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1. Altalanos rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikddésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti kdznevelésrol szo16
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miitkodési
szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok
¢s folyamatok Osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza

(20/2012. EMMI rendelet 4. §).

A szervezeti és mukodési szabalyzat 1étrehozdsanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

e 2011. ¢évi CXIL torvény az informécids onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol

e 2011. évi XLI. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérol

e 1092/2019. (III. 8.) Korm. hatarozat az ingyenes tankonyvellatasrol

e 2016/679 Rendelet (GDPR) — Europai Parlament és Tanacs

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol

o 401/2023. (VIIL.30) Kormanyrendelet a pedagdgusok 10j életpalydjardl sz616 2023. évi LIL

torvény

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

e 368/2011. (XIL.31.) Kormanyrendelet az allamhdaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol

e 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatéasi igazolvanyokrol

e 18./2024. (IV.4.) BM rendelet (TER)

e 1993. évi XCIII. tv. a munkavédelemrd



2. Az intézmény szakmai alapdokumentuma, feladatai

2.1. Az intézmény neve, szakmai alapdokumentuma

Az intézmény neve: Rémi Altalanos Iskola

Székhelye: 6446 Rém, Petdfi S. u. 36.

Tagintézmény megnevezése: Rémi Altalanos Iskola Borotai Tagintézménye
Ugyviteli telephelye: 6445 Borota, Szent Istvan u. 42.

Oktatasi azonositoja: 202774

Alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere

Alapito6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntart6 neve: KiskOrdsi Tankeriileti Kozpont

Fenntart6 székhelye: 6200 Kiskords, Petofi tér 2.

2.2. Az intézmény alapfeladatai, a feladatellatasi rendje

Az intézmény altal ellatando alapfeladat: Nappali rendszerii dltalanos iskolai nevelés-oktatas

Az iskolai konyvtari feladatot a székhely intézmény és a tagintézmény is a telepiiléseken miik6do

konyvtarral valo egylittmiikodési megallapodas utjan latja el.
A koznevelési intézmény a tankeriileti kozpont fenntartisdban 1évd, a szakmai
alapdokumentumban felsorolt, 6nall6 jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egység.

Az intézmény szakmai alapdokumentumaban meghatarozottak alapjan:

Rémi Altaldnos Iskola, 6446 Rém, Petdfi S. u 36

6.1.1. 4ltalanos iskolai nevelés-oktatés

6.1.1.1. nappali rendszerti iskolai oktatés

6.1.1.2. also tagozat, felsd tagozat

6.1.1.3. 1. évfolyamtol 8. évfolyamig

6.1.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii
gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa

(mozgasszervi fogyatékos, egyéb pszichés fejlddési zavarral kiizdok, érzékszervi fogyatékos -
hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)

6.1.1.5. integracios felkészités

6.1.1.6. képességkibontakoztato felkészités

6.1.1.7. tehetséggondozas



6.1.2. egész napos iskolai képzés (1-4. évfolyam)
6.1.3. egyéb foglalkozasok: napkdzi, tanuldszoba,
6.1.4. a feladatellatasi hely maximalisan felvehetd tanuloi 1étszama: 181 6

6.1.5. konyvtar: konyvtari feladatokat a nyilvanos konyvtar latja el

Rémi Altalanos Iskola Borotai Tagintézménye, 6445 Borota, Szent Istvan u. 42.

6.2.1. 4ltalanos iskolai nevelés-oktatas

6.2.1.1. nappali rendszerti iskolai oktatas

6.2.1.2. also tagozat, felso tagozat

6.2.1.3. 1. évfolyamtol 8. évfolyamig

6.2.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli
gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa

(mozgasszervi fogyatékos, egyéb pszichés fejlddési zavarral kiizddk, érzékszervi fogyatékos -
hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)

6.2.1.5. integraciods felkészités

6.2.1.6. képességkibontakoztatd felkészites

6.2.1.7. tehetséggondozas

6.2.2. egész napos iskolai képzés (1-4. évfolyam)

6.2.3. egyéb foglalkozasok: napkozi, tanuldszoba

6.2.4. a feladatellatasi hely maximalisan felvehetd tanuloi 1étszama: 150 6

6.2.5. konyvtar: konyvtari feladatokat a nyilvanos konyvtar latja el

Az iskolai étkezés biztositdsa: A helyi onkormanyzatok kozétkeztetést biztositd szolgéltatd

kozremiikodésével biztositjdk az iskolai étkeztetést. Az élelmezési nyersanyagnormat az
onkormanyzat allapitja meg. Az étkezési dijat — az étkezési nyersanyag-norma alapul vételével —
a jogszabalyok rogzitik. A hatalyos jogszabalyok alapjan meghatarozott csalddok gyermekei
ingyenes ellatasban, illetve normativa tadmogatasban részesiilnek. A téritési dijfizetés
nyilvantartdsa, annak beszedése a nyersanyag norma igényldjének feladata. Az intézményi

étkeztetéssel kapcsolatban az intézménynek adatszolaltatasi kotelezettsége van.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemz6i

Az intézmény gazdalkodéssal kapcsolatos jogkore:




Az intézmény gazdalkodési jogkorrel nem rendelkezd szervezeti egység. Pénziigyi, gazdasagi
feladatait a Kiskorosi Tankeriileti Kozpont latja el (6200 Kiskoros, Petofi tér 2.).

