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Altalanos rendelkezések

A szervezeti és mikodési szabalyzat célja

A szervezeti és mikodési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg az iskola, mint
kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikddés belsé rendjét, a kilsd
és belsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket,
amelyeket a jogszabaly nem utal mas hataskoérbe.

Az SZMSZ a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
0sszehangolt mikodeését, célszeri és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabalyzat jogszabalyi alapja

Az SZMSZ létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények és rendeletek:
- 2011. évi CXC. torvény 25. §
- 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4. §

A szabalyzat hatalya

Az SZMSZ, valamint a mellékleteket képezd egyéb szabalyzatok, utasitasok betartasa
kotelez6 érvényl az intézmény minden alkalmazottjara és az intézménnyel szerzédéses
jogviszonyban allékra is, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény terlletére,
hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

A Flizes Tanyasuli Altalanos Iskola kdzoktatasi intézmény szervezeti felépitésére és
muikodésére vonatkozO szabalyzatot az intézmény vezetbjének elbterjesztése alapjan a
nevelbtestilet hatarozataban foglalt rendelkezés szerinti idépontban Iép hatalyba,
hatarozatlan idére szol és ezzel az ezt megel6z6 szervezeti és mikodési szabalyzat
érvénytelenné valik.

Az SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény terlletén a benntartézkodas, valamint az
intézmeény altal kilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorol a szuldi
szervezet és az iskolai 6nkormanyzat. Azok a rendelkezések, amelyek a fenntartéra anyagi
tobblet kdtelezettséget ronak fenntartdi jévahagyassal valnak hatalyossa.
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Az iskola adatai, jogallasa

A kozoktatasi intézmeény neve, cime, tipusa, specialis kepzési
formai

az intézmény neve: Fiizes Tanyasuli Altalanos Iskola
az intézmény cime: 2685 Noégradsap, Szabadsag ut 25.
az intézmény tipusa: altalanos iskola

specialis képzési formak:
- tehetséggondozas
- fejleszt6 foglalkozasok (beilleszkedési zavarral, tanulasi nehézséggel, magatartasi
rendellenességgel kuzd6 gyermekek problémainak enyhitése, tehetség és képesség
kibontakoztatasat segit6 tevékenység, készségfejlesztés)
- inkluziv nevelés-oktatas

A kozoktatasi intézmény jogallasa és képviselete
Az intézmény jogi személy, 6nallé pénzkezelésre részben jogosult.

Alapitdja és fenntartéja: Zoldell6 Alapitvany (2685 Noégradsap, Szabadsag ut 27.)

Az intézmény bélyegzbinek felirata, lenyomata:

Hosszu bélyegzé:

Korbélyegzé:

Az iskolai bélyegzdk hasznalatara a kdvetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak:
- igazgato
- iskolatitkar

Az iskola képvisel6je az intézményvezets igazgato.



Flzes Tanyasuli Szervezeti miikbédési szabalyzat

A gazdalkodas maodija

Az iskolat a fenntartd részben 6nallé gazdalkodasi jogkdrrel ruhazta fel. Az iskola fenntartasi
és mikodési koltségeit a fenntartd hagyja jova. A fenntartdé gondoskodik az alapfeladatok
elldtasahoz szikséges pénzeszkdzokrdl és a mikddési koltségekrol.

Az iskola munkalgyi és gazdalkodasi feladatait a fenntart6 megbizasa alapjan az
intézményvezetd latja el.
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Az intézmeény feladatai, dokumentumai

Alap és egyéb feladatok

- altalanos iskolas tanulok nappali rendszerd, altalanos muveltséget megalapozo
iskolai oktatasa
- diaksport, amely a tanuldk sportolasi lehetségét biztositja

Az intézmény alapdokumentumai

- Alapité okirat

- Nyilvantartasba vételi hatarozat

- Mikodési engedély

- Pedagdgiai program

- Szervezeti és mikddési szabalyzat
- Hazirend
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Az intézmeény szervezeti felépitese, vezetese,
szervezeti egysegek

Szervezeti egységek
Az intézmeény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 06nall6. Szervezetével és mikddésével kapcsolatban
onalléan dont minden olyan Ggyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Intézményvezetd

Egy személyben felelés a teljes intézményért. Mivel intézménylink nem hierarchikus
felépitésl, az igazgatdo egyszemélyl dontést szinte soha nem hoz. Munkajat a hatalyos
jogszabalyok és az intézmény belsé szabalyzatai szerint végzi.

Pedagogiai Mihely

Szakmai kérdésekben legfébb doéntéshozé féorumunk a nevelbtestileti miihely, melynek
minden szakmai munkat végzé munkatars a tagja (féallasu és éraadé pedagogus egyarant).

A hetente egy alkalommal 0Osszeul6é mihelyen torténik a szakmai munka tervezése,
szervezése és nyomon kovetése.

Az intézmény minden pedagdgusanak kotelessége, hogy részt vegyen ezeken az
alkalmakon.

Tartds vagy alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményi munka aktualis feladatainak megoldasara, dontések el6készitésére a miihely
tagjaibol, segitékbdl, dnkéntesekb8l munkacsoport johet létre, amelynek feladatarol és a
munkafolyamatrol a mihelynek szamol be.

Tanulok

A tanulok az iskolagylléseken alakithatjdk az intézményi élet rajuk vonatkozo részeit.
Kezdeményezhetik, illetve részt vehetnek szabalyok alkotasaban. Kezdeményezhetik a
gyllés 6sszehivasat.

Amennyiben szikségét latjak, felkért pedagdgus segitségével diakdnkormanyzatot
hozhatnak létre.

Diakonkormanyzat

Iskolankban a pedagogusok és a tanuldk kozotti szoros, bizalomra épulé kapcsolat és
folyamatos kommunikaci6 az alapja mind a rendszeres tajékoztatasnak, mind a
véleménynyilvanitasnak, ezért megadjuk a lehet6ségét, hogy tanuloi kezdeményezésre
diakdnkormanyzat j6jjon létre.
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SzUul6i értekezlet

Az egy osztalyhoz tartoz6 szlUl6k kbzdssége és az osztalyfénok részvételével szervezett
szUl6i talalkozékon az adott csoportot érdekld és érintd témak kertlnek megbeszélésre.

Iskolaszék

Iskolaszék a késdbbiekben létrehozhato.
A szervezeti egységek feladat- és hataskore

Vezet6i feladatok és hataskorok
Az iskola menedzsmentjének tekintjuk az igazgatot és a Pedagogiai Mihelyt.

Az igazgato felel6s egy személyben a teljes intézményért, dontései el6tt szakmai ligyekben
a pedagogiai mihellyel vagy a szakmai bizottsaggal, gazdasagi Ugyekben a fenntartd
Ugyvezetdjével, egyéb ligyekben az abban érintetteket bevonva egyeztet.

Az igazgato és feladatkore

A koéznevelési intézmény vezetbje felelés az intézmény szakszeri és tdrvényes
mikodéséért, az ésszerli és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal
meghatarozott munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény mikddésével kapcsolatban
minden olyan ugyben, amelyet jogszabaly vagy a kdzalkalmazott szabalyzat nem utal mas
hataskorébe.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakdrilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

Szakmai Ugyekben a dontések a Pedagdgiai Mihely Ulésein sziletnek. A feladatokrél
feliegyzés készul a felelés megnevezésével és a vallalt hataridével egyutt. A feladat
elvégzését az igazgaté vagy a Pedagodgiai Mihely egy kijeldlt tagja fogadja el. A Pedagégiai
Mdhely Glésén a dontések az aktualis témahoz igazitva szlletnek meg, elsésorban
konszenzussal. Szavazas esetén a tématdl fuggden elbzetesen kerll meghatarozasra a
szavazas formaja.

Gazdasagi ugyekben az igazgatd dont, a Pedagogiai Mihely szakmai allasfoglalasait szem
el6tt tartva. Az igazgato az intézmény stratégigjat a teljes testiilet bevonasaval alakitja ki. Az
intézmény arculatat érinté keérdésekben az igazgaté a Pedagdgiai Miihely véleményének
kikérésével dont.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatd tartés tavolléte (legalabb 2 hét) vagy akadalyoztatasa esetén a pedagodgiai
mihely, vagy a mihely altal felkért tag végzi az igazgaté munkakorébe tartozo feladatokat.
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A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje

Az intézményt alkotd kozOssegek

Az intézményt a kdvetkezd kdzdssegek egylttese alkotja:

Gyermekek kozossége

Iskolai osztalyok.

Alkalmazotti k6zO0sség

A pedagdgus és nem pedagdgus munkakdorokben, munkaviszony vagy megbizas keretében
foglalkoztatottak k6zossége.

Az alkalmazotti kozdsség véleményt formal az alabbi kérdésekkel kapcsolatban:
- az intézmény megsziintetése,
- atszervezése,
- feladatanak megvaltoztatasa,

- nevének megallapitasa,
- vezet6jének megbizdsa és megbizasanak visszavonasa

Szul6k kdzosseége
A szUl6i kdzbssegek demokratikus jogkorei:
Véleményezési joga van:
- az SZMSZ elfogadasakor
- A Hazirend elfogadasakor
- Az intézmény mikodését érinté kérdésekben kuldn is az SZK mint civil szervezet
vezetdsege altal elbterjesztett, iskolat tdmogato kérdésekben.
Egyetértési joga van:
- atankoényvrendelés helyi rendjével kapcsolatban
Dodntési jogkore van:
- sajat SZMSZ
- aképviseletében eljaré személyek megvalasztasa

- az SZK tevékenységének szervezése
- sajat pénzeszkdzok tamogatasra torténé felajanlasa

10
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A szakmai munkakozosségek kozotti egyuttmikodés formai és
kapcsolattartasanak rendje

Pedagogiai Mihely

A legfébb szakmai munkakdzdsség a Pedagdgiai Mihely. Az intézmény szakmai munkajat
végz6 alkalmazottai minden héten 2 o6ras, az iskolai szinetek egy részében pedig — tanév
elején és végén, tovabba az 8szi, a téli és a tavaszi szlinetben — tdbbnapos megbeszélést,
ugynevezett szakmai mihelyt tartanak. Amennyiben a téma igényli, a Pedagdgiai Mhelyen
részt vesznek az egyéb munkatarsak (6raadok).

