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BEVEZETES

A Tomajmonostorai Altaldnos Iskola intézményt az Oktatasi Hivatal 2016. szeptember 1. hatallyal vette
nyilvantartasba. A jogel6d intézmény a Kossuth Lajos Gimnazium Tomajmonostorai Altalanos Iskolaja
tagintézmény, mely kilépett az intézménybdl, 6nalléva valt.

Az intézmény székhely, tagintézménye, telephelye a Kovéacs Béla Tornaterem.

Tanul6inak szama 171 (2025.10.01.) f6.

Intézményi adatok

Az intézmény hivatalos neve: Tomajmonostorai Altalanos Iskola

Az intézmény jogalidsa, intézménytipusa, pedagogiai feladatai az Nkt. 4. § alapjan

A Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont szarmaztatott jogi személyiséggel és szakmai
onallésaggal rendelkezd egysége

Alapfeladata a kdznevelési feladat alapellatasa mellett (altalanos iskolai nevelés-oktatas, nappali rendszer(i
iskolai oktatas, als6 tagozat, fels6 tagozat), sajatos nevelési igény(i tanuldk integralt oktatasa (Mozgasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdék, értelmi
fogyatékos- enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-
latasi fogyatékos), integracios felkészités.

Intézményi alapadatok

Székhely: 5324 Tomajmonostora, Széchenyi it 59.

Telephely:-

A szakmai alapdokumentum kelte, szama: Kelt: Budapest, 2016.09.29. Szama: K 12746
- utols6é moédositasanak kelte: 2025.09.08.

OM azonositd: 203203

Szervezeti egységkéd: JB 1201 ( Karcagi Tankeriileti Kézpont)

Telefonszam/fax: 06-59/356-324

Honlap: http:/fiskola.tomajmonostora.hu/

e-mail: iskola.tomajmonostora@karcagitk.hu
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Az SZMSZ célja

Az intézmeény jogszer(i miikddésének biztositasa, a nevel® munka zavartalan mitkbdésének garantalasa, a
kéznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézményi miikodés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hataskoérbe.

A térvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal, nem
vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly

erre felhatalmazéast ad.
Az SZMSZ teriileti, személyi, id6beli hatalya

Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuléira, valamint az intézménnyel
kapcsolatban all6 személyekre.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Milkddesi Szabalyzatot a nevelStestulet fogadija el.
Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:

1. Szildi Munkakézésség

2. Diakdnkormanyzat

Az SZMSZ életbe Iépéséhez a fenntartd egyetériése sziikséges.

6/90



Tomajmonostorai Altaldnos Iskola
5324 Tomajmonostora, Széchenyi ut 59.
OM azonosité: 203203
Tel: 06-59/356-324, e-mail: iskola.tomajmonostora@karcagitk.hu

1. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1.1. Az iskola szervezeti abraja

\
. 4 b »/

1.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

1.21. Az intézmény szervezeti egységei:
Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az igazgatd, aki — a kbznevelési torvény eléirasai szerint — felelés az intézmény
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szakszer(i és torvényes miikodéséért, dént az intézmény miikodésével kapesolatban minden olyan tgyben,

amelyet jogszabaly nem utal mas hataskérébe.

Az igazgatd kozvetlenul irényitja az igazgatdhelyettes munkajat, az iskolatitkart. Kapcsolatot tart a
diakénkormanyzattal, a sziléi kozosséggel, illetve biztositja a miikddésik feltételeit.

Az igazgatoé kézvetlen munkatarsa az igazgatohelyettes.
Az iskolavezetés kéthetente munkaértekezletet tart, amelynek idépontja az éves munkatervben rdgzitett.
Nevelétestiilet

A nevel6testilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és déntéshozd szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagégus munkakort bet6ltd alkalmazotija, valamint a felséfoki végzettseggel
rendelkezd, nevel6 és oktaté munkat kozvetlentl segité munkakérben foglalkoztatottak kdzdssége. A
nevel6testilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az igazgatd vezet. A nevelbtestilet évente két
alkalommal beszamold értekezletet, évente két alkalommal osztalyozé értekezletet tart. Az értekezletek
rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkakdzdsségek

A munkakézdsség tagjai a legaldbb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellaté pedagogusok. Ennek megfeleléen az iskolaban két munkakodzosség (Alsos és Felsos)
mikodik. Szervezeti elhelyezkedéslket az iskola szervezeti abraja mutatja.

Nevel6-oktaté munkat segitd alkalmazottak:
o Iskolatitkar

o Rendszergazda

Feladataikat a munkakéri leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald tartozasukat az iskola szervezeti

abraja mutatja.
Diakkorok, diak6nkormanyzat

Az iskola tanuléi a nevelés-oktatassal Gsszefliggd tevékenységllk megszervezésére, a demokraciara,
kozéleti felelésségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — diakkdréket hozhatnak
létre, amelyek Iétrejottét a neveltestilet segiti. Jogosultak kildottel képviseltetni magukat a
didkonkormanyzatban. A didkonkormanyzat munkajat e feladatra kijel6lt, felséfoka végzettségl és
pedagdégus szakképzettségli személy segiti, akit a didkénkormanyzat javaslatara az igazgaté biz meg
otéves id6tartamra. A didkénkormanyzat munkajat segité pedagogus az igazgatéval tartja a kapcsolatot a

szervezeti agrajz szerint.
Sziildi kbzbésség

Iskolankban a sziltk jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény miikodéseét,
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munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd szuléi szervezet mikddik. Az
osztalyszintli szl6i kézdsséggel az osztalyfénokok tartjak a kapcsolatot, az iskolai szintl szléi szervezettel
pedig az igazgato.

Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi kdzdsségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs mikodik. Osszetételét a
Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatdrozza meg. A tanacs tagjait a delegaldk véleményének
meghallgatasa mellett az iskola igazgatdja bizza meg. Az iskola és az Intézményi Tanacs kozotti
kapcsolattartasért az iskola igazgatoja felelés. Az igazgatoé félévente beszamol az iskola munkajardl az
Intézményi Tanacsnak.

1.2.2, A belsé kapcsolattartas rendje
Vezetdk kapcsolattartasa

Az iskolai vezetbk és az egyes belsd szervezetek kdzotti kapcesolattartas megvalosul:

a mindennapos szébeli kapcsolattartas formajaban;
e a kétheti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

o az alkalmanként egy adott téma megvitatdsara oOsszehivott vezetdi és kibovitett vezetdi
megbeszéléseken;

e az igazgatd és az igazgatohelyettes munkanapokon térténd meghatérozott rend szerinti
benntartézkodasa soran;

e az igazgatOhelyettessel és a szakmai munkaktzésség-vezetdkkel térténd munkamegbeszélések
utjan;

e az igazgatd, vagy az igazgatohelyettes részvételével zajlé szakmai munkakdzdsségek
munkamegbeszélésein;

e az iskolai munkatervben szerepld nevel6testileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kivil az iskola vezetésége és a munkakdzosségek vezetdi, illetve az osztalyféndkdk a
munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozos ériekezletet. Ezek biziositigk a rendszeres
informacidcserét az iskola vezetbsége és a munkakoztsségek vezetbi, illetve az osztalyfondkok kozott.
Egyszersmind biztositjak az egyes munkakdzdsségek és osztalyfdndkok egymas kozotti kapcsolattartasat,
informacibcseréjét is.

Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

A szakmai munkaktzésségek, az osztalyban tanité tanarok kdzéssége folyamatosan kapcsolatot tart az
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osztalykézosségekkel, a didkkorokkel, az iskolai sportkérrel, a didkénkormanyzattal. A kapcsolattartas a
tanorai és a tanoran kivili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, osztalygyllések, didkkdzgylilés
alkalmaval valosul meg. A kapcsolattartds része, hogy az osztalykdzésségek és a tanuldk az ODB
tisztségviseldin keresztill panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagégusokhoz, az osztalyféndkhoz
és az iskola vezetdségéhez fordulhatnak. irasos felvetéseikre 15 napon belll valaszt kapnak.

Sziilékkel val6é kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai, osztalyfénokei, vezetdi a szuldi értekezleteken, szuléi fogaddnapokon, iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a szuldkkel. Az iskola egészét vagy tanuloi csoportokat
érintd kérdésekben az osztalyfénskok, illetve az iskola vezettsége tart kapesolatot a szllbi kdzosséggel és a
szil6i valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb két szil6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként —
az éves munkatervben meghatarozott idépontban — két alkalommal tart fogadoorat. A szilbi szervezetek
részt vallalhatnak az iskolai tanéran kivili programok megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek
érdekében egyittmiikédnek az adott feladatot végrehajté pedagogus kdzdsséggel. A munkakdzdsséegek a
pedagdgusok munkaja megismerésének segitése érdekében a szlldi szervezet szamara bemutatodrakat
tarthatnak.

Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskola vezettsége, pedagégusai és a diakdnkormanyzat kozotti kapcsolat felelése elsbsorban a
didkmozgalmat segité tanar, aki minden DOK vezetéségi Ulésen és a kozgylléseken részt vesz. A
hataskorileg illetékes igazgatohelyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik
félév soran) a Didkkdzgyllés értekezletein beszamol az iskola vezettsége altal hozott fontosabb, tanulékat
érintd intézkedésekrél, illetve tajékozodik a diakénkormanyzat munkajarol.

A diakénkormanyzat vezet6je jogosult arra, hogy a tanuldkat érinté és intézkedést igényld esetekben az
iskolavezetés rendkivili 6sszehivasat kezdeményezze.

Szikség esetén a neveldtestuleti értekezletre a didk&nkormanyzat képviseléi meghivast kapnak. A
Diakénkormanyzat mikodéséhez szikséges feltételek biztositasa az iskolai és a DOK kozott létrejott
Egyuttm(ikodési Megallapodas szerint térténik.

Az iskolai sportkorrel valé kapcsolattartas

Az iskolai sportkér és az iskola vezetése kozdtti kapcsolatért a sportkér vezetdje és az igazgatdhelyettes
felelds. Az iskolai sportkér évente kdzgylilést tart, amelyen részt vesz az iskolai sportkdr tanarvezetéje és az
iskolavezetés képviseldje.
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2. AZ INTEZMENY IRANYITASA

21.

Az intézmény vezetési struktaraja, a vezetok k6zo6tti munkamegosztas

lgazgato6

Az iskola igazgatdja gyakorolia a nemzeti koéznevelési torvényben, a munka torvénykdnyvében és a

Pedagogusok (j életpalyajarol szold 2023. évi LIl. térvényben raruhazott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel

Osszefiiggd feladatokat.

Hataskérébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkére:

1.

Gyakorolja a Karcagi Tankerileti Kézpnt altal raruhazott jogkéroket.

2. Elsd fokon dént azokban a tanlgy-igazgatdsi kérdésekben, amelyeket a tbérvények és mas
jogszabalyok hataskérébe utalnak.

3. Tanuléi fegyelmi iigyekben az elséfokl fegyelmi jogkér gyakorldja.

4. Szabalyozza az iskolai szervezet milkddését, tovabba az iskolai élet belsé rendjét.

5. Meghatarozza az iskoléan kiviili szervekkel valé kapcsolat feltételeit &€s modjait, az Ggyvitel rendjet es
ennek keretében a szerzédéskotésekre, levelezésre és alairasra, az iskola képviseletére jogosultak
korét.

6. Ellenérzi az iskolai nevel6é-oktatd munkat, az iskola tgyvitelét, szervezeteinek és koézdsségeinek
miitkodését.

7. Intézkedik a rendkiviili események bekodvetkezésekor.

8. Fizetési kételezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a KTK altal meghatarozott esetekben az
alairasi jogkorét.

9. Dont — kérelem esetén — a tanuldk egyes 6rak latogatasa aldl torténé felmentesérdl.

10. Meghatarozza az oralatogatasok alél felmentett tanulék és az egyéni tanrendde! rendelkezd tanulék
felkésziltségenek ellendrzési modjat.

Feladatai:

Kulsd kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.
Kapcsolatot tart és egyittmiikodik a mikddtetd szervezet vezetdjével.

Felugyeli az iskolaadminisztraciés rendszerek mikddtetéset.
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Gondoskodik az eléirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridére torténd tovabbitasarodl.
Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.
Kidolgozza az iskola nevel6-oktatd munka elveit, ellenérzési és mindsitési tervét.

Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan neveld-oktaté munka feltételeit, az iskolai munkaterv,
munkarend megvalésitasat.

Iranyelveket ad az érarend elkészitéséhez.
Gondoskodik a tantargyfelosztas és az éves munkaterv elkészitéserdl.
Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagégusok tovabbképzési tervét.

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkérérél, az egymast segitdé emberi kapcsolatok
erbsitésérél, a kitlizétt pedagdgiai céloknak megfelelé tanar-diak viszony kialakitasarél és
fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozéinak tervszerii és folyamatos tovabbképzésérdl.

Gondoskodik a nevelttestilet jogktrébe tartozd déntések elbkészitésérdl, végrehajtasuk szakszer(
megszervezésérdl és ellenérzésérdl.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté meginnepléserdl.
Iranyitja a tanuldbalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenységet.
Irdnyitja a belsd vizsgak eldkészitését, és ellenérzi azokat.

Gondoskodik a pedagdgus munkak&zosségek megalakulasardl és miikddésérél, a pedagdgusok
kezdeményezéseinek felkarolasarél és tamogatasardl, a nevelttestileti ddntések végrehajtasarol, a
nevelbtestlileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a diakkézgytilés 6sszehlivasardl és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol.
Iranyitja az ifjasagvédelmi munkat.
Gondoskodik az iskolai élet egyes terlileteinek tennivaléit rogzitd szabalyzatok végrehajtasardl.

Biztositja az iskolaszék, a sziiléi szervezet, a didkonkormanyzat és a diakkérok mikodésének

feltételeit.

Iranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagégus és nem pedagdgus beosztést — dolgozdinak
tevékenységét.

Az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitlntetésre javasolja a
kiemelkedé munkat végzéket, és sziikség esetén felelésségre vonast alkalmaz. A pedagbgusok
szamara kotelez6 teljesitményértékeléssel kapcsolatos feladatokat elvégzi az intézmeényben dolgozé
magasabb vezetdi beosztasi és pedagbégusok tekintetében.

Figyelemmel kiséri és segiti a neveldtestilet és a tanulokdzdsség életét, a diakénkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvalosulasat.

12/90



Tomajmonostorai Altaldnos Iskola
5324 Tomajmonostora, Széchenyi it 59.
OM azonosito: 203203
Tel: 06-59/356-324, e-mail: iskola.tomajmonostora@karcagitk.hu

o Kezdeményezi és tamogatja a nevel6—oktatd munka tervszer(i fejlesztését, a korszerilsitd és ujitd
torekvések kibontakozasat.

e Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban lévé kils6é szervezetek, valamint az iskola és a
tanulék csaladja (gondviseldje) kdzotti kapcsolatokat.

¢ lranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat.
¢ Iranyitja a pedagbgiai dokumentumok elkészitését.

e lIranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat. Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatas

megszervezésérdl és a tankényvek megrendelésérél.

e Ellenérzi és értékeli a tanitasi drakat, tovabbéa allandé jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a
tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokdk, a pedagogusok
adminisztrativ tevékenységét.

e lranyitia a szulék tajeékoztatasaval kapcsolatos forumok (szul6i értekezlet, szlldi fogadonapok,
SZMK értekezletek stb.) megszervezését.

o Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérdl. Beleértve az oktatas targyi
feltételeinek biztositasa is.

e Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.
s Fellugyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat.
e Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérél.

e Kapcsolatot tart a sziil6i kdzdsség képviselbjével.

Az igazgatohelyettes az altaldnos nevelési és tanlgy-igazgatasi igazgatohelyettesi hatés- és jogkorrel,
valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgaténak. Felelésséggel osztozik az iskola nevelési
céliainak megvalésitasaban. Felelésséggel osztozik az iskola tanligy-igazgatasi feladatainak jogszabaly
szerinti ellatasban. Ellenérzései soran személyesen gy6zédik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol.
Igazgatohelyettesi feladatai mellett felugyeli a didkdnkormanyzatot segité tanar és a rendszergazda

munkajat is.
Hataskérébe tartoznak:

e Alsés munkakdzdsség
e Felsdés munkakozdsseg
Jogkoére:

e A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.
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Alairasi jogkor gyakorldsa az igazgat6 dltal kiadott kulon intézkedés szerint utalvanyozasi €s mas
teljesitési kdtelezettség esetén.

A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok moédositasanak iranyitasa.

Javaslat készitése a hataskérébe utalt pedagégusok minésitésére, jutalmazasara, kitlintetésére,

szlikség szerint fegyelmi felelésségre vonasara.

Javaslattétel a Diakonkorméanyzat szamara biztositott anyagi forrasok felhasznélasara.
A didkkozgylilések szervezése és iranyitasa.

A hirdetések ellenérzése, az iskola honlapjanak izemeltetése.

A rendszergazda iranyitasa.

Az igazgaté hosszabb ideig tartd tavoliéte, akadalyoztatdsa (betegség stb.) esetén az igazgatod
helyettesitése.

Feladatai:

Megszervezi, valamint részt vesz a kuldnbozeti, az osztalyozé és javito-potld vizsgak
szervezésében.

Igény esetén gondoskodik a hit - és erkélcstan megszervezésérél.

Folyamatosan ellata az osztalyfénokoket a munkdjukhoz szikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

Felugyeli a munkakozosségek munkajat.

Elkészitteti a kozdsségi nevelés tanmeneteket és ellendérzi az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat.

Elkésziti a KIR-statisztikat.

Iranyitia az 6rarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat.
Gondoskodik a ,Kulénds kozzétételi lista” aktualizalasarol.

Gondoskodik az éves tovabbképzési tervben foglaltak megvalésitasaro!.
Az iskolai diakfegyelmi bizottsag elntkeként iranyitja a bizotisag munkajat.
Szervezi az altalanos iskolai tanuldk beiskoldzasat.

Figyelemmel kiséri a kézlonydkben megjelent és az iskolara vonatkozd rendelkezéseket, és errdl
nyilvantartast vezet.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol sz6l6 tajékoztatasi kbtelezettsegek teljesitését.
Havonta ellenérzi a teriletéhez tartozé tanéran kivili foglalkozasok megtartasat és a naplovezetést.