A feladatellatést szolgdld vagyon:
A Kisk6rosi Tankeriileti Kozpont kezelésében 1évo ingatlanok (székhely: hrsz:  427/3,

tagintézmény: hrsz: 429/A/3) és az épiiletekben talalhatd értékben és érték nélkiil nyilvantartott

eszk6zok, vagyontargyak, az intézmény leltara €s a selejtezési jegyzokonyvei szerint.

A vagvyon feletti rendelkezési jog:

Az ingatlanok a helyi dnkorményzatok tulajdonat képezik, amelyet ingyenes hasznalatba adtak a
Kiskorosi Tankeriileti Kozpont szamara. Az ingosagok folott a Kiskorosi Tankeriileti Kozpont
vagyonkezelési joggal rendelkezik. A tankeriilet kezelésében 1évd vagyontargyakért valo feleldsség
a Kiskorosi Tankertileti Kozpont Gazdalkodasi Szabalyzata szerint torténik. Az intézményeknek
ingyenes hasznalati joguk van.

A feladatellatast szolgdld vagyon és a felette valdo rendelkezés ¢s hasznalat joga a szakmai
alapdokumentum alapjan:

Rémi Altalanos Iskola, 6446 Rém, Petofi Sandor utca 36.

7.1.1. Helyrajzi szama: 427/3

7.1.2. Hasznos alapteriilete: 1262, 39 nm

7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

7.1.4. Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

Rémi Altalanos Iskola Borotai Tagintézménye, 6445 Borota, Szent Istvan utca 42.

7.2.1. Helyrajzi szama: 429/A/3

7.2.2. Hasznos alapteriilete: 808, 94 nm

7.2.3. Intézmény jogkore: ingyenes haszndlati jog

7.2.4. Fenntart6 jogkdre: vagyonkezeldi jog

Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa:

Az intézmény 6nalldan miikodé és gazdalkodo kdzponti kdltségvetési szerv szervezeti egysége. Az
intézmény ¢€s a tagintézmény koltségvetése kiilon tervezett, de az igazgatok nem rendelkeznek
onalloan a koltségvetés eldiranyzatai felett. A tankeriilet vezetdje engedélyezi €s igazolja, hogy az
eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszeri €s sziikségszerli, valamint a
teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre 4ll.

Az engedélyezett kifizetésekkel, beruhazdsokkal kapcsolatos helyi feladatokat az

igazgatd/tagintézmény-igazgato latja el.



4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1. Az intézmény szervezeti egységeinek és vezeto szintjeinek kialakitasa
A koznevelési intézmény vezetdje az igazgato.
A szervezeti egységek ¢és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy
az intézmény feladatait a jogszabdlyi elvarasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfelelden
magas szinvonalon lassa el. A szervezeti egységeket a munkavégzés, a raciondlis €s gazdasagos
miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk
Ki.
A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje:
Az intézmény két iskola (rémi és borotai) egyesitésével jott 1étre. A szakmai munka irdnyitoja,
fenntartdi, munkaltatoi jogok €s kotelességek gyakorloja a Kiskdrosi Tankertileti Kozpont. Tehét az
intézmény térvényes keretek kozotti miikodését a tankeriilet igazgatoja feliigyeli. Az intézmény
szakmai irdnyitdja az intézmény igazgatdja. A feladatok elvégzésével a tankeriilet igazgatdja az
intézmény igazgatdjat bizza meg. Az intézmény igazgatoja a feladatok teljesitését tovabb ruhdzhatja
a tagintézmény-igazgatora vagy a munkakozosség-vezetdre. A fenntartd, az igazgatd, a
tagintézmény-igazgatd kozotti kapcsolat napi szintii, a kapcsolattartas formaja lehet: telefon, e-mail,
személyes és irasbeli megkeresés is. Az intézmény egyiittmilkddés keretében a nevelési-oktatasi
feladatok szakszer(i ellatdsa érdekében a nevelési oktatasi folyamtot ugy szervezi meg, hogy a
munkavallalok a munkavégzést a sz€khely- €s a tagintézményben egyrant ellathatjak.
Az alkalmazottaknak ugy kell a kozvetlen egyiittmiikodést megvalositani, hogy az intézményi
feladatok ellatdsa zavartalan és zokkendmentes legyen. Az azonos tevékenységet folytatd

szervezeti egységek munkdjukat 6sszehangoljak.