A dontéseket a Pedagogiai Miihely k6z6sen hozza meg. Az igazgaté felelés azért, hogy a
szakmai déntések megsziilessenek.

A nevelbtestulet feladatkorébe tartozo Ggyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo
rendelkezések

A nevelbtestllet a feladatkérébe tartozéd lGgyek elékészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot, munkacsoportot hozhat létre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakdzdsségre vagy a szilbi
k6zOssegekre.

A nevelbtestilet a kdvetkezb jogkdreit ruhazhatja at:

- anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

- a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasa; a nevelbtestilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa;

- atanuldék magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa;

- atanulék fegyelmi Ggyeiben valé dontés, a tanuldk osztalyozé vizsgara bocsatasa;

- az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa;

- jogszabalyban meghatarozott mas ugyek.

A nevelbtestiilet feladatkorébe tartozd Ugyek atruhazasi jogkére nem alkalmazhaté a
pedagdgiai program, a szervezeti és miikddési szabalyzat és a hazirend elfogadasanal.

A nevelGtestllet feladatkorébe tartozé Ugyek atruhazasa esetén tartalmi jegyz6konyvet kell
késziteni arra vonatkozoan, hogy

- mely témaban,

- milyen id6tartamra,

- kinek,

- milyen tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizasat.

A megbizottnak az atruhazott dgyben végzett munkajardl irdsban kell elkésziteni tajékoztato
beszamolojat a nevelGtestllet részére a megallapodasi jegyz6konyv elbirasa szerinti
idépont(ok)ban és modon.

A jegyzb6konyvet és az irasos tajékoztatast az irattarban iktatni kell. A nevelGtestilet

feladatkdrébe tartozé Ugyek atruhazasardl a nevelbtestllet nyilt szavazassal, egyszer(
szotobbséggel dont.

11
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A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje, formaja

A fenntart6é kapcsolata az intézménnyel

A Zoldell6 Alapitvany és a Pedagodgiai Mihely szikség esetén k6zos tanacskozasokat tart
(pl. hosszu tavu fenntartot is érint6 lgyekben, a torvényes mikodés fenntartasa érdekében).

A feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé
rendelkezések

A feladatok elvégzésérdl, illetve azok tapasztalatairdl, kévetkezményeirél azon a férumon
kell beszamolni, amelyen a feladat kiadasa elhangzott. A beszamoltatas, illetve a
beszamolok megtartasanak kdvetése az adott férum vezetbjének (miihelygazda, igazgato,
adott osztalyfénok, egyéb) a feladata.

A tanulokkal valé egyuttmikodeés formai és kapcsolattartasanak
rendje

Iskolagydlés

Az iskolagyllés heti rendszerességgel mikdodik. Tagjai a pedagdégusok és a tanulok,
alkalmanként a Fenntarté képvisel6je. Az iskolagyilés 6sszehivasat kezdeményezheti egy
tanul6 vagy a tanuldk csoportja, valamint az intézmény barmely pedagogusa.

Diakonkormanyzat

Iskolank 2022. szeptemberben kezdi meg mikddését, felmend rendszerben. Még nem jott
létre diakdnkormanyzat, de a késébbiekben az iskola tanuléi a nevelés-oktatassal
Osszefliggd kozds tevékenyseéglk megszervezésére, a demokraciara, kozéleti felelésségre
nevelés érdekében, didkkéroket hozhatnak létre, amelyek I|étrejottét és miikddését a
nevel6testllet segiti.

A tanulék vagy diakkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére diakdnkormanyzatot hozhatnak
létre a késBbbiekben. A diakdnkormanyzat munkajat e feladatra kijeldlt, felséfoku
végzettségli és pedagogus szakképzettségl személy segiti, akit a didkdnkormanyzat
javaslatara az intézményvezet6 biz meg 6téves idétartamra.

A diakénkormanyzat véleményét ki kell kérni:

- aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
- ahazirend elfogadasa elétt.
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A szulbkkel valé egyuttmikodeés formai és kapcsolattartasanak
rendje

Iskolavalasztas, kapcsolattartas

A tanuldk szilei az intézményvalasztasra vonatkozé allampolgari jogukkal élve valasztjak a
gyermekik szamara a Flzes Tanyasuli Altalanos Iskolat.

A szllé6k a szll6i kdozosség tagjaként gyakoroljak a szabad iskolavalasztasbol fakadé
jogokat és kotelezettségeket. Tudomasul veszik, hogy az intézmény miikddése, a
gyermekek, a pedagdégusok, a szllék kapcsolata a kdzdsségkdzpontu szemléleten és az
intézmény pedagdgiai programjaban foglalt szemléleten alapszik.

A pedagogusokkal kialakitott személyes kapcsolattartas révén, a Szuléi Miahelyen, a
kilénb6zbé rendezvényeken, Unnepeken, projektekben valé részvételen keresztll
bekapcsolédnak az iskolaban folyd szellemi és pedagdgiai munkaba.

A szulének az intézmény életével kapcsolatban, annak minden terlletét érintve
véleménynyilvanitasi joga van. Az intézménynek lehetévé kell tennie, hogy a szul6 ezt a
jogat gyakorolja. Az intézménynek koételessége, hogy mikddésének minden teriletérél
tajékoztatast adjon.

SzUl6i fogadoorak

- Az intézmény valamennyi pedagégusa a munkatervben meghatarozott idépontokban
fogadja a sziil6ket, és szbbeli tajékoztatast ad a tanuldkrol.

- Ha a gondviseld a munkatervben rogzitett idépontu fogaddodran kivil is talalkozni
szeretne gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetni
az érintett pedagoégussal.

- Amennyiben a szil6 a szul6i értekezleteken és a fogadoorakon rendszeres
meghivas ellenére sem vesz részt, az iskola értesiti az illetékes gyermekjodléti
szolgalatot a szl térvényes kotelezettségének elmulasztasarol.

Szul6i ertekezlet

A szll6i talalkozékat az osztalyfénokdok szervezik és vezetik, 6-8 hetente tartanak
megbeszéléseket. A szil6i értekezleteken az adott csoportot érdekld és érinté témak
kerllnek megbeszélésre, ezeket az osztaly vezetdi gydijtik.

Az osztalyfdndkok a tanuldkat érintd programokrél és egyéb szilék szamara fontos
informacidkrél a szuldket a csoport elektronikus levelezési listdjan vagy a faliujsagon
tajékoztatjak.

A rendszeres irasbeli tajékoztatas formai és rendje

Valamennyi pedagoégus koteles a tanuléra vonatkozé minden irasos bejegyzést az
osztalynaplon kivil a tanuldo egyéni fejlédési fuzetében negyedévi rendszerességgel
feltiintetni.

13



Flzes Tanyasuli Szervezeti mikddési szabalyzat

A tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatas férumai

- irasbeli és szb6beli tajékoztatdk negyedévente,
- fogadoorak,

- szUléi értekezletek

- csaladlatogatasok (sziikség esetén).

Az iskolai szll6i értekezletek és fogaddorak idépontjat a szlléknek szolé hirdetétablan és az
iskolai honlapon k6zzé kell tenni.

Iskolaszek
Az Iskolaszék a szul6k, diakok és tanarok tanacskozo foruma.
Az Iskolaszék (ha Iétrejon a kés6bbiekben) dontési jogkorébe tartozik:
- midkodési rendjének és munkaprogramjanak elfogadasa,
- tisztségvisel6inek megvalasztasa,
- azok az ugyek, amelyekben a nevelbtestilet vagy a nem 6nkormanyzati fenntarté

dontési jogat az iskolaszékre atruhazza.

Az Iskolaszék véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény mikddésével
kapcsolatos kérdésekben.

A vezetbk és a szulbi kozosség kozotti kapesolattartas formaja

Az Iskolaszék Ulésein az igazgatd, akadalyoztatasa esetén az igazgato egy, a felelésséggel
megbizott képviseldje részt vesz.

Az igazgato részt vesz a szul6i értekezleteken.
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A kulsb kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatainak elvégzése, a tanuldk egészséglgyi, gyermekvédelmi, szocialis
ellatasa érdekében és egyéb lUgyekben kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart fenn:

a fenntartoval,

a telepulési 6nkormanyzattal,

az Alapitvanyi- és Maganiskolak Egyestletével,
a Kormanyhivatallal.

Az intézmény kapcsolatban van tovabba:

az oktatasiranyitas szervezeteivel,

nemzetkozi és hazai szakmai szervezetekkel,

a tanuldk egészseégugyi ellatasarél gondoskodod intézményekkel,
a gyermek- és ifjusagvédelmi hatésagokkal,

civil szervezetekkel.

Az intézményt kllsd kapcsolataiban az igazgatd képviseli. Az igazgatd ezen feladatkdrét
megoszthatja, atadhatja a kilsé kapcsolattartas jellegétdl fliggéen kdzvetlen munkatarsainak
és/vagy mas személyeknek eseti vagy allandé megbizas alapjan.
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A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben barmilyen tertleten kiadmanyozasra, a kiadmanyok
tovabbkuldhet6ségének és irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.

Kimendé leveleket csak az igazgatdé irhatja ala, kivételt képeznek ez aldl a
csoportoknak/osztalyoknak az osztalyfénokok altal irt iskolai programokkal kapcsolatos
értesitéseket, informaciokat tartalmazo levelek.

Az igazgaté akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az igazgato altal —
alairdsaval és az intézmeény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban — Kkijelolt
alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény ugyintézésével kapcsolatban keletkezd Ugyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

- azintézmény adatai (név, cim, iranyitészam, telefonszam, e-mail cim, logd),
- azirat iktatdszama,

- azugyintézé neve,

- az ugyintézés helye és ideje,

- azirat aladiréjanak neve, beosztasa.