Az iskolai adminisztraciés rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.
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Az elektronikus napléban a helyettesitéseket rogziti és ellendrzi.
Egyuttm(iksdik a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban.
Ellenérzi a ,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellenérzi és értékeli a tanitasi 6rakat, tovabba allandé jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a
tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a pedagogusok
adminisztrativ tevékenysegét.

Segiti a neveldmunkanak, a diakok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvalosulasat.
Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehetéségérél.

Gondoskodik a tanuldk szocidlis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felméréserdl.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védéndvel és szervezi a szlrévizsgalatokat.

Kapcsolatot tart a pedagégiai szakszolgalatokkal.

Iranyitja és ellenérzi a didkdnkormanyzatot segité pedagodgus tevékenységét.

Szervezi az iskola gyogyszerellatasat.

Gondoskodik a szilék tajékoztatasaval kapesolatos forumok (szll6i értekezlet, szulbi fogadonapok
stb.) megszervezéserél és lebonyolitasarol.

Felelés az iskolai Unnepségek (tanévnyitd, tanévzard, ballagas) megszervezéséért és
lebonyolitasaért.

Részt vesz az iskolai értekezletek eldkészitésében és megszervezésében.
Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.
Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat.

Nyilvantartja a rendezvények itemtervét és beszamoldit.

Ellatia az orszagos, a megyei szinti és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat.

Iranylitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenyséeget.

A munkavédelmi szemlék aital feltart veszélyek megeldzésére a szilkséges intézkedéseket

megteszi.

Gondoskodik a tanulobalesetek  kivizsgalasarél, nyilvantartasarél é&s a  kapcsolédo
adatszolgaltatasrol.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.
Felelts az iskolai kartéritési ugyek intézéséert.

Gondoskodik az oktatas korszer(sitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérdl.
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¢ Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérél és részt vesz annak biztositasaban.
o Felelés az informaciéaramias gyors és pontos megtdriéntéért (kdrézvények, hirdetések stb.).

e Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmerilt problémakrél és intézkedéseirdl az
igazgatoét folyamatosan tajekoztatja.

o Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagégusok mindsitésére, jutalmazasara, kitintetésére,
szlikség szerint fegyelmi felelésségre vonasara.

e A gyakornoki rendszer miikédietése.

¢ A specialis tevékenységeket ellatok munkajanak iranyitasa.

e Az elektronikus naplé mikddtetése.

s Iranyitja a helyi tanterv kidolgozasat.

o Iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellenérzi azok tartalmat.

e |ranyitia az orszagos, a megyei szintli és a helyi versenyekre valoé felkészilést, szervezi a
versenyeken valo tanuléi részvételt.

¢ Iranyitja a korrepetalasok, egyéni foglalkozésok, szakkdrdk tartalmi munkajat.
o Oralatogatasokat, bemutaté 6rakat, tapasztalatcserét szervez.

+ Javaslatot tesz a pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére, szitkség esetén fegyelmi
felelésségre vonasukra.

o Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat.

e Javaslatot tesz a pedagégusok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések szervezésében
és lebonyolitasaban.

e Ellendrzi és értékeli a tanitasi 6rakat és a tanari munkafegyelem betartasat.

e Szervezi a gyogytestneveléssel és a kdnnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.

2.2. A vezet6knek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az igazgaté és az igazgatéhelyettes a tanévre megallapitott heti beosztas szerint
tartozkodnak az iskolaban. A beosztas napi bontasban a tanitdas megkezdésétél, az adott napon esedékes
utolsé foglakozas (ideértve a déluténi foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezetdk beosztasat. A
beosztast ki kell fliggeszteni az iskola titkarsagan, a tanari szobaban.
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2.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Karcagi Tankeruleti Kdzpont Igazgatéja altal kiadott utasitas szabalyozza.
Az igazgaté kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megszintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi blntetés
kiszabasa kivételével, az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatéi intézkedések iratait;

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

Az intézmény napi miikodéséhez kapcsolédé dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és egyeb
leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsol6dd azon déntéseket, amelyek kiadmanyozasi jogat az
elntk a maga vagy a KLIK kdzponti szerve szervezeti egysége, illetve a tankerileti igazgato szamara nem

tartott fenn;
A kbzbens6 intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitand6 iratokat, a kézponti, illetve
terlileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen terlleten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkildhetéségének eés
irattarazasanak engedélyezésére az igazgatéd jogosulit.

Kimenb leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgatohelyettes.

2.4. A képviselet szabalyai

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

A képviseleti jog atruhazasarél szolé nyilatkozat hianyaban — amennyiben az gy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és mikodési
szabalyzat helyettesitésrél szol6 rendelkezései az igazgatd helyett térténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teruletekre terjed ki

o jognyilatkozatok megtétele az intézmeény neveben,

¢ tanuldi jogviszonnyal,
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az intézmény és mas személyek kozotti szerzédések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval,

e munkaltatéi jogkorrel 8sszefliggésben;

e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan hivatalos Ggyekben,
o teleplilési dnkormanyzatokkal valé ligyintézés soran,

e allami szervek, hatésagok és birosag elét,

e az intézményfenntarté és az intézmény miikddtetdje elétt,

e intézményi kdzosségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas soran,

¢ nevelési-oktatasi intézményben mlikédd egyeztetd forumokkal, igy a nevelbtestilettel, a szakmai
munkakozosségekkel, a szilldi szervezettel, a didkénkormanyzattal, az intézményi tanaccsal,

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény fenntartdsaban és
miikddtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belsé és kilsé

partnereivel,

* az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

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

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogugyletekben vald jognyilatkozat tételrl, annak szabalyairol
fenntartdi, mikodtetsdi déntés vagy kilén szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkezé
személy nyilatkozata szilkséges, azon az intézmény igazgatdja és helyettesének egyittes aldirasat kell
érteni.

Gondoskodik a Nemzeti Média- és Hirkdzlési Hatésag altal miikddtetett internetes tajékoztatdé és
segitségnyujté szolgdlat ( internet hotline szolgaltatas) a tanulok és hozzatartozoik szamara elérhetéveé
tételérdl az iskola honlapjan és folyosén elhelyezett hirdetéjén.

2.5. Azigazgato vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgato tavolléte alatt az igazgatdhelyettes az intézmény felelbs vezetdje.

Az igazgatot tartds tavolléte esetén az igazgatohelyettes helyettesiti, mindkett6juk tartds tavolléte esetén a
helyettesitendd vezetd irasban biz meg egy felelést, lehetdleg a munkakdzésségvezetdk kdzil.
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A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az igazgatoé
irasban elére elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifiiggeszti a hirdetétablan, valamint kézzéteszi az iskola

honlapjan. Ez az eléiras vonatkozik a nyari igyeleti napokra is.

2.6. Azigazgato feladat- és hataskérébdl leadott feladat- és hataskorok

Az igazgatd az alabbi feladat- és hataskdroket ruhazza at a helyettesére.

A pedagégusok teliesitményértékelése, az orszagos pedagoégiai szakmai ellenérzésben valé vezetdi
feladatok.

A munkavégzeés ellenérzése.

Az Ugyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgak szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikak elkészitése.

Az brarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanulék rendszeres egészsegigyi vizsgalatanak megszervezéese.

A valaszthato tantargyak kérének meghatarozasa.

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi médositasi kérelmek elbiralasa.

A nemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazodé meltd megiinneplése.

A nevelttestillet jogkérébe tartozd dontések elbkészitése, végrehajtasuk szakszer(l megszervezése és

ellendrzése.

Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.

Az iskola kézvetlen és kdzvetett partnereivel valé kapcsolattartas, egyuttmikodés.
Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatdhelyetiest teljes korl beszamolasi kételezettség
terheli. Az atruhazott feladat- és hataskdrdket a helyettes munkakéri leirasa tartalmazza.
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3. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

3.1.

A pedagogusok kézdsségei

3.1.1. Nevelétestiilet

A nevel6testilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és doéntéshozéd szerve. Tagja az

intézmény valamennyi pedagégus munkakort betolté alkalmazoftja, valamint a felséfoki veégzettséggel

rendelkezd, nevel6 és oktatd munkat koézvetlentl segité munkakorben foglalkoztatottak kézdssége.

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

pedagogus, valamint a nevel$-oktatd munkat kézvetlenul segité alkalmazott az iskolai nevelt-oktaté munka
ellatdsa soran a tanulokkal sszefiiggh tevékenységével kapcsolatban a Bintetd Toérvénykdnyvrél széloé
torvény szempontjabdl kdzfeladatot ellaté személy.

Ddntési jogkore a kdvetkezdkre terjed ki:

Ezen

A pedagégiai program elfogadasa.

Az SZMSZ elfogadasa.

A hazirend elfogadasa.

Az iskola éves munkatervének elfogadasa.

Az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa.

A tovabbképzési program elfogadasa.

A nevelttestillet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa.

A tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanuldk osztélyozévizsgara bocsatasa.
A tanulok fegyelmi Ggyei.

Az intézményi programok szakmai véleményezése.

Az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliiggd szakmai vélemény tartalma.

A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

tulmenten véleményezi, majd jovahagyja a didkonkormanyzat mlkodési szabalyzatat, és

véleményezi a didkdnkormanyzat miikbdésére biztositott anyagi eszkézok felhasznalasat.

A nevelbtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok kézul nem ruhazhatja at dontési jogkorét a
pedagégiai program, a hazirend és a szervezeti és muikodési szabalyzat esetében. A szakmai
munkakézosségekre ruhazza at dontési jogkorét:

az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakdzdsségeket érintd
részeinek elfogadasarol;
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e az iskola éves munkatervének munkakozosségeket érinté részeinek elfogadasardl,
e atovabbképzési program elfogadasardl.

A tanulék magasabb évfolyamra Iépésérél és az osztélyozo vizsgara bocsatasrol a dontést a nevelbtestiilet
helyett az osztalyban tanité tanarok kézdssége hozza meg.

A tanulok fegyelmi iigyeirél a tanuldi fegyelmi bizottsag hoz doéntést, amelynek megvalasztasara a tanév elsé
értekezletén keriil sor. A megvalasztott bizottsag mindenkori elndke az igazgatohelyettes.

A felsorolt dontéshozék beszamolasi kételezettséggel tartoznak a neveldtestiletnek a dontést kévetd
legkdzelebbi nevelétestiileti értekezleten.

A nevel6testilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivetelével - nyilt
szavazassal és egyszer(i sz6tdbbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki
a neveldtestilet tagjai kézil. A szavazatok egyenlésége esetén az igazgatd szavazata dont. A
nevelétestlleti értekezlet jegyzékonyvét a kijeldlt pedagogus vezeti. A jegyzékonyvet az igazgato, a
jegyzbkényvvezeté és a nevelbtestulet jelenlévé tagjai kézal két hitelesitd irja ala.

31.2, Szakmai munkakézosségek

A munkakdzésség tagjai a legalabb 6t, azonos tantérgyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellaté pedagégusok.

Ennek megfeleléen az iskoldban az alébbi munkakézsségek mikddnek:
Alsos és felsds munkakézdsség.
Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti dbraja mutatja.

A munkakozdsségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja minéségi és modszertani
fejlesztesét, tervezését.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakézdsség legalabb 3
értekezletet tart. A munkakézésségi értekezletet a munkakozosség-vezetd hivia ossze. Az értekezletet
ossze kell hivnia akkor is, ha az igazgatdé vagy az igazgatdhelyettes elrendeli, vagy a munkakdzdsség
tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakézdsséget a munkakoézosség-vezetd iranyitja, akit az igazgatoé biz meg a munkakdzosségi tagok
véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

A munkakézdsségek részletes feladatai:
Gyakoroljak a neveltestulet altal truhazott jogkéroket és elvégzik az ezzel kapcsolatos feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkédjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezéseben és

ellen6rzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok killén megbizasaira.
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Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6é neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat, minseget.
Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkoényvtarak fejlesztésére.

Egyittmikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonaldnak javitésa, a gyorsabb
informaciéaramlas biztositasa érdekében gy, hogy a munkakozdsség-vezetdk rendszeresen konzultalnak
egymassal és az intézmény vezetdjével.

A munkakéztsség a tanévre szold munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyé szakmai munka
belsé ellenérzésében, a pedagogusok eértékelési rendszerének mikodtetésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tékéletesitik a modszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanuimanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket szerveznek a tanulok
tudasanak fejlesztése céljabdl, propagaljdk a més szervezetek altal meghirdetett versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.
Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Osszedllitjak az osztalyoz6, a kuldnbozeti, a javitd és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik és
értékelik.

Tamogatjak a palyakezdé pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kézésséget.

Az intézménybe kerild, nem gyakornok pedagégusok szamara azonos vagy hasonloé szakos pedagdgus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatairdl negyedévente beszamol

az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az igazgatd kijeltlése alapjan a gyakornokok munkajat tamogatd szakmai vezetOk
munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

Segitséget nyljtanak az iskola vezettségének az egységes nevelési alapelvek kialakitasaban és ezek
gyakorlati megvalésitasaban.
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3.2. A tanulék kdozdsseégei

3.2.1. A diakdnkormanyzat

A tanulék és a tanulokdzésségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tanéran kivili szabadidés
tevékenységének segitésére az iskolaban diakénkormanyzat miikddik. A diakénkormanyzat vezetd szerve a
Diakkozgytilés, amelyen a tanuldi kdzdsségeket az osztalyok ODB titkarai, az osztalyok idészakos kuldottei
és a diakkorok kuldottei képviselik. A kozgylilés valasztia sajat vezetéségét és az iskolaszékbe delegalt
képviseldjét. A vezetdség iranyitja az ODB-ket. A diakénkormanyzat munkajat e feladatra kijeldlt, felséfoku
végzettségl és pedagdgus szakképzettségl személy segiti, akit a diakénkormanyzat javaslatara az igazgato
biz meg otéves idétartamra.

A diakdnkormanyzat dontési jogkdrt gyakorol:

e sajat mlkédésérdl,

e amiikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol;
e hataskérei gyakorlasarél;

e egy tanitas nélkuli munkanap programjarol.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikddesével és a tanulkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a diakdnkormanyzat velemeényét:
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
e atanulbi szocidlis juttatasok elosztési elveinek meghatarozasa elétt,
e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

¢ a hazirend elfogadasa elbtt.

A fenntarté a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elétt kotelezden kikéri az
iskolai diakénkormanyzat vélemeényét.

A vélemények irasos vagy jegyz&kényvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

A didkonkormanyzat mikodését sajat szervezeti és miikddési szabalyzata szabalyozza.

3.3. A sziilok kozdsségei

Az iskolaban a sziilék jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény mikddését,
munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd szuldi szervezet mikddik. A
szil6i kbzosség sajat szervezeti és mikddési szabalyzatuk szerint mikddik. A szervezet alapegységei az
osztaly szuléi kozosségek. Kildotteik a Szuléi Valasztmanyban (SZMK tagok) képviselik az osztalyt.
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A szll6i szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuldi jogok érvényesulését, a nevelé-oktatdé munka
eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk egy csoportjat érinti. Ebbe a
korbe tartozo Ugyek targyalasakor képviseltjuk részt vehet a nevel6testlleti értekezleten. Ddntési joga van
sajat mikodési rendjérdl és munkatervérdl. Véleményt mond a pedagoégiai program, a hazirend és a
szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.

A fenntartd a kéznevelési térvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt déntések elétt kotelezéen kikéri a szil6i
kézdsség véleményét.
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4. A MUKODES RENDJE

4.1. Igazgatéi feladatok ellatasa a nyitvatartasi idé alatt

A nevelési-oktatasi intézményben a hivatali tigyek intézésére 8-16 6raig van lehetéség. Az alatt az idészak
alatt, amelyben a gyermekek, tanuldk az intézményben tartézkodnak (7-16 6raig), az igazgatoi feladatok
ellatasa ne maradjon ellatatlanul, ennek érdekében a nevelési-okiatasi intézmény igazgatoja és helyettese
kozlil legalabb egyikik, vagy a munkakézosség vezetdk bent tartézkodnak az iskoldban. Ha a vezet6k
betegsége vagy mas okbél valé tavolléte nem teszi lehetévé az igazgatdi feladatok ellatasat, akkor a felsos
vagy alsés munkakézésség vezettje a kijeldlt alkalmazott a nevelési-oktatasi intézményben valo vezetdi
feladatellatasra. Az 6 akadalyoztatasuk esetén (amennyiben nincs vezeté az intézményben) pedig az
igazgato irasban jeldli ki, hogy ki a feleldés a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos mikddéseéért.

4.2. A tanuloknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az iskola éplilete a szorgalmi iddszakban tanitasi napokon 6.00-t6l 18 éraig tart nyitva. A tanulékat 7-16 6ra
kozott fogadjuk, ekkor biztositott a felugyelet. Ettdl vald eltérést eseti kérések alapjan az igazgatd
engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt nyitva tartas csak az intézmény
vezetdje altal engedélyezett programok idétartamara lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitvatartast az
elére kozzétett gyeleti rend hatarozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi 6rak a hazirend ,Az iskola miikddési rendje” fejezetében meghatéarozott rend szerint zajlik. Az elsd
tanitasi 6ra kezdete 8.00 6ra. A tanitasi drat senki sem zavarhatja. Kérézvények, oralatogatasok stb. (egyéb
indokolt esetek) esetében igazgatoi vagy helyettesi engedély szilkseges.

A tanar az o6raja alatt felelés a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell atadnia a
kévetkez6 orara, hogy ott rendben megkezdédhessen a kdvetkezd tanora.

Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 eldtt és utan az igazgatohelyettes altal kialakitott Ugyeleti
rend biztositia a tanuldk felugyeletét. A pedagégusok reggeli Ugyelete 7 o6rakor kezdddik. Az Ggyeleti
beosztast drarendhez igazodva kell meghatarozni. Az Ggyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanulok
viselkedését, a folyosékon a tisztasdg megérzését és a dohanyzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén
intézkedik.

A tanitds nélkuli munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirandulasokon, muizeum- és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén az igazgatohelyettes

hatarozza meg.