4.2. Az intézmény vezetdje
Az igazgatd, mint a kdznevelési intézmény vezetdje — a Nemzeti Koznevelési Torvény (NKkt.)
eldirasai szerint — felelds az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért.

Az igazgatd jogkore:

Az igazgato feladatait, jogkorét, feleldsségét a Nkt., valamint a fenntart6 hatarozza meg.

Az igazgatd kiemelt feladatai:
A Nkt. 61.§ (6) bekezdése szerint az allami intézményfenntartd kdzpont altal fenntartott koznevelési

intézmény igazgatoja az adott koznevelési intézmény alkalmazottjai tekintetében — a bérgazdalkodast
érint6 dontések, a kinevezés és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitése és megsziintetése

kivételével — gyakorolja a munkaltatdi jogokat.



Az igazgatd gyakorolja az utasitasi és ellendzési valamint a jogszabalyban ¢€s a Kiskdrdsi Tankeriileti

Kozpont SZMSZ-ében raruhdzott munkaltatdi jogokat a koznevelési intézmény koznevelési

foglalkoztatottjai felett.

Az igazgato f6 feladatai:

a nevel0 ¢s oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,

a nevel6btestiilet vezetése,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerti
megszervezése €s ellendrzése,

az intézmény jogszeri €s gazdasdgos miikodésének és biztositasa, teljesitményigazoldsok
készitése

a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan,

a kozoktatasi intézmény képviselete,

egyiittmiikddés biztositasa a sziildi szervezettel, a sziilok és a didkok képviseldjével, a
didkdnkormanyzattal és az intézményi tanaccsal,

a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezése,

a gyermek- és ifjisagvédelmi munka, valamint a tanulobalesetek megel6zésének
iranyitasa,

dontés — a véleményezési kotelezettség megtartasaval — az intézmény muikodeésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe,
a tankonyvrendelés koordinalasa,

munkaidé-beosztas, munkarend megéllapitasa

az intézményben foglalkoztatottak munkakdri leirasanak elkészitése,

szabadsagok kiadasa, engedélyezése, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,

a munkahelyen torténd benntartézkodas rendjének meghatarozasa,

a rendkiviili munkavégzés, az ligyelet, a készenlét elrendelése

javaslattétel potlékok differencialasara, foglalkoztatottak jutalmazéasara
javaslattétel munkaviszony megsziintetésére, 1étesitésére, vezetdi megbizas adésara,
nyugdijasok tovabbfoglalkztatasara,

az alapdokumentumok elkészitése, jovahagyasa

OSAP adatszolgaltatas, KIR adatok valosaghii €s naprakész vezetése

beszamolok, jelentések készitese a munkatatd kérése alapjan

kiadményozasi jogok gyakorlasa.



Az igazgato felelOssége:

Az intézmény vezetdje — igazgatdja — a Nkt.-nek megfeleléen egy személyben felelés az

alabbiakért:

e aszakszeri és torvényes miikodésért,

e az ésszerl és takarékos gazdalkodasért,

e apedagogiai-szakmai munkaért,

e amunka- és pihendid6 nyilvantartasaért

e a szakmai kdvetelmények megvalosulasaért

e a gyermekvédelmi feladatok ellatasaért,

e anevel6-oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
e atanulobalesetek megeldzéséért,

e atanulok egészségiigyi vizsgalatainak ellatasaért.

A koznevelési intézmény igazgatdja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét

esetenként, vagy az ligyek meghatdrozott korében a tagintézmény-igazgatéra vagy a

munkakozdsség-vezetdre atruhazhatja.

Az igazgato a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az alabbiakat a

tagintézmény-igazgatd szdmara:

a tagintézmény sziil6i szervezetével, didkonkormanyzataval torténd kapcsolattartast
a tagintézmény partnerszervezeteivel torténd kapcsolattartast
a tagintézmény Orarendjének készitésével kapcsolatos dontések jogat,—az egyéb
foglakozasok meghirdetésének jogat,
a tagintézményi munkaterv €s beszamolo elkészitésének jogat,
a tagintézmény felvételi korzetében a tanuldk felvételi ligyeiben vald dontést (kdrzeten
kiviili tanul6 felvételérdl az intézményvezetd donthet),
a tagintézmény tanuloinak felmentési jogat a 16 d6rai benntartozkodas alol,
a tagintézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon a tagintézmény
képviseletét €s a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,
a tagintézményben foly6 pedagogiai-szakmai munka ellendrzésének, és torvényességének
jogat
az Tlgyviteli ¢és technikai alkalmazottak szabadsagolasi rendjének megallapitasat,
szabadsaguk kiadasanak jogat
a tagintézmény pedagdgusainak munkaidé-nyilvantartasanak jogat
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e atagintézmény pedagdgusainak teljesitményértékelésének jogat

e atagintézmény tantargyfelosztasanak elkészitésének jogat (az igazgatdval egyzetetve)

e pedagogiai-szakmai ellendrzés és mindsités alkalmaval a tagintézmény képviseletének jogat

e atovabbkézési terv figyelembe vételével az éves beiskolazasi terv elkészitésének jogat