A kiadmany jobb fels6 részében a kdvetkezdket kell feltintetni:

- azirat targya,
- az esetleges hivatkozasi szam,
- amellékletek szama.

A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elklldeni. Ha a
kiadmanyozé eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés
alatt, a kiadmanyozd nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltintetni. A hitelesitést a
kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozé nevét ,s.k." toldattal
valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,A kiadmany hiteles"
zaradékkal kell ellatni.

A hitelesitést végz6 a zaradékot alairasaval és az intézmény korbélyegzjével hitelesiti.
A képviselet szabalyai

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

A fenntarté - indokolt esetben — az intézmény képviseletér8l meghatarozott Ugyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az igazgatd a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével ellatott irasos

nyilatkozataban — az altala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével,
modositasaval és megszuntetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.
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A képviseleti jog atruhazasarol szold nyilatkozat hianyaban — amennyiben az Ggy azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a Szervezeti és
Mlkodési Szabalyzat helyettesitésrél szélé rendelkezései az igazgatd helyett torténd
eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi tertletekre terjed ki:

- jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

- tanuldi jogviszonnyal, az intézmény és mas személyek koOzotti szerz6dések
megkotésével, médositasaval és felbontasaval - munkaltatoi jogkorrel
Osszefliggésben,

- azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan,

- hivatalos tgyekben telepullési dnkormanyzattal valoé Ggyintézés soran
allami szervek, hatésagok és birésag el6tt az intézményfenntartdé és mikddtetdje
el6tt,

- intézményi kdzosségekkel, szervezetekkel valdé kapcsolattartas soran,

- anevelési-oktatasi intézményben miikédé egyeztetd forumokkal, igy a szakmai
mdhellyel, a szll6i szervezettel, a  didakdnkormanyzattal, az iskolaszékkel és az
intézményi tanaccsal,

- mas koznevelésiintézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény
fenntartasaban és mikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel,

- azintézmény belsé és kilsb partnereivel,

- azintézmény szeékhelye szerinti egyhazakkal, munkavallaléi érdekképviseleti
szervekkel,

- sajtonyilatkozat megtétele az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média
részére kifejezett rendelkezéssel arrél, hogy mit és hogyan hozhatnak a
nyilatkozatbdl nyilvanossagra,

- az intézményben tudomanyos kutatas, szakdolgozat, vagy szépirodalmi mivek
elkészitésének céljabdl térténé informaciogylijtés engedélyezésérdl sz0l16
nyilatkozat megtétele.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogugyletekben valdé jognyilatkozat-tételrdl, annak
szabalyairdl fenntartéi, mikodtetdi dontés vagy kilon szabalyzat rendelkezik.

Ha a jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességeéhez két képviseleti
joggal rendelkezd személy nyilatkozata szikséges, azon az intézmény igazgatdja és
valamelyik magasabb vezet6i beosztasban lévé alkalmazottjanak egylttes alairasat kell
érteni.

Az intézmeényi bélyegzdk hasznalata

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd, és az iskolatitkar illetékességi kérikben, az osztalyfénok és a tanulmanyok alatti
vizsga vizsgabizottsaganak elndke az osztalyzatok térzslapba, bizonyitvanyba, valamint a
félévi tanulmanyi értesitébe vald beirasakor.

Az intézmény Ugyintézéseivel kapcsolatos lgyiratok formajardl és iktatasanak rendjérdl az
iratkezelési szabalyzat rendelkezik.
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Az intéezmény mikodési rendje

Az intézmény meghatarozasa

Az

intézmény jellemzéit, igy jogallasat, fenntartojat, ellatandd alap- és kiegészitd

tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és az ott
ellatott alap- és ahhoz kapcsolodod feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast
szolgald vagyoni eszk6zok feletti rendelkezési jogosultsagokat az alapité okirat hatarozza

meg.

Nyitvatartas

Az iskola hivatalos nyitvatartasi ideje: 7.30 — 12.30

7:30-t6ll 8:00-ig egy nevel6 felligyel az éplletben.

Az iskolaban reggel 7:30-t6l az Ugyeletes nevel6 koteles az épuletben, az udvaron a
Hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épulletek rendjének, tisztasaganak
megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat segiteni. A szlinetek idején a
tanuldk a folyosén, el6terekben, tantermekben tartézkodnak, ahol fellgyeletiket
pedagdégusok gyakoroljak.

A tanuldk — pedagogus felligyelete mellett — tartézkodhatnak az udvaron.

Szorgalmi idében a neveldi és tanuldi hivatalos Ugyek intézése a tikarsagi irodaban
torténik. Az iskola a tanitasi szlinetekben a hivatalos ugyek intézésére kulon ugyeleti
rend szerint tart nyitva. Az Ugyeleti rendet az intézményvezet6 hatarozza meg,
amelyet a szlinet megkezdése elétt, a szUulok, a tanuldok tudomasara kell hozni.
Az iskola épuletét, helységeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznaini.
Szorgalmi id6ben hétfé6tél péntekig a nyitvatartas ideje alatt, amig az iskola
oktatdo-nevel6  tevékenységéhez  kapcsoléddan  gyermek  tartézkodik az
intézményben, intézményvezetdbnek vagy pedagogusoknak az iskolaban kell
tartozkodnia. A vezet6 benntartézkodasanak rendjét az éves munkatervben, irasban
kell meghatarozni.

Az iskolaban a tanitasi 6rakat és foglalkozasokat a helyi tanterv alapjan a 8:00 és
12:30 kozott kell megszervezni.

Az iskola hétvégén és munkaszuneti napokon zarva tart.

Az intézmény nyitva tartasa tanitasi szinetekben a tanév helyi rendjében
meghatarozott Ggyeleti rend szerint torténik.

Rendezvények esetén a szokasos nyitva tartasi rendtdl vald eltérésrél a szllbket az
osztalyféndkok tajekoztatjak.

A tanuldk tanitasi id6 alatt csak a szul6k irasos kérelmére az osztalyfénok
engedélyével hagyhatjak el az iskolat.

Belépés és benntartdzkodas rendje

Az iskolankba jaré tanuldk az iskola nyitvatartasi ideje alatt tartézkodhatnak az
intézmény teriletén, a tanitasiidé  utan csak kulén engedéllyel vagy szervezett
foglalkozas  keretében lehetnek az éplletben.

Az alkalmazottak barmikor az intézmény teriletén tartézkodhatnak.

Az igazgatonak vagy az adott programért felelés pedagogusoknak az iskola
nyitvatartasi ideje alatt (amig a gyermekek foglalkozason vesznek részt) az iskola
éplletében kell tartdzkodni. A benntartézkodas rendjét az iskola munkatervében
rogzitjilk. Amennyiben az intézményvezetd igazgatd vagy a programvezeté kozul
rendkivili és halaszthatatlan ok miatt egyikik sem tud az iskolaban tartézkodni, az
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esetleges szukséges intézkedések megtételére a nevelGtestllet egyik tagjat kell
megbizni. A megbizast a dolgozdk tudomasara kell hozni.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban allo tanulok intézmeényben
valé benntartdézkodasi rendje

A szlnetek rendjét a Hazirend szabalyozza.

A tanitasi id6 végeztével 12:30 orakor (legkésdbb 13:00 érakor) hagyjak el az iskola
épuletét.

Nevel6i fellgyelet nélkiil az iskola éplletében — sem a folyosén, sem egyéb mas
helyiségekben — vagy az udvaron tanulé nem tartézkodhat.

Az alkalmazottak intézményben valo benntartozkodasi rendje

A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottainak az intézményben vald
benntartézkodasi rendjét foglalkoztatasuk mértékének aranyaban a munkakdri
leirdasukban foglalt feladataik jellege hatarozza meg.

A pedagdgusok munkaidejuk kotott részét az iskolavezetés altal meghatarozottak
szerint az intézményben, illetve az intézményen kivili foglalkozasok helyszinén
kotelesek tolteni.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét a nevelé a tanulokkal valé kdzvetlen
foglalkozasok megtartasaval tolti az igazgatd altal a munkakoéri leiras fliggelékében
meghatarozott id6keretben, a tantargyfelosztas alapjan az 6rarendben részletesen
megjeldltek (foglalkozas/tandra helye, pontos id8beosztasa stb.) szerint.

Ettdl eltérni kizardlag az igazgato elézetes engedélyével lehet.

A pedagogus kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem koététt részében a
nevelé-oktatd tevékenységgel 6sszefiiggd, elsésorban pedagdgiai, innovativ
megbeszélésekkel, 6rai felkészlléssel, adminisztrativ teenddkkel 06sszefliiggd
feladatokat, valamint eseti helyettesitést és a tanuldk Ggyeletét latja el.

Az intézmény nevelb-oktatdé munkat kdzvetlendl segité és egyéb alkalmazottai, ha
a munkakdrhoz tartozo feladatuk ellatdsa masként nem teljesithetd, koételesek
telies munkaidejiket a munkakoéri leirasban foglaltaknak megfeleléen, az igazgaté
utasitasa szerint az intézményben illetve az intézményhez tartozoé meghatarozott
terileten tolteni. Ha a munkakorikhoz tartozo feladatuk ellatdasa a munkahelyen
kivili tartozkodast ~ szikségessé teszi, ennek tényét és az intézményen kivl valé
tartozkodas varhato idejét az igazgatdnak elézetesen be kell jelentenilk.

Az intézmény alkalmazottai benntartézkodasuk tényét jelenléti iven rendszeresen
kotelesek vezetni.

A vezets intézményben vald benntartozkodas rendje

Az igazgato tavollétében az iskola pedagogusai kézil irasos meghatalmazas alapjan biz
meg érdemi intézkedésre jogosult alkalmazottat. A vezetdi feladatokkal megbizott
alkalmazott felel6ssége, intézkedési jogkére az intézmény mikddésével, a tanuldk
biztonsaganak megdvasaval 6sszefliggd azonnali dontést igénylé ligyekre terjed ki.
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A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézmeénnyel

Az iskolaval tanul6i vagy munkajogi jogviszonyban nem all6 kiskoru vagy feln6tt
személy csak el6zetes megbeszélés alapjan, a megbeszélt idépontban és
idétartamban tartozkodhat az iskola épuletében.