A tanulék munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nallé szabalyozasként hatarozza
meg. A hazirend betartdsa a pedagégiai program céljainak megvalésitasa miatt az intézmény valamennyi
tanuldjara nézve kotelezé.
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4.3. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntarté6zkodasanak

rendje

A pedagogusok a 40 oras teljes munkaidejéb6l a neveléssel-oktatassal lek6tdtt munkaidejének beosztasat
az iskola érarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotétt munkaidd és a kotdtt munkaidé (32 6ra) kozotti 6rakban ellatando
feladatokat az igazgaté hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevelbtestilet tagjai kozott.
Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotdtt munkaidd feletti munkaidé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a pedagégus
maga jogosult meghatarozni.

A tanar az o6rai kezdete el6tt legalabb 15 perccel kételes az iskolaban megjelenni, és o6rait a mindenkori
csongetési rend szerint felkészllten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli ugyeletet ellaté tanarnak az
tigyelet megkezdése elétt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.

A testneveld tanarnak a tanulok atadott értékeinek megérzésérél az éra megkezdése elétt gondoskodnia
kell.

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés elétt telefonalni kell a titkarsagra. Az iskolatitkar értesiti a
hianyzasrél az lgyeletes vezet6t, akik megszervezik a helyettesitést. Az Ujbdli munkaba allast a titkarsagon
kell jelezni legkésébb a megelézé munkanap 15 oraig.

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

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

Az iskola helyiségeinek bérléi a leadott névsor alapjan léphetnek be az iskolaba. Hétvégén, tinnepnapokon
és tanitasi szlnetekben (a kijeldlt Gigyeleti napot kivéve), csak az intézmény vezetbjének kilon irasos
engedélyével lehet idegeneknek az intézmény terlletén tartézkodnia, a regisztracié ekkor is szlkséges.
Regisztracié nélkiil Iéphetnek be az épuletbe a szuldk a fogadodrak, a szulbi értekezletek és a szilbi
részvétellel zajl6 iskolai rendezvények esetén.

Az iskolaban valé tartézkodas szabalyai:

e Az intézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartézkodhatnak.
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o A tanitasi 6rak latogatasara az igazgaté vagy az ugyeletes vezetd engedélyével keriilhet sor, az érak
lIényeges zavarasa nélkil.

e A szlltk, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt tanteremben
vagy az (innepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartozkodd idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat veégzd
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetéség szerint ne zavarjak meg az
oktatomunka rendjét.

4.5. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifiggesztett hasznalati rend
tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak &s alkalmazottainak be kell tartaniuk.

5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI

Az iskola a tanodrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint az intézmény
lehetéségeinek figyelembevételével tanéran kivili egyéb foglalkozasokat szervez. A foglakozésokat
megfeleld szamu jelentkezé esetén az igazgatdé engedélyezi. A foglalkozasok helyét és idGtartamat az
igazgatd és helyettese rogzitik, terembeosztassal egyltt a mindenkori tantargyfelosztas lehetségeihez
igazodva. A foglalkozasokat az e- napléban vezetni kell.

A rendszeres tanéran Kkiviili foglakozasokat az igazgaté szeptember 1-jén hirdeti meg a heti
idébeosztassal és a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési hataridd szeptember 05. A jelentkezes
az osztalyfénoknél vagy a foglakozast tart6 tanarnal lehetséges. A jelentkezés tnkéntes, de felvétel eseten a
foglakozasokon valé részvétel kdtelezd.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetl tanuldk felzarkéztatasa és a tehetséggondozas, a
gyengébb eléképzettségl tanulok felzarkoztatasa, a tananyag eredményes elsajatitasanak elésegitése. A
tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre all6 orakeret felhasznalasarél az igazgatdo dont a
munkakdzésség-vezetdk és az igazgatdhelyettes javaslata alapjan.

A diakkérdk célia a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, mivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklédésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. Diakkornek tekinthetd a szakkor, érdeklédési
kor, énképzéker, énekkar, mlivészeti csoport s egyszeri alkalomra alakult csoport. K6z6s jellemzéjik, hogy
a foglakozasok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak. A diakkér minimalis létszama 10 6. Munké&juk
anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditasukhoz igazgatoi engedélyre van szikség. A diakkordk
munk&jat a tanuldk altal felkért pedagogusok, szulék vagy kulsé szakemberek, szakértbk segithetik.
Valamennyi diakkér képviselét delegalhat a Diakénkormanyzatba.
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Idészakos tanéran Kiviili foglakozasok induinak a tanulményi versenyekre valé felkészités céljabdl. A
felkészitend® tanulok kivalasztasa a szaktandrok javaslata vagy az iskolai haziversenyeken elért
eredmények alapjan torténik.
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6. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és mddja
Az intézmény kulénbézé orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve tagja
szakmai egyesuleteknek.

Az igazgatd és helyettese szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban &llé
intézményekkel, allami, énkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tédmogatdsa érdekében az Oktatasi Hivatal
iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ kdzrem(ikddésével végrehajtandé pedagoégiai-szakmai
ellenbrzések soran az intézmény vezet0sége és pedagodgusai egyuttmikédnek az ellenbrzést vegzé
tanfeliigyelokkel. Az egylttmilkédés célja, hogy segitse a pedagdégusok munkajanak ellendrzését es
értékelését, a vezetd munkajanak ellenérzését és értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és
értékelését.

6.2. A vezet6k és a partnerszervezetek k6zotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény miikbdése szempontjabol az alabbi killsé partnerek a legmeghatarozobbak:
Kapcsolatok:

Tomajmonostora Kézség Onkormanyzata

ProTomajmonostora Nonprofit Kézhasznu KFT

Tomajmonostora és Ujszentgyérgy Gyermekeiért Kdzalapltvany

Oszir6zsa Nyugdijasok Egyesillete

Tomajmonostorai Csillagszem Ovoda és Mini Bbicstde

Tomajmonostora Kézseg Iskolaorvosa

Varmegyei Védéndi Szolgalat Tomajmonostora

Tomajmonostorai Reformatus Szocialis Szolgaltatd Kézpont Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

Iskola rendére

JNSZM POK

Pedagégiai Szakszolgalatok

A kapcsolattartas formaja és médja: szébeli kapcsolattartas, jelzérendszer, elektronikus levelezés.
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6.3. Kapcsolattartas a pedagoégiai szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai
szolgaltatékkal

A pedagogiai szakszolgalattal valdé kapcsolattartasért és a pedagbgiai szakmai szolgaltatasok
igénybeveételéért az igazgatdhelyettes felelés. Munkdja soran segiti, hogy a szulék sziikség esetén felvegyék
a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgéltatasait, illetve
segitséget kérjenek a Kkiemelten tehetséges tanuldk tovabbi fejlesziéséhez. Megszervezi tovabba a
pedagogiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a pedagégus tovabbképzés, a pedagogiai értekeles, a
taniigy-igazgatasi szolgaltatdsok szilkség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és
tehetséggondozo versenyeken valé részvételt.

6.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az igazgatohelyettes illetve az osztélyfénokok tartjak. Az
igazgatohelyettes feladata, hogy megel6zze a tanuldok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast
kezdeményezzen. Feladata az osztalyfénokok jelzéseit kovetden a tanuldi hidnyzésok jogszabalyban
régzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal valé kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a
gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszorulo
tanulok (szileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kdzoétt.

6.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi

szolgaltatoval

Az egészségugyi ellatast biztositd szolgaltatokkal valé kapcsolat célja a nemzeti kéznevelési térvenyben
elsirt, évenként esedékes szlirévizsgalat lebonyolitdsa. A szolgaltatokkal a szlirévizsgalatok szervezéséhez
és lebonyolitasahoz szlikséges kblcstnds kapcsolatért az igazgatdhelyettes felelés.

7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

7.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola hirnevének megorzese,
oregbitése az iskolakdztsség minden tagjanak joga és kételessége.

A hagyomanyok d&polasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idépontokat, valamint feleléstket a
neveldtestilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintli Unnepélyeken,
rendezvényeken a pedagdgusok és a tanulok részvétele kotelezd.

A vendégek meghivasardl — a nevelétestilet és a diakénkormanyzat javaslata alapjan — az igazgato dont.
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Az unnepélyekhez forgatdkényv készil, amelybd! az osztalyfénokok is tajékozédhatnak. Az osztalyféndkok
az unnepélyeket megelézden osztalyaikkal ismertetik az annepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat,
és felhivjak a tanulok figyelmét az tnnepi oltézékben valdé megjelenés kotelezettségére.

Iskolai szintd dnnepélyek:

e Tanévnyitd

e Tanévzard
o Ballagas
o Oktdber 6.

e Oktdber 23.

e Januar12.
e Marcius 15.
e Junius 4.

Az iskola minden tanévben (innepélyes keretek kézott 4polja hagyoményait:

e Mikulas

e Karacsonyi (innepség
e Farsang

e Anyak napja

o Gyermeknap

o Pedagbgusnap.

8. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

8.1. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulé

eljarasrend

A tanulék szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatét tart,
amelynek soran — koruknak és fejlettséguknek megfelelé szinten — felhivja a figyelmiket a veszélyforrasok
kikusztbolésére. A tajékoztatd soran szdini kell az iskola kozvetlen koérnyékének kézlekedési rendjérsi,
annak veszélyeirdl is. A tajékoztatdé megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtdriéntét
a didkok alairasukkal igazoljak.
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Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tanarainak,
amelyek tanulasa soran technikai jellegl balesetveszély lehetésége all fonn. llyen tantargyak: fizika, kémia,
biologia, technika és tervezés, digitalis kuitira, testnevelés. Az oktatdas megtérténtét az elektronikus
naploban kell dokumentdlni. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi elSirasokat belsé
utasitdsok és szabdlyzatok tartaimazzak, amelyeket a tanuldkkal a szaktanar a tanév elején koteles
megismertetni. Az ismertetésen jelen nem Iévé tanuldk szamara pétidlag kell ismertetni az eldirdsokat. Az
iskola szamitogépeit a tanuldk csak tanari feligyelet mellett hasznalhatjak.

Kuldn balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok szamara minden olyan esetben,
amikor a megszokottél eltérd kortlmények kézott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulas,
Uszasoktatas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus koételes elvégezni és
adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagégusok szamara kotelezé. Az a pedagdgus, aki nem
jelenti az 6rajan, vagy orakézi sziinetben illetve egyéb Ggyeleti iddben a fellgyelete mellett tortént balesetet,
mulasztast kévet el. A balesetek jegyzékényvezését, nyilvantartasat az iskolatitkar végzi a KIR fellletén. A
pedagogusok és egyéb munkavallalok szédmara minden tanév elején tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatét tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelés megbizésa az intézmény
vezettjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentaini kell. Az oktatason vald részveételt a
munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagégusok a tanitdsi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkdztket csak kildn
engedéllyel vihetik be, az eszkéz veszélytelenségének megallapitdsa az igazgaté hataskdre, aki szikség
esetén szakember ailtal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz 6rai hasznalatat. A pedagogusok altal
készitet nem technikai jellegli pedagdgiai eszkézok a tanitasi 6rakon korlatozas nélkil hasznélhatok.

A tanarok és a tanulok egylttesen felelések az egészség megbrzéséért és a biztonsagos munkavegzest
eléird rendelkezések betartasaért. A tanuldk egészségének megbrzésével és az egészséges iskolai
kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védénd.

A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megelézési, munkavédelmi és tlizvédelmi
ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanulé koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkét - testnevelési oran,
szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eléirasoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanuldk csak folyamatos fellgyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulék nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gy(rit, karkétét, nyaklancot stb. -, amely
baleseti veszélyforras lehet.

A tanulék az iskola épiiletét tanitasi idében csak szervezett formaban, tanar vezetésével hagyhatjak el.
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Baleset esetén mindenki kételes a téle elvarhaté modon elsésegélyt nydjtani és a sérultek tovabbi ellatasat
elésegiteni, az ehhez szilkséges elsGsegélynyujté ladak a tanari szobaban vannak elhelyezve. Az itt nem
szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tizvédelmi szabalyzat el6irasai érvényesek.

8.2. Arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaban nem mikédik orvosi rendelés. A telepllésen miikddé orvosi rendelések a tanari szoba és a
titkarsag hirdetéjén kifiggesztett rendelési iddben vehettk igénybe. A tanulok csak feinétt kiséretében
engedhetbk rendelésre. A tankételes tanulok évenként egy alkalommal kllén beosztas szerint fogaszati,
szemeszeti és altaldnos szlrévizsgalaton vesznek részt. Ennek id6épontjarél a tanulokat és a szildket az
osztalyfénok értesiti. A vizsgalatokon vald részvétel kotelezé, A hianyzék egyénileg kételesek a potlasrol
gondoskodni (az osztélyfénok kézremiiksdésével).

8.3. Rendkiviili esemény esetén szilkséges teenddk

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadaimi,
egeszségugyi eredetliek, vagy egyéb mas esemeények, ha azok varhat6 vagy valés kévetkezményeire nézve
rendkivilinek tekintheték.

llyen esetekben az igazgat6 vagy az ugyeletes vezeté intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanuldk és az
alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az éplletben és kornyezetében lévé vagyontargyak
veédelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A rendkivali események
korébe tartozik a bombariado is.

Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az elst feladat az iskola kiritése,
amelyet az igazgat6é vagy az ugyeletes vezeté rendelhet el. A kitritesrél szbban, a cseng6 szaggatott
jelzésebdl értestinek az alkalmazottak és a tanulok. A kitrités alatt az osztalyok azonnali, rendezett
elvonulasat az oOrat tartd tanarok felugyelik, a naluk 1évé iskolai dokumentumok mentesével egyltt. A
kilritést, a tlizriad6 esetére a kivonulasi Gtvonalon kell végrehajtani. A kiurités utan az épiletbe semmilyen
indokkal nem lehet visszatérni. A kiurités kezdetén és az epuletbél valo kiérkezéskor létszamellendrzést kell
tartani. A kitritéssel parhuzamosan az iskola igazgatoja vagy Ugyeletes vezetdje szikség esetén értesiti az
illetekes hatésagot és az iskola fenntartéjat.

Bombariad6 esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az ugyeletes vezetd bejelentés valésagtartaimanak
vizsgalata nélkul kételes elrendelni a bombariadét. A bombariadérél a rendérséget kell értesiteni.
Engedélytk nélkil az épiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi 6rak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kiurités idépontjatol szamitott hédrom 6ra
mulva a megszakitott oraval folytatédik a tanitas. Amennyiben valamilyen nyomés ok miatt az altalanos
szabaly nem alkalmazhato, akkor az igazgaté intézkedik a potlas maodjarol.
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9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedag6giai munka bels6 ellenérzésének célia az intézmenyben folyé nevelé-oktaté munka atfogd
ellendrzese, az esetlegesen felmerilé hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak emelése.
A folyamatos ellen6rzés megszervezéséért, s hatékony miiksdtetéséért az intézmény vezetédje felelds.

Az ellenbrzés éves Utemezését az iskola munkaterve tartalmazza a feleléssk megnevezesével. Ellenérzést
végez az iskola egészét illetben az igazgatd, sajat hataskorikben az igazgatéhelyettes és a
munkakozosség-vezetdk. Az osztalyfénokok eliendrzési jogkdre az osztalyukban folyd oktatd-nevels
munkara terjed ki.

Minden tanévben ellenérzstt teriiletek:

* A pedagdgusok teliesitményének értékelése az eljarasrend alapjan.

* A tanitasi 6rak. Az ellenérzést az igazgaté, az igazgatohelyettes, a munkakozosség-vezetok, sajat
osztalyukban az osztalyfénokok végzik dralatogatassal.

* A munkakdzosségek munkaja. Az éves munkatervben régzitett itemezés szerint a munkakézsség-
vezetl iskola vezetGsége elétti beszamoltatasaval torténik.

e A tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellenérzése. Az ligyeletes vezeté rendszeresen, az
igazgaté alkalomszertien ellenérzi.

* Az elektronikus naplé vezetése. Az ellendrzést az osztalyfénokok folyamatosan végzik, mig az
igazgatohelyettes havonta kiséri figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok beirasat,
igazolasat. Az ellentrzés az orszagos pedagdgia szakmai ellenérzés helyszini vizsgalatanak
terlileteit érinti hangsulyosan.

e A szuldi ertekezletek, fogadoorak rendjét az igazgaté és helyettese ellenérzik.

* Az igazolatlan hidnyzasok szamanak alakulasa. Az ellenérzést az osztalyfénokok folyamatosan
végzik.
Az igazgat6 rendkivili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkivilli ellendrzes megtartasat a szakmai
munkakdzdsség, a szulbi kbozdsség is.

Az ellenérzés tapasztalatait az ellenérzést végzé ismerteti az érintett pedagdgussal, munkakdzdsség-
vezetvel, illetve a munkakozésséggel. Az eértékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok
kikiszobolésére, potiasara vonatkozo hataridés feladat vagy utasitas is kapcsolodik. Az altalanosithaté
tapasztalatok 0sszegzésére nevelStestiieti vagy munkakézosségi értekezleten keril sor.
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10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

10.1. Az egyeztets eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanul6i jogviszonyban aliékra, a tanuldi jogviszonyukbo!
fakado kotelezettséguk vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar megtéritésének megallapitasa
soran. A tanuléi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagoégiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
e az igazgato;
* azigazgatdhelyettes;
* az osztalyféndk az osztalya tanuloja ellen:

e aszaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfénsk kezdeményezte, a fegyeimi eljaras kezdeményezije
koteles arrél az osztalyfénékeét haladéktalanul értesiteni.

Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorléja a nevelétestilet, melynek nevében az igazgaté jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasardl az igazgaté harom honapon belul dént, amelyet hatarozat formajaban
irasba kell foglaini.

A szulSi szervezet és a didkdnkormanyzat kdzos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az Intézményben
a szul6i szervezet és a didkénkormanyzat kézosen mikédtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat megeldz6
egyeztetd eljarast. Az egyeztett eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelese, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljéras lefolytatasaert az iskola tanuléi fegyelmi bizottsaga felelds, amelynek mindenkori elnske
az igazgatdhelyettes.