A tagintézmény-igazgaté felelds a tagintézmény

a szakszert és torvényes mukodéséért,

az ésszerll ¢s takarékos gazdalkodasaért,

a pedagogiai-szakmai munkajaért,

a munka- és pihen6id6 nyilvantartasaért

a szakmai kovetelmények megvalosulasaért

a gyermekvédelmi feladatok ellatasaért,

a neveld-oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanuldbalesetek megeldzéséért,

a tanulok egészségligyi vizsgalatainak ellatasaért

4.3. Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) a munkakozosség-vezetd, tagintézmény-igazgatd jogosultak.

Mindketté akadalyoztatasa esetén az igazgato altal megbizott pedagogus jogosult.

A munkak6zosségvezeto €s a tagintézmény-igazgatd hataskore az igazgato helyettesitésekor — sajat

munkakori leirasaban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényl6é dontések

meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki az igazgatdval vagy a szakmai

munkakdzosséggel torténd egyeztetést kovetden. Az igazgatd dontési €s egyeéb jogait részben vagy

egészben atruhdzhatja a munkak6zosség-vezetore, tagintézmény-igazgatora illetve az iskolavezetés

vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban torténik.

A tagintézmény-igazgato akadalyoztatasa soran a tagintézmény-igazgatot teljes jogkorrel (igazgatoi

egyeztetést kdvetden) a munkakozosség-vezetd helyettesiti.

4.4. Az igazgaté kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgatd igazgatasi és adminisztrativ feladatait kozvetlen munkatérsai kozremiikodésével latja el.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai:

e atagintézmény-igazgatd

e a munkakozosség-vezeto,

e az iskolatitkar.

11



Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk alapjan, valamint az igazgaté
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgatd kdzvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak
kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

A didkdnkormanyzattal valo kapcsolattartas az igazgatd és a tagintézmény-igazgato feladata. Az
igazgat6 felelds azért, hogy a didkdnkorményzat jogainak érvényesitési lehetéségét megteremtse,
meghivja a didkonkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez

kapcsolddoan a diakdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.4.1. Iskolatitkar

Feladata elsdsorban az igazgat6 altal raruhdzott adminisztrativ és iigyviteli, illetve a taniigyi
igazgatasi feladatok ellatasa, ezen tilmenden a leltar, az iratnyilvantartés és az iktatdsi rendszer
kezelése.

Feladata a technikai személyzet iranyitasa, feliigyelete. A tanligyi dokumentumok, szakmai
anyagok rendelése.

Az iskolatitkar tovabbi feladatait a 2. szamu mellékletben taldlhaté munkakori-leirdsminta
tartalmazza.

4.4.2. A tagintézmény-igazgato :

A tagintézmény-igazgatot a a tankertileti igazgatd bizza meg. Tagintézmény-igazgatdi megbizast a
palyazati feltételeknek megfeleld pedagogus kaphat, a megbizas hatarozott iddére (5 évre) szol. A
tagintézmény-igazgaté feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz. Személyileg felel az igazgatd altal ra bizott
feladatokért. Az igazgatd tavolléte vagy egyéb akadalyoztatisa esetén a tagintézmény-igazgatd
raruhdzott hataskorrel veszi 4t a munkdjat, ennek soran — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve —
olyan dontést is meghozhat, amely a tavollévd igazgatd hataskorébe tartozik. Az e szabalyzatban
biztositott jogkdre alapjan biztositja a telepiilési szakmai igények megvalositasat, a szakmai mindség
novekedését, a helyi tdrsadalom és helyi hagyomanyok alapjan torténd tagintézményi mitkodést az
intézmény mitkddésével dsszhangban.

A tagintézmény-igazgatd tovabbi feladatait a 2. szaml mellékletben taldlhaté munkakori-leirdsminta

tartalmazza.

4.4.3. A munkakdzosségvezetd:
A munkak6z0sség-vezett a tantestiilet véleményének meghallgatasaval az igazgatd bizza meg.

Munkakdzosség-vezetdi megbizést az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat,
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a megbizas hatarozott iddre (5 évre) szol.

Feladata elsdsorban az iskoldban folyd szakmai-pedagdgiai munka segitése, nyomonkovetése,
értékelése.

A munkakdzosség-vezetd tovabbi feladatait a 2. szamu mellékletben taldlhatdé munkakori-leirdsminta

tartalmazza.