Az iskola vezetdjének és pedagodgusainak fogaddidejét, valamint a szuléi
értekezletek rendjét a szul6i értekezleteken nyilvanossagra kell hozni, és meg kell
jeleniteni az iskola honlapjan.

A szul6k gyermekeiket az iskolaba, tanterembe kisérhetik.

Az iskola altal szervezett rendezvényeken vald részvételre a rendezvény jellegétdl
fliggbéen meghivott személyek jogosultak.

Az iskolaban és az iskolan kivili rendezvényeken illetéktelen személyek nem
tartézkodhatnak. Amennyiben figyelmeztetés ellenére sem hagyjak el az iskola illetve
az iskolai rendezvény helyszinét, az intézmény vezetése nyomban értesiti az eljarni
illetékes hatésagot.

Az egyeb foglalkozasok célja, szervezeti formai, id6keretei

Az intézményben tanitasi id6 alatt a tanulok érdeklédése, igényei, szlkségletei,
valamint az intézmény lehetéségeinek figyelembevételével a kotelez6 foglalkozason
kivuli egyedi vagy rendszeres egyéb foglalkozasok szervezhetdk.

Az intézményben - igény szerint — a tanitasi idén kivul is szervezhetdk
foglalkozasok. Ezeknek a foglalkozasoknak a célja, hogy helyben biztositsunk
a tanuléknak a szabadidé eltéltésére alkalmas foglalkozasokat (pl.

sportfoglalkozasok, néptanc, stb.) A foglalkozasokat kulsés, felnétt szakemberek
vezetik, az erre kijeldlt belsé kapcsolattartoval egyeztetett médon.

A foglalkozasokon az alkalmazott moddszerekért, az eszkdzOk biztonsagos
hasznalataért és egyéb szabalyok, biztonsagi eléirasok betartasaért a foglalkozast
tarto felnétt a  felelbs.

A foglalkozas megszervezését kezdeményezheti tanuld, szilé, vagy a foglalkozast
tart6 maga. Az uUgyeleti idén tal nyuld foglalkozasok esetében a gyermekek
fellgyeletérdl a foglalkozasvezetd koteles gondoskodni.
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Az unnepélyek, megemléekezések rendje, a
hagyomanyok apolasa

Az iskolai Unnepségek, megemlékezések az éves munkaterv és havi feladatterv
eseménynaptara alapjan kerlilnek megrendezésre.

Unnepélyek

- tanévnyitd az évinditd projekt zarasakent,
- marcius 15-i Unnepély,
- tanévzaro Unnepély.

A kovetkez6 nemzeti Unnepekhez kapcsoldoddé megemlékezéseket tartjuk osztalykeretben
(az osztalyfénok és/vagy a torténelmet tanité pedagdgus szervezésében):

- oktéber 6. Aradi vértanuk napja,

- oktéber 23.,

- november 13. Magyar nyelv napja,

- januar 21. Magyar kultura napja,

- februar 25. Kommunista és egyéb diktaturak aldozatainak emléknapja,
- aprilis 11. Magyar koltészet napja,

- aprilis 16. Holokauszt aldozatainak emléknapja,

- junius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja,

aktualis évfordulokrol torténd megemlékezés.

Iskolai Gnnepeink

Evkor-mesék, Szt.Mihaly-nap, Szt.Marton-nap, Szt.Miklés nap, Karacsony, Farsang, Husvét,
Plnkosd, Szt.Janos-nap.
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Az alkalmazottak munkarendije

A koéznevelésben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés fébb
szakmai szabalyait a kdznevelés agazati torvénye rogziti.

A pedagdégus munkakoéri feladatait a munkajogviszonyra vonatkozé szabalyoknak, az egyéb
szakmai szabalyoknak és szokasoknak, valamint a munkaltaté utasitasainak megfeleléen, a
kozérdek figyelembevételével latja el. Az intézmény zavartalan miikédése érdekében az
alkalmazottak munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az intézményvezet6 allapitja meg.

Az iskola alkalmazottainak munkarendjére vonatkozé részletes feladatokat egyéni
munkakori leirasok tartalmazzak.

A pedagogusok munkarendije

Az intézményben dolgoz6 pedagoégusok munkaideje kotott és kotetlen munkaiddbdl all. A
kotott munkaidd nevelési-oktatasi feladatokkal lekotott és nevelési-oktatasi feladatokkal le
nem kotétt munkaidd-részekbdl all, amelynek tartalmat az iskola igazgatoja hatarozza meg
az egyedi munkakdri leiras fuggelékében rogzitettek szerint.

A tanulokkal valo kozvetlen foglalkozasok tartalmat a tantargyfelosztas — és az annak
alapjan készitett — érarend hatarozza meg.

A pedagogusok napi munkarendjét, ezen belll a felligyeleti és a helyettesitési rendet az
igazgato allapitja meg.

A tényleges napi munkabeosztasok dsszeallitasanal figyelembe kell venni a tanérakra és az
egyéb foglalkozasokra elkészitett 6ra- és foglalkozasi rendet, valamint az Ggyeleti beosztast.
Alapelv a pedagogusok egyenletes terhelése.

A pedagogus koteles 15 perccel a tanitasi, és 5 perccel Ugyeleti beosztasa el6tt a
munkahelyén megjelenni.

A pedagdégus a munkabdl valé rendkivlli tavolmaradasat, tovabba annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7 6ra 30 percig vagy az els6 foglalkozasanak
kezdetét megel6zben legalabb 30 perccel koteles bejelenteni az igazgatonak, hogy a
helyettesitésrdl intézkedhessen. Egyéb esetben a pedagdégus az igazgatotdl kérhet
engedélyt a tandra illetve a foglalkozas elhagyasara.

A tanmenettdl eltérd tartalmu foglalkozas megtartasat, a tanérak cseréjét az iskolavezet6
engedélyezheti.

A pedagbgus kérésére a munkajogi jogszabalyokban biztositott munkavégzés aldli
mentesuilés, szabadsag valamint munkaid-kedvezmény kiadasat az igazgatoé biztositja.

Valamennyi pedagogus koételes tanmeneteit és foglalkozasi terveit az igazgatonak eljuttatni,
illetve a tanari szobaban hozzaférhetévé tenni annak érdekében, hogy tavolmaradasa
esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti
elérehaladast.

A pedagdégusok szamara — a kotelez6 o6raszamon fellli — nevel6-oktatdé munkaval
Osszefugg6 rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az igazgato
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adja a pedagogusok javaslatainak meghallgatasa utan a ratermettség, a szakmai
felkészlltség mértéke, az egyenletes munkaterhelés elveinek figyelembevételével.

A pedagoégus felel az iskolan kivil szervezett programokon a tanuldk testi épségéért, a
megfeleld fegyelemért. Ha a rendezvény anyagi koltséggel is jar, a szUl6k felé koteles
elszamolni a befizetett 6sszeg felhasznalasardl a kifizetést hitelesen igazolé szamlakkal.

Ha a rendezvényen sulyos rendbontas vagy baleset torténik, koételes arrél értesiteni az
iskola igazgatojat és a szulbket, valamint szikség esetén koteles orvosi ellatasrol a
helyszinen gondoskodni.

A rendezvényen résztvevd tanuldk folyamatos feligyelete is a kisér§ pedagdgus
kotelessége.

A nevel6-oktatd munkat kozvetlenul segitd és az egyéb
munkakort betolté alkalmazottak munkarendje

A nem pedagégus munkakdrben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozd jogszabalyok
alapjan — az igazgato allapitja meg.

Az iskola neveld-oktaté munkajat kdzvetlenul segitdé alkalmazottai: iskolatitkar.

Iskolankban jelenleg nem alkalmazunk iskolatitkart. Az iskolatitkari teendéket az igazgaté
latja el.

Késbbbiekben, ha az iskolatitkar alkalmazasat szikségesnek latja a vezetéség, akkor a
toérvényes munkaidé és pihen6idd figyelembevételével az igazgaté — a munkaltatoi jogkérre
vonatkozé szabalyok szerint — rendelkezik a napi munkarendjének kialakitasarol, annak
esetleges megvaltoztatasarol és a munkavégzés aldli mentesitése, szabadsaga,
munkaidé-kedvezménye kiadasaral.

Az intézmény tanuldinak munkarendje

A hazirendben rogzitett intézményi rendszabalyok tartalmazzak a tanuldk jogait és
kotelességeit, azok érvényesulésének és teljesitésének modjait, valamint az iskola bels6
rendjének, életének részletes szabalyozasat.

A rendszabalyok betartdsa kotelez6, erre elsésorban minden tanulé sajat maga,
masodsorban a pedagogusok Ugyelnek. Az Ugyeleti rend megszervezése az igazgatd
feladata.

Az iskola helyiségeinek hasznaléi felelések

- aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,

- aziskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

- atilz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- aziskolai SZMSZ-ben és Hazirendben megfogalmazott eléirasok betartasaért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak a nevel6-oktat6 munkaval

Osszefliggésben, pedagogusi feligyelettel hasznalhatjak. Ez aldl csak az intézményvezetd
adhat felmentést.
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Az iskola épuletében az iskolai dolgozokon és tanulokon kivil csak a hivatalos ugyet intéz6k
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézmeényvezetétél engedélyt kaptak.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az intézményvezetd
engedélyével atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola épiletében tilos dohanyozni.
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A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

A pedagogusok a tanév kezdetéig, megadott szempontok alapjan, féléves tervet irnak.

A féléves tervet a Pedagogiai Miihely a tanév elején atbeszéli. A Pedagdégiai Mlhely Glésén
az osztalyfénokdk, a foglalkozasokat tartdé pedagoégusok aktiv részvételével tanév elején és
tanév végén beszamolnak az osztalyuk mikoédésérol.

A belsdé ellenérzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belsé ellendrzésével szemben tamasztott kdvetelmények azt szolgaljak, hogy
az ellen6rzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat.

