz, az iskola nevel6ihez, a
didkdnkormanyzathoz fordulhatnak.
A tanulok kérdéseiket, velemenyiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képvisel6ik, tisztségviselok utjan kozolhetik.

A neveldk és a sziilok kapcsolattartasa

A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol az
igazgato, az osztalyfonokok tajékoztatjadk munkakori leirasaikban és az intézmény belso
szabalyzdiban foglaltak szerint.

A sziilok szaméra a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi
lehet6ségek szolgalnak:

- aszildi ertekezletek,

- egyéni és nevel6i fogado orék,

- anyilt tanitasi napok,

- elektronikus naplo6

A sziil6i értekezletek és a nevelék fogadd orainak idépontjat az iskolai munkaterv tartalmazza. A
tanuldk a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott —
jogaik érvényesitése érdekében szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik
atjan az iskola vezet6ihez, a gyermek osztalyfénokéhez, az iskola neveldihez fordulhatnak.

A sziilék kérdéseiket, véleményiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy véalasztott
képviseldik, tisztségviseldik utjan kdzolhetik az iskola vezetdivel, nevelStestiiletével.

Az iskola pedagdgiai programjanak, szervezeti és mitkdési szabdlyzatanak és hdzirendjének
eléirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilének, valamint az iskola
alkalmazottainak) joga van megismernie.
Ezek a dokumentumok elérhet6k:

- az iskola honlapjan,

- aziskola irattaraban,

- az igazgaténal
A hazirend egy példanya az iskolaba torténé beiratkozaskor a sziilé részére atadasra kerdil.
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A Kkiils6é kapcsolatok rendszere, forméja, modja

Iskolank rendszeres munkakapcsolatot tart fenn
- az intezmény fenntart6javal,
- Kisgydr Kozség Onkormanyzataval,
- Vérmegyei Korméanyhivatallal,
- Az 6voda vezetdjével, nevelotestiiletével,
- gyermekvédelmi és csaladjoléti szakhatosagokkal
- Pedagdgiai Szakszolgalattal,
- az egészségligyi szolgaltatdkkal,
- Oktatési Hivatallal,
- kozmiivelédési intézményekkel,
- egyhazakkal,
- tehetséggondozassal és dkoiskolai tevékenységgel kapcsolatos orszagos haldzatokkal,
- renddrséggel,
- civil szervezetekkel,tdamogatdkkal

A munkakapcsolatok létesitéséért, fejleszteéseért, megszervezeséert, iranyitasaért az igazgato a
felel6s. A kapcsolattartas torténhet személyesen, papir alapon és elektronikusan. A kapcsolatok
megvalosulasi formai: tovabbkepzeseken valo részvétel; nyilt napok programjai; foglalkozasok,
tanitasi orak latogatasa; szolgaltatasok igénybe vétele; kozremiikodés szakmai feladatok
ellatasaban; egyiittmiikodések megvalositasa adott feladathoz kapcsolédoan.

A hagyomanyok apolasa, az innepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményi szintl Gnnepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok és a tanulok megjelenése
kotelezd.
Az iskola tanuloinak kotelezo linnepi viselete: fehér ing/bluz és sotét alj, iskolai nyakkendo.
Megemlékezesek:

- Marcius 15.és oktober 23.

- A nemzeti 6sszetartozas napja (junius 4.)

- Megemlékezés az aradi vértanukrol (oktdber 6.)

- akommunista és egyéb diktatarak aldozatai (februar 25.)

- aholokauszt aldozatai (aprilis 16.)

Hagyomanyos rendezvények, programok:
- tanévnyitd Unnepély
- tanévzaro unnepély
- témahetek
- Csaladi nap
- karéacsonyi miisor
- Mikulasvaré
- farsang
- iskolai tanulmanyi versenyek, vetélkedék
- Ovodasok fogadasahoz kapcsolddo foglalkozéasok
- osztalykirandulas (amennyiben a sziilok anyagilag tdimogatjak)
- ballagas
- A magyar kultara napja (januar 22.)
- Akoltészet napja (aprilis 11.)

A BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO SZABALYOK
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Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek Utemezesét, az ellendrzést végzo,
illetve az ellen6rzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezo belsé ellendrzési
terv hatarozza meg. A belsé ellenérzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

Az iskolai belso ellendrzés feladatai:

- biztositja az intézmény térvényes mikodését;

- el6segiti az intézményben folyd nevel6 és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat;

- biztositja az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

- az iskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségii informaciét szolgaltat a dolgozdk
munkavegzéseérdl;
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- feltarja és jelzi az iskolavezetés és a dolgozdk szamara a szakmai (pedagdgiai) és jogi
eldirasoktol, kovetelményektol valo eltérést, illetve megel6zi azt,

- megfelel6 szamU adatot és tényt szolgéltat az intézmény miikodésével kapcsolatos
belso és kiilso értékelések elkészitéséhez

A nevel6 és oktatd munka belsé ellenérzésére jogosult az igazgatd és a munkakdzosségek
vezetoi.

Az igazgato ellen6rzési feladatai az iskola egészére Kiterjednek;

- ellendrzi az iskola 6sszes dolgozdjanak pedagdgiai, gazdalkodasi, ugyviteli jellegti
munkajat;

- ellendrzi a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok megtartasat;

- elkésziti az intézmény belsé ellenérzési szabalyzatat;

- Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellenérzési tervet

- felligyeletet gyakorol a belsé ellenérzés egész rendszere és miikodése felett

- az dltala szikségesnek tartott esetben jogosult az iskola pedagogusai kozil barkit
meghatarozott céllal és jogkdrrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldIni

- ellendrzi a szakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét

A munkakozdsség-vezeték folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-
oktatd és tgyviteli munkajat, ennek soran kuléndsen:
- apedagdgusok munkavegzeését, munkafegyelmét;
a pedagogusok adminisztracios munkajat;
a pedagogusok nevelé-oktatd munkajanak modszereit és eredményessegeét;
a gyermek- és ifjusagvedelmi munkat;
a pedagogusok tervez6 munkajat, a tanmeneteket;
anevel6 és oktatd munka eredményességet (tantargyi eredménymerésekkel)

A belsé ellendrzést végzé alkalmazott jogai és kotelességei:

Az ellendrzést végzé dolgozd koteles:

- a belso ellendrzést a jogszabalyokban, az iskola belsd szabalyzataiban, a munkakori
leirasdban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan
végezni;

- kozvetlen felettesét az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitésairol
tajékoztatni;

- az ellendrzés tényét és megallapitdsait irdsba foglalni, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzo, illetve az ellenérzott vagy annak felettese) kéri

Hianyossagok feltarésa esetén az ellenérzést végzonek:
- fel kell hivnia az ellen6rzott dolgozo figyelmét a hianyossag megsziintetésére;
- ellenériznie kell a hidnyossag megsziintetését

A belso ellendrzést végzé dolgozo jogosult:

- az ellenérzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrdl
masolatot késziteni;
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- azellen6rzott dolgozé munkavégzését elézetes bejelentés nélkil figyelemmel kisérni;

- az ellendrzott dolgozotol irdsban vagy szoban felvilagositast kérni
A belso ellendrzést végzo dolgozd kdoteles:

- az ellenérzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az iskola belsé szabalyzataiban
foglalt eloirasoknak megfeleloen eljarni;

- az ellendrzés soran tudomaséra jutott hivatali titkot megdrizni;

- az észlelt hianyossagokat irasban vagy széban kézdIni az ellenérzott dolgozdkkal és
a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével,

- hi&nyossagok feltarasa esetén az ellenérzést a kdzvetlen felettesétél kapott utasitas
szerint idében megismételni

Az ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei

Az ellenérzott dolgozé jogosult:
- az ellen6rzés megallapitasait megismerni;
- azellenérzés madjara és megallapitasara vonatkozdan irasban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez
Az ellendrzott dolgozo koteles:
- az ellendrzést végzoé dolgozd munkajat segiteni, az ellenérzéssel 6sszefiliggd kéréseit
teljesiteni;
- afeltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelé-oktato munka belsé ellenérzése soran

- apedagogusok munkafegyelme,

- atanorak, tanoran kivili foglalkozasok pontos megtartasa,

- az oraratorténd eldzetes felkészilés, tervezés,

- atanitasi Ora felépitése és szervezése,

- atanitasi oréan alkalmazott mdédszerek,

- aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon,

- az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

- anevel6-oktaté munkéhoz kapcsoldédd adminisztracio pontossaga,

- atanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiseg tiszteletben tartasa,

- atanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa a
tanitasi oran,

- a tanordn kivuli neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a
kdzosségformalas,

- atanterem rendezettsége, tisztasaga

A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

A tanulénak joga, hogy rendszeres egészségugyi felligyeletben és ellatasban részesiljon. Ezta
jogot az intézmény biztositani koteles.

A tanulok egészségiigyi ellatasat Kisgydr Kozség biztositja. Az
egészségugyi ellatas biztositja:
- Atanuldk egészségligyi allapotanak ellendrzését, sziirését az aldbbi terileteken:
- fogészat,
- belgy6gyaszati vizsgalat,
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- Szemészet.
- Atanuldk fizikai allapotanak mérését évente két alkalommal.
- Tovabbtanulds, palyavalasztés el6tt allo tanulok altaldnos orvosi vizsgalatat.
- Atanuldk higiéniai-tisztasagi sziirdvizsgalatat evente két alkalommal.
A védénd részt vesz a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkéban;
osztalyfonoki orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmikddve.

INTEZMENY1 VEDO, OVO ELOIRASOK

Ha intézményiink a gyermeket, tanulot veszélyeztetd okokat pedagogiai eszk6zokkel nem tudja
megszintetni, vagy a gyermekkozosség, a tanulékozosség védelme érdekében indokolt,
megkeresi a gyermek és ifjusagvédelmi szolgalatot, vagy mas, az ifjusagvédelem teriletén
miikodé szervezetet, hatdsagot, amely javaslatot tesz tovabbi intézkedésekre.

Testi és lelki egészségvédelem

Intézmeényinkben, tovabba intézmeénylnkon Kivil a gyermekek, tanulok részére szervezett
rendezvényeken tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek, tovabba olyan termékek arusitasa,
fogyasztasa, amely a tanulok koncentralokepességét, a nevelési-oktatasi intéezmeny pedagogiai
tevékenysegeét rontja.

Amennyiben valamely tanuldé az iskola teriletére illegalis szereket hoz vagy itt fogyaszt,
valamint alkoholos vagy kabitoszeres befolyasoltsaggal érkezik, minden ilyen esetben a sziil6t
értesitve az osztalyfonok kozremiikodésével esetlegesen renddrség bevonasaval az iskola
vezet6je jar el a tanuld gyében.

A nevelési-oktatasi intézményekben folyd lelki egészségfejlesztés célja, hogy elOsegitse a
kiegyensulyozott pszichés fejlodést, tamogassa a gyermek, tanuld esetében a kornyezethez
torténd alkalmazkodast, felkészitsen, és megoldasi stratégiakat kindljon a kornyezetébdlérkezo
artalmas hatasokkal szemben, igy csokkentve a karos kdvetkezményeket, tovabba pozitiv hatast
gyakoroljon a személyiséget ér6 valtozasokra.