Az intézményi bélyegzOok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozdok jogosultak:

® 3z igazgatd minden ligyben,

e atagintézmény-igazgato ligyviteli, tanligyigazgatasi ligyekben,

e az osztalyfonokok az év végi és a félévi érdemjegyek bizonyitvanyba, torzskonyvbe valod

beirasakor, az értesitd iratokba torténo beiraskor

e az iskolatitkar tigyviteli iigyekben.
Az intézmény cégszerl alairasa az igazgato alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.
Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az intézmény igazgatdja illetve atruhdzott hataskorben, valamint a

tagintézmény vonatkozasaban a tagintézmény-igazgato jogosult.

4.5. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezo szervezeti diagram tartalmazza.

igazgatd

munkakoz0sség-
vezeto

iskolatitkar fagintezmeny-

1gazgato

4. 6. Az intézmény vezetosége
Az intézmény igazgatdjdnak munkdjat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) meghatarozott feladatokkal, jogokkal ¢s kotelezettségekkel az intézmény
vezetdségeének tagjai segitik.
Az intézmény vezetdségének tagjai:
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® igazgatd

e tagintézmény-igazgatd

e a szakmai munkakdzosség vezetdje
e DOK segitd pedagogusok

e az intézményi tanacs elndke

Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevo joggal rendelkezik.
Az intézmény vezetdsége javaslatot tesz az éves munkaterv Osszeallitdsara, naprakészen tajékoztatja
a pedagdgusokat a taniigyigazgatasban és a gyermekek ellatdsaban bekdvetkezett valtozasokrol,
vizsgalja az intézményben a személyi és a targyi feltételek alakulasat, ennek megfelelden
maghatarozza a tanévi feladatokat az iskolai munkatervekhez és tantargyfelosztashoz. El6késziti és
elfogadasra javasolja a bels6 szabalyzatokat, egyezteti szabadsagolasokat, a tovabbképzéseket.

Az intézmény vezetdsége az intézményben folyd munka eredményességét a tanév végén értékeli,
majd meghatarozza az ebbdl addédd kovetkezd tanévi feladatokat is. A vezetOségi iilésekrol
jegyzOkonyv késziil. Az intézmény vezetdsége a tanév soran legalabb két alkalommal iilésezik. Az
intézmény vezetdségének Osszehivasat a vezetdség barmely tagja kezdeményezheti, ha ezzel

legalabb a tagok 50%-a egyetért.

5. A belso ellendrzés rendje

5.1. A pedagoégiai munka ellendrzése

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka belsd és kiilso ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellenérzés az
igazgato kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerli miikddéshez azonban rendszeres €s jol
szabalyozott ellendrzési rendszer mikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban
foglaltak mellett az éves munkaterv belsé ellendrzési terve, a teljesitményértékelési-rendszer (TER),
az intézményi/tagintézményi Onértékelési rendszer valamint, az intézmény vezetdinek és
pedagbdgusainak munkakori leirdsa szabalyozza.

A pedagdgusok munkakori leirdsat a 2. szamu melléklet tartalmazza. A tagintézmény-igazgato és a
munkakozdsség-vezetd elsdsorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgatd utasitdsa és a
munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény
vezetOségének tagjai az igazgatd megbizasa alapjan ellendrzési feladatokat is elldthatnak. A rajuk
bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

A munkakori leirasokat évente aktualizalni kell.
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5.1.1. A neveld-oktatd munka belso ellendrzésére jogosultak:

az igazgatd az intézményi élet barmely teriiletén,

a tagintézmény-igazgato a tagintézmény barmely teriiletén

munkako6zosség-vezetd a szaktandri és a pedagogiai munka felett, valamint a szabadidds
tevékenységek, palyazati programok teriiletén

az osztalyfonokok és a DOK segitd pedagogusok az osztilyok életével, eredményeivel

kapcsolatos pedagdgiai tevékenységek teriiletén,

Az ellen6rzést végzok tapasztalataikrol az igazgato vagy tagintézmény-igazgatd/munkak6zosség-

vezetO kérésére beszamolnak.

Az ellendrzés mindig az ellendrzott fél tudtaval torténik.

Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

tanitasi orak ellendrzése — bejelentés minimun egy nappal korabban,

az e-naplok folyamatos ellendrzése — e-adminok és, igazgatd/tagintézmény-igazgatd

az igazolt s igazolatlan tanuldi hianyzasok ellendrzése — osztalyfonokok, e-admin,

az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések

folyaman, igazgatd/tagintézmény-igazgato

a tanitasi 6rdk kezdésének és befejezésének ellendrzése igazgatd/tagintézmény-igazgato,
munkakdzdsség-vezetd

intézményi kommunikacio (E-KRETA, iskolai honlapok, KIR,) igazgato/tagintézmény-
igazgato

taniigyi és munkatigyi dokumentumok (bizonyitvanyok, tdrzslapok, kinevezések, atsorolasok,
mindsitések és tanfeliigyeletek dokumentumai) — igazgatd/tagintézmény-igazgatod

munkakori leirdsok - igazgato

TER - igazgatd/tagintézmény-igazgatd

KIR és KRETA adatok aktualizaldsa - igazgato/tagintézmény-igazgato, e-adminok

5.1.2. Az ellendrzés tipusai

Az ellendrzésnek kiilonbozo tipusai vannak. Targyat tekintve az ellendrzés lehet atfogd vizsgalat,

célellendrzés, témavizsgalat és utodellendrzés.