Amennyiben a bizottsag elndke agy itéli meg, hogy lehetdseg van eredményes egyeztetd targyalasra, akkor
kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztets eljaras lefolytatasara akkor van lehetéség, ha azzal a
serelmet elszenvedd fél, kiskor(i sérelmet elszenvedd fél esetén a szil6, valamint a kételességszegéssel
gyanusitott tanulé, kiskorl kotelességszegéssel gyanusitott tanulé esetén a szilé egyetért. Amennyiben az
egyeztetd eljaras lefolytatasara lehetéség van, arrél a fegyelmi bizottsag vezettje irdsban tajékoztatjia a
kételességszegéssel gyanusitott tanulét (kiskory tanuld esetén a szUldt), az egyeztetd -eljaras
igénybevételének lehetéségére.
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A tanuld - kiskort tanulo esetén a szild - az értesités kézhezvételéts! szamitott 6t tanitasi napon belil
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztets eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztets eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni
kell. Amennyiben a kételességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétiédik ugyanannal a tanuiénal, a
fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulé és a sérelmet elszenveds fél az egyeztetd eljarasban irasban
megallapodott a sérelem orvosiasarél, barmelyik fél kezdeményezésére az Irasbeli megallapodas
mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz szukséges idbre, de legfeliebb harom hénapra fel
kell fuggeszteni. Ha a felfuggesztés ideje alatt a sérelmet elszenveds fél, kiskorti sérelmet elszenvedé fél
esetén a szUlé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell szintetni. Ha a sérelem
orvoslasarél kétott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kételességszegé tanuld osztalykbzésségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztet$ eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét az
igazgatd kozremiikddésével jelolik ki. Szikség esetén az oktatastgyi kozvetitdi szolgalat kozvetitdje is
felkérhet6 az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetd eljarés részietes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgaté tlzi ki, az egyeztetd eljaras
iddpontjar6l és helyszinérsl, az egyeztett eligras vezetésével megbizott pedagogus személyérél
elektronikus Gton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetSje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok a
zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagégus az egyeztetd eljaras elétt legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kuldn-kaldn egyeztetest folytatni, amelynek célja az &llaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kdzelitése.

Az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetbjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras,
lehetség szerint 30 napon beldl irdsos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztet eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet az érdekelt
felek és az egyeztetést vezet pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljards idGszakaban annak folyamatarsl a sértett és a sérelmet okoz6 tanuld
osztalyk6zdsségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet informaciot
adni, hogy elkerulhetd legyen a két fél kozotti nézetkilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzékényv vezetéséts! el lehet tekinteni, ha a jegyz6kényvezéshez egyik fél
sem ragaszkodik.
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Amennyiben egyeztett targyalasra nem kerilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a fegyelmi
eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés ota harom hoénap mar eltelt. A fegyelmi eljaras
meginditasa és lefolytatasa kotelezo, ha a tanuld maga ellen keri. Kiskoru tanulo esetén e jogot a szuls
gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIII. 31 .) EMMI rendelet elgirasai szerint folytatja fe.

11. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO
Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumokat haszndljuk.
1. Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok:

* atanulébalesetek elektronikus uton térténd bejelentése,

a KIR rendszerbé| kinyomtatandé dokumentumok,

az elektronikus naplo,

Diakigazolvany igénylés
e KRETA rendszer- tantargyfelosztas

2. Elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.
o Eves, kozoktatasi statisztika

¢ ENYIR

11.1. Az elektronikus tton elallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

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

* A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetéen:
e elkell latni az igazgaté eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzéjével,

* a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell megérizni.

A papiralapll irattarazis tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvedelmi kévetelmények
megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrél is az igazgatonek kell gondoskodnia.

A tanulébalesetek elektronikus tton térténd bejelentblapja papiralapi nyomtatvanyanak hitelesitésére és
tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
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A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A szlkség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésiilé dokumentumok hitelesitési rendje:

¢ Elkell helyezni a papiralapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a hitelesités
idépontjat, a hitelesits alairasat és az intézmény hivatalos kérbélyegzé lenyomatat, és ,elektronikus
nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

* A fuzet jelleggel dsszetuzott, kapesozott dokumentumok esetén a fuzet kuls6 lapjan vagy annak
belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradekot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum
hany lapbdl, illetve oldalbél all. Ez esetben a hitelesités szbvege:

Hitelesitési zaradék

e az iraton fel kell tuntetni a dokumentum eredeti adathordozojara valé utalast: | elektronikus
nyomtatvany”,

* az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapboi 4ll.

PH

hitelesité

Az iskolai bizonyitvany nyomtatvanyok masolasanak szabalyai

Az iskolai bizonyitvanynyomtatvanyok — a kozépfoki felvételi eljarashoz kapcsolods bizonyitvanymasolatok,
masodlatok kivételével — masolatainak, masodlatainak kiadasaval 6sszefuggésben nyujtott szolgaltatasokeért
nyomtatvanyonkeént 3000 forint téritési dijat kell megfizetni a fenntarté szamara,

Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

Az adatok taroldsa a naplé hasznalata soran atmenetileg a szolgaltaté szerverén torténik, a frissités a
biztonsagi eléirasoknak megfelel gyakorisaggal torténik. A digitalis naplé elektronikus Gton tarolja a tanulék
adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzékat, valamint a tanulékkal kapcsolatos intézkedéseket, a
szUlBk értesitését és egyéb, a tanarok munkajat segitd informaciokat. A tarolt adatok kézil:

e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott hénapban megtartott 6rak,
helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatast, azt az igazgato6 vagy az igazgatohelyettes alairja,
az intézmeny korbélyegzéjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak
megfeleléen kell taroini.
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* Tanév végén ki kell kinyomtatni a tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanul6i zaradékokat. Ezt az
igazgaté vagy az igazgatShelyettes aldija, az intézmény korbélyegzojével lepecsételi. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni, egyebekben a tanév végi
beszamol6 részét képezi.

e A tanév végén a digitalis naplo &ltal generait anyakonyvb6l papiralapu térzskényvet kel kiallitani,
amelynek adattartalmat és forméjat jogszabaly hatarozza meg. A megjeldlt személyek alairasaval és
az intézmény kor alaki pecsétjével eliatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

» Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak
szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltas vagy a tanuléi jogviszony mas megszlinésének
eseteiben.

11.2. Az elektronikus Uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatdsi Informéciés Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre Iehetség) kizarolag az
intézmény igazgatoja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, szilkséges jelszavak megadasa, a telephely szint(i jogok beallitasai az
igazgatoi mesterjelsz6 kezelé rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo, kizardlag a
felhasznal6 altal ismert jelszoval torténik. Tébb felhasznaléra azonos felhasznalénéy nem engedélyezheté. A
felhasznalonevet, a hozzatartoz6 jelszot lezart boritékban az iskolatitkar érzi. A masok altal megismert
jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépeseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mas adataival valo) hozzaférés esetén az okozott karért — az
igazgato altal kezdeményezett vizsgdlat eredmeénye alapjan - a kart okoz6 személyesen felel.

12. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulé, szols, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférheté az iskola honlapjan, a ,Dokumentumok”
menipont alatt.

A Pedagogiai Program, a Hazirend é&s a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya
megtalalhat6 a fenntarténal, az iskola titkarsagan.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédok felvilagositast kérhetnek az iskola igazgatsjatol és
az igazgatohelyettestdl, elézetesen egyeztetett idépontban.
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13. EGYEB SZABALYOZASOK

13.1.Videofelvétel és fényképkészités szabalyozasa

Csak a szlilé beleegyezésével, az igazgato engedélyével és a pedagdgus jelenlétében késziilhet video és
fényképfelvétel, és az elkésziilt felvételek felhasznaldsahoz (honlapon, sajtéban, médiaban) szintén szuléi
beleegyezés szikséges.

13.2. Kézépiiletek fellobogdzasa

A 132/2000. Kormanyrendelet alapjan legalabb haromeévente, illetve harom éves hasznlati idé elétt a
szabad szemmel is észleleheté kopas, rojtosodas, kifakulds stb. esetén haladéktalanul le kell cserélni a
zaszlot, lobogét A 308/2004.(X1.13.) Kormanyrendelet az eurdpai zaszlé és az europai lobog6 hasznalatanak
részletes szabalyairdl ir, amit kételesek vagyunk betartani.

13.3. Hivatali titok meg6rzése

Hivatali titoknak minési:
e amit a jogszabaly annak minésit
* a dolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
* a gyermekek és a sziilbk személyiségi jogaihoz fliz8d6 adat

* tovabba, amit az intézmény vezetsje az adott gy, vagy a zavartalan mikodés biztositasa, illetve az
iskola j6 hirnevének megérzése érdekében vezetdi utasitasban irasban annak mindsit.

Amennyiben az érvényes jogszabalyban el6irt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhaté
felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiinek, &s amely nyilvanossagra
kerllése az intézmény érdekeit sértené. A hivatali titok megseértese sllyos vétségnek mindsul. Az iskola
valamennyi dolgozéja kételes a tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni.
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13.4. Telefonhasznalat rendje

A dolgozé a mobiltelefonjat a gyermekekkel valo foglalkozds teljes idejében, néma 4llapotban
tarthatja maganal. Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhato magancélra.
A pedagodgus a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a
tanteremben sem az udvaron nem hasznalhatja. A pedagdgus a tandrai és egyéb foglalkozasok ideje
alatt, valamint tanul6i feliigyelet ellatdsa soran a birtokaban 16vé mobiltelefont és egyéb digitalis,
infokommunikécios eszkézt a neveléssel- oktatdssal Osszefliggd célokra hasznalhatja. E
rendelkezést nem kell alkalmazni a kéznevelési intézmény pedagégiai programjiban szerepld,
intézményen kiviil szervezett programok alkalmdval, valamint ha a hasznélat a pedagogus vagy mas
€letét, testi épségét vagy vagyonat kozvetleniil fenyeget6 és mas modon el nem harithaté veszély
elharitasa, vagy szabalysértés vagy blincselekmény elkovetésének elharitasa vagy elkdvetése miatti

segitségkérése érdekében sziikséges.
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14. ZARO RENDELKEZESEK

14.1. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2025. oktéber 01. napjan a nevelétestilet altali elfogadasdval 1ép hatéalyba, és visszavonasig
ervenyes. A felllvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti a
2024. november 01. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

14.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ felulvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha
moédositasat kezdeményezi az intézmény nevelbtestilete, a didkonkormanyzat, a szuléi szervezet A
kezdeményezést és a javasolt médositast az igazgatohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ médositasi eljarasa
megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Tomajmonostora, 2025. oktéber 01.

PATEEIN quump ............ %M pﬂe

- yulainé Turé Melinda

---« igazgato6
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Az intézményben miikodé egyeztetd forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény didkdnkormanyzata -4, eV .. hé M.
napjan tartott Glésén megtargyalta. Alairasommal tantsitom, hogy a digkonkormanyzat véleményezési jogat
jelen szervezeti és miikédési szabalyzat felulvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott ligyekben

gyakoroita.
Kelt: :onmiaasitzm, , AR év ... hénap ... nap
\
Dotk o Doe
diakdénkormanyzat vezetdje
A szervezeti &és miikddési szabalyzatot az intézményi tanacs ... &V ... ke hoé .5 napjan tartott

tilésén megtargyalta. Aladirasommal tanusitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési jogat jelen
szervezeti és miikédési szabalyzat felllvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben

gyakorolta.
Kelt: [9%a]mxin Q0. REBR év..L.... hénap /.4 nap
az intézmeényi tanacs elndke
A szervezeti és miikddési szabalyzat Adatkezelési szabalyzatat a szUl6i szervezet ... eV ...l hé

........ napjan tartott Glésén megtargyalta. Aldirasommal tanusitom, hogy a sziléi szervezet véleményezesi
jogat jelen SZMSZ felulvizsgélata soran az adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

Kelt: M 2oraimn . , A eV e hénap ... nap

szU16i szervezet képviseldje
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A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény nevelbtestilete <22, ev ...t hé ==... napjan
tartott értekezletén elfogadta.

hitelesitdé nevelétestleti tag

(Mellékelve az elfogadasrol késziilt jegyzokdnyvi kivonat: jelenléti iv; a hatarozatképesség megallapitasa; az
elfogadas mellett, az elfogadds ellen, illetve a tartézkodé szavazék széma és aranya; keltezés; a

Jegyzbkonyv-vezetd és a hitelesitk aléirasa.)
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15. SZABALYZATOK
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Tomajmonostorai Altalanos Iskola

Adatkezelési szabalyzat

2025.
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ALTALANOS RENDELKEZESEK

Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggylilése Magyarorszag eurdpai uniés jogharmonizécios koételezettségeinek
teliesitése érdekében megalkotta az informaciés 6nrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol szélé
2011. évi CXII. térvényt.

Szabalyzatunk az Europai Unié és a Tanacs éltal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarél sz6l6 rendeletében, mas néven éltaldnos adatvédelmi rendeletben (General
Data Protection Regulation, réviditve: GDPR) foglaltak betartasaval készult.

1. Az adatkezelés jogforrasai

A Tomajmonostorai Altalanos Iskola (tovabbiakban: intézmény) adatkezelési szabalyzatanak iranyadd
jogforrasai:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kbznevelésrol

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelet a nemzeti kéznevelésrodl sz6l6 torvény végrehajtasarol

e 20/2012. (V. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol

e 100/1997. (VI. 13.) Korm. Rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol

e 202/2012. (VHl. 27.) Korm. Rendelet a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpontrol

e 2012, évil. tbrvény a munka térvénykényvérdl

e 2011. évi CXII. torvény az informaciés énrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol

2. Az intézmény adatkezelésére vonatkozd alapelvei

e Az adatokat csak térvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznaini.

e Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbdl, jog gyakoriasa és kotelesség teljesitése
érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelheté, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasahoz elengedhetetien.

e Az adatoknak pontosaknak és idészer(ieknek kell lennitk.

e Az adatok tarolasi médjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositésat csak a tarolas
céljahoz sziikséges ideig teszi lehetbveé.

e Nem lehet gépi Uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos vagy mas
meggybz6désre, valamint az egészségre, a szexualis orientaciéra vonatkozé személyes adatokat.

o Megfelel6 biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatallomany véletlen vagy jogtalan
megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozasara.

e Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak allomanyarél, annak céljairé!, az adatkezeld
szemelyérél.

e Az adatalany kapjon lehetdséget az adatok helyesbitésére.
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e Az adatalany jogorvosiattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény vezetéjére, valamennyi munkavallalojara és tanulojara
nézve koételezé érvényll.

Az igazgat6 a szabalyzat megsértése esetén megsziintetésére szélitja fel a szabalysértét. Kulbndsen sulyos
torvénysértés esetén fegyelmi eljaras meginditasat kezdeményezheti ellene.

A szabdlyzat alapjan kell ellatni a kéznevelési foglalkoztatottak nyilvantartasat, valamint a kdznevelési
foglalkoztatottak személyi iratainak és adatainak kezelését, valamint a tanuldk adatainak nyilvantartasat,
tovabbitasat, kezelését.

A szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinése utan,
illetve a jogviszony létesitésére iranyul6 elézetes eljarasokra. A tanuldkkal kapcsolatos titoktartasi
kételezettség fuggetlen a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony fennallasatdl, annak megsziinése utan
hataridé nélkil fennmarad.

KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

1. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

A Kdézoktatas Informaciés Rendszerében az adatkezelé a kdznevelési torvény 44.§ (3) c-f) szakaszai,
valamint a 44. § (7) bekezdésének elrendelése alapjan kezeli a jogszabaly altal meghatarozott alabbi
munkavallaléi adatokat

A kéznevelési torvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései és a Kdznevelési foglalkoztatottak jogallasarol
szoloé térvény 5. sz. mellékletében foglalt kdznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartasra vonatkozo
rendelkezések alapjan a munkavallalok alabbi adatait kezeljuk az intézményben:

A vonatkozo torvény alapjan nyilvantartott adatok:

e Név, szilletési hely és idd, allampolgarsag

e Lakohely, tartézkodasi hely, telefonszam, azonosité szam

e Munkaviszonyra, kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé adatok
e Iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa

e Munkaban toltott id6, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba beszamithaté idd, besorolassal
kapcsolatos adatok, alkalmazott altal kapott kitlntetések, dijak és mas elismerések, cimek

e Munkakér, munkakérbe nem tartozo feladatra torténé megbizds, munkavégzésre iranyuld tovabbi
jogviszony, fegyelmi buntetés, kartéritésre kotelezés

e Munkavégzés ideje, tiimunka ideje, munkaber, illetmény, tovabba az azokat terhel$ tartozas eés
annak jogosultja

e Szabadsag, kiadott szabadsag

e Alkalmazott részére térténd kifizetések és azok jogcimei
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e Az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei

e Az alkalmazott munkaltatéval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei

e Az intézmény kilén torvény alapjan nyilvantartja az alkalmazott bankszamlaszamat,
e valamint a nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

e Egyéb adat az érintett hozzajarulasaval

A felsorolt adatokat az igazgat6, mint a munkaltatéi jog gyakorléja kezeli.

Az alkalmazott az adataiban bekévetkez6 valtozasokrél 15 napon belul koteles irdsban tajékoztatni a
munkaltatét.

Ennek szitkséges modja:

1) Kérelem benyljtasa személyes adatok modositasahoz

2) Fénymasolat az adatvaltozast igazolé személyes iratrél. Erre szilkséges ravezetni, hogy az alkalmazott
hozzajarul személyes adatainak fénymasolasahoz.

2. Az adatok tovabbithatésaga

Az igazgaté hozzajarulasaval tovabbithatok a fenntarténak, a kifizet6helynek, birésagnak, renddrségnek,
Ugyészségnek, helyi Onkormanyzatnak, allamigazgatési szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellenérzésére jogosultnak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3. Személyi irat

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkéz felhasznalasaval keletkezett
— adathordoz6, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megszinésekor, illetve azt kévetben
keletkezik és a munkavallalé személyével dsszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A SZEMELYI IRATOK KORE ES KEZELESE
Személyi iratnak mindstinek a kévetkezdok:

e a munkavéllalo személyi anyaga,
e a munkavallal6 tajekoztatasardl szo16 irat,

e a munkavallaléi jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel kapcsolatos
iratok),

e a munkavallalé bankszamlajanak szama

* a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy énként atadott adatokat tartalmazo iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megéllapitds vezethet6, amelynek alapja:

e a koézokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata,
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e a munkaltatéi jogkdr gyakorléjanak irasbeli rendelkezése,
e birésag vagy mas hatésag dontése,

e jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

az intézmény vezettje és helyettese, a KK Karcagi tankeruleti igazgatoja, valamint-munkakéri leirasuk
alapjan- beosztottai, az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtéja, a vonatkozé térvény szerint jogosult
személyek (adéellendr, revizor, stb.),

A KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTI ADATKEZELESBEN KOZREMUKODOK ES FELADATAIK

Az intézmény kéznevelési foglalkoztatottainak adatkezelését az ezzel megbizott iskolatitkar végzi.