Az iskola dolgozdinak a tanuld- és gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatai

A pedagogus kotelessége kiilondsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és
megovasa erdekében tegyen meg minden lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- €s
balesetvédelmi eldirasok betartdsdval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elhéritasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

A tanulo kotelessége, hogy ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a sziilé hozzajarulasa
esetén részt vegyen egészséglgyi sziirGvizsgalaton, elsajatitsa es alkalmazza az egészségét es
biztonsadgat védé ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a felugyeletét -ellato
pedagdgusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola alkalmazottait vagy
masokat veszélyeztet6 allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.

Minden dolgozonak meg kell ismernie, és be kell tartania a munkabiztonsagi szabalyzatot,
valamint az iskolai tiizvédelmi utasitasnak és a tiizriado tervnek a rendelkezeéseit.
Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak
és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési
formakat.
A nevel6k a tandrai és az egyéb (tanoran kivili) foglalkozasokon, valamint igyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan
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figyelemmel Kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelézési szabalyokat a
tanulokkal betartatni.

A tanév elején, az els6 kdzosségnevelési oran az osztalyfondkoknek ismertetniiik kell a tanulok
egészségére és testi épsegének védelmére vonatkozd eléirasokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egydtt jard veszélyforrasokat, valamint a kulénféle iskolai foglalkozasokon
tilos és elvarhat6 magatartasformakat:

- az iskola kornyékére vonatkoz6 kdzlekedesi szabalyokat,

- ahazirend balesetvédelmi eldirasait,

- rendkivuli esemény (baleset, tiizriado, bombariadd, természeti katasztréfa stb.)
bekdvetkezésekor sziikséges teendbket, a menekulési Utvonalakat, a menekilés
rendjét,

- atanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

A tanulok szaméra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idGpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd
nevelok baleset-megel6zési  feladatait részletesen a munkakori leirdsuk vagy a
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Sziikség esetén, pl. kirandulas, rendezvény elott, baleset eléforduldsa utdn, illetve az iskolan
kiviili foglalkozasok (tanulmanyi séta, tra, papirgyiijtés, taborozas, mizeumlatogatas, stb.)
elott is kotelezo a tanulok életkoranak megfelelé baleset-megeléz6 tajékoztatast tartani.

A tanév végen a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

Az iskola dolgozoéinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanuldk felugyeletét ellatd nevelének haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo
intézkedéseket a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén:

- asérult tanulodt elsésegélyben részesiteni,

- ha sziikséges, orvost/ment6t hivni,

- abalesetet, sérilest okozd veszélyforrast a lehetséges mddon megsziintetni,

- atanuldi balesetet, sérulest, rosszullétet jelezni az intézmény vezet6jének.

- aszilot értesiteni a balesetrdl
E feladatok ellatdsdban a tanulobaleset helyszinén jelenlévé tobbi iskolai dolgozo is koteles
részt venni.

A nevelési-oktatasi intézményben bekdvetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani.

A nyolc napon tal gydgyuld séruléssel jaré tanuld- és gyermekbaleseteket haladektalanul Ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kdzrehato személyi, targyi és szervezési
okokat.

A nyolc napon tal gyégyuld sériléssel jaro tanuld- és gyermekbaleseteket az elektronikus
jegyz6konyvvezet6 rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili esemény
miatt 4tmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzdkonyvek egy-egy
példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetdé honap nyolcadik napjaig
meg kell kildeni a fenntartonak. Az elektronikus Uton Kitoltott jegyz6konyv Kinyomtatott
példanyat, a papiralapu jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskord gyermek,
tanuld esetén a sziilébnek. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallito nevelési- oktatasi
intézményében meg kell 6rizni. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgélatot az
adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzokonyvben meg kell
indokolni.
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Amennyiben a baleset sUlyosnak minésiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre 116 adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —
azonnal bejelenti az intézmény fenntart6janak.

A stlyos baleset Kivizsgalasaba legalabb kozépfok( munkavédelmi szakképesitésselrendelkez6
személyt kell bevonni.

Minden tanulo- és gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a szilkséges intézkedést a hasonlo
esetek megeldzésére.

Teenddk rendkiviili esemény esetén

Az iskola mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathat6
eseményt, amely a nevel6 és oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza, ill. az iskola
tanuldinak és dolgozéinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éplletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkivili eseménynek mindsil kildndsen:

- atermészeti katasztrofa (villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.) - tiiz

- robbanassal torténé fenyegetés (bombariadd)
A mennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozojanak az iskola épiletét vagy a
benne tartdzkodod személyek biztonsagat fenyegeté rendkivili eseményre utald tény jut
tudomasara, koteles azt azonnal kdzOIni az igazgatoval, ill. valamely intézkedésre jogosult
felelds vezetovel.
Intézkedesre jogosult felelds az igazgaton kivil:

- munkakdz6sseg-vezetok

- iskolatitkar
A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

- az intézmény fenntartdjat,

- tliz esetén a tlizoltosagot,

- robbanassal torténé fenyegetés esetén a renddrséget,

- személyi sériilés esetén a mentdket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, ill. katasztrofaelharitd

szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

Rendkivili esemény észlelése utdn az intézkedesre jogosult felelds vezet6 utasitasara az
éplletben tartdzkodo személyeket értesiteni kell.

Amennyiben a rendkivili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérol, amely a tlizvédelmi szabalyzatban rogzitett terv alapjan torténik.

A tlizriad6 tervben meghataroztuk:

- arendkivili esemény jelzésének mddjait,

- adolgozdk, tanuldk riasztasanak rendjét,

- a dolgozoknak a rendkivili esemény esetén sziikséges tennivaloit (kiurités,
mentes, rendfenntartas, biztonsagi szervek — rendérség, tlizoltosag — értesitése,
fogadasuk elokészitése),

- aziskola helyszinrajzat,

- az épitmények szintenkénti alaprajzat (a menekilési Gtvonalakkal, a vizszervezési
helyekkel, a helyiségeket és a veszélyességi Ovezeteket a tiizveszélyességi osztaly
feltlintetésével, kozmiivezetékek kozponti elzaroival).

Az egyéb intézkedést koveteld rendkivili események bekdvetkeztekor az igazgatd a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.
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A nevelés-oktatasi intézményekben a tiltott és a hasznalataban korlatozott targyak
korérol, valamint a targyakra vonatkozo eljarasrend részletes szabalyairol szolo
145/2024. (V111.8) Korm. rendelet alapjan alkalmazott eljarasrend

Tiltott targyak: a koOzbiztonsagra kilondsen veszélyes eszkozok vagy téargyak, amelyek

birtoklasa a szabalysértésekrél és a Biintetd Torvénykonyvrdl szold torvényekben foglaltak

szerint biintetendd, vagy a 18. életévét be nem toltott személy részére nem értékesithetd termék.

- Amennyiben a tanul6 tiltott targyat tart birtokaban, akkor a pedagdgus, valamint a
NOKS alkalmazott jogosult ellendrizni azzal, hogy
o felszdlitja a tanul6t annak igazolaséra, hogy a tiltott targy nincs a birtokaban
o értesiti az intézmény vezet6jét, az altalanos rendori szervet és a tanuld sziilojét.

Hasznalatdban korlatozott targyak: a telekommunikéacios eszkozok — kilondsen a mobiltelefonok

-, a kép- vagy hangrogzitésre alkalmas eszkdz0k és az interneteléresre alkalmasokoseszk6zok.

- A gyermekek erdekében és védelmében, a visszaélések elkeriilése végett az intézmény
teriiletén tanitasi id6 alatt az intézménybe behozott tanuldi biztonsagos megdrzését az
intézmény zarhato szekrényben biztositja. Az erre vonatkozo eljarasrend a kovetkezo:

- Az elsO ora eldtt az adott osztalyban elsé orat tartd pedagogus Osszeszedi a
névvel ellatott mobiltelefonokat és errdl atvételi ivet vesz fel.

- A tanitas/napkozi végén az utolso tanitasi orat/foglalkozast tartd pedagogus
kiosztja vagy a diak/torvényes képvisel6 az iskola irodajaban veheti at a sajat
mobiltelefonjat, melyrdl atadasi iv készul.

- Az iskola altal szervezett intézményen Kiviuli programokra abban az esetben viheti
magaval okoseszktzét, ha az igazgatdtol arra kulon engedélyt kapott. Ekkor koteles
mobiltelefonjat és minden egyéb, kép- és/vagy hangfelvétel készitésére és rogzitésére
alkalmas eszktzét kikapcsolt allapotban, taskajaban tartani.

- Az intézményen beluli mobiltelefon hasznalatra vonatkozo eltérés rendkivili esetben,
kilon tanari engedéllyel lehetséges, illetve akkor, ha a pedagogus altal meghatarozott
idében az altala kiadott barmilyen digitalis / interaktiv iskolai feladat ezen eszkdzok

hasznalatat kifejezetten kéri.
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A le nem adott vagy a Hazirendben foglalttol eltéréen hasznalt, a tanitasi-tanulasi folyamatot
zavar0 vagy akadalyozo, az ehhez szlikséges rendet és fegyelmezettmunkavégzést megbonto,
kép- és/vagy hangfelvétel készitésére és rogzitésére alkalmas eszkdzt a pedagogus elveszi. A
Hazirendben foglalttol eltéréen hasznalt eszkOzt, kép- és/vagy hangfelvétel készitésére utald
magatartas esetén a pedagogus koteles elvenni. Ezeneszktzdket a pedagdgus a tandra zavartalan
megtartasanak érdekében az Ora megkezdése eldtt Gsszegylijtve a tandra idGtartamara elkéri,
megoOrzi. A Hazirendben foglalttdl eltéréen, vagy eltéré idépontban hasznalt barmely elvett
eszkozt elsé alkalommal a tanuld a nap végén sajat kérésre visszakaphatja. Ismétl6dés esetén a

targyat csak a sziilé veheti at.

Az iskola pedagogusai és NOKS munkatarsai a tandrai és egyéb foglalkozasok ideje alatt,
valamint a tanuloi feligyelet ellatasa soran mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikacios
eszkozt csak a neveléssel-oktatassal 6sszefliggd célokra hasznalhatnak, illetve veszélyhelyzet
esetén. Az iskola altal szervezett iskolan kivili programok esetében, valamint az oOrakozi

szlinetekben az intézmény mitkodésével kapcsolatos feladatokra hasznalhatja mobiltelefonjat.