e Az dtfogo ellenorzés az adott konkrét tevékenység egészére iranyul, atfogé6 modon értékeli

a pedagdgiai feladatok végrehajtasat, illetve azok dsszhangjat.

o A célellenorzés egy adott részfeladat, azon beliil egy vagy tobb meghatarozott probléma

15



feltarasara iranyulo eseti jellegli vizsgalat.

o A témaellendrzés azonos idoben tobb érintettnél ugyanazon témara iranyulo, 6sszehangolt
Osszehasonlito vizsgalat. Célja, hogy altalanosithato kovetkeztetéseket lehessen levonni és
ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni.

o Az utoellenorzés egy kordbban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések

végrehajtasara, illetve az eredmények feliilvizsgalatara irdnyul.

5.1.3. Az ellendrzés modjai

e atanodrak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa, ligyelet ellendrzése,
e az irasos dokumentumok vizsgalata,

e tanuldi munkak vizsgalata,

® beszamoltatds szdban €s irasban

e e-kréta lizeneteinek, e-kréta adminisztracidinak vizsgalata

e TER célok nyomon kovetése

5.2. A tapasztalatok értékelése
Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzo €s az ellendrzott beosztott - sziikség esetén a
munkakdzosség tagjaival kozdsen - megbeszéli.
Az altalanos tapasztalatokat a tovabbi feladatok egyidejli meghatarozasaval tantestiileti

értekezleten az igazgatd vagy a tagintézmény-igazgatd 0sszegzi és értékeli.

6. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

6.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai
Az intézmény torvényes miitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé —
alapdokumentumok hatérozzak meg:
e aszakmai alapdokumentum
e apedagogiai program
e aszervezeti €s milkodési szabalyzat
e ahazirend
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatdé miikodésének részeként funkciondlnak az aldbbi
dokumentumok:
e az adott tanév munkaterve

o cgycb belsd szabalyzatok (szabadsagolasi terv, tovabbképzési program és
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beiskolazasi terv, adatkezelési szabalyzat, munka- és tlizvédelmi szabalyzat)
e ¢ves koltségvetés

6.1.1. A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja
az intézmény nyilvantartdsba vételét, jogszerli mikodését. Az intézmény szakmai

alapdokumentumat a fenntarté késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

6.1.2. A pedagdgiai program

A kdznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevel§-oktatdo munka
tartalmi, szakmai alapjait, amelyet a 20/2012. EMMI rendelet 7. §-a, valmint a 2011. évi CXC.
torvény 26. §-a hatdroz meg. Az intézmény pedagogiai programjaval kapcsolatban a neveldtestiilet
dontési, véleményezési €s javaslattteli jogkorrel rendelkezik, a programot intézmény igazgatdja
hagyja jova. A pedagdgiai programot az intézmény vezetdsége késziti eld, majd igazgatd
alairasaval, ¢s a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

Az iskola pedagogiai programja megtaldlhatd a KIR kozzétételi listajaban az, intézmény honlapjan,
az elektronikus naploban, tovabba megtekinthetd az iskola nevel6i szobajaban.

A pedagogiai program részét képezik a helyi tantervek, amelyek az iskoldk helyi igényeihez és
lehetdségeihez igazodva tartalmazzak a benntik foly6 szakmai- pedagogiai munka részleteit. A rémi

¢s a borotai iskola adaptalt és atdolgozott helyi tanterv alapjan végzi neveld-oktaté munkajat.

6.1.3. A hazirend

Az iskola hazirendje allapitja meg a 2011. évi CXC. térvényben, tovabba a jogszabalyokban
meghatarozott tanuloi jogok gyakorlasanak és — a tanulmanyi kotelezettségek teljesitésén kiviil

— a kotelezettségek végrehajtasdnak modjat, az iskola altal elvart viselkedés szabdlyait, tovabba az
iskolai és tanuléi munkarenddel, a tanorai és tandran kiviili foglalkozasok rendjével, az iskola
helyiségei €s az iskoldhoz tartozo teriiletek hasznélataval kapcsolatos szabalyokat (20/2012 EMMI
rendelet 5.§).

A nevelGtestiilet altal elfogadott Hazirend keretként szolgal az intézmény kozosségi életének
szervezéséhez, a pedagdgiai programban foglalt célok megvaldsitasahoz, valamint az intézmény
altal képviselt értékek kozvetitéséhez.