A magasabb vezetd beosztdsu igazgaté tekintetében a koznevelési foglalkoztatotti adatkezelést a
munkaltatéi jogokat gyakorld fenntartd szerv latja el.

A koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkérébdl, a munkabdl valé rendes szabadsag miatti
tavollét idétartamanak nyilvantartasat az ezzel megbizott iskolatitkar vezeti.

A kdznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas személyi juttatasrol sz6l6 adatkéréhez tartozo nyilvantartast a
fenntartoi gazdasagi hivatal vezeti, amelyrél egy példanyt a targyév zaraséat kdvetben atad a személyi anyag
részére.

Az adatkezelésben kézrem(ikddoé alkalmazott felelésségi korén bellll kételes gondoskodni arrdl, hogy:

o Az altala kezelt, a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal dsszefliggd adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalméanak.

s A személyi iratra csak olyan megallapitas kertilhessen, amelynek alapja kézokirat hatdsag dontese,
jogszabalyi rendelkezés.

s A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal &sszefliggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse az
igazgatével, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepl6 adat a valésagnak mér nem felel meg.

e Ha a kéznevelési foglalkoztatott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését kéri,
kezdeményezze az igazgatonél az adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezesét.

e A koznevelési foglalkoztatott irasbeli hozzajaruldsdnak beszerzésérél az dnkéntes adatszolgaltatas
korébe tartozé adatok nyilvantartasat megelézéen kell gondoskodni.

KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTI ALLASPALYAZATRA BEKULDOTT ANYAGOK

Kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony palyazat alapjan létesitheté. Csak olyan kdznevelési foglalkoztatottat
lehet kinevezni, aki a palyazaton részt vett és a palyazati feltételeknek megfelelt. A palyazatot - térvény
eltérd rendelkezése hianyaban - a kinevezési jogkér gyakorldja irja ki. Ha a palyazat kiirasa nem kételez6, a
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munkaltatd dénthet arrél, hogy a munkakér, illetve a beosztas betdltése palyazat alapjan torténik (Az
intézményben betoltend6 allasokra érkezd pélyazatok anyaganak kezel6je a Tankerlleti Kézpont. Az
érkezett kiildemények felbontasat csak 6 végezheti el.

A palyazatokba betekintést nyerhet az igazgaton kivil:

e Az igazgato helyettese
e AKkinevezési jogkér gyakorldja

Az igazgato felel a bekllddtt anyagok adatbiztonsagaért, azok tovabbitasanak biztonsagossagaert.

Sikeres palyazat esetén a palyazati anyag a kéznevelési foglalkoztatott személyi anyaganak részét képezi.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megszlinését kdvetben a palyazati anyagok kezelése a jelen
szabalyzat |l. fejezete szerint torténik.

Sikertelen palyazat esetén a palydz6 kérheti palydzati anyaganak sajat részre torténd visszajuttatasat.
Amennyiben a palyazé nem kivanja visszakapni palyazati anyagat, elfogadja, hogy az az irattarba keril,
majd a minden év végén megtartott selejtezéskor jegyzékdnyv nélktli megsemmisitésre kerlil.

A TANULOK ADATAINAK KEZELESE
1. A tanulék nyilvantartott adatai

A tanulok személyes adatai a kéznevelésrdl szol6 torvényben meghatarozott nyilvantartasok vezetése
céljabol, pedagogiai célbdl, gyermek-és ifjlisagvédelmi célbdl, iskola - egészségugyi célbdl a célnak
megfelelé mértékben, célhoz kétdtten kezelheté.

Az intézmény a kdznevelési torvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a tanuld alabbi adatait
tartja nyilvan:

e atanulé neve, sziletési helye és ideje, neme, dllampolgarsaga, lakohelyének, tartdzkodasi helyének
cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén, a Magyarorszag
tertletén valo tartézkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

o sziildje, torvényes képviselbje neve, lakdhelye, tartdozkodasi helye, telefonszama,

e a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

o felvételivel kapcsolatos adatok,

e az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

e jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

e atanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

e kiemelt figyelmet igényl6é gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,

e atanulébalesetre vonatkozé adatok,

» atanuld oktatasi azonositdé szama,
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mérési azonosito,

a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

a egyeni tanrendes tanuld jogallassal kapcsolatos adatok,

a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és minésitése, vizsgaadatok,
a tanuldi fegyelmi és kartéritési igyekkel kapcsolatos adatok,

a tanulé diakigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

a tanuldi jogviszony megsziinésének iddpontja és oka,

az orszagos mérés-értékelés adatai.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat,
amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsag (étkezési kedvezmeny,
ingyenes tankdnyvellatasara vonatkozo jogosultsag, stb.) elbirdldsahoz és igazolasahoz szilksegesek. E
célbdl azok az adatok kezelhettk, amelyekbdi megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valo

jogosultsaga.

2. Tanulék adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuléi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az elrendelést a
Kéznevelési térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 44. § (6)—(6b) és (9) bekezdései régzitik. Ennek

legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit kozoljik az aldbbiakban: A tanulok adatai az Nkt.

41. § (5)-(8) bekezdésben meghatarozottak szerint — a személyes adatok védelmére vonatkozé célhoz
kotottség megtartasaval — tovabbithatdk az intézménybdl:

a fenntarto, birésag, rendérség, ligyészség, dnkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi

szolgalat részére valamennyi adat,

sajatos nevelési igényre, a Dbeilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozé adatok a pedagégiai szakszolgalat intézményeibdl,

a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon belll, a
nevel6testiileten bellll, a szllének, a vizsgabizottsagnak,

a diakigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a diakigazolvany kiallitasahoz
sz(ikséges valamennyi adat,

a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,

az egészségugyi feladatot ellaté intézménynek a gyermek, tanulé egészségugyi allapotanak
megallapitasa céljabél,
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e a csaladvédelemme! foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek-és ifjisagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek a tanulé veszélyeztetettségének feltarasa céljabol,

¢ atankényvforgalmazékhoz, a kilon térvényben meghatarozott kérben és célbol.

3. Titoktartasi kotelezettség

A pedagégust és a nevel6 oktatdé munkat kozvetlentl segitd alkalmazottat titoktartasi kételezettség terheli a
tanul6val és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrél a hivatasanak
ellatasa soran szerzett tudomast. E kételezettség fuggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és
annak megsz(nése utan, hataridé nélktl fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha alola a szulével torténé kézlés tekintetében a
tanuldé masokkal térténd kozlés tekintetében a tanulé és a szulé kozdsen, mindkét esetben irasban
felmentést adott.

A tanuld irdsbeli hozzajarulasanak hidnyaban sem mindsil a titoktartasi kotelezettség megszegésének a
tankételes kora sziléjének tajékoztatdsa, ha az a konkrét tény, adat, informaci¢ atadasa nelkil és azt
kévetben torténik, hogy a pedagogus, illetve a nevelé és oktatdé munkat segité alkalmazott meggy6zédott
arrdl, hogy a tanulét ezzel nem hozza hatranyos helyzetbe.

A nagykoru tanulé szul6jével a kdznevelési térvényben meghatarozott adat kézothetd.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelStestuleti értekezletre, a nevel6testilet tagjainak
egymaskozti, a tanulo érdekében végzett megbeszélésre.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kdznevelési térvény alapjan
kezelheték és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevelStestilet tlésen.

Az intézmény a tanulok személyes adatait csak pedagégiai habilitaciés és rehabilitacios feladatok ellatasa,
gyermek-és ifjisagvédelmi, iskola-egészségligyi, a kdzoktatasi szabalysértési eljarasban a bintethetbseg és
a felelésségre vonas mértékének megallapitasa céljabél, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kétotten
kezelheti.

A pedagdbgus, illetve a nevelé és oktaté munkat segité kdznevelési foglalkoztatott az intézmény igazgatéjén
keresztil —a gyermekvédelemrdl és a gyamugyi igazgatasrol szol6 torvény 17.§-ara is tekintettel — koteles az
illetékes gyermekijoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a kiskort tanuld, mas vagy
sajat magatartdsa miatt, sulyos veszélyhelyzetbe kerilhet, vagy kerult. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatban egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem szilkséges.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésevel
kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a kbznevelési térvényben meghatérozott nyilvantartasok kezelése
céljabdl, a célnak megfeleld mértékben, célhoz koétdtten kezelhetik. '
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Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és a meghatalmazas keretei k6zott az altala megbizott vezetd vagy
mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a tanulét, kiskoru tanuld esetén a szuldt is tajékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatasban valod részvétel nem kételezd.

Kiskoru tanulonak az énkéntes adatszolgaltatasba torténé bevonasahoz be kell szerezni a sziilé engedélyét.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhaték és statisztikai felhasznalas céljara
személyazonositasra alkalmatian médon atadhatok.

4. A Diakigazolvany

Az iskola a tanul6 részére - kérelemre - diakigazolvanyt ad ki. A diakigazolvanyt a Kézoktatasi Informéacios
Iroda készitteti el, és az iskola utjan kildi meg a jogosult részére. A diakigazolvany tartalmazza a tanuld
nevét, sziletési helyét és idejét, lakcimét, tartdzkodasi helyét, allampolgarsagat, a tanuld alairasat,
cselekvékeptelen tanuld esetén a szuld aldirasat. A didkigazolvany tartalmazza tovabba a tanuld fénykepét,
azonositd szamat, az iskola neveét és cimét.

A diakigazolvanyon a kedvezmények igénybevételéhez sziikséges tovabbi - nem személyes adatok - is
feltuntetheték. A diakigazolvanyt a jogszabdlyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az elkészitéshez
szlikséges adatok a diakigazolvany elkészitdjéhez tovabbithatok.

Az intézményben végzé hallgatonak a didkigazolvanyra beszolgaltatasi kételezettségik van, a vegzett
hallgaté kételes leadni didkigazolvanyat az intézmeény titkarsagan. Ekkor az iskolatitkar részére igazolast allit
ki, mely adott év oktéber 31-ig a didkigazolvannyal egyenértéklien hasznalhaté kedvezmények
igénybevételére.

A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE

A Koézoktatas Informacioés Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok korét a Nemzeti
koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 41-44.§-ai régzitik.

A kézoktatas informaciés rendszere —koézponti nyilvantartds keretében —a nemzetgazdasagi szinti
tervezéshez szikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi gyermek-és tanuldi adatokat tartalmazza. A
kézoktatas informacios rendszerébél személyes adat csak az érdekelt kérése, illetve hozzajarulasa esetén,
illetve az érdekelt egyidejl értesitése mellett adhaté ki. A kdzoktatasi informéacios rendszer keretében folyo
adatkezelés jogszeriliségéért az oktatasi miniszter a felelds.

A kozoktatas informacios rendszerébe —kormanyrendeletben meghatarozottak szerint —kotelesek adatot
szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek kozrem(kddnek a
kozoktatasi torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

54790



Tomajmonostorai Altaldnos Iskola
5324 Tomajmonostora, Széchenyi it 59.
OM azonosito: 203203
Tel: 06-59/356-324, e-mail: iskola.tomajmonostora@karcagitk.hu

A koézoktatasi Informacios Kézpont annak, akit elsé alkalommal alkalmaznak pedagogus-munkakodrben,
illetve nevel6-és oktatdmunkat kézvetlenll segité alkalmazotti munkakérben, pedagogiai elbadd vagy
pedagoégiai szakérté munkakérben, azonosité szamot ad ki.

A kézoktatas informaciés rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositdé szammal
rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziletési adatait, az azonosité szamot, a
végzettségre és szakképzettségre vonatkozé adatokat, a munkahely cimét és tipusat, valamint OM-
azonositéjat.

A nyilvantartasb6l személyes adat —az érintetten kivill —csak az egyes, a foglalkoztatashoz kapcsolodo
juttatasok jogszer(i igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithatd, a szolgaltatast nyujté vagy az
igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott részére. Az informaciés rendszerben adatot az érintett
foglalkoztatdsanak megszlinésére vonatkozé bejelentéstél szamitott 6t évig lehet kezelni, kiveve, ha ez alatt
az id6 alatt az érintett ismét bejelentik a nyilvantartasba.

A Koézoktatasi Informacids Kdzpont annak, aki elsé alkalommal létesit tanuldi jogviszonyt, azonosité szamot
ad Ki.

A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza a tanuléi nyilvantartast.

A tanul6i nyilvantartas tartalmazza a tanuld nevét, szuletési helyét és idejét azonosité szamat, anyja nevét,
lakohelyét, tartozkodasi helyét, allampolgarsagat, diakigazolvanyanak szamat, valamint az érintett nevelési
intézmény adatait.

A tanuléi nyilvantartasbol személyes adat —az érintetten kivil —csak a tanuléi jogviszonyhoz kapcsolodo
juttatas jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithatdé a szolgaltatast nydjté vagy az
igénybevétel jogossaganak ellenbrzésre hivatott részére. A tanuldi nyilvantartasban adatot a tanuloi
jogviszony megsziinésére vonatkozé bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kiveve, ha ez alatt az id6
alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

AZ ADATKEZELESBEN ERINTETT SZEMELY JOGA ES AZ ERVENYESITES RENDJE
1. Az adatkezelésben érintett tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
e a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezeld vagy az adatatvevd joganak
vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziilkséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el;

e a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kézvetlen Uzletszerzés, kdzvélemény-kutatas
vagy tudomanyos kutatas céljara térténik;

e aftiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi.

Az intézmény vezetSje - az adatkezelés egyideji felfuggesztésével - a tiltakozast koételes a kérelem
benyljtasatdél szamitott legrévidebb idén beltl, de legfeliebb 15 nap alatt megvizsgaini, és annak
eredményérdl a kérelmezét irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezel koteles
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az adatkezelést - beleérive a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat
zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetéleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik
részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kételesek intézkedni a
titakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott déntéssel nem ért egyet, az
ellen — annak kozlésétdl szamitott 30 napon belll — az adatkezelési térvény szerint birosaghoz fordulhat.

2. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak médositaséara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elétt kdzolni kell, hogy az adatszolgaltatas dnkéntes
vagy kotelezé. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldini az adatkezelést elrendelé jogszabalyt is.

A munkavallald, a tanulé vagy gondvisel6je tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl, valamint
kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitdsat, amelyet az adatkezel6 koteles teljesiteni. A
munkavallalo, a tanulo illetve gondviselbje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek,
milyen céljabdl és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallald a kozokirat, illetve a munkaltatd déntése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy
toriesét csak kodzokirat, illetve a munkaltatd erre iranyuléd nyilatkozata vagy déntésének az illetékes szervek
altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanuld illetve gondviseltje kérésére az intézmény vezetdje tajékoztatast ad az
intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozé altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés
céljarol, jogalapjarél, idétartamarol, az adatfeldolgozé neveérél, cimérél és az adatkezeléssel osszefuggd
tevékenységérdl, tovabba arrél, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az
intézmény vezetbje a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon belll irasban, kdzértheté formaban koteles
megadni a tajékoztatast.

3. A birésagi jogérvényesités lehetésége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett munkavallalo,
tanul6 vagy annak gondvisel6je az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A birésag az tigyben soron kivil
jarel.

ERTELMEZO RENDELKEZESEK

E szabalyzat alkalmazasaban:

Erintett. barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetlentl vagy kézvetve -
azonosithatd természetes személy;

Személyes adat. az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kilondsen az érintett neve, azonosito jele, valamint
egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemzd ismeret
-, valamint az adatbél levonhat6é, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés;

Kiilénleges adat. - A faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas vilagnézeti meggybzédésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre
vonatkoz6 személyes adat,
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- Az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a blinigyi személyes

adat;

Hozzajarulas: az érintett akaratanak énkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld tajékoztatason
alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozd személyes adatok - teljes korii vagy
egyes muveletekre kiterjedd - kezeléséhez;

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki,
vagy amely 6nalléan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
(beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozé déntéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozéval
végrehajtatja;

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fuggetlenll az adatokon végzett barmely miivelet vagy a mlveletek
Osszessége, igy kulondsen gytijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa,
felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy 6sszekapcsolasa,
zarolasa, toriése és megsemmisitése,

Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténé hozzéférhetbvé tétele;
Nyilvanossagra hozatal. az adat barki szamara térténé hozzaférhetéve tétele,

Adattériés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitasuk tébbé nem lehetséges;
Adatéallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok dsszessége;,

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki, vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelével vagy az adatfeldolgozéval.
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Tomajmonostorai Altalanos Iskola

Iratkezelési szabalyzat

2025.

58/90



Tomajmonostorai Altaldnos Iskola
5324 Tomajmonostora, Széchenyi ut 59.
OM azonositd: 203203
Tel: 06-59/356-324, e-mail: iskola.tomajmonostora(@karcagitk.hu

A Tomajmonostorai Altalanos Iskola iratkezelési Szabalyzata a kévetkez6 jogszabalyok alapjan
késziilt:
e a nevelési-oktatasi intézmények miikédésér6l szold 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 82-
116. §. és a 1. sz. Melléklet
e a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVL torvény 10. §-anak (1) bekezdése,

e a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének dltalanos kovetelményeir6l szolo
335/2005.(X11. 29.) Korm. rendelet.

AZ IRATKEZELESI SZABALYZAT HATALYA

Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkez6, az oda érkezd, illetve az

onnan tovabbitott valamennyi iratra.

AZ IRATKEZELES SZABALYOQZASA

Az Iratkezelési Szabalyzat az iratok kezelésének modjat, rendszerezését, nyilvantartasat,
irattarazasat, selejtezését szabélyozza.

Az intézmény vezetdje az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabélyzatdban utal az Iratkezelési
Szabalyzatra, felligyeli az iratkezelést.

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd, illetve onnan
tovabbitott irat azonosithato és fellelhetd legyen, tartalma csak az arra jogosult(ak) szamara legyen
megismerhetd, kezelése egyértelmii legyen, a szakszerti kezeléshez, nyilvantartashoz, védelemhez
megfeleld feltételek biztositva legyenek.

Az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasat az intézmény vezetbje feliigyeli, az
iratkezelés felelése a mindenkori iskolatitkar.