FEGYELMEZO INTEZKEDESEK
Iskolai elmarasztalasok

Azokat a tanuldkat, akik az iskolai hdzirendet tandran vagy tanoran kivil, az iskolan belul vagy
az iskolan kivil megszegik, vagyis az iskolai k6z0sség normait sérté magatartast tandsitanak,
fegyelmez6 intézkedesben kell részesiteni. A tanuld fegyelmezetlen magatartasat
rendszabalyoz6 intézkedések a kovetkezok:

- tanitoi/tanari figyelmeztetés, intés, megrovas

- osztalyfonoki figyelmeztetés, intés, megrovas

- igazgatoi figyelmeztetés, intés, megrovas

- nevel6testiileti figyelmeztetés, intés, megrovas

- fegyelmi eljarés inditasa
Az iskolai elmarasztalasok kiszabasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytél indokolt
esetben a vétség sulyatdl fiiggden el lehet térni. VVétkes es sulyos kotelességszegésnek mindsiila
tanuld 6nmaga és/vagy tarsai testi épségének veszélyeztetése, a lelki vagy fizikai er6szak
barmilyen formaja.
Az elmarasztalas fokozatainak megallapitasa az osztalyfonok feladata, s az osztalyban tanitd
szaktanarok véleményének figyelembevételével torténik.
A fegyelmez6 intézkedéseket minden esetben az elektronikus naploban keril rogzitésre.
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Fegyelmi eljaréas
A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai:

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, — a vétség elkovetésétdl szamitott
harom hénapon bellll — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben részesitheto.

A fegyelmi eljarast a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, illetve a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésércl eés a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo
20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet rendelkezesei alapjan kell lefolytatni.

- Afegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kitelességszegést kovetd 30 napon
belil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deril ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrél szO16 informéacio
megszerzését kovet6 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

- A fegyelmi eljaras meginditadsakor az érintett tanulot és sziildt, torvényes képviselot
személyes megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérol,
valamint a fegyelmi eljards meginditasarol és a fegyelmi eljards lehetséges
kimenetelérdl.

- A legaldbb haromtagi fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevel6testiilet nem
jogosult a bizottsag eln6kének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

- A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiz6 nevel6testiileti értekezletet megelézoen legaldbb két nappal széban
ismertetni kell a fegyelmi jogkdrt gyakorld nevelbtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

- A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje, torvényes
képviseldje (sziilei), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a
bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekeben
meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges id6tartamig
tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgalé terem helyett helyiségben.

- Afegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsadg tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziilgjének, torvényes képviseldjének.

- A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

- A fegyelmi targyaldst kovetéen az els6foka hatdrozat meghozatalat célzo
nevel6testiileti értekezlet idépontjat minél kordbbi idépontra kell kittizni.

- A fegyelmi eljaréssal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval) meg
kell jeldIni az irat ezen bellili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras részletes szabalyai:

A fegyelmi eljérést a koznevelési torvény 53. §-aban szereplé felhatalmazés alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztet6 eljaras célja a

27



kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas létrehozésa a serelem
orvoslasa érdekében.
Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai az alabbiak:

az intézmény vezetbje a fegyelmi eljards meginditdsat megeléz6en személyes
talalkoz6 révén ad informéciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérél, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet eljaras lehetéségérdl

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziilot,
torvényes képviselot a fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a
tajekoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd eljarasban torténé megallapodas
hatéaridejét

az egyeztet6 eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
és a sziil6t, torvényes képviseldt nem kell értesiteni

az egyezteto eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatoje tiizi ki, az
egyezteté eljaras idépontjarol és helyszinér6l, az egyezteté eljards vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton €s irasban értesiti az érintett
feleket

az egyeztet6 eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jel6l ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyezteté eljards vezet6jének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
szlikséges

a feladat ellatasat a megbizandd szemely csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd szemely az egyeztet6 eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett és a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kilén egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazédsaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom hdénapra felfliggeszti

az egyeztetést vezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon belul irasos megallapodassal
lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas készl,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

az egyeztetd eljards id0szakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizardlag tajekoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informéaciét adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetkilonbség fokozddasa

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

a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.
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AZ ELEKTRONIKUS ES AZ
ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTTNYOMTATVANYOK
KEZELESE

Az intézményben az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumok vannak hasznélatban:
Az intézményben elektronikus uton eléallitott papiralapd nyomtatvanyok:

- atanuldbalesetek elektronikus Gton torténé bejelentése,

- aKIR rendszerb6l kinyomtatandé dokumentumok,

- az elektronikus napld,

- aDiakigazolvanyt helyettesit6 igazolas

- szdveges értékelést tartalmazo bizonyitvanyok, anyakdnyvek az alsé tagozatban

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacidos Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirast kizardlag az intézmény vezetje alkalmazhat. Az
intézményben nincs lehetdség elektronikus alairasra.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii jogok
beallitasai az igazgatdi mesterjelszo kezel6 rendszerben torténik. A KIR egyes alrendszereihez
valo hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo, kizarolag a felhasznalo altal ismert
jelszoval torténik. Tobb felhasznadléra azonos felhasznalonév nem engedélyezhetd. A
belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival valo) hozzaférés esetén az okozott
karért — az igazgatd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozo
személyesen felel.

Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok kezelése, hitelesitésének
rendje

Elektronikus iratnak mindsiilnek szamitastechnikai program felhasznalasaval, elektronikus
forméban rogzitett, készitett, elektronikus Gton érkezett, illetve tovabbitott iratok, amelyeket
szamitastechnikai adathordozdn kezelnek, tarolnak.

Az elektronikus uton érkezett kiildemények kinyomtatasat, papiralapon torténd kezelését
lehet6ség szerint keriilni kell. Abban az esetben, ha a hivatalos irat iktatast igényel, akkor
minden esetben ki kell nyomtatni és papiralapon iktatni.

Ez utobbi eljaras akkor is, ha papiralapon és elektronikus Uton is torténik az igyintézés.

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenul ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi méasolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa

- az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések

- atanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések

- az oktdber 1-jei pedagogus és tanuldi lista
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgaté alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyeéb elektronikusan megkildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumok a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kilon e
célra létrehozott mappaban kerulnek tarolasra.
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A dokumentumrendszer hasznalatara jogosult személyeket az intézmény vezetdje hatarozza
meg, biztositva a kiilonboz6 hozzaférési jogosultsdgokat.
Az elektronikusan létrehozott dokumentumoknak utdlagos olvashatosagat, hasznélatat a
selejtezési id6 lejartaig vagy levéltarba valé atadasaig biztositani kell.
Az elektronikus uton el6allitott papiralapu nyomtatvanyt — a fenntartd kérésére, az igazgato
utasitasa szerinti gyakorisdggal — papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell
nyomtatni. A papiralapd nyomtatvanyt kinyomtatasat koveten:

- el kell latni az igazgatd eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzéjével,

- az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell meg6rizni

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kdvetelmények megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésr6l is az igazgaténak kell
gondoskodnia.
A tanulébalesetek elektronikus uton torténd bejelentlapja papiralapd nyomtatvanyéanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

A digitalis naplo elektronikus dton tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a
hianyzdkat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéeseket, a sziilok ertesitését és egyéb, a
tanarok munkajat segit6 informaciokat.

A tanév végén a digitalis naplokat le kell menteni CD/DVD lemezre/kiilsé adathordozora. Az
elektronikus naplo szabalyzata az SZMSZ melléklete.

Tankdnyvtari szabalyzat

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai nyilvantartasaba felvett tankdnyveket
kapjak meg hasznalatra.

A tankodnyveket a diakok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan kélcsonzik,
hasznaljak. Alairasukkal igazoljak a kdnyvek atvetelét, illetve a tankdnyvek hasznalatara és
visszaadasara vonatkozd tudnivalok ismeretét. A tanév befejezése utan, a bizonyitvany
kézhezvétele elott, legkésobb a tanév utolsd tanitasi napjaig minden kolcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatniuk az iskolai konyvtarba.

Az iskolai konyvtar kulon leltarban kezeli az ingyenes tankdnyvellatas biztositasahoz
szlikséges tankonyveket.

A tanul6 a konyvtarbol kapott ingyenes tankonyvet kiteles meg0rizni €s rendeltetésszeriien
hasznalni. A tankonyv elvesztéséb6dl, megrongalasabol szarmazd kart ugyanolyan kdényv
beszerzésével koteles megtériteni az iskolanak. Az elhasznalédas mértékének és
indokoltsdganak megallapitasa a konyvtaros-tanar feladata. Vitas esetben az igazgat6 dont.

A tankonyvellatas rendje

A tankonyvellatas rendje a mindenkor hatalyos jogszabalyok alapjan valdsul meg.
A tankOnyvek orszagos megrendelése, beszerzése és az iskolaknak torténd eljuttatdsanak
megszervezése, valamint a tankonyvek vételardnak beszedése allami kozérdekt feladat,
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amelyet a Konyvtarellaté Nonprofit Korlatolt Felelosségti Tarsasag (Konyvtarellato) lat el.

A tankdnyvek megrendelését, a tankonyvrendelés modositasat, a potrendeléseket a
Konyvtarellatd altal mikodtetett elektronikus informécids rendszer alkalmazasaval kell
megkildeni a Kdnyvtarellatonak, a tankonyvrendeles.kello.hu oldalon. A tankényvrendelést
oly médon kell elkésziteni, hogy — a tankdnyvtamogatés, a tankdnyvkdlcsdnzés, a tankonyv
tanoréan kivili elhelyezése — az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankényvhoz vald
hozzajutast.

A Konyvtarellatd tankonyvellatési szerz6dést kot — a kdzpont bevonasaval — az iskola
tankonyvellatasa érdekében.

A tankdnyvhoz valé hozzaférés nem fligghet a csalad anyagi, jovedelmi helyzetét6l. Az iskola
az allami tankonyvtamogatas és a tankonyvbeszerzés rendszerével biztositja, hogy a
tankdnyvvé nyilvanitott taneszkdz minden tanulénak a rendelkezésére alljon.

A jogszabalynak megfeleléen a tanulok szamara az ingyenes tankdnyvet biztositjuk.

A tankonyvellatasban kozremiikodék feladatai:

Az igazgato felelos
- atankonyvellatas megszervezéseért;
- atankdnyvellatas helyi rendjének kialakitasaert;
- atankonyvfelelés megbizasaért;
- az illetékes szervezetek véleményenek beszerzéseert.
A tankonyvfelelds
kapcsolatot tart a tankonyvellatas megszervezésében résztvevo személyekkel,
szervezetekkel,
lebonyolitja a tankdnyvrendelést, potrendelést, visszaruzast;
atveszi es kiosztja a tankonyveket.
A kbdnyvtaros
- bevételezi az allam altal ingyenesen biztositott, valamint a tartos tankonyveket,
- gondoskodik azok év végi begytijtésérol.
A munkak6z6sség-vezeték szakmai szempontbol koordinaljak a tankonyvek kivalasztasat:
- szorgalmazzak egyseges tankonyvcsaladok hasznalatat;
- evfolyamonként dsszesitik és tovabbitjak a megrendelni kivant tankdnyveket.

Az osztalyfonokok részt vesznek a tankdnyvek kiosztasaban, tanév végén a kdlcsonzott
kdnyvek begylijtésében.

A szaktandrok a munkakdzosséggel egyeztetve kivalasztjak az altaluk tanitott osztalyok
szamara a megrendelni kivant tankdnyvet.
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EGYEB TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

A tandran Kivili egyéni vagy csoportos foglalkozéasok célja:

differencialt fejlesztés biztositadsa (tehetséggondozés, felzarkdztatas, egyéni éscsoportos
fejlesztés)

a tanulok érdeklédésének felkeltése,

kulturélis igények kielégitése,

komplex fejlesztés helyett személyiségfejlodést szolgalata.