A hazirendet a sziil6i munkakozosség, tovabba az iskolai didkonkormanyzat és az intézményi
tanacs véleményének kikérésével a neveldtestiilet fogadja el.

Az iskola hazirendje nyilvanos, a KIR kozzétételi listdjaban, az iskola honlapjan, a neveldi
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szobaban nyomtatott formaban és az elektronikus naplojaban is megtalalhato. Az 1. évfolyamos
diakok sziilei a hazirend egyszerusitett kivonatat a beiratkozaskor nyomtatva kézhez kapjak. Ez a
kivonat megtalalhaté az iskola didkdnkormanyzatanak faligjsagjan is. Emellett teljes formdjaban

megtaldlhat6 a didkonkormanyzat vezet6jénél is.

6.2. Egyéb, a miikodéshez kapcsolodé hivatalos dokumentumok

Az intézmény tervezhetd ¢és elszdmoltathatd miikodésének részeként funkciondlnak az alabbi

dokumentumok:

6.2.1. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma (20/2012 EMMI rendelet 3. §), amely a
hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul
vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek,
munkafolyamatok iddre beosztott cselekvési tervét a felelosok és a hataridok megjeldlésével. A
rémi és a borotai iskola 6ndll6 munkatervet készit, melynek 1ényeges eleme a kdzosen vallalt
tevékenységek, iranyelvek.
Az iskoldk éves munkatervét a vezetOk készitik eld, majd megvitatdsra keriil az alakulo
értekezleten, elfogadasara a tanévnyito értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv
részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziil61 szervezet, a didkonkormanyzat és az
intézményi tanacs véleményét. A munkatervet a fenntartd hagyja jova.
Az iskolai munkaterv tartalmazza:

e aziskola targyi és személyi feltételeit

e atanév rendjét,

e a tanitas nélkiili munkanapok és a projektnapok idejét, felhasznalasat,

e aziskolai rendezvények, iinnepélyek iddpontjat, modjat és az ezekhez kapcsolodo tantestiileti

feladatokat,

e aneveldtestiileti értekezletek idejét, témajat,

e aneveldtestiilet tagjainak megbizatasait, feladatait az adott tanévben,

e ahagyomanyapolas alkalmait

e a fenntarto altal megfogalmazott {6 feladatokat

e 3z eléz0 tanév tapasztalataibol adodo nevelési, oktatéasi feladatokat

e a tanfeliigyelettel, mindsitéssel, a pedagdgusok teljesitményértékelésével és onértékeléssel

kapcsolatos feladatokat
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a tanév szakmai feladatait

az éves tantargyfelosztast

A munkaterv egy példanya a neveldi szobaban a tantestiilet rendelkezésére all. Az éves munkaterv

elérhet6 az elektronikus naploban is.

6. 2. 2 Az intézmény milkddését meghatdrozo tovabbi dokumentumok:

informatikai szabalyzat

az éves koltségvetés

a DOK szervezeti és mitkddési szabélyzata, éves munkaterve

a szll6i szervezet szervezeti és miikodési szabalyzata és éves munkaterve
Munka- és Tlzvédelmi Szabalyzat, Tiizriadoterv

az adat- és iratkezelési szabalyzat

a tovabbkeépzési program és beiskolazasi terv

a szakmai munkak6zdsség munkaterve

6.2.3 Az éves koltségvetés

Az adott tanévre sz6l6 koltségvetési keretszamok meghatarozasa a Kiskordsi Tankertileti kozpont

feladata. A tervezett koltségvetést a fenntartd egyezteti az intézményvezetdvel. Az eldirdnyzatok

felhasznalasarol az intézmény csak a fenntartd elézetes engedélyével donthet.

7. Az intézmény miitkodési rendje

7.1 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

7.1.1. A tanév helvi rendje

A tanév rendjét a nevelGtestiilet — az oktatdsi allamtitkar rendelkezése alapjan — az éves munka-

tervben hatarozza meg.

A székhely és a tagintézmény kiilon munkatervet készit egyeztetve a tanitas nélkiili munkanapokat

¢s a projektnapokat. Az éves munkaterv elkészitése eldtt az intézmény vezetdsége egyeztet a

munkatervvel és a tanévkezdéssel kapcsolatban.

A tanév elsé napjanak feladatait (az osztidly kozdsségi életének megszervezése; a hazirend,

értékelési rend felelevenitése; tigyeleti rend, orarend, egyéb foglalkozasok rendje; a tanulok heti

elfoglaltsdganak egyeztetése; tajékoztatd az iskola pedagogiai programjarol, éves munkatervérol;

balesetvédelmi oktatas), rendjét és dokumentalasanak modjat az éves munkaterv rogziti.

A havi teenddk pontos idObeosztasarol az igazgatd/tagintézmény-igazgato a neveldtestiilet tagjait a
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havi munkaértekezleten szoban, a falijsagon, az e-naplon, e-mailen, messenger csoporton
keresztiil irasban tajékoztatja.