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasztott alapvetd kdvetelmény, hogy az:

segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legésszer(ibb,
leggazdasagosabb ellatasat;

legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze;

tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell§ idében jelezze az
intézmény mikodése soran felmertld megalapozatlan vagy helytelennek minéstilé
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hianyossagokat,

segitse a vezetdi utasitasok veégrehatasat;

jaruljon hozza a hibak, a hianyossagok, a szabalytalansagok megel6zéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

A belsé ellenbrzést az igazgatoé végzi.

25



Flzes Tanyasuli Szervezeti miikbédési szabalyzat

A tanuloval szemben lefolytatasra kertl6 fegyelmi
eljaras szabalyai

Iskolank szemléletébdl adodik, hogy szikség esetén, a fegyelmi Ugyek végsé
megtargyalasa a Pedagdgiai Mihely elé kerul.

Fegyelmi eljarasra csak akkor keril sor, ha arra jogszabaly kételez, illetve ha a Pedagdgiai
Mulhely és az igazgaté egyulttesen kijelenti, hogy a szabalysértbvel az egyluttmikodés az
alapszabalyok betartasaval tovabb nem fenntarthato.
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A konyvtar mikodese
Az intézményben kényvtarat nem mikddtetlnk.

Az iskolai koényvtari feladatok ellatasara minden tanévben megallapodast kotink az
négradsapi  konyvtarral. Emellett a tanteremben elhelyezett konyvtari sarokban
kényvgyuUjteménnyel rendelkezink, amelyet a gyermekek, tanuldk, pedagdogusok és szilék
egyarant hasznalhatnak.

A koényvtari sarkot a tanulék az iskola nyitvatartasi ideje alatt folyamatosan hasznalhatjak.
Kivételt képeznek ez alol azok az id6szakok, amikor azon a részen foglalkozas zajlik.

A konyvtari sarok a foglalkozasok ideje alatt koényvtari o6rak megtartasara vagy
csoportbontasok helyszinéll hasznalhato.

A szlnetekben, Ugyeleti id6 alatt a kdnyvtarsarokban csak olvasni, illetve csendben dolgozni
szabad.

A konyvek kolcsonzésének szabalyai
Kdnyveink a tanuldk mellett a pedagdgusok és a szilék szamara is kdlcsondzhetbek.
Az intézményen belll — olvasas esetén — a kdlcsdnzést nem kell irasban is rogziteni.

Ha a tanul6 otthoni olvasasra szeretné a kényvet kikdlcsdndzni, kdteles a nevét, a kdnyv
irojat és cimét, a kikdlcsbnzés idépontjat, és a visszahozatal varhat6 idépontjat az erre
rendszeresitett fuzetbe feljegyezni. Amikor az adott konyvet visszahozza, a visszahozas
datumat is be kell irnia a flizetbe. A flizet meglétérdl, illetve annak tartalmanak kovetésérél a
tantargyfelosztasban kijel6lt pedagdégus gondoskodik.

Ha a tankényv kdlcsdnzése soran a kdnyv a szokasos hasznalatot meghaladé mértéken tul
sérul, a tankdnyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a kiskoru tanul6 szildje az okozott karért
kartéritési felel6sséggel tartozik.

Azokat a tankdnyveket, amelyeket a kolcsbnzés lejartakor a tanuldé nem tud
visszaszolgaltatni (elveszett vagy hasznalhatatlanna valt), a szilé koteles potolni.
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Tankonyvrendelés, tankonyvellatas és
tankonyvtamogatas iskolai szabalyai

Az iskolai tankdnyvrendelés elkészitésének helyi rendje

Iskolankban a tankdnyvellatasért az intézmény felelés, olyan formaban, hogy a
tankonyvforgalmazoval a tankonyvek forgalmazasara vonatkozo szerz6dést kot, és az
intézmény a tankonyveket a tankényvforgalmazotol értékesitésre atveszi.

Tankonyvfelel6s kijelolése

Az iskola tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a felelds.
Az igazgatdé minden tanévben januar 25-ig meghatarozza a kovetkezd tanév
tankdnyvellatasanak rendjét, amelyben kijeldli a tankonyv-értékesitésben kozrem(ikdédéd
személyt (tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyv-terjesztéssel kapcsolatos feladatok
ellatasaban. A feladatellatasban valo kdézremiikddés az iskolatitkar feladata (a munkakori
leiras szerint).

A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

Az iskolai tankdnyvfelelés minden év januar 10-ig felmérni, hogy hany tanulé kivan az
iskolatol — a kovetkez6 tanitasi évben — tankonyvet kdlcsondzni.

E felmérés soran irasban tdjékoztatja a szul6ket arrdl, hogy kik jogosultak normativ
kedvezményre.

Az iskolaba belépd uj osztalyok tanuloi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig el kell
végezni. A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozo igényt ugy kell felmérni,
hogy azt kiskoru tanulé esetén a szil6 az igény-bejelentési hataridé elétt legalabb 15 nappal
megkapja. A hatarid6é jogveszt6, ha a szlld az értesités ellenére sem élt az igénybejelentés
jogaval.

Nem alkalmazhaté ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsag a megadott idépont eltelte utan
allt be.

A tankonyvfelelés a felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanulénak kell biztositania
normativ kedvezményt, illetve hany tanulé igényel és milyen tankényvtamogatast a normativ
kedvezményen tul.

Az adatokat irasos formaban januar 10-ig ismerteti az intézmény vezetdjével.

A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény kérébe nem tartozé tovabbi
kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igénylélapon kell benyujtani.

A normativ kedvezményre valé jogosultsagot igazolo iratot legkésébb az igényl6lap
benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatas tényét a tankonyvfelelds ravezeti az
igényldlapra, amelyet alairasaval igazol. A normativ kedvezményre valé jogosultsag
igazolasa nélkdl normativ kedvezményen alapuld tanuléi tankdnyvtamogatas nem adhato.
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Az iskola a honlapjan elhelyezett hirdetményben teszi k6zzé a normativ kedvezményen tuli
tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazolasanak formajat és az
igénylés elbiralasanak elveit.

A normativ kedvezményeken tuli tdmogatasnal elényben kell részesiteni azt, akinek a
csaladjaban az egy fére jutd jovedelem dsszege nem haladja meg a legkisebb munkabér
(minimalbér) masfélszeresét.

A normativ kedvezményen tuli tdmogatas a szuldé irasos kérésére, a tanuldé szocialis
helyzetének és tanulmanyi eredményeinek figyelembe vételével adhato.

A tankonyvtamogatas médjanak meghatarozasa

A normativ kedvezmeény igénylésérdl készult felmérés eredményérdl az igazgatdé minden év
januar 30-ig tajékoztatja a nevelGtestlletet, a szil6i szervezetet és a diagkonkormanyzatot.

A tankonyvrendelés elkészitése

A tankdényvfelel6s minden év februar 28-ig elkésziti a tankdnyvrendelést, majd alairatja az
intézmény igazgatojaval. A tankonyvrendelésnél az iskolaba lépd Uj osztalyok tanuldinak
varhato, becsiilt Iétszamat is figyelembe kell venni.

A tankdnyvrendelést ugy kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtamogatas, a tankényvkoélcsénzés
és az iskola minden raszorul6 tanuléja részére biztositsa a tankdnyvhoz valé hozzajutas
lehetbségét.

A tankdnyvrendelés hataridejét jogszabaly hatarozza meg.
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Intézmeényi vedo, ovo elbirasok
Az intézmény minden dolgozdja, tanuldja felelés

- akozdsségi tulajdon védelméért, a felszereltség allaganak megbrzéséért,

- azintézmény rendjének, tisztasaganak meglrzéséeért,

- az energiaval és az oktatashoz szilkséges anyagokkal val6 takarékoskodasért,
- atlz-, baleset- és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az intézményi védd és 6vo szabalyok betartasat a szUl6ktdl is elvarjuk.

Az intézmény biztonsagos mikodeését garantald szabalyok

Az intézmény szabalyairdl minden tanuld és szuld tajékoztatast kap. Elvarjuk, hogy azokat
betartsak.

Szabalyszegés esetén mindenkinek, aki az iskolaban jelen van, joga van a szabalysért6t
figyelmeztetni.

A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai

Az intézmény helyiségeinek, szaktantermeinek haszndlati rendjérél a Hazirend részletesen
rendelkezik.

Az intézmény berendezéseire, felszereléseire vonatkozo
rendszabalyok

A szakmai felszerelések, a szemléltet6 eszkdzok, szemléltetéshez felhasznalt anyagok
megrendeléséhez, beszerzéséhez az igazgatd ad engedélyt. A tanitashoz hasznalt
szemléltetd eszkdzok, anyagok, médiak foglalkozason vald biztonsagos felhasznalasanak
biztositasa a pedagogus feladata.

Barmely rendkivuli esemény esetén szukséges teendbk

Az iskola mikoédésében rendkivili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a nevel6 és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve
az iskola tanuléinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
éplletét, felszerelését veszélyezteti.

A rendkivili eseményrél tudomast szerzd dolgozo koételes az intézmeény terlletén a riasztast
beinditani. A riadét zajkeltéssel, csengetéssel kell jelezni, vagy kolompokat kell hasznalni.

Rendkivili esemény esetén az intézmény vezetbje — tavolléte esetén helyettesitéi —
gondoskodnak a Rend6rség és/vagy az illetékes szervek azonnali értesitésérél és —
felel6sok kijeldlésével — a tanuldk gyors, szakszer( és biztonsagos elhelyezésérél a Munka-,
Tlz- és Balesetvédelmi Szabalyzatnak megfeleléen.

Az épllet elhagyasa a jelzétablak utasitasa szerint torténik.

Az épllet kilritését a Munka- és Tlzvédelmi feladattervben leirtak szerint évente legalabb
egy alkalommal gyakorolni kell.
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Amennyiben erre szikség van, rendkivuli esemény miatt az igazgato rendkivuli tanitasi
szunetet rendelhet el.
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Az egészsegugyi fellgyelet és ellatas rendje

A rendszeres egészségugyi fellgyelet és ellatas rendje

A tanuldknak joga, hogy rendszeres egészséglgyi felligyeletben és ellatasban
részesuljenek.