Az intézmény feladat- és hataskorébe tartozd tigyek intézésének attekinthetOsége érdekében az
azonos ligyre — egyedi témara — vonatkozé iratokat egy irategységként, tigyiratként kell kezelni. A
papiralapu ligyirat fizikai egyiittkezelése kiilon iratgytjtében torténik.

Az érdemi ligyintézést igénylo iratokat iktatdssal kell nyilvantartdsba venni. Az iktatast olyan
modon kell végezni, hogy a papiralapu iktatokényvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként

lehessen hasznalni.
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Az iktatds helye az iskolatitkari iroda, az iktatas az iskolatitkar feladata.
A szabdlyzat az intézményben keletkezett és oda érkez6 iratok, az ligyintézés, az iratkezelés és a
tanligyi nyilvantartasok kezelésének szabalyait, az ezek betartdsaval kapcsolatos feladatokat

tartalmazza.

ERTELMEZO RENDELKEZESEK, FOGALMAK

Beadvany: az intézményhez érkez6 és rendeltetésszerlien ott maradé6 hagyomanyos vagy
elektronikus irat.

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval — elektronikus forméaban rogzitett —
elektronikus tton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozén tarolnak.
Erkeztetés: az iktatast megel6zo fazis, amelynek soran rogzitik a beadvany beérkezésének keltét
(kitoltik az érkeztetd képernyd rovatot).

Iktatas: az iratkezelésnek az érkeztetés utani fazisa, az iratnyilvantartas alapvetd része, amelynek
soran a beadvanyt (érkezett iratot), illetve a sajat keletkezésli irasos anyagot iktatdszammal latjak el,
kitoltik az iktatokonyv, illetve az iktatobélyegzd lenyomat rovatait (elektronikus irat esetén az iktatd
képerny6 rovatainak kitoltése).

Iktatdsi gyijtészam: az az iktatdsi sorszam, amely alatt az azonos tligykérben/témakorben
keletkezett iratokat iktatasi f6- illetve mellékszdmmal 1atjak el.

Iktatokonyv: a rendeltetésszeri miikodés soran keletkezett, érkezett és meg6rzott ligyviteli iratok
(beadvéanyok, kiadvanyok, bels6 tigyviteli iratok) nyilvantartasara szolgald, folyamatos sorszdmu
oldalakkal ellatott, évenként hitelesen megujitott és lezart iratnyilvantarté konyv (késziilhet
elektronikus tton is).

Irat: minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, kotta és vazlat — a megjelentetés
szandékaval késziilt konyvjellegii kézirat kivételével -, amely az iskola miikodésével kapcsolatban
barmilyen anyagon, alakban, barmely eszk6z felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett.
Iratkezelés: az iskoldba érkez6 beadvanyok és egyéb kiilldemények, az itt keletkez6 iratok
készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatasat,
segédletekkel vald ellatasat, szakszeri és biztonsdgos megdrzését, hasznalatra bocsatasat,
selejtezését, illetve levéltarba addsat egyiittesen magaban foglal6 tevékenység.

Iratgyiijtészam: az egy targykorben keletkezett vagy érkezett iratoknal hasznalt iktatoszam,

megkonnyiti az iratkeresést, az iktatokdnyvi feljegyzésekben kell nyilvantartani.
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Iratkezelési Szabdlyzat: az intézmény éltal készitett SZMSZ melléklete, amely tartalmazza az
irasbeli {igyintézésre vonatkozé szabalyokat.

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatasanak
alapjaul szolgalo jegyzék. Tartalmat az intézmény szadmara kotelezoen meghatirozta a 11/1999. (VI
8) MKM rendelet 4.szami melléklete A nevelési-oktatdsi intézmény irattari terve, az iskolai
zaradékok és kotelez6 nyomtatvanyok cimszavanak 1. pontja.

Irattar: megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattiri anyag szakszerl és biztonsagos Orzésére
alkalmas helyiség.

Irattari anyag: az intézmény miikédése soran keletkezett, vagy oda érkezett és rendeltetésszertien
az irattarba tartozé anyagok osszessége.

Irattarozas: az a tevékenység, amelynek soran a mikodéssel Osszefiiggben keletkezett vagy/és
kezelt iratok irattari rendezése, kezelése, 6rzése torténik.

Kapcsolatos sziam: ugyanazon iratképz6 valamely masik, de azonos témaban keletkezett iratdnak
szama.

Kiadmany: a jovahagyas utn letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles alairassal
ellatott és lepecsételt irat.

Kiadmanyozé: az intézmény vezetGje, vagy dltala ilyen joggal felruhazott személy, akinek
hataskorébe az alairas tartozik.

Lattamozas: az elintézésre vonatkozd javaslatot, utasitast tudomasul vevo, a végrehajtast biztosito
vagy igazol6 kézjegy vagy alairas.

Maisodlat: a tobb példanyban, egyidejiileg késziilt eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az
els6 példanyon 1évével azonos pecsét és alairas helyettesit.

Masolat: valamely eredeti iratrdl keletkezése utan késziilt példany, amely hasonmas (szoveg- €s
formahil), egyszer(i (nem hitelesitett) és hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) iratmasolat lehet.
Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit6 része, amely attdl elvalaszthatatlan.
Ugyintézés: az intézmény tevékenységével kapcsolatosan keletkezd tigyek ellatisa, a kdzben
felmeriil6 tartalmi, kezelési, szobeli és/vagy irdsbeli mozzanatok sorozata.

Ugyintézé: az érdemi intézkedést végzd személy, aki az adott iigyet dontésre elokésziti.
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AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

Az Iratkezelési Szabalyzat hatirozza meg az intézményhez érkezett kiildemények atvételére valo
jogosultsagot és az atvétellel kapcsolatos teenddket, a kiilldemények érkezésének modja szerint:

e a Magyar Posta Zrt. utjan érkez6 kiilldemények atvétele a postai szolgaltatasok nytjtasanak
és a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgaltatas részletes szabalyairdl sz6l6 335/2012.
(XI1.4.) Korm. rendeletben meghatarozottak szerint t6rténik;

e kiilon kézbesités, futarszolgalat Gtjan érkezé kiildemények atvételére az iskolatitkar, az
igazgato-helyettesek €s az igazgatd jogosult;

e személyesen kézbesitett kiilldemények atvétele esetén a megbizott az atvételi igazolas
kiadasara is jogosult;

e munkaiddn tul érkezett kiildemények atvételére a portaszolgalat jogosult;

e clektronikus uton érkezett kiildemények megnyitasara az iskolatitkar és az iskola vezetdsége

jogosult.

Az intézmény nevére és cimére érkezett kiilldeményt az iskolatitkdr és az intézmény vezetOsége
bonthatja fel, a személyre szol6 leveleket a beérkezés napjan atadja a cimzettnek. Az elektronikus
uton érkezd kiilldeményt papiralapon vagy elektronikus Uton tovabbitja a vezet6 éltal szignalt
személynek.

A beérkez6 killdemények iigyiratta valast (elintézést) kovetden keriilnek iktatasra €s irattdrazasara
az évente megnyitott, hitelesitett, sorszamozott iktatokonyvben. Az azonos jellegii ligycsoportok
(személyi iigyek, megrendelések, nevelési-oktatasi ligyek, egyebek) iktatdsa folyamatos
szamozassal torténik.

Az elintézett, iktatott {igyiratok alairasarol, pecsételésérél, postazasarol az iskolatitkér gondoskodik.
A kimen6 leveleket kiilon — a cimzett, vagy iktatészam megjelenitésével, az e-posta rendszerben —

az iskolatitkar tartja nyilvan.

SELEJTEZES

Az iratok selejtezését az igazgaté altal kijelolt legalabb 3 tagn selejtezési bizottsag javaslata alapjan
lehet elvégezni az irattdri tervben rogzitett 6rzési ido leteltével, melyr6l selejtezési jegyzOkonyvet

kell késziteni.
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A selejtezési jegyzOkonyvet két példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés
engedélyezése végett. A levéltar az iratok megsemmisitését a szitkséges ellenérzést kovetden a
selejtezési jegyz6konyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésr6l a szerv vezet6je az adatvédelmi és biztonsagi eléirasok figyelembe vételével

gondoskodik.

LEVELTARBA ADAS

A levéltar szamara atadandoé ligyiratokat az figyviteli segédletekkel egytitt nem fert6zott allapotban,
levéltari drzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére az irattari terv szerint, atadés-
atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység szerinti (doboz, csomag
stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott tigyiratokrol
kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket -

a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus formaban is 4t kell adni.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az iratkezelés megszervezése

Az iratkezelést oly modon indokolt megszervezni, hogy az irat utja pontosan kovethetd,
ellendrizhetd, az irat mindig visszakereshet6 legyen; szolgalja az intézmény feladatainak
eredményes és gyors megolddsat; biztositsa a keletkezett tigyiratok épségben valdo megorzését.

Az iratkezelés folyamata és résztvevii

Az igazgato

- Jogosult — egyéb mas utasitas hianyaban — az iskolaba érkez6 kiildemények felbontasara;

- Jogosult kiadvanyozni;

- Biztositja és feliigyeli a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételeit, az eszkozok
rendelkezésre bocsatasat;

- Meghatarozza — az irattari terv alapjan — az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét;

- Evente ellendrzi az Iratkezelési Szabalyzat végrehajtdsat, intézkedik a szabalytalansagok

megsziintetésérol.

Igazgatiohelyettes

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban régzitett modon helyettesiti az igazgatot.
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Az iskolatitkar
- Munka4jat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az Iratkezelési Szabalyzat eldirdsai szerint

végzi, az igazgatd kdzvetlen beosztottja (feladatait a munkakori leiras pontosan rogziti)

De kiemelten:

- a kiildemények felbontés utani atvétele;

- iktatasa;

- az esctleges eldiratok csatolasa;

- az iratok mutat6zasa;

- az iratok utasitas szerint torténé eredeti vagy masolat készités utdni tovabbitisa az altalanos

igazgaté-helyetteshez, a gazdasagi igazgato-helyetteshez; az ligyintézohoz;

- a kiadvanyok tisztizasa (igazgaté utasitisra sokszorositdsa), sokszorositdsra valé el6készitése,
elektronikus Gton torténd rogzitése;

- a kiadvanyok el6készitése postai feladasra, tovabbitasuk a gondnokhoz;

- a hatarid§s iratok nyilvantartasa;

- az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;

- az irattar kezelése, rendezése;

- az irattari jegyzékek készitése;

- kézremiikodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

- tevékenységebe tartozik a postai kiilldemények iskolan beliili és kiilsé tovabbitasa;

- vezeti a kézbesitd konyvet, munkakéri leirdsdban rogzitettek szerint 4tveszi a postai

kiildeményeket, az iskolaikat helyben kézbesiti.

AZ IRATOK ATVETELE, FELBONTASA

- A postai kiildemények atvételére az igazgatd, az igazgatd-helyettesek, az iskolatitkar, a portas
jogosultak.

- A személyesen benyujtott iratokat az igazgato, helyettesei vagy az iskolatitkér veheti at.

- Ha a cimzésb6] megallapithatd, hogy az nem az intézményt illeti, felbontas nélkiil kell eljuttatni a
cimzetthez, vagy visszakiildeni a postara.

- Az iraton fel kell tiintetni a ,,Sériilten érkezett” vagy ,,Felbontva érkezett” feliratokat datumozva és

alairva.
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- Felbontés nélkiil kell a cimezetthez tovabbitani a névre szol6 iratokat (pedagdgusok, didkok), a
didkonkormanyzat, az iskolaszék, a sziil6i munkak6zdsség, a szakszervezet részére érkezett
leveleket.

- A névre sz0lo iratot, amennyiben az nem magéanjellegli és hivatalos elintézést igényel, a
cimzettnek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkéarnak.

- A névre sz0106 kiildeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgatd felbonthatja, ha annak kiilseje, az
azon 1évo jelzések stb. alapjan egyértelmiien megallapithatd, hogy hivatalos iratot tartalmaz.

- Az irat bontdja mindig ellendrzi a boritékon és az iraton 1év6 adatokat (iktatoszam, mellékletek
szama stb.), az eltérést ravezeti az iratra. A kiilldemény feladdjat azonnal értesiti az esetleges
hianyokroél.

- A killdemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani, ra kell vezetni a téves
felbontas tényét, azt datummal és alairdssal kell ellatni. A tévesen felbontott kiildeményt
haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.

- Ha a felad6 neve és cime csak a boritékrdl allapithaté meg, ha a kiildemény névtelen levél, ha a
feladas idopontjahoz jogkdvetkezmény flizédik (fellebbezés, birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat,

feliilbiralati ill. trvényességi kérelem, stb.) a boritékot az irathoz kell csatolni.

16. MUNKAKORI LEIRASOK

16.1. Altalanos igazgatéhelyettes munkakéri leirasa

Az igazgatohelyettes az igazgaté kozvetlen munkatarsa, az igazgatot akadélyoztatas esetén teljes
jogkorrel és felelosséggel helyettesiti.
Ellendrzi az igazgatd utasitasainak végrehajtasat, s az igazgato rendelkezései szerint intézkedik az

iskola (intézmény) mindennapi életében eléfordulé tigyekben.

I. Feladatai

Szaktanari munkdval kapcsolatban:

e Szakmai munkak6zosségek munkdjanak szakmai segitése, ellenérzése.
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Tankdnyvek kivéalasztasa, megrendelése.

Tanuldékkal kapcsolatban:

Beiskolazasi, felvételi iigyekkel kapcsolatos teendok ellatasa.
A tanuldk osztalyba, csoportba sorolésa.

Osztalyozoé vizsgak elokészitése, lebonyolitasa.
Tanuloi felmentések.

Tanulmanyi versenyek.

Fegyelmi tigyek.

Egy¢éb foglalkozédsok szervezése.

Kirandulasok koordinalasa.

Tanuléi rendezvények.

Iskolai rendezvények, linnepélyek lebonyolitésa.
Tovabbtanulas, illetve a végzi6s tanuldk elhelyezése.

Iskolaorvossal valé kapcsolattartas.

Pedagogusok munkdjdval kapcsolatban:

rrrrr

Az igazgato tajékoztatasa a szerzett tapasztalatokrol.

A tanoravédelem elvének érvényesitése.

Kezdo6- és 0j kollégak bevezetése, segitése.

stb.) szervezése, ellendrzése.

Iskolai iinnepélyek, megemlékezések eldkészitése, szervezése, lebonyolitasa.
Rendezvények feliigyeletének beosztasa.

A tantestiileti értekezletek és az intézmény életében eldfordulod egyéb dsszejovetelek
elokészitése.

A Hézirend szabdlyai betartasanak ellendrzése.

Hianyz6 tanarok helyettesitésének beosztasa.

Az igazgatovel tortént elézetes megbeszélés alapjan az iskola tantargyfelosztasanak, dsszesitett

orarendjének, a tanoran kiviili rendszeres foglalkozasok rendjének elkészitése.
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e Aziskolai ligyelet megszervezése.

e Minden hénap 10. napjaig elkésziti a havi tilérajelentést (ligyeleti dijak), és atadja a tankeriilet
munkatarsanak.

e Az osztalyfénokok, szakkorvezetdk, nevelok beszamoldinak, jelentéseinek atvétele, Osszesitése,
és Osszefoglald jelentés készitése az igazgatonek.

e A tanuldi és dolgozdi balesetekkel kapcsolatos adminisztracids feladatok ellatésa.

e Palyaorientdcio, palyavalasztas segitése (informaciok kozvetitése, eldadok meghivasa, az

osztalyfédnokok munkéjanak segitése). '

A pedagdgiai innovdcio és a pedagogusok tovabbképzésének teriiletén:
e Tovabbképzések (tanfolyamok, beiskoldzasi terv, szerz6dések, bizonyitvanyok, tanfolyami
végzettségek).

e A tovabbképzés hireinek ismertetése.

A munkakozisség-vezeték munkdjanak iranyitdsdnak teriiletén:
e A munkacsoportok éves munkatervében megfogalmazott feladatok ellendrzése, a munka
koordinalasa.

e A tovabbképzések nyomon kovetése, az ott elhangzott ismeretanyag 0sszegzése.

A tandran kiviili foglalkozasok teriiletén:
e Didkrendezvények (suli-buli)

e Unnepélyek, rendezvények segitése (pl. évnyito, évzaré stb.).

SziilGkkel és egyéb partnerekkel kapcsolatban:

e Kozvetlen kapcsolattartas a sziilok kozosségével.

e Sziil6i értekezletek, nyilt napok koordinalasa.

e Palyazati kiirasok figyelemmel kisérése, a palyazatok koordinélasa.

e Partnerkapcsolatok keresése, apolésa.

Az iskola mitkédésével kapcsolatban:

e Iskolai statisztikdk elkészitése.
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e Napldk, torzslapok, adminisztracio ellenérzése.

e Az igazgato tavollétében postabontés.

e Iskolai dekoracio, faliGjsagok, tablok készitése, készittetése.

e Miiszaki munkak ellen6rzése, iskolai szinten.

e Jutalomtargyak beszerzése, kezelése.

e Tanszer- és taneszkoz ellatas ellendrzése.

e Taniigyi nyomtatvanyok beszerzése.

e Szertari eszk6z6k, konyvtari kényvek beszerzésének koordindlasa.

e A szertar, szemléltetd eszk6zOk, s altalaban az intézményi vagyon allaga kezelésének
ellendrzése.

e Palyazati lehetdségek kutatasa, palyazatok elkészitése €s nyomon kovetése.

A tanterv- és taneszkoz-fejlesztés tertiletén:
e A helyi programon valé sziikséges valtoztatasok irdnyitasa.

e A kiemelt teriiletek fejlesztésének ellendrzése, litemezése.

Az oktatds iranyitdsdnak teriiletén:

e A helyi program és az érvényben lev6 kozponti elvarasok (NAT, kerettantervek) koordinalasa.

e Az iskolai osztalyok, tanulocsoportok, tanarok munkéjanak figyelemmel kisérése
(oralatogatasok).

e Az 0j tanarok (kiemelten a palyakezd6k) tajékoztatasa az iskolai szokéasokrol, hagyomanyokrol.

e Vezetodi ligyelet ellatasa.