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola &ltal szervezett — egyéb (tandran
kivili) foglalkozasok miikodnek:

- napkézi otthon,

- tanulészoba

- szakkorok,

- tomegsport foglalkozésok,

- felzarkdztato foglalkozasok,

- egyéni foglalkozasok,

- tehetséggondozo foglalkozasok/mithelyek

- tovabbtanulasra el6készit6 foglalkozasok

A napkozi otthon miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A napkozis csoportok munkarendje:
A napkozis csoportok munkarendje a délelétti tanitasi 6rak vegeztével a csoportba jaro tanulok
orarendjéhez igazodva kezd6dik, és 16:00 6raig tart. A 16:00 oraig valo benntartozkodas aloli
mentesitd hatarozatot a sziilo irasbeli kérelmének elbiralasa utan az igazgaté hozza. 16:00 —
18:00 oraig 6sszevont lgyelet van.
A napkozis foglalkozasok rendje:

- ebédeltetés kulon beosztas szerint torténik

- szabadido

- udvari leveg6zés, jaték

- tanulasi id6é 14:30 - 15:30-ig /14.00 -15.00-ig tart.
Az iskolai hazirend a napkozis tanulok minden tevékenységére vonatkozik.
A napkozis foglalkozasrdl valo eltavozas csak a sziilé személyes vagy irasbeli kérelme alapjan
torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziilé1 kérelem hidnydban —
az eltavozasra az igazgatod vagy az igazgatOhelyettes adhat engedélyt. Az elutasitott 16:00
oraig valo benntartzkodas aléli mentességre vonatkozd kérelem helyett nem alkalmazhat6 a
sorozatos vagy folyamatos sziil6i kérelem.

Az egyéb (tandran kivili) foglalkozasra vonatkozo altalanos szabalyok

A tanodran kivuli foglalkozasokra valé tanuloi jelentkezés — a felzarkdztatd foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — dnkéntes. A tandran kivili foglalkozasokra
torténd jelentkezés az el6z6 tanév majus 15-ig torténik, es egy tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a
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felzarkoztato foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést csak az iskola igazgatdja (vezetd)
adhat a sziil6 irasbeli kérelmére.

A tandran kivali foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
oraszamat, mikodésének idotartamat, a vezetd nevét) az iskola tantargyfelosztasaban kell
rogziteni. A tanoran kiviili foglalkozasok vezetéit az iskola igazgatdja bizza meg. Tandran
kivili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagdgusa. A tanérén Kivili
foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, a sziildi, valamint a neveldi igényeket lehetdség
szerint figyelembe kell venni.

Az iskola a tehetséges tanuldk fejlédésének el6segitése érdekében tanulmanyi, sport €s
kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakdzosségek, illetve a szaktanarok a felelések.

Tanulmanyi kirandulasok

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka elésegitése és hazank
tajainak, kulturdlis értékeinek megismertetése céljabol évente egy alkalommal, az iskola éves
munkatervében meghatarozott idoszakban osztalykirandulast szervezhetnek. A kirdndulésok
egy elére meghatarozott napra tervezhetdk, ett6l eltérni csak igazgatdi engedellyel lehetséges.
Atanulok részvétele a kirdndulason 6nkéntes és 6nkoltseges, finanszirozasa nem az intézmény
vagy a fenntarto feladata.

Az osztalyfonoknek a szakmai, balesetvédelmi és egyéb szempontok mérlegelésével jogaban
all eldonteni a kirandulo csoport 6sszetételét. Annak a tanulonak, aki nem megy kirandulni,
az iskola tgyeletet biztosit.

A tanulok biztonsaganak megorzése érdekében az osztalyok, csoportok mellé jogszabalyban
eloirt 1étszamu felnott kisérd sziikséges.

Sziil6i beleegyezé6-nyilatkozat:

Egyszeri, ev elején dokumentalt sziiléi beleegyezd-nyilatkozat sziikséges a pedagogiali
programban szerepld, iskolan kiviili rendezvényeken valo részvételhez (pl.: mizeum- és
szinhazlatogatas, fogaszati és egyéb egészségligyi sziirdvizsgalat, kidllitason vald részvétel,
céglatogatas, korcsolyazas, élményfiird6 latogatas, sportversenyek).
Minden egyéb alkalommal kiilon beleegyezé-nyilatkozat sziikseges.

Utazassal kapcsolatos dokumentéaciok:

Osztalykirandulas, belfoldi és kilféldi utazassal jaré programok esetén szilkséges harom
példanyban a teljeskorii utaslista a résztvevokrdl, mely tartalmazza a névsort, a sziild
elérhet6ségét (telefonszamat), és a TAJ szdmot. Ezekbél 1 példannyal az igazgato
rendelkezzen.

A tandran kiviili, személyszallitassal egybekotott programokon a résztvevok biztonsagos
utazésa érdekében a szervezéssel vagy a szallitassal foglalkozo cégekt6l minden esetben
elézetesen kérni kell irsos nyilatkozatot arrdl, hogy a szolgaltatas személyi és targyi feltételei
megfelelnek a hatalyos el6irasoknak, valamint az érintett gépjarmii megfeleld miiszaki
allapotban van, és rendelkezik érvényes okmanyokkal.

Amennyiben a gépjarmiivel torténd belfoldi és allamhataron kiviili utazas nem fejezédik be
23:00 6réig, azt a személyszallitast végzo soférok pihenése érdekében meg kell szakitani. Ejjel
23:00 o6ra és hajnali 04:00 ora kozotti idésavban a soféroknek mindenképpen egy
szallashelyen pihendt kell tartaniuk, ugyanott ahol a didkokat is elszallasoljak erre az iddre.
27/2017(X.18.) EMMI rendelet alapjan.
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A TANULOK FELVETELE ES MENTESITESE

Az altalanos iskola igazgatdja az iskoldban indithat6 elsé osztalyok szamdanak fliggvényében
dont az iskolahoz eljuttatott beiskolazasi kérelmekrél, dontésérdl irasban értesiti a sziilot.
Felvétel esetén tajékoztatja is a sziil6t a beiratkozés idejérél, helyérdl illetve az egyéb
iskolakezdéssel kapcsolatos tudnivalokrol.

Elutasitas esetén visszajuttatja a Miskolci Tankerlleti Kdzponthoz a Jelentkezési lapot
mellékleteivel egyutt.

Felmentést a mindennapi iskolaba jaras alél az igazgatd adhat, a mindenkori jogszabalyoknak
megfelelden.

Nem magyar &llampolgarok magyarorszagi tanulmanyai és a kilfoldon megkezdett
tanulményok magyarorszagi folytatdsardl, a tanulmanyok elismerése és honositasa a
mindenkori jogszabalyoknak megfeleléen torténik.

A tanuldi jogviszony megsziinése, megsziintetése, sziineteltetése a jogszabaly erejénél fogva,
illetve sziil6i kérelemre a hatalyos jogszabalyok szerint torténik

EGYEB RENDELKEZESEK
A SZMSZ-rél valo tajékoztatas

Az SZMSZ nyilvanos, megtalalhatd az intézmény honlapjan, letdltheté a KIR feliiletérdl,
személyesen megtekintheté az intézményben.
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LEGITIMIZACIOS ZARADEK

Nevelotestiilet:

A Kisgydri Altaldnos Iskola (OM 029124 3556 Kisgydr, Ddzsa Gyorgy u.26. ) nevelbtestiilete a
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat modositasat az alakuld értekezletén elkészitette.

Kisgy6r,2026.08.31.

nevel6testileti tag

Munkakozosség:

A Kisgy6ri Altaldnos Iskola ( OM 029124 3556 Kisgy&r, Dézsa Gydrgy u 26. ) munkakdzdsségei a
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot megismerte, és nem élt véleményezési jogaval.

Kisgy6r,2026.08.31.

munkakoz6sség-vezetd munkakdzosség-vezetd
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Didkonkormanyzat:

A Kisgydri Altaldnos Iskola (OM 029124 3556 Kisgydr, Dézsa Gy.26) Didkdnkormanyzata
megismerkedett a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat mddositasaival digitalis formdban, és nem
élt véleményezési jogaval.

Kisgy6r, 2026.08.31.

DOK segit8 pedagdgus

SziilGi szervezet:

A Kisgy6ri Altaldnos Iskola (OM 029124 3556 KisgySr, Dézsa Gy.26) Sziil6i szervezete
megismerkedett a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat mddositasaival digitalis formaban, nem
élt véleményezési jogaval.

Kisgylr, 2026.08.31. e

az SZM elndke
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A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatban foglaltak a fenntartéra nézve tobbletkéltséget nem
jelentenek.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot az igazgatd a nevelGtestiilet kozrem(iik6désével
készitette.

Kisgylr, 2026.08.31. e e rae e e aens
Selmeczki Zoltanné

igazgato
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Mellékletek:

1. sz. melléklet: Az iskola szervezeti felépitése
2. sz. melléklet: Munkakdri leirasmintak
3. sz. melléklet: A KRETA elektronikus naplé szabalyzata
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1. szamu melléklet




1.1

A szaktanar kotelezettségei és feladatai:

A tanulok életkorahoz igazodd mddszerekkel vald képzése, szakszerli és hatékony oktatdsa és
nevelése, a NAT és az iskolai pedagdgiai program alapértékeinek képviselete a szakmai
munkaban.

Az é&ltala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit év elején hataridére a
kovetelményeket és az €l6z0 évi mérések eredményeit figyelembe véve.

A tanitasi 6rakra és tanaran kivili foglalkozasokra rendszeresen felkészil; az irasbeliség a
kezdo neveloknél kotelezo.

A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel ndveli a tanulok tudaséat, sokoldalu és
érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

Szemléltetd eszkozoket haszndl, bemutatd €s tanuloi kisérleti tevékenységgel alapozza a
tanulast. Az ismereteket a diakok tapasztalataira épitve, az érdeklédés felkeltésével, az
¢letkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, a képességek folyamatos fejlesztésé mellett adja at.

Az altala atvett eszkdzoket megorzi, hiany esetén anyagi felelosséggel tartozik.

Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimalis
szintll, személyre szabott feladatokkal szolgélja.
A lassubb tempdju tanuloknak kilon felzarkdztatast szervez.

A felméré és témazard dolgozatok idOpontjat a tanulokkal eldre kozli és bejegyzi az
osztalynaploba, hogy tanartarsaival elkerlljék az osztalykozosség tulterhelést (naponta 2
irasbeli szamonkéres).

Az irasbeli dolgozatokat legkésdbb két héten beliil kijavitja.

A tanulok flizetét szamonkérés alkalmaval, lattamozza, és jelzi az esetleges hianyokat.
Félévenként minden fiizetet ellendriz (helyesiras javitas minden targybol kotelezo).

Rendszeresen ellendrzi az irdsbeli hazi feladatokat, a tanuldok teljesitményét, megtartja az
irasbeli, és a sz6beli szamonkeérés egyensulyat, objektiven, és indoklassal értékel.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményli tanulokat felkésziti és kiséri Oket tanulmanyi és
kulturalis versenyekre, vetélkeddkre.

Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl. Személyisége, modora hangneme,
megnyilvanulasai, munkafegyelme példa a tanulok elétt.

Feleldsséggel ellatja a beosztas szerinti 0rakozi feliigyeletet, ligyeletet. A vezetdk utasitdsa
szerint helyettesit.
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Szaktargyi és pedagogiai szakértelmét allandéan gyarapitja, az Uj tudomanyos eredményeket
megismeri, a szakmodszertanban tajékozodik. Aktivan részt vesz a nyilt napokon, bemutato
Orékat tart es dokumentalva hospitél tanitasi 6rakon.

Tevékenyen részt vesz a munkakdzdsseg munkajiban, részt véllal a pedagdgiai program
modositasaban, a tovabbképzési ismereteirdl beszamol.

Az Unnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok szervezésében és
megvaldsitasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon, és beosztas
alapjan felugyel.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasban.

Részt vesz a sziil6i értekezleteken, fogadoorakon, hetente egy fogadoodrat is tart. A sziiloket
tajékoztatja tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok eldmenetelérdl, a didkok fejlodésérol.
Egyiittmtikodik a sziilokkel, sziikség szerint latogatja a raszoruld tanulokat.

Tanodréja eldtt 15 perccel koteles megjelenni. Tavolmaradasa esetén iddben, eldre értesiti az
igazgatdt és gondoskodik, arr6l, hogy a tanmenet, a tankdnyv a helyettesitd neveld
rendelkezésére alljon.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok es szabalyzatok elbirasait

1.2.0sztalyfénoki feladatok

Az osztalyfonokot az intézményvezetd bizza meg. Osztalyfondki megbizas elsdsorban annak
adhato, aki

- az intézmény hatarozatlan idejli kinevezéssel rendelkez6 f6foglalkozasu pedagogusa

- legalabb egy éves tanari gyakorlattal rendelkezik.
Az osztalyfonoki megbizas altalaban négy évre szol. Az elsd év befejezéséig a megbizas -
irasbeli indokléssal - kolcsondsen megsziintetheté. A masodik évt6l a megbizast mindkét
részrél csak alapos indokkal lehet felmondani. A tantargyfelosztasnal kiemelt szempont, hogy

az osztalyfonokok a sajat osztalyaikban minden olyan tantargyat tanitsanak, amelyre
képesitésik van.

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

| Adminisztracios jellegti feladok:
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A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, dsszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgéltat.

Kitdlti a térzslapot, bizonyitvanyokat, értesitéket.

A haladasi naplo kitoltésének ellenérzése, a szaktargyi drabeirasok (tananyag, sorszam)

hetente torténd ellendrzése és a hianyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).

v Az érdemjegyek beirdsanak és az osztalyoz6 napl6 kitoltésének ellenbrzése Nyomon
kdveti a tanuldk elektronikus napldba tortént bejegyzéseket, azok kdvetkezményeit.
A tanul6i hidnyzasok igazoldsa, 0sszesitése. A Héazirend eldirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi eldmenetelét, sziikség esetén elektronikus ilizenetben vagy levélben értesiti

a sziiloket. Osszegytijti és megdrzi a tanév végéig az igazolasokat.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanulok késését szilkség esetén
elektronikus Gizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus tGzenetben, illetve elektronikus napléba, vagy egyeb modon értesiti

a sziiléket a tanuloval kapcsolatos problémarol.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a diakok adatainak valtozasat,
a mentesitések, felmentések valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak, kilonds
banasmodu tanulok adataiban bekovetkez6 valtozasokat.

Elvegzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos ligyintézési teendbket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja..

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6dé tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon kdveti osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliikk kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

| Irdnyito, vezetd jellegti feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskdrébe
utal.

A helyi tantervben meghatérozott orakeretben rendszeresen osztalyfénoki orat tart. Az
osztalyfonoki oOra tartalma és vezetése, mint a pedagodgiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valdésul meg, amely sordn a tanulok tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, véltozé
tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott
eléadokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismeréseére,
egyéni fejlesztésiikre, kdzosségi életik iranyitasara, dntevékenységik, énkormanyzo
képességuk fejlesztésére.
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Egyittmiikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulok6zosség Kialakulasat.

Minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes el6irasaira.
A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajekoztatdt, az oktatasrol szol6 feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt al16 feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kézremitkodik a tandoran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, nnepségeire, szervezi
osztalya szabadid6s foglalkozasait.

Kirandulasokat, k6z0s kulturalis programokat szervez osztalya tanul6i szdmara. Ezek
tervérdl, programjarol és tapasztalatairol tdjékoztatja az intézményvezetdt vagy/és
helyettesét, valamint a sziiloket.

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

Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoraciojara, a falijsag karbantartasara.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazaséra, kitlintetésere. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulék minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is ertékeli, kialakitja a benntik a realis 6nértékelés igényeét.

1 Szervezd, Osszehangold jellegli feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérél, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérdl.

Kapcsolatot tart az intézményben, miikkodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkdzként hasznalja.
Munkaja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt annak
szervezesében, tervezéseben, iranyitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényli tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsag véleményét €s javaslatat az osztalyban
tanité pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kdzdsen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziildi munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
neveld tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyogytestneveld ...stb.).
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e A hatranyos helyzeti és halmozottan hatranyos helyzetli tanuldk segitése érdekében
egyuttmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocialis es tanulmanyi segitség nyujtasarol.

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

e Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkéjat, és latogatja oraikat.

e Tevékenyen részt vesz munkakdzdssége munkajaban.

e Szilkség esetén — az intézményvezetd hozzajarulasaval — az osztalyban tanité tanarokat
és az érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja 6ssze.

e Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

e A Munkatervben meghatarozott idoben sziiloi értekezletet, illetve fogadoorat tart.

o Sziil61 értekezletek, fogaddorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondviselokkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrol tjékoztatja dket, tanacsot ad
és segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhdz, tudatosan fejleszti az életpalya
kompetenciékat.

o A sziil61 értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az intézményvezetdt vagy
munkakdzosségvezetoket.

e Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak 6sszehangolasara, egylittmiikodik a
sziilokkel.

e Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanuldk fejlesztésre vonatkozoan.

e Az osztalyoz6 konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanuldénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok atlagatol
a tanulo karara.

o Kozremiikddik a kérelmek, igények 0sszeggytijtésben.

o Kozremiikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési
stb. feladataira.

Megjegyzes:
Az osztalyfondk feladata minden tanévben kiegésziilhet a munkakozosség-vezetd vagy az

iskolavezetes altal az éves munkaterv alapjan meghatarozott személyre szolé feladatokkal. A
kiegészitést legkésdbb augusztus 31-ig az osztalyfonokkel ismertetni kell.

1.3.A szakmai munkakdzisség-vezeté feladata, hogy
- A munkakozosség altal elfogadott miikodési rendet érvényesitse, s az elhatarozott
munkaprogram végrehajtasat iranyitsa.
- A tantargyi haziversenyek és rendezvények szervezésében vezetd szerepet vallaljon.
- Képviselje munkakozdsségét a tantargyfelosztas, az orarend, valamint a szertari,
konyvtari dllomany fejlesztését célzo dontések elokészitésében.
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A munkakdzosseg tagjaival elkészitse a tantargyak tanitdsanak tavlati koncepcidjat,
amelyben meghatarozza a legfontosabb szaktargyi célokat, feladatokat, kérvonalazza a
tartalmi, szervezeti, metodikai fejlesztés iranyat, s megfogalmazza a targyi
feltételrendszerrel kapcsolatos igényeket.

- Segitse a tavollévo kollegak szakszer(i helyettesitését.

- Az intézményvezetéssel egylittmilkodve vizsgalja, elemezze a tantargy(ak) tanitdsanak
eredményességét.

- Munkakozosségi  foglalkozdsokat — szervezzen, iranyitsa a  munkak0zOsségi
megbeszéléseket, s a levont kovetkeztetésekrol, megallapitasokrol tajékoztassa az
intézményvezetést.

- A munkako6zdsség mindegyik tagjat minden tanévben legalabb egyszer a tanitasi 6rajan
meglatogassa és kezdeményezze a munkak0zOsség tagjai  kozotti  kdlesonds
Oralatogatasokat, tapasztalatcseréket.

- Szervezze a fiatal pedagdgusok segitését.
- Szakmai szempontbdl ellenérizze a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit.

- Az intézményvezetd felkérésére részt vegyen a munkakozosségbe tartozo tanitok, tandrok
munkajanak szervezésében, ellendrzésében, értékelésében (beleértve az adott kdrben a
tanulmanyi versenyek szaktargyi rendezvények iranyitasat, a fakultaciok, a szakkorok, a
felzarkoztatd-, a tehetséggondozo foglalkozasok szervezését, a tanari tovabbképzések
gondozasat, a tantervek korszeriisitését, a leltarak, nyilvantartasok ellendrzését is).

- Alkalmanként jelentést készitsen a tantargy(ak) oktatasanak helyzetérél ¢és a
munkakzdsség éves munkajarol.

1.4. A napkozis/tanulészobai nevelétanar kotelezettségei és feladatai:

A napkdzis/tanuldszobas tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érdekében heti
foglakoztatasi tervet készit.
Biztositja a napkozis tanuldk részére a masnapi felkésziilést

- 5-8. evfolyamon: 14 — 15 30 —ig terjed6 idépontban

Megismerteti velik az 6nallo és modszeres tanulast.

Sziikség esetén segitseéget nyujt a felkészlléshez.

Gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulok altali maradéktalan elkészitésérol.
Rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat mennyiségileg minden esetben,
mindségileg a lehetdségekhez mérten.

A szobeli feladatokat a napkdzis tanuloktdl lehetdség szerint kikérdezi, sziikség esetén
gyakoroltatja.

A gyengébb tanulokat egyénileg, vagy tanulocsoportok keretében korrepetalja eldre
meghatarozott idédpontokban.

A tanitasi 6rak végeztével a felugyeletére bizott napkozis/tanuloszobas tanulok csoportjat
ebédelteti, melynek soran gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrdl, a személyi higiénia
szabalyainak megtartasarol.

Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanulok mozgéasat, kikapcsolédasat, rossz id6
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esetén a tanteremben, jo id0 esetén pedig a szabad levegdn. Ekdzben személyesen feliigyel
rajuk.

A szinvonalas szabadfoglalkozasok érdekében csoportja szdméara legaldbb heti egy
alkalommal kulturdlis, sport, jaték és munkafoglalkozéasokat szervez.

A napkdzis foglalkozasok befejeztével — a nevelési intézmény rendjének megfeleléen -
csoportosan elkiséri és elbucsuztatja a tanulokat az intézmény kijaratanal.

Az altala atvett eszkdozoket megorzi, hiany esetén anyagi felel6sséggel tartozik.

Rendszeresen egylittmiikodik a napkdzis/tanuldszobai csoportot tanitdé pedagdgusokkal.
Részt vesz a csoportjaba tartozo tanulok sziildi értekezletén, a tanév programjanak
megfeleléen - szakmai tanacskozason, értekezleten.