Intézménylnkben az egészségugyi ellatas az iskolaorvos és a véddénd egyittes
szolgaltatasabal all.

- Az iskolaorvos munkajanak Utemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az
intézmény igazgatdjaval.

- A jogszabalyokban el6irtaknak megfeleléen ellenérzi, szliri a gyermekek/tanulok
egészseglgyi allapotat az éves munkarendjében megjeldlt idépontokban.

- Az osztalyok szlrését kovetben konzultal az osztalyfénokkel és a testnevelbkkel,
konzultal tapasztalatairél, felhivja figyelmiket a tanuldéknal tapasztalt
rendellenességekre.

- Elvégzi a szikséges védboltasok beadasat.

- Gondoskodik a gyermekek/tanuldk egészségugyi allapotarél tanuskodé
dokumentumok vezetésérol, a védono kozremikodésével rendszeresen ellenérzi,
hogy a tanuldk a szilkséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek.

- Aszikséges vizsgalatokra beutalét biztosit.

Az egészségugyi ellatas rendje az iskolaorvos és a védbénd szervezésében, iranyitasaval
zajlik. A védéné elbre jelzi az iskolatitkarnak a vizsgalatok idépontjat, formajat, az ellatas
milyenségét, az érintettek korét. Az iskolatitkar errél tajékoztatja az osztalyfénokoket.

Védoboltasok, szlrések, illetve kbozegészséglgyi és jarvanylgyi vizsgalatok elétt az
osztalyfénokok értesitik a kiskoru tanulok szileit.

Védboltasok beadasa el6tt — kiskoru tanuld esetén — a szild irasbeli hozzajarulasa
szilkséges. Kiskoru tanuld véddoltast vagy vizsgalatot csak a szulé altal alairt nyilatkozattal
tagadhat meg. Ha a szlil6 nem adja meg a hozzajarulasat a véddoltashoz, vagy a
vizsgalathoz, akkor iskolank az osztalyféndk segitségével felszdlitia a szllét, hogy vigye el
gyermekét orvosi szlrévizsgalatra. Ezen kivll a tanulok tanévenként egy alkalommal
szervezett fogorvosi rendelésen vesznek részt, ennek megszervezése az iskolatitkar
feladata.

A tanuldk egeszséget veszélyeztetd helyzetek kezelésének
eljarasrendije, tlz- és balesetvédelmi intézkedések

A tanulok szamara minden tanév elsd napjan az osztalyfénok tliz- és balesetvédelmi
tajékoztatét tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiknek megfeleld szinten — felhivja
a figyelmiket a veszélyforrasok kikliszdbolésére.

A tajékoztatd soran szoélni kell az iskola kbzvetlen kérnyékének kozlekedési rendjérél, annak
veszélyeirdl is.

Baleset- és munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak esetén,
amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetésége all fenn. llyen
tantargyak példaul a technika és a testnevelés. Az oktatas megtorténtét az osztalynapléban
dokumentalni kell.
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Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari felugyelet mellett hasznalhatjak.

Kulon baleset- és munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a diakok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd6 korulmények kozott végeznek valamilyen
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzeés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast
vezetd pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni. A tanuldbalesetek bejelentése
tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezd.

Az a pedagogus, aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kdvet el.

A balesetek jegyz6kdnyvezését, nyilvantartasat és az illetékes kormanyhivatalnak térténé
megkildését az igazgato altal megbizott munkavédelmi felelés végzi.

Az intézmény alkalmazottainak feladatai a tanuld- és
gyermekbalesetek megel6zésében és baleset esetén

A pedagoégusok feladata, hogy a balesetvédelmi elGirasok ismertetésénél felhivjak a tanuldk
és gyerekek figyelmét a hasznalt termek, terlletek, eszkdzdk veszélyeire, hasznalati
rendjére. Minden alkalmazott feladata, hogy az intézményi szabalyok megszegése esetén a
szabalysértéket figyelmeztesse.

Valamennyi tanulénak rendelkeznie kell az alapvet6 tlz- és balesetvédelmi ismerettel.
Ezeket az oktatasokat minden tanév elején az osztalyfénokdk végzik el. Az oktatas
megtorténtérél a napldba bejegyzés kerll, amelyben az oktatdas anyagat megjeldli az
oktatast végzd személy, és alairasaval igazolja.

Az intézmény a tanulok/gyermekek szamara minden tanév elején tlz-, baleset-, és
munkavédelmi tajékoztatot tart, évente egyszer az intézmeény tertletén tlzriado prébat
szervez.

Kidlon tajékoztatni kell a tanuldkat/gyermekeket minden olyan esetben, amikor a
megszokottol eltérd koriimények kozott végeznek tevékenyseéget (pl.: kirandulas).

Baleset esetén a kdzvetlen veszély elharitasa utan az intézmény titkarsaga, illetve vezetbje
koteles a mentbket, esetlegesen a tlizoltokat értesiteni. Stirg6s esetben a balesetrdl el6szor
értesuld feln6tt alkalmazott koteles intézkedni. A balesetekrdl a jogszabalyokban elGirt
jegyz6kodnyveket fel kell venni, annak egy példanyat az iskola titkarsaga 6rzi.

A gyors és kénnyen elérhetd els6segélynyujtas érdekében 1 db felszerelt elsésegélynyuijtd
lada talalhaté az intézményben (tanari szoba). A tanari szobaban, és a bejaratnal a
segélyhivdé szamok megtalalhaték.

Minden tanulébalesetet kovetéen meg kell tenni a szlikséges intézkedést a hasonld esetek
megel6zésére.
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Elektronikus uton el6allitott, hitelesitett tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Elektronikus uton elallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végz6 személy koteles
papiralapu formaban is el6allitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgaté utasitasa szerinti gyakorisaggal — papir alapon
is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetéen

el kell latni az igazgaté eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzéjével,

az iraton fel kell tuntetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valé utalast:
selektronikus nyomtatvany”,

fel kell tintetni az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat

a vonatkozé jogszabadlyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgaté felel, valamint a hitelesitésrél az igazgaténak kell
gondoskodnia.
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A Koznevelés Informacios Rendszerében

eldallitott dokumentumrendszer kezelése

A koOznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelési Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi elirasoknak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény
igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlenul ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa;

- az oktdber 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya;
- az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista;

- az alkalmazott pedagogusokra, éraadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések;
- tanulébalesetek bejelentésére vonatoz6 adatkézlések;

- atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések.

Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az adatvesztés elkerilése végett egy
biztonsagos felhd alapu tarhelyen taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az igazgato altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar férhet hozza.)
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Vagyoni jogok atrunhazasakor a tanulot megillet6
dijazas megallapitasanak szabalyai

A tanuldk altal az iskolai id6 alatt eléallitott termékek, dolgok, alkotasok az alkoté tanuldk
tulajdonat képezik, ezért ezekért dijazasban nem részesiinek.
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Az intézményben mikodo egyeztetd forumok
nyilatkozatai

A Fiizes Tanyasuli Altalanos Iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a mai napon
intézményvezetbi jogkéréomben jovahagyom.

Nogradsap, 2022. ................ ho ..... nap

igazgato

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az Fiizes Tanyasuli Altalanos Iskola nevelétestiilete
a mai napon megtartott nevel6testileti értekezletén elfogadta.

Négradsap, 2022. ................ ho ..... nap

nevelbtestilet képviselbje

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a Filizes Tanyasuli Altalanos Iskola tanuléinak
kéz6ssége a mai napon tartott lésén megtargyalta és a benne foglaltakkal egyetértett.

Nogradsap, 2022. ................ ho ..... nap

tanuldkdzosseg képviseldje
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A Szervezeti és Mlikddési Szabalyzatot a Flizes Tanyasuli Altalanos Iskola sziil6i kézéssége
a mai napon megtartott Glésén megtargyalta és a benne foglaltakkal egyetértett.

Négradsap, 2022. ................ ho ..... nap

szUl6i kozbsség képviseldje

A Flzes Tanyasuli Altalanos Iskola Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat, amelyet az
intézmény nevelbtestlilete elfogadott és az intézmény vezetdje jovahagyott, a mai napon a
fenntartd képvisel6jeként jovahagyom.

Nogradsap, 2022. ................ ho ..... nap

fenntart6 képviseldje
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SZMSZ melléklet

1.sz. melléklet - Adatkezelési Szabalyzat

A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakban kdznevelési torvény) 41-44
§-anak megfeleléen:

Az Intézmény koételes a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni, a kdznevelés
informacidés rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgydijtési
program keretében el6irt adatokat szolgaltatni.

Az intézmény nyilvantartasa
Az intézmény nyilvantartja

1. a pedagdégusok oktatasi azonositdé szamat, pedagdgusigazolvanyanak szamat, a
jogviszonya idétartamat és heti munkaidejének mértékét;

2. az oOraado tanarok nevét, szuletési helyét, idejét, nemét, allampolgarsagat, nem
magyar allampolgar esetén a Magyarorszag tertletén valo tartézkodas jogcimét és a
tartozkodasra jogosité okirat megnevezését, szamat, lakéhelyét, tartézkodasi helyét,
végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat, oktatasi azonositd
szamat;

3. a gyermek oktatasi azonositd szamat, nevét, szuletési helyét és idejét, nemét,
allampolgarsagat, lakohelyének, tartozkodasi helyének cimét, tarsadalombiztositasi
azonositdé jelét, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag terlletén vald
tartozkodas jogcimét és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat;

4. szildje, térvényes képviselbje neveét, lakdhelyét, tartézkodasi helyét, telefonszamat,
email cimét;

5. a szulé, a torvényes képvisel6 dnkéntes adatszolgéaltatdsa alapjan a gyermek, a
tanulé nemzetiségi hovatartozasara vonatkozé adatot;

6. annak a nevelési-oktatasi intézménynek a nevét, cimét, OM azonositéjat, amellyel a
gyermek, a tanulé évodai nevelési vagy tanuléi jogviszonyban, kollégiumi tagsagi
viszonyban all, valamint a gyermek, a tanulé altal igénybe vett pedagdgiai
szakszolgalati ellatas 18. § (2) bekezdés szerinti megnevezését is nyilvantartja.