I1. Munkakdériilményei

e Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje 8.00 6ratol 16.00 oraig tart.

e Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadélyoztatasat is az
igazgatonek kell bejelentenie.

e Munka alkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.

e Adminisztrativ feladatainak ellitasdhoz az iskola hordozhaté szamitogépét internet-
hozzaférési lehetoséggel a Laptopkezelési Szabalyzatban foglaltaknak megfelelen igénybe
veheti.

e Helyet kap a titkarsag mellett, ahol asztali szamitogép is rendelkezésére 4ll.
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e Szakmai feladatai elldtasdhoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

IIL Jarandésaga

e a Puaétv. alapjan meghatarozott besorolas szerinti illetmény.
o vezetdi potlék

¢ nehéz koriilmények k6z6tt végzett munkaért jard potlék

IV. Altaldnos rendelkezések:

A dolgozé jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének, az
igazgatonek.

A dolgozo jogosult az intézményi vagyont sérté, karosité barmely cselekmény, mulasztds esetén
bejelentés megtételére.

Tovébbi jogait a Puétv. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik;
o Kkotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat
betartani;
e koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
e anyagilag felelés a nem koriiltekintden végzett munkavégzése sordn okozott kéarokeért €s
hibakért.
V. Hatalyba 1ép:
Tomajmonostora, 2025........ccciiiiiiiiiiiniiiiiiiiin

Jovahagyom:

----------------------

igazgatd

VI. A munkakéri leirdsban szerepléket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve

kotelezben elismerem, 1 példanyt atvettem.
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Tomajmonostora, 2025. .........c.cvvvennenn

......................

munkavallald
Ziradék

A munkaltatd kételezheti a munkakéri leirasban nem megnevezett egyéb munkak elvégzésére, ha a

munka Osszefiigg az intézmény miikodésével és elvégzése nem artalmas az egészségre.
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16.2. A pedagoégus munkakori leirasa

iktatoszam:
Iskola fejléce
MUNKAKORI LEIRAS
pedagogus munkakirben foglalkoztatott kéznevelési foglalkoztatott szamara

Munkiltat6 megnevezése Karcagi Tankertileti K6zpont

Koznevelési intézmény neve

Koznevelési jogviszonyban
foglalkoztatott neve

Munkakor

Kinevezés kelte

Kinevezési jogkor gyakorléja Karcagi Tankeriileti Kézpont igazgat6ja

FEOR szim

Végzettsége oklevelekben szerepld pontos elnevezéssel
Szakképzettsége: pl: kdzoktatdsvezets

Magasabb vezetbi/vezetdi | intézményvezetd-helyettes/tagintézményvezetd/

megbizatisa (opciondlis) intézményegységvezetd/munkakdzosségvezetd/ ...

Egyéb megbizatasa | ... munkak6zdsségvezeto;
osztalyfénok/didkénkonkormanyzatot segitd
pedagdgus

Munkavégzés helye (kinevezés szerinti), de az intézmény valamennyi

feladatellatasi helyére 4tiranyithat6

Munkaidd, munkarend: Heti 40 6ra

Alapveté munkaltatoi | Sagi Istvan tankeriileti igazgato
jogok tekintetében a
munkaltatéi jogkor
gyakorldja

Egyéb munkaltatéi | ............. igazgatd
jogkirok gyakorloja

Kozvetlen felettese
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Helyettesitését ellatja! akit az intézmény igazgatdja eseti vagy tartds helyettesitésre

kijelsl

(minden pedagégushoz viltozatlan tartalommal be kell illeszteni)

I. A kiznevelési foglalkoztatott dltalanos kitelességei:

Koteles

1. a munkaltaté 4ltal eloirt helyen és id6ben munkéra képes allapotban megjelenni;

2.munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni;

3. munk4ajat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkoz6 szabalyok, el6irdsok, utasitasok és szokasok szerint végezni;

4.a munkakorének ellatisahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tantisitani;

5. munkatérsaival egyiittmiikédni;

6.A koznevelési foglalkoztatott a munkaltaté el6zetes hozzajarulasa nélkiil harmadik
személytdl dijazast a munkaviszonyban végzett tevékenységére tekintettel nem fogadhat el,
vagy nem kothet ki. Dijazasnak mindsiil minden olyan vagyoni értékii szolgaltatas,
amelyet harmadik személy a munkaltatét megilleté szolgaltatason feliil a kdznevelési
foglalkoztatottnak nyujt.

II. Pedagégus altalinos kotelességei (minden pedagégushoz viltozatlan tartalommal be

kell illeszteni)

A Nemzeti kéznevelésr6l szolé 2011. évi CXC. térvény alapjan a pedagdgus alapvetd feladata a
rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, / iskoldban a kerettantervben eléirt torzsanyag
atadasa, elsajatitasanak ellenbrzése, sajatos nevelési igényli tanuld esetén az egyéni fejlesztési
tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel dsszefliggésben kotelessége killondsen, hogy

1.

3.

nevel6 és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatdsar6l, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsdgait, fejlodésének litemét,
szociokulturalis helyzetét;

a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szitkség szerint
egylittmikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatdst segité mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetl gyermek, tanulé felzark6zasat eldsegitse;

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanuldkat;

1 Amennyiben nincs alland6 helyettes, abban az esetben az intézményvezetd altal megbizott személy.
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4. elémozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, €s térekedjen azok betartatasara;

5. egymds szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanulokat;

6. a sziilot (torvényes képvisel6t) rendszeresen tijékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémaékrdl, az iskola dontéseir6l, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetéségekrol;

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erofeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasival, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a szlilo — és sziikség esetén
mas szakemberek — bevonasaval,

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

9. az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, irdnyitsa a tanulok tevékenységét;

10. a kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szdvegesen, sokoldalian, a kévetelményekhez igazodoan értékelje a tanuldk munkd;jat;

11. részt vegyen a szdmara elGirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat;
iranyitsa;

13. a pedagdgiai programban €s az SZMSZ-ben elbirt valamennyi pedagoégiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse, kiilonos tekintettel a KRETA rendszer naprakész
vezetésére;

14. pontosan ¢s aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadooérakon, az iskolai
tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken;

15. hataridére megszerezze a kételez6 minésitéseket;

16. megérizze a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomdsara juto titkot;

17. hivatasahoz mélté magatartast tanusitson, betartsa a pedagogus etikai kddexben foglaltakat;

18. a gyermek, tanul6 érdekében egyiittmiikdjén munkatarsaival €s mas intézményekkel;

19. elvégezze mindazt a munkakdréhez tartozoé feladatot, amivel az intézmény-vezetd

20. megbizza.

II1.Kotott-kitetlen munkaidével kapcsolatos kitelezettségek
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A pedagdgus munkaideje k6tott munkaidore, ezen beliil neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddre
és a kotott munkaidd fennmaradd részére, valamint szabad felhasznaldsi munkaidore oszlik. A
pedagogus a kotott munkaidejét az igazgaté altal eldirt feladatok ellatasdval koteles tolteni.
Neveléssel-oktatassal lek6tott munkaid6ben az iskolédban foglalkoztatott pedagdgus szamara tanorai
és a tantargyfelosztasban tervezhet6 egyéb foglalkozés rendelhet6 el. Az igazgaté hatarozza meg,
hogy kétstt munkaidében mely feladatokat teljesithet a pedagdgus az intézményben és melyeket az
intézményen kiviil.

A pedagdgus szamadra a neveléssel-oktatassal lekotott munkaid terhére kell elrendelni heti egy 6ra
id6tartamban a tanulok OnszervezOdésének segitésével kapcsolatos feladatokat, heti két ora
id6tartamban az osztalyfonoki, kollégiumi tanulécsoport vezetdi feladatokat, heti két ora
id6tartamban a munkakozosség vezetéssel kapcsolatos, feladatokat.

kotott munkaideje: heti 32 6ra
ebbdl neveléssel oktatassal lekotott munkaideje heti: 24 /20, vagy amennyi szdmdra a
hatalyos ttf-ben szerepel Ora
kétetlen munkaideje: heti............... ora
A 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 28. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan beosztas szerint
részt vehet (ebbdl lehet vdlogatni, de a jogszabdly az aldbbiak mindegyikének elrendelését lehetdvé
teszi) az alabbi feladatok ellatasaban:
Nevelési-oktatdsi intézményben a pedagégus munkakorben foglalkoztatott szamara a kotott
munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotétt részében
2. a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése, tanulok teljesitményének
értékelése;
3. az intézmény kulturélis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezése;
4. heti egy Orat meghaladé részében a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen belili
OnszervezOdésének segitésével osszefiiggd feladatok végrehajtasa;
5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk — tandrai €s egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 — feliigyelete;
6. a tanul6- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcesolatos feladatok végrehajtésa;
7. a gyermek- és ifjisagvédelemmel dsszefliggd feladatok végrehajtasa;
8. eseti €s tartds helyettesités;
9. a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodoé tigyviteli tevékenység;
10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése;
11. a sziilékkel torténd kapcsolattartds, sziiléi értekezlet, fogadoodrara torténé felkésziilés és
annak megtartasa;
12. az osztalyfonoki, kollégiumi tanuldcsoport-vezetdi munkaval dsszefliggd tevékenység heti
két 6rat meghalado része;
13. gyakornok szakmai segitése, mentoralasa;
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14. pedagbdgusjelolt szakmai segitése, mentoralasa heti egy 6rat meghalado része;

15. a nevel6testiilet, a szakmai munkak6zdsség munkajaban torténd részvétel;

16. a munkakodzosség-vezetés, tanszakvezetés heti két 6rat meghalad6 része;

17. az intézményfejlesztési feladatokban vald kdzremiikodés;

18. kérnyezeti neveléssel dsszefliggd feladatok ellatasa;

19. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa;

20. taneszkdz és (hangszerkarbantartas!) megszervezése,

21. kiilonbodzo feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény
telephelyei koz6tti utazés,

22. a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé feladat ellatasa,

23. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

24. pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel

rendelheto el.

(Opcionalis) diabéteszes gyermeket ellaté pedagogus

14 évnél fiatalabb, 1-es tipust diabéteszes didkot ellatdé pedagdgus kotelessége, hogy az
intézményvezetd altal elrendeltek alapjan ............ tanulé esetében a vércukorszint sziikség
szerinti mérése, szilkség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilével, mas torvényes képviseldvel, a
megadott kapcsolattartdsi modon egyeztetve, az eldirt idékozonként a sziikséges mennyiségii
inzulin beadasa.

Gyakornok (megfelelo végzettséggel)
A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje 20 6ra, 6vodapedagogusok esetében

26 6ra lehet.

Munkako6ziosségvezetd
1. vezeti a legalabb &t pedagogusbol 4ll6 .............. szakmai munkakozoséget;

2. elkészti az éves munkatervet;

3. a szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajénak
irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében;

4. a munkakdzOsséggel Osszefiiggh irdnyitds, tervezés, szervezés ellendrzési
tapasztalatairdl Osszegzé véleményt készit, mely figyelembe vehetdé a pedagégusok
mindsitési eljarasaban;

5. amunkakdzosség munkajardl, az elért eredményekrol évente egyszer beszamol,;

Osztalyfonok
Osztalyfonoki felel6sségek:
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munkajat a Pedagdgiai Program és az intézményi kiilsé és belsé elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartdsaval végzi;

munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi 6nértékelés elvaras-rendszerét;
személyes felel6sséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért;

neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet;

felel6s a tanuldi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért;
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informdciokat;
maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabalyait;

bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas);

a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetdnek vagy
helyettesének

Osztalyféniki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelémunka tartalmi részeit):
1. Adminisztrdcios jellegii feladatok:

1.

10.

11.

a tanulék személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat;

kitolti a térzslapot, bizonyitvanyokat, értesit6ket;

a KRETA haladasi naplé kitoltésének ellendrzése, a szaktirgyi orabeirasok (tananyag,
sorszam) hetente torténd ellendrzése és a hianyok poétoltatdsa (sziikség esetén az
iskolavezetés értesitése);

az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozé naplo kitdltésének ellendrzése;

nyomon kéveti a tanuldk ellendrz6 konyvébe tortént  bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit és ellen6rzi a tanuldk altal beirt érdemjegyeket;

a tanuloi hidnyzasok igazoldsa, Osszesitése. A Hazirend eldirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanul6éi hianyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi elémenetelét. sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket;

a Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus {izenetben vagy levélben értesiti a sziiloket;

elektronikus iizenetben, illetve ellenérz6be t6rténd beirassal, vagy egyéb modon értesiti
a sziiléket a tanuloval kapcsolatos problémérdl;

feleldsen ellatja a tanulok kézosségi szolgalataval kapcsolatos raharulé teend®dit;
folyamatosan nyomon kéveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozésat, a
bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkez6 valtozasokat;

elvégzi a tanulok tovabbtanuldsidval kapcsolatos adminisztraciés teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja;
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12.

13.
14.

15.
16.

17.
18.

rendszeresen ellenérzi az ellenérz6be tortént bejegyzések sziiléi aldirassal vagy egyéb
uton torténd tudomasulvételét;

nyilvantartast vezet a hatranyos helyzet(i és a halmozottan hatranyos tanulokrol;
figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddo tanulokat,
segitséget nyujt szamukra;

Segiti, nyomon kéveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait;

mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait
a tanartdrsai elé terjeszti;

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket;

elvégzi az osztalyfondk egyéb adminisztracios feladatait.

2. Irdnyito, vezetd jellegii feladatok:

1.
2.

10.

11.

13.

végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hatéskérébe utal;
a helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfénoki oOrat tart. Az
osztalyfénoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az
osztdly éves tanmenete alapjan valésul meg, amely sordn a tanuldk tanulméanyi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo
tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott
eldadokkal foglalkozasokat tart;

céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik  irdnyitdsdra, Ontevékenységiik, Onkormanyzd
képességiik fejlesztésére;

egyiittmiikddve az osztaly tanuloival segiti a tanulok6z6sség kialakulasat;

minden tanév els6 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 tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol sz6lo feljegyzést alairatja a tanuldkkal;

tanulo6it rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, valamint kézremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében;
figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét;
felkésziti osztalyat az iskola hagyoméanyos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi
osztalya szabadidos foglalkozasait;

kiranduldsokat, kozos kulturalis programokat szervez osztilya tanuldi szaméra, ezek
tervérdl, programjarél és tapasztalatairl tajékoztatja az intézményvezet6t vagy/és
helyettesét, valamint a sziilket;

részt vesz osztalyat érint6 iskolai rendezvények elékészité munkalataiban és a
rendezvényeken;

javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyféndki dicséret);
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14. fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet;
15.a tanuldk minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidos
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

3. Szervezd, dsszehangolo jellegii feladatok:

1. segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsigban érezze magit az iskolaban.
Ennek érdekében tdjékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérol, osztalyban, egyéb
kozdsségben elfoglalt helyérol, €letvitelérdl, kornyezetérol;

2. kapcsolatot tart az intézményben miikddo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkdzként hasznalja
(pl. iskolai alapitvany);

3. munkaja sordn figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt annak
szervezésében, tervez€sében, iranyitasaban;

4. koordindlja a sajatos nevelési igényl tanuldk ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkoztatasat;

5. gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara;

6. a gyermekekrdl gyhjtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és javaslatat az osztilyban
tanitd pedagégusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladési célokat
meghatarozzik;

7. kapcsolatot tart az osztaly sziiléi munkak$zosségével, a tanitvanyaival foglalkozo6 neveld
tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus,
pszicholégus, gyogytestneveld, kézosségi szolgalat koordinatoraval stb.);

8. a hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetii tanuldok segitése érdekében
egylttmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocidlis és tanulményi segitség nyujtasarol;

9. kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken;

10. koordinélja és segiti az osztalyban tanité pedagogusok munkajat, és latogatja draikat;

11. tevékenyen részt vesz az osztalyfénoki munkakozosség munkajaban;

12. sziikség esetén - az intézményvezetd hozzajarulasaval - az osztalyban tanité tandrokat és
az érintett mas pedagégusokat tanacskozasra hivja dssze;

13. sziikség szerint csaladlatogatasokat végez;

14. a Munkatervben meghatarozott idokozonként sziiloi értekezletet, illetve fogaddorat tart;

15. sziiléi értekezletek, fogadddrak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondvisel6kkel egyezteti, tovabbtanulasi lehet6ségekrdl tajékoztatja dket, tandcsot ad €s
segitséget nyuajt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya-
kompetenciakat;

16. a sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezet6t vagy helyettesét;
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17. torekszik a csaldd és az iskola neveldémunkdjanak Osszehangoldsara, egylittmiikédik a
sziilokkel;

18. tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagégiai programjat, hazirendjét,
megbesz€li velik a gyerekeket érinté nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanuldk fejlesztésére vonatkozodan,

19. az osztalyozd konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentosen az osztalyzatok atlagatol
a tanulo karara;

20. kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban;

21. javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési
stb. feladataira;

22. részt vesz a tankonyvrendelés el6készitésében.

Iskolai kinyvtarostanar, tanit6

Az iskolai, kollégiumi koényvtarostandr, konyvtarostanitdé a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaideje 20 6ra ennek keretében biztositja a konyvtar nyitva tartdsat, a konyvtari orakat.
Munkakori feladatként a kotott munkaidd t6bbi része— a konyvtar zarva tartdsa mellett — a
munkahelyen végzett konyvtari munkara (az Aallomany gyarapitdsa, gondozasa, konyvtari
kutatébmunka), iskolai kapcsolattartasra, a munkahelyen kiviil végzett felkésziilésre, konyvtari
kapcsolatépitésre, allomanygyarapitasra, tovabba a pedagdgus-munkakorrel Osszefliggé mads
tevékenység ellatasara szolgal.

IV.Tovabbképzési kitelezettség: Opcionalisan valasztandé

7 évenkénti pedagogus tovabbképzési kotelezettség — Pedagogus 1.

Hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak szerint — tovabbképzésben
vesz részt.

/ Megsziintethet6 — munkaviszony esetében felmondassal / kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
esetében az alkalmatlansig jogcimén t6rténé felmentéssel — koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonya, ha tovabbképzésben 6nhibajabol nem vett részt, vagy tanulmdnyait nem fejezte be
sikeresen. Az elsé tovabbképzés a Pedagdgus II. fokozat megszerzésére iranyuld elsé mindsités
elott kotelezo.

/ Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az a pedagdgus, aki a tanév kezdodnapja elott
betsltotte az 55. életévét.

/ Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagdgusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat tett, a
vizsgak letétele utani hét évben. Pedagdgus szakvizsgat szerzett...... -ben, mentessége ...... -€ig tart.

9 évenkénti pedagogus tovabbképzési kotelezettség
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A Pedagoégus II., / a Mesterpedagdgus / a Kutatotanar fokozatbdl eggyel alacsonyabb fokozatba
keriil visszasorolasra, ha a fokozatba lépését kovetd kilencedik tanév végéig Onhibgjabol nem
teljesiti a pedagdgus-tovabbképzésben torténd részvételi kotelezettségét.

(Elismerheté tovabbképzés)

A tovabbképzési kotelezettség teljesitése szempontjabol az Nkt. felhatalmazasa alapjan kiadott
kormanyrendeletben meghatarozottakon kiviil csak olyan tovabbképzés veheté figyelembe,
amelynek programjat az Oktatasi Hivatal jovahagyta €s a program alkalmazaséra engedélyt adott.

V. Pedagogus jogai (minden pedagégushoz viltozatlan tartalommal be kell illeszteni)

A pedagbgust munkakorével 6sszefliggésben megilleti az a jog, hogy

1. személyét, mint a pedagéguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktat6éi tevékenységét értékeljék és
elismerjek;

2. apedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatds modszereit
megvalassza;

3. a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkak$zosség véleményének kikérésével
megvalassza az alkalmazott tankdnyveket, tanulmdanyi segédleteket, taneszkozoket,
ruhdzati és mas felszereléseket;

4. az Nkt. 3. § (3) bekezdésében foglaltak megtartasaval sajat vilagnézete és értékrendje
szerint végezze neveld, oktatd munkajat, anélkiil, hogy annak elfogadéaséra kényszeritené
vagy késztetné a gyermeket, tanul6t;

5. hozzijusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntart6i
informacidkhoz;

6. a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgiai
programjanak megalkotdsdban, elfogadasdban és értékelésében, gyakorolja a
nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat;

7. szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel itjdn gyarapitsa,
részt vegyen a koznevel€si rendszer miikddtetésével, ellenérzésével kapcsolatos megyei
és orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudoményos kutatomunkaban;

8. szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regiondlis €s
orszagos kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkgjaban;

9. az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkéjahoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak
szerinti informatikai eszk6zoket;

10. az allami szervek és a helyi onkormanyzatok altal fenntartott kdnyvtarakat, muzedlis
intézményeket és mas kiallit6 termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatirozott
kedvezményekre valo6 jogosultsagat igazold pedagdgusigazolvannyal latogassa,

11. az oktatasi jogok biztosadhoz forduljon.
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VI.Kapcsolattartas

1. Az intézmény SZMSZ-ében szabalyozott médon, a szolgélati ut betartasdval tart
kapcsolatot.

Zaradék:
A munkakori leirds az alapvetd feladatokat és kotelezettségeket tartalmazza, amely kinevezés
melléklete, annak elvalaszthatatlan része. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakoréhez/
kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor
gyakorléja bizza meg.
A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazéasa a feladatkor betdltéjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felelsségre vondst vonhat maga utan.

A munkakoéri leirds érvényessége: -tol......... loveiinnnn ig
Karcag,

A munkakori leiras kiadoja:

igazgato

Atvételi zaradék:

A munkakori leiras tartalmat megértettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Tudomasul veszem, hogy a munkakori leirdsban eldirtak betartaséért felelosséggel tartozom.
Joghatalyosan nem hivatkozhatok arra, hogy a munkakéri leirdsban, valamint a munkakorémhoz
tartozo feladata-, beosztasa ellatdshoz sziikséges hatdlyos jogszabalyi eldirasokat, valamint a
Klebelsberg Koézpont és a Karcagi Tankeriileti Kézpont altal kiadott szabalyzatokat, utasitidsokat,
eljarasi rendet nem ismerem.

Tudomasul veszem tovabb4, hogy a kinevezés szerinti munkakorbe tartozd — a vonatkozd
jogszabalyokban meghatarozott - feladatokat akkor is koteles vagyok ellatni, ha azt jelen munkakori
leirés nem tartalmazza.

Karcag, 2025. ..o e

Koéznevelési foglalkoztatott
Kapjak:
1) Kdznevelési foglalkoztatott
2) Koznevelési foglalkoztatott személyi anyaga
3) Intézmény
4) Irattar
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Melléklet:

Minden pedagogus esetében a munkakori leirasba beillesztend:
III. A fenntarté altal jéviahagyott, hatilyos tantirgyfelosztds alapjam a ..................
tanévben a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében a kivetkezé feladatokat

latja el:

osztaly/csoport tantargy/egyéb  foglalkozas | heti 6raszam
megnevezése

egyeb megbizatasa: pl: munkako6zosségvezetod

neveléssel-oktatassal lek6tott munkaid6 6raszama:
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16.3. Iskolatitkdar munkakéri leirasa

Feor szama:
Munkakdéri leiras
neveld-oktaté munkat kozvetleniil segito
munkakérben foglalkoztatott szamara

Munkiltaté megnevezése Karcagi Tankertileti Kzpont

Koznevelési intézmény neve

Koznevelési jogviszonyban
foglalkoztatott neve

Munkakér

Kinevezés kelte

Kinevezési jogkor gyakorléja Karcagi Tankeriileti K6zpont igazgatdja

FEOR szam

Végzettsége oklevelekben szerepl6 pontos elnevezéssel

Szakképzettsége:

Munkavégzés helye (kinevezés szerinti), de az intézmény valamennyi

feladatellatasi helyére atiranyithato

Munkaidd, munkarend: heti 40 ora, illetve beosztds szerinti iigyelet
esetenként 7:00-t61 8:00-ig, és/vagy 16:00-t6l
18:00 oraig

Munkakézi sziinet 20 perc ebédsziinet a kozvetlen felettesével
egyeztetett idopontban

Alapvetd munkaltato6i

Sagi Istvan tankeriileti igazgato
jogok tekintetében a

munkaltatoi jogkor

gyakorloja
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Egyéb munkdltatéd ) igazgato

jogkorok

Kozvetlen felettese

Helyettesitését ellatja?

Helyettesitését ellato
személy munkakorének

megnevezése

A kiznevelési foglalkoztatott altalanos kotelességei:

Kiteles
e amunkaltato altal eldirt helyen és id6ben munkara képes dllapotban megjelenni,
e munkaideje alatt — munkavégzés céljabdl, munkédra képes allapotban — a munkaltat6
rendelkezésére allni,
e munkdjat személyesen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozé szabélyok, eldirasok, utasitasok és szokasok szerint végezni,
¢ amunkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartdst tanusitani,
o munkatarsaival egylittmiikddni.

A koznevelési foglalkoztatott a munkaltatd elézetes hozzajarulasa nélkill harmadik
személyt6l dijazést a munkaviszonyban végzett tevékenységére tekintettel nem fogadhat el,
vagy nem kothet ki. Dijazdsnak mindsiil minden olyan vagyoni értékii szolgaltatas,
amelyet harmadik személy a munkaltatét megilletd szolgaltatason feliil a kdznevelési
foglalkoztatottnak nyujt.

A munkakér célja: A tanuldkkal kapcsolatos ..........ccooviiiiiiinnnnn.. feladatok ellatasa
A munkakért meghatirozé elsédleges jogszabalyok alapjin:

e A pedagbgusok 1j életpalyajardl szol6 2023. évi LII. torvény 79. § (6) bekezdése alapjan
neveléssel-oktatassal lekotott heti munkaidé egyenl6tleniil is beoszthatd, azzal, hogy az
adott bérfizetési idOszakra esé nevelési-oktatdsi Oraszamnal tobb neveléssel-oktatassal
lek6tott munkaidé teljesitése esetén a tobblettanitdsra vonatkozd szabalyokat kell
alkalmazni.

e A pedagégusok uj életpalydjardl szolé 2023. évi LII. térvény végrehajtasardl szdlo

401/2023. (VIIL.30.) Korményrendelet (tovabbiakban: Korm. rendelet) 9. §-aban foglaltak
alapjan:

2 Amennyiben nincs 4llandé helyettes, abban az esetben az intézményvezeté ltal megbizott személy.
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o beosztas szerint ellatja az altalanos iskolaban 16 6rdig tartd délutani foglalkozasok
kozotti sziinetek, valamint az étkeztetések id6tartama alatt a gyermekek feliigyeletét;
o beosztés szerint, esetenként reggel 7 6ratol 8 oraig és/vagy 16 oratol 18 éréig ellatja a
gyermekek feliigyeletét
e A Korm. rendelet 24. § (4) bekezdésében foglaltak alapjan beosztas szerint részt vehet
(ebbdl lehet vdlogatni, de a jogszabdly az aldbbiak mindegyikének elrendelését lehetdvé
teszi) az alabbi feladatok ellatasaban:
o foglalkozasok, tanitasi 6rak el6készitése;
o az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, szabadidé hasznos
eltdltésének megszervezése;
o a tanulék nevelési-oktatdsi intézményen beliili OnszervezOdésének segitésével
Osszefiiggd feladatok végrehajtasa;
o elbre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszeriien tanulok — tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem minésiil6 — feliigyelete;
a tanulo- és a gyermekbalesetek megel6zésével kapcesolatos feladatok végrehajtasa,
a gyermek- €s ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtisa;
a pedagoégiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység;
az intézményi dokumentumok készitése, vezetése;
kornyezeti neveléssel 6sszefiiggo feladatok ellatasa;
iskolai szertar karbantartgsa;
kiilonb6z6 feladatellatasi helyeken torténé alkalmazas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kdzotti utazas;

0O 0O O 0O O O O

. NP munkakdr betoltéjének feladatai (konkrét feladatai alapjdn, akdr az

oy

eloz0 munkakori leirdsbol dtemelve):

Egyiittmilkodési feladatai: Tevékenysége soran egylittmiikodik a neveldtestiilet tagjaival, a
neveld-oktaté munkét kézvetlentl segitd kollégaival, illetve az intézmény munkavillaléival.

Fentieken kiviill a mindenkor hatilyos jogszabilyokkal, munkaltatéi és intézményi
szabdlyzatokkal és utasitisokkal dsszhangban elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az
igazgaté vagy tagintézmény-igazgaté megbizza.

Munkahoz valé ismeret megszerzése:

Szakteriiletén figyelemmel kiséri a szakmai szervezetek tevékenységét, sziikség szerint részt vesz
képzéseiken, tdjékozodik szervezett eseményeikrdl, gyijti és munkdjaban felhasznalja szakmai
dokumentumaikat, kiadvanyaikat.

A munkakér betdltéséhez sziikséges gyakorlat, készségek, képességek:

Fizikai és mentélis teherbird képesség, valamint j6 kommunikacios és egyiittmiikodési készség
tanuldkkal, sziilékkel, €s a pedagogusokkal.
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Elvart kompetencia jellemzok- szintek, magatartas jellemzok:
Baratsagos, készséges, attitlid.
Tolerancia, tiirelem (tanulok, sziilok, kollégak).

Munkakéri kotelezettség:

Felelés a munkavégzésére vonatkozd jogszabalyok, igy elsdsorban a Pedagdgusok uj életpalyajardl
sz016 2023. évi LIL tv. és annak végrehajtasardl szolo 401/2023 (VIIL.30.) Korm. rendeletben
foglaltak, valamint a munkaltat6i és intézményi belsé szabdlyzatok, a jelen munkakéri leirasban
leirtak betartasaért, munkajanak tudasa szerinti pontos, naprakész, maradéktalan ellatasaért.

Anyagilag a hatdlyos jogszabalyok szerint felel6s a nem koriiltekintden végzett munkavégzése

Naprakészen vezeti a jelenléti ivet;
Pontosan betartja a munkaidejét;

A hivatali és szolgalati titok megérzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, koézegészségiigyi elOirdsokat

betartani;

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

soran okozott karokért és hibakért.

Ezen munkakori leiras az alairas napjan 1€p hatalyba €s visszavonasig €rvényes.

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezdnek

ismerem el.

Karcag, 2025. ...............

1)
2)
3
9

...................

igazgato

Kéznevelési foglalkoztatott

intézmény

intézmény irattdra

Koznevelési foglalkoztatott személyi anyaga-Irattar
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17. MELLEKLETEK

1.sz. melléklet

TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA

A diakok a tanév befejezése elétt kételesek a tanév kézben felvett tankdnyveket az osztalyféndknek leadni.
A tanuld, illetve a kiskorl tanuld szildje koteles a koélcsonzétt tankényv miikédési szabalyzataban
meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankdnyv stb.
rendeltetésszer(i hasznalatabdl szarmazo értékcsokkenést.

A pedagoégusok a munkajukhoz szikséges tankdnyveket a munkavéllaldi jogviszonyuk végeig vehetik

igénybe.
A tankdnyvek nyilvantartasa

Az iskolai kuldn adatbazisban kezeli az ingyenes tankényv biztositasahoz szilkséges tankdnyveket. Ezek
tartés tankényvként kezelendék.

Kartérités
A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankényvet (tartés tankdnyvet, oktatdsi segédanyagot stb.,

tovabbiakban tankdnyv) kételes megdrizni és rendeltetésszeriien hasznaini. Ebbél fakadban elvarhaté a
tanulotodl, hogy az altala hasznalt tankényv legalabb a tanulmanyai végéig hasznalhaté allapotban legyen.

Ennek lehetéségei:

e ugyanolyan kényv beszerzése,
e anyagi kartérités.

Az elhasznalédas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a kényvtaros feladata. Vitas esetben az
igazgatd szava dontd. Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulonak a tankényv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie:

e azels6 év végén a tankényv aranak 75 %-at,
e amasodik év végén a tankényv aranak 50 %-at,
e aharmadik év végén a tankényv aranak 25 %-at.

A tankényvkolcstnzéssel, a tankonyv elvesziésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a szild altal benyujtott kérelem
elbiralasa az igazgaté hataskére.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési dsszeg tankdnyvek és segédkonyvek (kbtelezé olvasmanyok,
feladatgyljtemények, szétarak) beszerzésére fordithato.
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Tomajmonostorai Altaldnos Iskola
5324 Tomajmonostora, Széchenyi ut 59.
OM azonositd: 203203

Tel: 06-59/356-324, e-mail: iskola.tomajmonostora@karcagitk.hu

2.sz. melléklet

BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT
Ervényes: 2025. szeptember 01- tél.

I. Az intézmény bélyegzé6i

a) kbrbélyegz6 (t6bb példany esetén sorszémimal ellétva)
/ %
#
(a bélyegz6/k/ lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgaté vagy a
helyettesitésével megbizott igazgatbhelyettes alairasaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:
e igazgatd
s igazgatohelyettes, az igazgatd helyettesitése esetén

+ iskolatitkar, a munkakéri lefrasaban szereplé esetekben

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

b) fejbélyegzd Tomajmonostorai

Altalanos Iskola
5324 Tomajmonostora,
Széchenyi u 59,

(a bélyegzé lenyomata)
Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

e azigazgatd

o az iskolatitkar

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az Orzéssel megbizott személy: iskolatitkar.
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Tomajmonostorai Altaldnos Iskola
5324 Tomajmonostora, Széchenyi ut 59.
OM azonosité: 203203
Tel: 06-59/356-324, e-mail: iskola.tomajmonostorai@karcagitk.hu

Il. A bélyegzok kezelésének szabalyai
A bélyegzik készittetésérdl, illetve a selejtezésrél az iskola igazgatoja dont.

A hasznalaton kivlli bélyegzéket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani. Felelds az
iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzdkrél az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
1. A bélyegzé lenyomatat.
2. A bélyegzé sorszamat (amennyiben van).
3. A bélyegzét atvevd, hasznalo és 6rz6 tag nevét, alairasat.

4. A Dbélyegzé atadasanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szereplé bélyegzék hasznalhatok.

A bélyegz6 cseréjére akkor kerllhet sor, ha az elhasznalddas, megrongalodas, adatvaltozas vagy egyeb ok
miatt tovabb nem hasznalhato.

A beélyegzé potiasardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak. Amennyiben a pétlas
utan az eredeti bélyegzé elékerdl, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzét fizikailag hasznalatra
alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyzékényvben kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar
és a jelenlévé tanu ir ala. A jegyz6kdnyvet csatolni kell a nyilvantarto laphoz.

Jelen szabalyzat hatalybalépésével érvényét veszti a 2023. november 01-n (év/honap/nap) érvénybe lépett
bélyegzéhasznalati szabalyzat.

Datum: P N

89/90



18.

Tomajmonostorai Altalinos Iskola
5324 Tomajmonostora, Széchenyi ut 59.
OM azonositd: 203203
Tel: 06-59/356-324, e-mail: iskola.tomajmonostora@karcagitk.hu

FUGGELEK

A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél (tovabbiakban: Nkt.)

A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl,

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol,

A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

A 2011. évi CCXI. térvény a csaladok védelmérél,

A 2011. évi CXII. térvény az informacios 6nrendelkezési jogrél és az informacidészabadsagrol,
1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol,

229/2012.(VIIl. 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél sz616 térvény végrehaijtasarol,

43/2013. (ll. 19.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverek
megfeleléségét tanusitd szervezetek kijeldlésének részletes szabalyairol,

110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérs| és alkalmazasarol,
100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasardl médositasarol,

335/2005. (XN. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kdvetelményeirél,

Az oktatasi igazolvanyokrél sz616 362/2011. (XIl. 30.) Korm. rendelet.
419/2024( X11.23.)Korm. rendelet a pedagégus tovabbképzés rendszerérdl

20/2012. (Vill. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet),

A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szélé 15/2013. (1l. 26) EMMI rendelet,

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairél sz6lé 44/2007. (XI1. 29.) OKM
rendelet,

Az iskola-egészségligyi ellatasrol szdld 26/1997. (I1X. 3.) NM rendelet,

A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérsl
sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.

A pedagogusok Uj életpalyajarol sz6i6 2023.évi L. torvény (PGétv.)

245/2024. (VII1.8.) Korm. rendelet a nevelési- oktatasi intézményekben a tiltott és a hasznalataban
korlatozott targyak kérérdl, valamint a targyakra vonatkozo eljarasrend részletes szabalyairél
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