Vezeti a napkdzis/tanuldszobai csoportnaplét.

Jelzi a hidnyz6 tanuldkat.

Lattamozassal igazolja a tanulok leckéjének elkészitéset.

Alairasaval jelzi, hogy az irasbeli hazi feladatot mindségileg is ellendrizte.

Igazolatlan mulasztas, kését jelzi.

A foglalkozasi tervben jeloli az elvégzett munkat, ha az valamilyen okbol elmaradt,
gondoskodik a potlasarol.
Felelos

e A rabizott tanulok szellemi, testi épségeéért.

e A foglalkozasok rendjeert, a pontos kezdeéseért, befejezéséert.

e Az adminisztracio pontos vezetéséért a naplok, félévi, év végi statisztika

elkésziteseért.

o A foglalkozasi terv elkészitéseért.

e Az éves munkatervben megfogalmazott célkitiizések megvaldsitasaert.

e A taldra, helyettesitési adatszolgaltatas idobeni leadasaért.

e Az iskolai korlevelek, tajekoztatasok alairasaért.

1.5. Kozremiikodés az integracios pedagogiai rendszer/ képességkibontakoztaté
felkészités megvalositasaban.

Az érintett tanulok nevelésére-oktatasara vonatkozo egyéni fejlesztési terv elkészitése, ennek
alapjan torténé kompetenciafejlesztés, az 6nallo tanulast segitd fejlesztés.
A tanulok teljesitményének rendszeres értékelése.

Rendszeres kapcsolattartas a sziilokkel.
A fejlesztésben résztvevd tanulok tanulmanyi elére haladdsanak differencialassal
torténd segitése tanorai és tandran kivili foglalkozasokon.

Az érintett tanulék 6voda-iskola/ als-felsd tagozat dtmenetének/ kozépfoki iskolai
tovabb haladasanak seqgitése.

A sziikséges adminisztraciés feladatok elvégzése.
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Koteles

a rabizott intézményi tigyek titkossagat megérizni, az adatok kezelése és

tovabbitasa csak az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat
keretei kozott torténhet.

AN <

<

Az idegen nyelvtanar munkakdri leirdsa

Az altala tanitott idegen nyelv tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit az (j
tankdnyvek alapjan, illetve a kdvetelmenyeket figyelembe véve.

A tanitasi 6rakra felkésziil, az irasbeliség a kezd6 neveléknél kotelezo.

Az altala atvett eszk6zoket megérzi, hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.
Irdsbeli munkajara gondot fordit.

A tanulok szdmara a témazaro dolgozatot a Hazirendben eléirtak alapjan jelzi és
javitja.

A tanulok flizetét szamonkérés alkalméaval lattamozza és jelzi az esetleges
hianyokat.Felévenként minden fiizetet ellendriz ((helyesiras-javitas minden
targybodl kotelezo).

A hazi feladatot kdzdsen javitja a tanulokkal és ertékeli.
Elkiséri az iskola tanuldit versenyekre, egyeb rendezvényekre, stb.
Az ének-zene tanar munkakori leirasa

Az altala tanitott ének-zene tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit az 0j tankonyvek

alapjan, illetve a kdvetelmeényeket figyelembe véve.

ANENENEN

(\

AN

A tanitasi 6rakra felkészil, az irasbeliség a kezdé nevel6knél kotelezo.

Az altala atvett eszkdzoket megdrzi, hiany esetén anyagi felelésséggel tartozik.
Irasbeli munkéajara gondot fordit.

A tanulok szdmara a témazaro6 dolgozatot a Hazirendben el6irtak alapjan jelzi és
javitja.

A tanulok flizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges
hianyokat.Félévenként minden fiizetet ellendriz ((helyesiras-javitas minden
targybol kotelezo).

A hazi feladatot kdzdsen javitja a tanuldkkal és értékeli
Elkiséri az iskola tanuldit versenyekre, hangversenyekre, stb.

Testnevel6 munkakori leiras
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A munkakdr megnevezése: testneveld
Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, szemléletlik formalasa.

1. A fébb tevékenységek 0sszefoglalasa

e szakszertien, legjobb tudésa szerint megtartja a tanitasi 6rékat

o feladata az intézmény és a munkakdz0sség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa

e amunkakozosseg altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja,
a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak

e munkaidejének beosztasat az SzMSz tartalmazza

e a munkaiddkeretben meghatarozott munkaiddt csak irdsos igazgatoi utasitasra 1épheti
tal,

e legalabb 10 perccel a munkaidd, iigyeleti id6, illetve tanitasi 6raja kezdete el6tt koteles
a munkahelyén tartozkodni

e atanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem &llapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik

e gondot fordit kdrnyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosokon és egyéb
helyiségekben a tanulokkal folszedeti a szemetet

e azart termeket, szaktantermeket az Ora elején nyitja, az 6ra végén zérja

e tanitasi orait ket napon belill bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az
orarol hianyzé vagy késé tanulokat

e rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1
osztalyzatot, de félevenkeént legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak

e atanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal. tanitvanyai
szamara az osztalyzatokon kivil visszajelzeéseket ad elérehaladasukmértékérol,
az eredményesebb tanulas érdekében elvégzend6 feladatokrdl

e részt vesz a tantestilet ertekezletein, megbeszelésein, a konferenciakon, a szakmai
munkak6z0sség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

o fogaddorat tart a munkatervben rogzitett iddpontokban

e megszervezi a sziikséges szemléltet6 eszkdzok, tanitasi segedanyagok oOrai hasznalatét,

e helyettesités esetén szakszer(i orat tart, ha legkésdbb az 6ra megtartasa eldtti napon
biztdk meg a feladattal

e egy orat meghalado hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitk szamara az
osztalyokban elvégzend6 tananyagrol, azt a munkak6zosség-vezetéhoz eljuttatja

e bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdzremiikodik az
épulet kiuritésében

o clokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulméanyi versenyeket,

o folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkdztatasaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

o elkiséri az iskola tanuloit versenyekre, kiilonboz6 sportfoglalkozasokra stb.

e kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel

e akonferencidt megeldzden legalabb két nappal lezérja a tanulok osztalyzatait, ha a
tanuld lezart érdemjegye a tanuld kérara jelentOsen eltér az osztalyzatok atlagatol,
akkor erre a konferencia eldtt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a
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konferencidn megindokolja
e beosztésa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdnduldson, projektfoglalkozéson, szlikség
esetén ellatja a tanuldk versenyre vald kiséretét

2. Specialis feladatai
o Kkulon feladatleiréas alapjan osztalyfonoki feladatokat lat el
e kapcsolatot tart a gyogytestnevelési drakra beosztott didkok sziileivel
e kapcsolatot tart a Pedagdgiai Szakszolgaltaté Kdzponttal
e atanév elsé tanitasi 6rajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- €s
munkavédelmi tajékoztatast.

A fejleszté pedagdgus munkakori leirasa

1. Meghatarozza a pedagdgiai program kovetelményei alapjan a fejleszté
tevékenységeket, a szakértdi €s rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan
foglalkozik a sajatos nevelési igény(i tanulokkal.

2. A kiszlrt gyerekeknél beosztas szerint egyéni és kiscsoportos foglalkoztatasban
feltarja a tanuldsi zavar vagy lemaradas okat, segiti a kivalto tényezok
csokkentéset, megszintetését. Ezert csaladlatogatasokat végez, egylittmiikodik a
sziilokkel.

3. Atanulasi zavar okainak megallapitasara a differencialt diagnosztika eszktzeit
céliranyosan alkalmazza. A munkakdzosség vezetdvel/ osztalyfonokokkel elkésziti
az egyeéni, es —azonos terapias igénynél-a kiscsoportos foglalkoztatas biztositasat.

4. A gyermek egyéni képessegeinek, sajatossagainak figyelembevételével, a
diagnozis alapjan tudatosan megtervezi a hatékony foglalkoztatas mdédszereit és
eljarasait. Fejlesztési tervet, és foglalkozasi tanmenetet készit.
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5. Differencialt foglalkozasokkal fejleszti a tanuldsi zavarral kiizdé gyermekeket,
személyiségliket és képessegeiket.

6. A gyerekek foglalkoztatasaban az egyéni érési folyamathoz igazodva reélis és
eredményre vezetd eljardsokat valaszt. Ovja a gyermek jogait, tiszteli emberi
méltdsagukat.

7. Tajekoztatja a sziiloket gyermekiik allapotardl, szorosan egyiittmiikddik a
csaladokkal a specialis fejleszt6 foglalkozés céljainak, feladatainak
Kivitelezésében. Segiti a sajatos nevelési igényt, tanacsokat ad.

8. Gondoskodik a tanuldk testi épségérol, erkdlcsi védelmiikrdl, a balesetek
megel6zésérdl (nem hagyhat gyereket felligyelet nélkil). Kézremiikodik a
gyermekvédelmi feladatokban, elvégzi az adminisztréciot.

9. Feladata a szilikséges terapias, fejlesztd eszkozok tarolasa €s leltari drzése,
munkéjahoz az intézmény eszkdzoket és termet biztosit.

10. Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢€s a belsd szabalyzatok eldirdsait, a
kdzdssegi élet magatartasi szabalyait.

11. Aktivan részt vesz az iskola pedagogiai programjanak értékelésében,
maodositasaban, a tantestileti és a szakmai értekezleteken.

12. Hataridére mindségi kivitelezésben ellatja mindazokat a munkafeladatokat,
amelyeket az igazgato (helyettes) rabiz.

JOGKOR, HATASKOR:
Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak es a pedagogusnak biztositott jogokat, hataskore az
altala vezetett gyermekcsoportra terjed Ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
A sziilékkel, a gydgypedagogiai szakmai intézmények munkatarsaival tart kapcsolatot.

FELELOSSEGI KOR
Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért,
tanuldcsoportjaiban a pedagogiai program kdvetelményeinek megvalositasaért, az
egyenlé banasmodért.
Felel6ssége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére. Felelosségre vonhato:
e Munkakori feladatainak hataridore torténé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;
e A vezet6i utasitasok igényt6l eltérd vegrehajtasaért;
A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak ésgyerekek jogainak
megsertéséért
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A Pedagdgiai asszisztens feladatai

1. A munkakor célja:

A pedagoégusok és napkozis csoportvezetok mellett, vele egyiitt a rabizott gyermekcsoport
feliigyelete; az egészséges életmodnak megfeleld szokasrendszer kialakitdsa; a szabadidd
szervezése. A nevel6-oktatbmunkdban hasznalatos eszkozok Kkészitése; felszerelések
elokészitése; a pedagdgusok munkajanak segitése.

Alapveto felelésségek, feladatok:

Szervezi, felligyeli a tanulocsoportok tizoraizasat, ebédeltetését, uzsonnaztatasat. Naponta
rendszeresen elkiséri 6ket ebédelni.

Ugyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok betartasara, a helyes szokasok
kialakitasara.

Részt vesz a délel6tti Orakozi sziinetekben az Ugyelet ellatasdban. Sziikség esetén egyéb
ugyeletet is ellat.