Az Intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz
szukségesek. E célbdl azok az adatok kezelhet6k, amelyekbdl megallapithaté a jogosult
személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

Adattovabbitas szabalyai

A 2-3. pontban foglalt adatok — a személyes adatok védelmére vonatkozé célhoz kétottség
megtartdsaval - tovabbithaték a fenntarténak, a kifizetéhelynek, a birdsagnak,
rendérségnek, lgyészségnek, a kdzneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet vegzé
kbzigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellenérzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.
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Az alkalmazottak személyes adatait

Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és kotelezettségek
teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a kdznevelési tdrvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabdél, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz
kototten kezelhetik. A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany
kiallitasahoz szukséges valamennyi adat a KIR adatkezel6je, a pedagdgusigazolvany
elkészitésében kdzremikodbk részére tovabbithato.

A gyermek, tanulé személyes adatai
A gyermek, tanulé adatai kozul

- a neve, szlletési helye és ideje, lakdhelye, tartozkodasi helye, szll6je neve,
torvényes képviselbje neve, szuldje, torvényes képviselbje lakohelye, tartézkodasi
helye és telefonszama, a tanuld szildjével, térvényes képvisel6jével vald
kapcsolatfelvétel céljabdl, a jogviszonya fenndllasaval, a tankételezettség
teljesitésével 6sszefuggésben a fenntarto, birdsag, rendérség, Ugyészség, telepulési
onkormanyzat jegyzéje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére;

- a neve, szlletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, szil6je, térvényes képvisel6je neve, szllbje, torvényes képviselbje
lakéhelye, tartézkodasi helye és telefonszama, a tanulé- és gyermekbalesetre
vonatkozé adatok az egészségi allapotanak megallapitédsa céljabol az egészségugyi,
iskola-egészségugyi feladatot ellatd intézménynek;

- a neve, szuletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, szilbje, toérvényes
képviselbje neve, szllbje, térvényes képviselbje lakdhelye, tartdozkodasi helye és
telefonszama a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok a
veszélyeztetettségének feltdrasa, megszuntetése céljabdl a csaladvédelemmel
foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel foglalkozé
szervezetnek, intézménynek, tovabbithaté.

A pedagdgust, a neveld és oktaté munkat kdzvetlenll segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozrem(ikddik a gyermek, tanulé feligyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrél a
gyermekkel, tanul6val, szulével valdé kapcsolattartdas soran szerzett tudomast. E
kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkul fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelbtestilet tagjainak egymas kézti, a tanuld
fejlédésével 6sszefuiggd megbeszelésre.

A gyermek és a kiskoru tanulé sziléjével minden, a gyermekével Osszefliggd adat
kozoélhetd, kivéve, ha az adat kdzlése sulyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy
erkdlcsi fejlédését. A pedagogus, a neveld és oktatd munkat kdzvetlenll segitd alkalmazott
az Intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskoru tanulé — mas vagy sajat magatartasa
miatt — sulyos veszélyhelyzetbe kerllhet vagy kerult. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébkeént rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem szikséges.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idét. Az Onkéntes
adatszolgaltatasra vonatkozo szul6i engedélyt az elévilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

40



Flzes Tanyasuli Szervezeti miikbédési szabalyzat

Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott —
az altala meghatalmazott vezeté vagy mas alkalmazott jogosult. A fent felsorolt adatok
statisztikai célra felhasznalhatdk, és statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra
alkalmatlan médon atadhaték.

Koznevelési Informacios Rendszer (KIR)

A KIR kdzponti nyilvantartas keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges
fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuléi adatokat tartalmazza.

A KIR keretében folyd adatkezelés tekintetében az adatkezel6 a hivatal.

Az Intézmény adatokat szolgaltat a KIR-be.

A KIR adatkezel6je oktatasi azonositd szamot ad ki annak,

akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,

akit neveld és oktatdé munkat kdzvetlenll segité munkakérben alkalmaznak,

akit pedagodgiai el6ado vagy pedagdgiai szakérté munkakdrben alkalmaznak,

akit draadéként foglalkoztatnak

aki pedagogiai szakszolgalati ellatdsban részesul és nincs jogviszonya
nevelési-oktatasi intézménnyel.

Alkalmazotti nyilvantartas

Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet. Az alkalmazotti nyilvantartas
tartalmazza az alkalmazott

a)
b)
c)
d)

e)
f)
9)
h)
i)
j)
k)
1)

nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

sziletési helyét és idejét,

oktatasi azonosité szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

végzettségére és szakképzettségére vonatkozoé adatokat: fels6oktatasi intézmény
nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagogus szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

munkakére megnevezéset,

munkaltatéja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

vezetdi beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének idétartamat.

Oraad6 esetében munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell
megadni.
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Pedagodgus szakmai adatai

A pedagoégus elémenetelével, pedagdgiai-szakmai ellendrzésével,
pedagogus-tovabbképzési kdtelezettségenek teljesitésével kapcsolatos adatok kézul:

a) a szakmai gyakorlat idejét,

b) esetleges akadémiai tagsagat,

c) munkaid6é-kedvezményének tényeét,

d) mindsit6 vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerz6désben rogzitett
hataridejét,

e) minGsité vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténé jelentkezésének id6pontjat, a
mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras idépontjat és eredményét

f) az alkalmazottat érint6 pedagdgiai-szakmai ellenérzés idépontjat,

g) munkakére megnevezését,

h) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositéjat,

i) munkavégzésének helyét,

i) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

k) vezetdi beosztasat,

I) besorolasat,

m) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

n) munkaidejének mértéekét,

0) tartds tavollétének idétartamat.

Oraadd esetében munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell
megadni.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kivll — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolddéd juttatasok jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabdl
tovabbithaté, a szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellenbérzésére
hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idbészerliségének
biztositasa, valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében
azonositas céljabdl a személyi adat- és lakcimnyilvantarté szerv részére. A KIR-ben adatot
az érintett foglalkoztatdasanak megsziinésére vonatkozoé bejelentéstél szamitott tiz évig lehet
kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

A KIR adatkezel6je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkuldi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kdzponti szervének. A sikeres azonositast kovetéen a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kdzponti szerve kapcsolati kédot képez, amelyet azonositas céljabdl
megkuld a KIR adatkezel6jének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kédon
értesiti a KIR adatkezeldjét. A KIR adatkezel6je a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kbznevelési intézmény egyidejld értesitésével hivatalbdl vezeti at.
A tarsadalombiztositasi azonositd jel bejegyzésére iranyulé kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonosité jel hitelességét a KIR adatkezel6je az orszagos
egészsegbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a
személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozé rendelkezéseket kell alkalmazni.
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2.sz melléklet Munkakori leiras mintak

A pedagogus munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

Jelen munkakoéri leiras a Flizes Tanyasuli Altalanos Iskolaban alkalmazott pedagégus
munkakort ellaté dolgozdira érvényes feladatokat, kotelezettségeket és jogokat rogziti.

A pedagoégus feladatai altalaban:

1.

A pedagogus felel6sséggel és onalldan a tanuldk oktatasa és nevelése érdekében
végzi munkajat. Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Nemzeti
Koznevelési Torvény, annak végrehajtasi utasitasai, az iskolai munkaterv, a
nevelbtestilet hatarozatai, tovabba az igazgatd, illetbleg a felettes szerveknek az
igazgatd utjan adott utmutatasai és jelen munkakdri leiras alkotjak. Nevel&-oktato
munkajat egységes elvek alapjan, médszereinek szabad megvalasztasaval végzi.
A pedagdgus alaptevékenysége azokat a tanorai és tanoran kivili teendéket foglalja
magaban, amelyek az intézmény rendeltetése szerint nevel6-oktatd munkabdl az
egyes munkakoérdknek (tanitd, tanar, napkdzis nevel§) megfeleléen minden nevelére
kotelez6en vonatkozik. (Id. munkaid6re vonatkozo szabalyok)
Kozremlkodik az iskolak6zésség kialakitasaban és fejlesztésében. Alkotd mdodon
részt vallal:
- Anevel6 testllet Ujszer( torekvéseibdl, a kozds vallalasok teljesitésebdl;
- Az Unnepélyek és megemlékezések rendezésébdl, az iskola
hagyomanyainak apolasabdl;
- A tanulék folyamatos felzarkéztatasabol, a tehetséggondozast szolgald
feladatokbdl;
- Apalyavalasztasi feladatokbdl, a gyermekvédelmi tevékenységbdl;
- Atanulok foglalkoztatasanak tervezésébdl, szervezésébdl;
- A didkdnkormanyzat kialakitasabodl, az iskolai élet demokratizmusanak
fejlesztésébdl.
Tanitasi éran minéségi munkat végez (felkészllés, szervezés, ellenbrzés, értekelés).
Részt vesz a beiskolazasi tervben elfogadott tovabbképzéseken, a munkakdzdsségi
munkaban.
Részt vesz a nevel6 munkaval 6sszefliggd megbeszéléseken, értekezleteken.
Elvégez egyes adminisztrativ és szervezési feladatokat, melyeket az intézmény
nevelé-oktatd munkaja tesz szikségesse, illetve az érvényben lév6 jogszabalyok
el6éirnak.
Nevel6-oktaté munkajat tervszeriien végzi. A tanmenet, illetve az alsé tagozaton
Projektterv alapjan dolgozik. Ha az alapdokumentumok nem valtoznak, a bevalt
tanmenetet folyamatos kiegészitéssel - tobb éven at - hasznalhatja. Sajat
tervdokumentaciéval minden pedagdégusnak rendelkeznie kell, melyet ellenérzéskor
kérésre be kell mutatni.
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9. A tanuldk eldmenetelérdl, fejlédésérdl rendszeresen (legalabb havonta) tajékozédik
mind irasbeli, mind szdébeli médon. Az irasbeli dolgozatokat, felméré és témazard
feladatlapokat legkés6bb 10 munkanapon belul kijavitia. A felméré dolgozatok
megiratasat elére jelzi a diakoknak. A hazi feladatokat ellenérzi, javitja, vagy a
tanuldkkal javittatja, és vellk egytitt értékeli. Az als6 tagozaton az irasgyakorlatokat
a kovetkez6 orara javitja.