Kozremiikodik a tanulok szervezett foglalkozéasainak megtartasaban.

A tanulési id6 alatt a napkozis csoportvezetdvel kialakitott munkamegosztas alapjan egyénileg
foglalkozik a tanuldkkal, vagy foglalkoztatja azokat a gyerekeket, akik mar befejeztek a
tanulast.

Reészt vesz a kirandulasokon és egyéb rendezvenyeken A munkatervben meghatarozott moédon
részt vesz az iskolai programok elokészitésében és lebonyolitasaban.

Sziikség szerint el kell latnia a téli, a tavaszi és a nyari napkozis neveldi feliigyeletet, és ott
gondoskodnia a gyerekek foglalkoztatasarol.

Alkalmankeént részt vesz a tanulok orvosi vizsgalatokra, nevelési tanacsaddba valo kiserésében.
Részt vesz a gyerekek két épllet kozotti kiserésében.

Munkajanak eredményesebb ellatdsa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd
dokumentumait.

A déleldtti tanitdsi ordkon hospitdlasokkal, a konyvtari szakirodalom tanulmdnyozasaval
gondoskodjék folyamatosan a munkajahoz sziikséges pedagdgiai-pszicholdgiai ismeretek
gyarapitasarol.

Sziikség esetén segit az iskolai adminisztracids feladatok ellatasaban.

A fentieken tal kotelessége mindazon — a munkakorével 0sszefliggd — feladatok elvégzese,
amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézmeényi szabalyzat el6ir.

51



Az iskolatitkar munkakori lefrasa

A munkakor célja:

Az intézményi Ugyvitel szervezeése és adminisztrativ veégrehajtasa. Az intézmény
pedagogusaival és egyéb alkalmazottjaival kapcsolatos adminisztracio ellatasa. A gyermekek
adminisztrativ ligyeinek intézése. Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok
ellatasa.

Az iskolatitkar a munkakari leirdsédban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok iranyitasaval
latja el.

A munkakdr  tartalma

Altalanos szakmai feladatok

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsoldédd levelezési, gépirasi, illetve
szovegszerkesztési feladatokat. Feladatat gyermekkdzpontu szemlélettel végzi. Munkaja sorén
— ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziilokkel. Feladatellatasa korében
kozremitkodik a gyermekek kdznevelési térvényben foglalt jogainak biztositasaban.

Részletes szakmai feladatok

Feladatellatasa soran megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait.
Tevékenysége sordn alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztoi és tablazatkezeldi
alapismereteket. Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eléirasait.

Ugyviteli tevékenységek:

Kezeli az Ugyiratokat, betartva az tgyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.
Ellatja a postazasi feladatokat.

Tarolja, illetve kezeli az intézmenyi dokumentaciokat.

Intézi a tanulok adminisztracios jellegii Ugyeit.
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Vezeti az elektronikus szabadsag-nyilvantartast.

Végzi a személyi anyagok naprakész kezelését.

Ellatja a telefonugyelettel kapcsolatos feladatokat.

JegyzOkonyvet, emlékeztett vezet a nevelGtestiileti és mas értekezletekrél, tovabba minden
olyan esetben, amikor erre az igazgatotdl utasitast kap.

Ko6zremiikodik az intézmény leltarozasi tevékenységéeben.

Ko6zremiikodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitdsaban, palyazatok elszdmolasaban,
az ezekkel kapcsolatos adminisztracios teendékben.

Tevékenysege soran alkalmazza a kdzigazgatasi ismereteket.

Feladatellatasa soran alkalmazza a kozoktatasi intézményekben foglalkoztatott koznevelési
foglalkoztatottakkal kapcsolatos alapfoki munkajogi ismereteket.

Az intézmény gazdaségi kapcsolatait megismeri, mitkodteti.

Alkalmazza az intézmény gazdalkodasara vonatkozo legfontosabb szabalyokat.
Munkavédelmi feladatokat It el, mint megvalasztott képviseld.

Az iskolaval és funkcioival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.

Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkozeit.

Kozremiikodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesiteseben.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok.

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

Kezeli és nyilvantartja koznevelési foglalkoztatottak részére adhatd 50%-0s kedvezményes
utazasi utalvanyokat.

Kozremiikodik a tantgyi nyilvantartasok vezetésében.

Gondoskodik  arrol, hogy a szukseéges nyilvantartdsok, dokumentumok megfeleld
mennyisegben rendelkezésre alljanak.

Napi 8 éras munkaidejében tobb mint 4 6ras munkat végez szamitogépen, monitor (képernyd)
elott.

Az iskolaadminisztracios rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztil elvégzi a

KRETA alapadatainak adminisztraciojat:

P> tanulok adatai,

P> tanul6i alapadatokban bekovetkezett valtozasok mddositasa, kimaradas, beiratkozas
zaradékolas rogzitése (hataridé: a bejelentést koveté 3 munkanap),

P> Tanuldk csoportba sorolasanak megvaltoztatasa. (kizarélag indokolt esetekben,hatarid6:
Csoport csere elétt harom munkanap),

P> gondvisel6 adatai,

P> osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport 6sszerendelések) »
Ujonnan beiratkozott tanuldk adatainak rogzitése a KRETA rendszerbe. Hataridé:
Augusztus 31.

P Végleges csoportbeosztasok rogzitése a KRETA rendszerbe. Hataridé: Szeptember 15.
P Javitdvizsgak eredményei alapjan az osztalyok névsoranak aktualizalasa a KRETA
rendszerben. Hatarid6: Augusztus 31.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

e A hivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és biintetjogi feleldsséggel
tartozik.
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o Kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészsegugyi eléirasokat
betartani.

o Koteles az intézmeny vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Anyagilag felelos a nem koriiltekinten végzett munkavégzése sordn okozott karokért
és hibakért.

A fentieken tul kotelesseége mindazon — a munkakorével 6sszefliggé — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat el6ir.

A rendszergazda munkakori leirasa

Munkakor feladatai:

A rendszergazda feladata az intézmenyben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok
mikodoképességének biztositasa, az allando oktatasi allapot fenntartdsa. Munkajat az iskola
oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve, a szamitastechnika tanaraival egyiittmiikddve és
igéenyeiket figyelembe véve végzi.

Feladata az iskola informatikai rendszerének hasznalati szabalyzat (1SZ) kidolgozésa, melyet az
intézmény vezetése hagy jova.

Altalanos feladatok

o Napi 8 6rds munkaidejében toébb mint 4 6rads munkat végez szamitdgépen, monitor
(képerny0) elott.

o Az intézményi honlap szerkesztése, frissitése.

o Az intézményi rendezvények lebonyolitasaban valo részvétel és azok dokumentalasa
infokommunikacios eszktzokkel.

o Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legujabb vivmanyait, és lehetéség szerint beépiti
a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

o Aszikséges mertékben figyelemmel Kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését,
javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

o Az iskola oktatési céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, a szamitastechnika munkakdzosséggel folytatott egyeztetés soran
Kialakitja és el6terjeszti a fejlesztesi koncepciokat.

o Részt vesz a hardver és szoftver beszerzeések szakmai véleményezésében.

o Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasanak tervezésében.

e Az allando miikodoképesség érdekében biztositott szamara a rendezdszekrényekhez,
szerver helyiségbe és a szdmitastechnika termekbe bejutas lehet6sége, kilondsen

indokolt esetben munkaidén kiviil is, 0-24 6raig. A munkaidén kiviil végzett munkatnaploba
kell jegyeznie.

o Kulonos figyelmet fordit a szamitdgépek virusmentessegének fenntartasara és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének
megakadalyozasara, a fertzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer Kkiépitését.

o Leltart kell készitenie a gépekrdl és a hozza tartoz6 programokrodl, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellenérzi, felelésséggel tartozik értiik.
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o Informatikai palyazatok lebonyolitdsdban, miikddtetésében, fenntarthatosagaban valo

aktiv részvétel, kapcsolattartas.

o A fényméasoldgéepekkel kapcsolatos karbantartasi és kapcsolattartési, jelentési

feladatok ellatasa.

« A rendszeriizemeltetéknek a KRETA rendszerhez nincs kozvetlen hozzaférési
jogosultsdguk, csak a technikai eszkdz6k és az intézmenyi informatikai infrastruktra
kifogastalan mitkodésért felelnek.

P> Rendszergazda feladata:
v’ atanari notebook-ok lizemeltetése soran felmeriild hibak kijavitasa.
v’ iskolai halozat (vezetékes és wi-fi) lizememeltetése, karbantartasa, felmeriild
hibak kijavitasa.
Végleges orarend rogzitése a KRETA rendszerbe. Hataridd: Szeptember 15.
Az iskola teljes KRETA adatbézisarol heti rendszerességgel biztonsagi masolat
készitése. Hatarid6: Minden hétvégén.
v' A végleges osztalynaplo fajlok CD-re mentése, irattari és a titkarsagi
archivalasa. Hatarid6: Tanév vége.
v' Meghibasodas esetén feladata: Meghibasodas esetén feladata: a rendszergazda
a hiba bejelentését kovetden haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve) koteles
a haldzati kapcsolat helyreallitasat megkezdeni.
Feladata a hiba behatarolasa. (hardver ill. szoftver hiba feltérképezése)
Az iskolatitkarral egyeztetve a hiba elharitdsdhoz sziikséges lépések megtétele.Indokolt esetben
szerviz szolgaltatasok igénybevétele.

Hardver
o Elvégzi az Uj gépek és egyéb hardver eszk6zok beallitasait, majd rendszeres
ellenérzéseket végez az el6fordulo hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat —ha
javitasa kiils6 szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott
anyagi fedezet erejéig megjavittatja.
o Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, errdl
munkanaplét vezet.
o Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer
iizemeltetdivel.
o Rendkiviili esetekben (pl. stlyos virusfertézés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas)
az észlelést vagy értesitést kovet6 24 oran belill gondoskodik a hiba elharitasanak
megkezdésérol.
o Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozé személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.
e Rendszeres idokozonként koteles beszamolni az igazgatonak vagy az igazgato-
helyettesnek a szamitastechnikai termek és berendezések allapotardl, allagarol.
o Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkdzoket igényld
versenyek, vizsgak pontos iddpontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek
biztonsagos feliigyeletér6l ezekben az idészakokban.

v
v

Szoftver
o Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek
miikodését. A meglévo szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzodéseket
nyilvéantartja. Osszegytijti a licenccel nem rendelkez6 programokat, és javaslatot tesz a
legalizalasra, vagy mas, hasonld képességii, de ingyenes programok hasznélatara.
o Az intézmény altal vasarolt, oktatast segité programokat feltelepiti, beallitasait
elvégzi, a lehetéségekhez mérten biztositja a beallitasok megérzését.
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o Az irodékban szilkséges (és beszerzett) Uj szoftvereket installalja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitasa nem feladata.
o Az iskolavezetéssel elore egyeztetett modon biztonsagi adatmentést végez.
o Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver
jogtisztasagarol, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy
stabilitasat.