10. Részt vesz az iskola Unnepségein, rendezvényein, 6nalléan szllbi értekezleteket,
fogaddérat tart.

11. Az iskola igazgatéja a pedagogus alapfeladatok ellatasa mellett szikség szerint
megbizhatja a pedagogust az iskola eredményes miikddéséhez elengedhetetlendl
szilkséges egyéb feladatokkal. Pl.:

- Vezetbk esetében a hataskorikbe rendelt terllet kdzvetlen pedagdgiai,
szakmai irdnyitasa és ellendrzése. (Munkak6zosség vezetd,
diakbnkormanyzat vezetdje)

- Egyes, 6raszammal is kifejezhetd feladatok (pl.: korrepetalas, helyettesités,
énekkar vezetése, szakkorok, tanulmanyi kirandulas, tanulo kiséret, tgyelet)

- Osztalyvezet6i, osztalyfénoki munka

- Versenyekre valo felkészités

- Szertarakeért a felel6sség vallalasa (fejlesztés, rendezés, selejtezés)

- Konyvtari munka, Gyermekvédelmi felelds, Tankdnyvfelelés megbizasok.

- Palyazatok megirasaban val6 aktiv kdzrem(kddés

- Rendezvények szervezése

A pedagoégus kotelességei

A pedagogus alapvetd feladatainak elvégzésével kapcsolatban az alabbi koételességei
vannak:

1. Kisérje figyelemmel és segitse el6 a tanulok fejlédését.

2. A szll6ket és a tanuldkat az 6ket érinté kérdésekrél rendszeresen tajekoztassa, a
szulét figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdévasa vagy fejlédésének
elésegitése érdekében intézkedést tart szikségesnek.

3. Aszll6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

4. Nevel6-oktato tevékenységében a tanitéas soran a tajékoztatast és az ismereteket
targyilagosan és tdbboldaluan nyuijtsa.

5. Agyermekek, tanulék emberi méltésagat és jogait tartsa tiszteletben.

6. Koteles megtartani a Magyarorszag Alaptorvényébe és az egyéb hatalyos
jogszabalyokba foglalt el6irasokat.

7. Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Mikddési Szabdlyzat, az egyéb
kapcsolodd szabalyzatok, valamint a munkakari leirasok el6irasait.

8. Végre kell hajtania az oktaté intézményben megnevezett fliggelmi felettesek
utasitasait.

9. Torekednie kell beosztasaban feladatai végrehajtdasa soran a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tennilk az oktato-nevel6 munka eredményes
végzéseére.
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10.

Munkaja soran harmonikus, korrekt egyuttmikodésre kell torekednie az intézmény
mas dolgozoival.

11. Koteles meg6brizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a
hivatalosnak mindésitett titkot.

12. Jelenléti iv és havi munkaidd elszamolasanak kitdltése.

13. Tantermekben, szertarban, konyvtarban, tornateremben a rend biztositasa, a
leltarozasban valo részvétel.

14. A tanulé- és gyermekbalesetek megelézése a munkavédelmi és tlzvédelmi
szabalyzatban foglaltak alapjan. Baleset esetén a kotelezé dokumentumok kitdltése.

15. Felel6sséggel tartozik kirandulas vagy mas kézds program esetén a tanuldk
étkezéseének lemondasaért.

A pedagégus jogai

1. Megvalasztja a pedagdgiai program alapjan a tananyagot, a nevelés és tanitas
modszereit.

2. Megvalasztia a szakmai munkakdzosség véleményének meghallgatasaval az
alkalmazott taneszkdzdoket, tankdnyveket és tanulmanyi segédleteket.

3. lIranyitja és értékeli a tanulok munkajat.

4. Minésiti a tanuldk tudasat.

5. Hozzaférést kap a munkajahoz szikséges ismeretekhez.

6. A nevelGtestilet tagjaként részt vesz az iskola pedagogiai programjanak
tervezésében és értékelésében, gyakorolja a nevelbtestlilet tagjait megilletd jogokat.

7. Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben (az éves beiskolazasi terv
alapjan) val6 részvétel utjan gyarapitja, részt vegyen a pedagdgiai kisérletekben,
tudomanyos kutatbmunkaban.

8. Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis és orszagos kodzoktatassal foglalkozo testliletek munkajaban.

9. Személyét, mint a pedagdguskozdsseg tagjat megbecsilljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, nevelbi, oktatoi tevékenységét elismerjéek.

10. Bar az oktatasi intézményében vallasi, vilagnézeti kérdésekben semlegesnek kell
maradnia, joga hogy sajat vilagnézete, értékrendje szerint végezze oktatd, neveld
tevékenységét anélkil, hogy annak elfogadasara kényszeritené a tanulét.

11. A munkaltaté altal kiallitott okirat (mely kdzokirat) alapjan jogosult kedvezmények
igénybevételére. (Pedagdgus igazolvany)

12. Evenként, a NKTV-ben meghatarozott mértékii hozzajarulast vegyen igénybe

pedagodgiai szakirodalom megvasarlasahoz.

Az iskola sajatos, a PP-ban rogzitett oktatasi rendszeréhez kapcsolédé, pedagégusra
harulé feladatok

Az adott évfolyam tanitdja, vagy szaktanara, amelynek korében felel6s

1.

a csoportban lévé gyermekek egyéni kildnbségeket figyelembe vevd haladasaért:
- bemeneti szint felmérés (els6 osztaly elején és a mas iskolabdl érkezé
gyermekek felvétele esetén), elézetes tudasszint mérések elvégzése,
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- egyéni fejlesztési terv, differencialasi terv és szoveges értékeldk készitése a
PP-ban és az éves munkatervben meghatarozottak alapjan,
- a megfelel, egyénre és csoportra szabott tankdnyvek, munkafiizetek,
feladatlapok kivalasztasa, alkalmazasa,
- javaslat tétel az esetleges kilon fejlesztésre, ennek figyelemmel kisérése,
konzultaciok a fejlesztést végzd pedagogussal.
az adott évfolyam tantervének, tanmenetének projektek lancolatan keresztil térténd
elsajatittatasdért az alsé tagozaton, projektek tervezéséért és szervezéséért a
szaktargy témainak és kovetelményeinek megfeleléen a felsé tagozaton, ennek
keretében
- atanmenet nyomon kovetése,
- projekttervek készitése és azok megvalosulasanak értékelése,
- a kompetencialapi programcsomagok alkalmazasa a nevelbtestileti
hatarozatok és a PP alapjan.
a rabizott csoport k6z0sségének fejlesztéséért az alabbiak szerint:
- a személykdzpontu, batorité nevelés elveinek megfeleld banasmaod
alkalmazasa
- beszélgetd korok tartasa
- szerz8déskotés a kildonbdzb csoportszabalyokra és feladatokra
- a helyi tantervben az osztalyfénoki munkara vonatkozé tananyag modularis
és rugalmas alkalmazasa
a gyermekek szulleivel tartandd partneri kapcsolat kialakitasaért:
- csaladlatogatasok szervezése 4 év alatt legalabb egy alkalommal, tovabba
szukség szerint; szul6i tajékoztatasok irasa,
- szuléi megbeszélések, fogadddrak (évente minimum két-két alkalommal),
esetenként Szul6i Mihely megtartasa
a munkatarsakkal aktiv kapcsolat kialakitasaért, szikség esetén Kkdzos
problémamegoldas kezdeményezéséért.

Az iskola neveldtestiiletének és a pedagogiai program visszacsatolasat és fejlesztését
végzo6 Pedagogiai Miihely tagjaként részt vesz

a tantestileti munka keretében az éves munkaterv, a heti és napirend kialakitasaban,
a torvény altal el6irt dokumentumok véleményezésében;

az egyéni fejlesztéseket szolgalé esetmegbeszéléseken;

projekttervezd és -ertékel6 megbeszéléseken,;

a feladatbank létrehozasaban;

a Pedagdgiai Mlhely bels6 képzésein;

a nyitott intézménnyé valas keretében az intézménybe latogatdé pedagodgusok

fogadasaban,;
a bemutato orakra és tajékoztatokra torténd felkészilésben;
a mindségiranyitasi feladatokban a tananyagfejlesztésekben, vagy azok

véleményezésében, visszacsatolasban.

Titoktartasi zaradék:
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Az iskola pedagdgusaira kotelezd érvénnyel betartando a titoktartasi kotelezettség, amely
alapjan a pedagogus tudomasara jutd,
- atanulok, illetve csaladjuk személyi jogait érintd (pl.: egészségugyi, anyagi) adatait,
- aziskola, illetve az iskola alkalmazasaban allé6 munkatarsak szellemi termékeit — (pl.
palyazatok, projektek, kidolgozott mddszerek, tanmenetek)
bizalmasan kezelik, azokat harmadik személynek ki nem adjak.

Egyéb

Zaras-nyitas vallalasa esetén felelés az épllet biztonsagaért (ablakok, ajték zarasa,
aramforrasok kikapcsolasa.)

Az irasban atvett eszkozokért a leltarban rogzitett értéknek megfeleléen vagyoni

felelésséggel tartozik.
Takarékoskodik az arammal, a felhasznaland6 anyagokkal.

Jelen munkakoari leiras ...... ev...... hénap ...... napjan Iép életbe, és mddositasaig, illetve a

munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

Nogradsap, ....... BV i hénap ..... nap

PH munkaltato

A munkakoéri leirasban foglaltak teljes korl elvégzését magamra nézve kotelezden

elismerem. A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem.

Nogradsap, ....... BV i hénap ..... nap

munkavallalo
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