Halbzat
o Kulonos figyelmet fordit az iskolai szamitdgépes halozat hatékony, biztonsagos
Uzemeltetésére.
e Megtervezi a haldzat optimalis strukturajat, a késébbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.
o Felhasznaloi dokumentéciot készit, mely ismerteti az informatikai halozat altal
nyUjtott fobb lehetéségeket.
o Szakmai dokumentécidt készit a rendszer felépitésérdl, mikodésérdl.
o Az ISZ-ben foglaltak szerint Gj haldzati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat, a
felhasznaloi jogokat karbantartja.
o Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi
beallitasaira.
A halozati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszd) lezart boritékban
atadja az igazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak kiilondsen indokolt
esetben, az igazgato engedélyével az iskola szamitastechnikaszakos tanara bonthatja fel

3. SZAMU MELLEKLET
A KRETA ELEKTRONIKUS NAPLO HELYI SZABALYZATA

Bevezeto

A KRETA rendszer Elektronikus Naplé modulja (tovabbiakban KRETA) olyan integralt
alkalmazés, amelynek felhasznalasaval lehet6vé valik az intézmény tanigyigazgatasi,
adminisztrativ és oktatasmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Els6dleges célja, hogy kivaltsa a papiralapt naplo hasznalatat, leegyszer(sitse azokat a - gyakran
nagyon 0sszetett és bonyolult - adminisztraciés folyamatokat, melyekkel aszaktanarok, az
osztalyfonokok talalkoznak, tovabba vilagos, attekinthet6 feluletet adjon ezeknek a feladatoknak
a gyors es hatékony végrehajtasahoz.

Az ellenérz6 modul alkalmazasaval, megteremtjik a feltételét annak, hogy naprakész
informacidkkal rendelkezzenek a sziilok és gondviselok gyermekiik iskolai eldmenetelével
kapcsolatban. Kezel6feliilete Web-alapl, hasznalatdhoz haldzati kapcsolattal rendelkez6
szamitogép, valamint egy azon futtathaté bongész6 program szikseges.

Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatasi
intezmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szol6 20/2012. (VL.
31.) EMMI rendelet iskoldk szdméra kotelez6en hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja
el6 az osztalynaplo (csoportnapld) hasznélatat.
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A KRETA felhasznaloi csoportjai, feladatai
Iskolavezetés
Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsésorban az Intézményi Adminisztraciés Rendszer
modul révén kezeli, iranyitja.
Titkarsag
Az iskolaadminisztraciés rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztil elvégzi a
KRETA alapadatainak adminisztraciojat:

- tanuldk adatai, gondvisel6 adatai,

- osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport 6sszerendelések)
Szaktanarok
Feladatuk a megtartott tandrak adatainak rogzitése az adott tandran, legkésobb az adott tanorat
kovetd két héten belll

- haladési napld, hianyzas, késes, osztélyzatok rogzitése,

- szaktanari bejegyzések rogzitése,

- anaplé adataiban tortént valtozasok nyomon kdvetése.
Osztalyfonokok

- Feladatuk az osztély adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:

- haladasi naplo,

- hianyzas, késés, igazolasok kezelése,

- osztalyzatok, szaktanaribejegyzesek, adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.
Sziilok
A sziil6k sajat gyermekik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaferési (olvasasi) jogot. Az
interneten keresztil tortén6 hozzaféres igenyét az osztalyfonoknél jelzik év elején és a megfeleld
igénybejelentd nyomtatvany Kkitdltése utan az iskolatitkar gondoskodik a hozzaférés
elkészitésérdl, valamint a sziild emailben torténd értesitésérol.

Rendszeriizemeltet6k
A rendszeriizemeltetéknek a KRETA rendszerhez nincs kdzvetlen hozzaférési jogosultsaguk,
csak a technikai eszkdzok és az intézményi informatikai infrastruktara kifogastalan mikodésért
felelnek.

- Rendszergazda feladata:

- atanari notebook-ok Uzemeltetése soran felmeriil hibak kijavitasa.
- iskolai halozat (vezetékes és wi-fi) lizememeltetése, karbantartasa, felmeriild hibak
Kijavitasa.
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A KRETA rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran
A tanév inditasanak idoszakaban

Elvégzendoé feladat Hatarido Felel6s

Ujonnan beiratkozott tanulok Augusztus 31. Iskolatitkar

adatainak rogzitése a KRETA

rendszerbe

Javitovizsgdk  eredmeényei |Augusztus 31. Igazgatohelyettes,

alapjan az osztalyok Iskolatitkar

névsoranak aktualizalasa a

KRETA rendszerben

A tanév [Szeptember 1. Igazgato

tantargyfelosztasanak

rogzitése a KRETA

rendszerben

A tanev rendjének rogzitesea  [Szeptember 1. Igazgatd

KRETA naptaraban.

\Végleges orarend rogzitése a  {Szeptember 15. Igazgatohelyettes,

KRETA rendszerbe. rendszergazda

Végleges csoportbeosztasok (Szeptember 15. Szaktanarok javaslata

rogzitése a KRETA alapjan az osztalyfonokok

rendszerbe adjak le az iskolatitkarnak.
A tanév kdzbeni feladatok

Elvégzendoé feladat Hataridé Felelés

Tanuloi alapadatokban |Bejelentést koveté harom  |Osztalyfonok

bekovetkezett valtozasok [munkanap. kezdeményezésére,

maddositésa, kimaradas,
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beiratkozas ] géradékolés
rogzitése a KRETA-ban.

igazgatOhelyettes
jovahagyéasaval, iskolatitkéar

Tanuldk csoportba |(Csoport csere elétt harom [Szaktanar vagy az
soroldsanak megvaltoztatdsa. munkanap osztalyfonok
(kizérolag indokolt kezdeményezésére, az
esetekben) illetékes  igazgatdhelyettes
jovahagyéasaval, iskolatitkéar
A KRETA vezetése, folyamatos Szaktanarok
adatbeviteli (haladasi napld,
osztélyzat, stb) feladatai
Az utblagos adatbevitel (napld [Folyamatos Szaktanarok
zards utani) igényét azilletékes
igazgatéhelyettesnek kell
jelezni.
Folyamatos Osztalyfonokok
A hézirend el6irasaival
0sszhangban az
osztalyfonokok
folyamatosan  rogzitik a
hianyzasok, késések
igazolasat.
Iskolavezetés naplo [Folyamatos Iskolavezetés
ellenOrzése.
Az iskola teljes KRETA [Minden hétvégén. Rendszergazda
adatbazisarol heti
rendszerességgel  biztonsagi

masolat készitése.
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Félévi és év végi zaras idészakaban

Elvégzendoé feladat Hatarido Felel6s
Osztalynévsorok Osztalyozo értekezlet |Osztalyfonokok
cllenérzése. idépontja elott két héttel.
Osztalyfénokok javasolt |Osztalyozd értekezlet |Osztalyfonokok
magatartas, szorgalom [idépontja elétt két héttel.
jegyeinek beirésa.
Félévi, év  Vvégi jegyek |Osztalyozo értekezlet |Szaktanarok
rogzitése. idépontja  el6tt  harom

munkanappal.
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Csoport cserék alkalméval

Elvégzendoé feladat

Hatarido

Felelos

A munkakdzdssegek a sajat
munkatervilkben rogzitik az
évkozi csoportcserék varhatd
idopontjat. Err6l  kilon

feljegyzést
készitenek és leadjadk az
illetékes

igazgatohelyetteseknek.

Szept. 15.

Munkak6zosségvezetdk

Csoportcserék  esetén a
szaktanarok  Uj  tanuldi
névsorat  egyeztetik  az
osztalyfonokokkel és a
munkak6z6sség vezetok
leadjak az illetékes

igazgatohelyetteseknek.

Csoportcsere elott

héttel.

egy

Szaktanarok,
Munkak6zosségvezetok

Ev végi naplozaras (zaradékolas)

Elvégzendoé feladat

Hatarido

Felelos

Osztalyfonokok zaradékolasi
feladatainak
elvégzése

Tanévzaro értekezlet

Osztalyfonokok

A napl6 archivalasa, irattarozas

Elvégzendoé feladat

Hatarido

Felelos

A
fajlok

végleges osztalynaplo
CD-re  mentése,

Tanév vége

Rendszergazda,
Igazgatohelyettes

és a
titkarsagi archivalasa.

irattari

61




Rendszerlizemeltetési szabalyok

A miiszaki hibak, rendkivili események kezelése

A KRETA hasznélatanak alapvetd feltétele a technikai eszk6zok tizembiztos mitkodése.
A technikai eszk6zok minden felhasznaldjanak kotelessége az eszkdzok rendeltetésszerii
haszndlata, a technikai eszkdz allapotanak megoévasa.

A technikai rendszer mitkodtetésének felelose az iskolatitkar.

A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén kovetend6 eljarasi szabalyok érvényesek:

A tanari munkaallomas meghibasodasa esetén
Feladata a tanarnak

- A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

- A meghibasodas idGtartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir alapa
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon bell a kijeldlt tartalek gépek
valamelyiken.(pl. tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata az intézményi rendszer tizemeltetéknek
Tanari szamitogép, notebook meghibasodasi okanak kivizsgalasa, (szoftver, hardver hiba
behataroldsa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalek gép biztositasa.

Iskolai hal6zat meghibasodasa (Wi-Fi vagy vezetekes kapcsolat hibaja)
Feladata a tanarnak

- A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

- A meghibasodas idGtartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir alapa
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon belul a kijelolt tartalek gépek
valamelyiken. (pl. tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata a rendszer iizemeltet6knek

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

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

Az iskolatitkarral egyeztetve a hiba elharitasahoz sziikséges lépések megtétele. Indokolt esetben
szerviz szolgaltatasok igénybevétele.

Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen naplo hozzaféréseket 100%-0s biztonsaggal nem lehet kizarni. A havi napl6zaras
rendszerével csak egy honapon beliil képzelhetd el az illetéktelen hozzaférés, ami megfeleld
figyelemmel felfedezhet6.

A felhasznalok kotelesek a felhasznaldneviiket és kiilondsen a jelszavaikat biztonsagosan tarolni,
rendszeres idékozonként megvaltoztatni, valamint Ggyelni arra, hogy jelszavukat masok ne
ismerhessék meg.

A felhasznaldk jelszavaikat nem hozhatjak masok tudomasara. Amennyiben gyanumerul fel a
jelszavak kitudodasat illetden a felhasznalo koteles azonnalmegvaltoztatni jelszavat.
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Ha egy szaktanar vagy osztalyfénok a sajat bejegyzéseinek ellenérzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utaldé nyomot taldl, haladéktalanul koteles jelezni a rendszer
Uzemeltetéséert felelés intézményi adminisztratornak.

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

Zaré6 rendelkezések

Ezen szabalyzat a keltézés napjatol a fenntart6 jovahagyasaval lép hatalyba, rendelkezéseit ezen
1déponttdl kezdddden kell alkalmazni.

Kisgyor, 2024.08.30.
igazgato
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Kisgy6ri Altalinos Iskola
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3556 Kisgyor, Dozsa Gy. u. 26.
e-mail: iskola@Kisgyor. hu
Tel: (30) 752-7074
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