Az iskola szorgalmi idében hétkdznaponként reggel 7% oratol 18% 6raig van nyitva. Amennyiben
a sziild6 ennél korabbi idOpontban szeretné gyermekét az intézménybe hozni, azt irasban
kérvényeznie kell az intézmény igazgatojanal/tagintézmény-igazgatdjanal az erre a célra
rendszeresitett formanyomtatvanyon.

Gyermekfeliigyeletet 7%

-t6l, az tigyeletes neveld megérkezésétdl biztosit az intézmény.
Az intézmény tanitasi sziinetekben el0zetesen nyilvanossagra hozott {ligyeleti rend szerint tart
nyitva. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgatd ill. a

tagintézmény-igazgatd ad engedélyt.

7.1.2. A tanitas heti és napi rendje

A tanités heti rendjét az orarend rogziti. A folyoso-ligyeleti €s a helyettesitési rend a heti 6rarend
mellékleteként késziil el. Mindegyiket az igazgato, illetve a tagintézmény-igazgat6 hagyja jova.
Az oktatas alapegysége a tandra, amelynek védelmét a lehetd legnagyobb mértékben biztositjuk.
igazgato engedélyével szabad.

A tanitasi napokat és az egyes tantargyakbol megtartott o6rakat az e-napld sorszamozza. Tanitasi
napnak szamitanak azok a munkanapok is, melyeken legalabb 3 tanitasi orat (45 perces) tartottak
az osztalyban. Arra is van lehetdség, hogy a tanitdsi 6rat a pedagogiai programban vagy a helyi
tantervben meghatarozottak szerint az iskolan kiviil (pl. iskolan kiviili sportlétesitményben vagy
kozmiivelddési intézményben) teljesitsék.

A csengetési rend:

1. 6ra 800 _ 8%

2. 0ra 8% _ 9%

3. 6ra 1090 — 10%
4. 6ra 10%° — 1140
5. 6ra 1150 _ 123
6. ora 1245-13%0

A rémi iskolaban az orékra torténd kicsongetés eldtt 5 perccel jelzOcsengetés figyelmeztet.
A délutani csengetési rendet a hazirend tartalmazza.
Az iskola épiiletén kiviil tartott tanitasi orakra kiilon munkarend vonatkozik, amelyet az orat tarto

pedagogus hatdroz meg.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos tigyet intéz6k
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tartozkodhatnak, ill. azok, akik erre az, igazgatotol illetve a tagintézmény-igazgatotol engedélyt
kaptak. Az iskoldkkal jogviszonyban nem allok az iskolatitkdrnal vagy az iigyviteli dolgozonal

kotelesek jelezni latogatasuk céljat.

8. Az intézmény munkarendje

8.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa
Az intézmény igazgatdja illetve a tagintézmény-igazgatdja az intézményben tartozkodik abban az
1d6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszer(i délutani
foglalkozasok vannak. Ezért a székhely intézményben az igazgaté a tagintézményben a
tagintézmény-igazgatd (szlikség esetén a munkakdzosség-vezetd) lehetdség szerint hétfotol
csiitortokig 8% és 16% ora kozott, pénteken 8% és 13% 6ra kozott az intézményben tartdzkodik.
Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld id6ben és

iddtartamban latjak el.

8. 2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 oraban (heti 32 6ras munkaidékeretben) végzik munkajukat.
Szombati és vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben
lehetséges (munkanap-athelyezés, rendkiviili sziinet elrendelése miatt ledolgozandd napok
esetében).

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az 6rarend és a munkaterv programjainak szem el6tt
tartasaval — altaldban maguk hatdrozzak meg. Az ¢értekezleteket, fogadoorikat, sziil6i
értekezleteket a helyl munkatervben meghatarozott napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi
atlagban 8 6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell szamitani. A munkaltato
a munkaiddére vonatkozé eldirdsait az orarend, a munkaterv, illetve a helyben szokasos modon
kifiiggesztett hirdetés Gtjan hatarozza meg.

A pedagdgusok munkaviszonya kozszolgalati jogviszony (2023. évi LII. torvény a pedagdgusok

6j életpalyajarol).

8.2.1 A pedagdgusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgus munkakorben dolgozok munkaideje két részre oszlik:
a.) neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6

b.) nevelés-oktatast elokészitd neveléssel-oktatassal osszefliggd egyéb feladat

A pedagogusok munkaidejét az Nkt.62.§ (5)-(6) bekezdése ¢és a 401/2023 Kormanyrendelet (28 §)

hatdrozza meg.
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A nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-munkakorokben dolgozd pedagdgus heti teljes
munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaid6=32 6ra) az igazgat6 altal — az
e torvény keretei kozott —meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmaradé
részében (20%-aban) a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

A teljes munkaidé hatvan szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidd. 24
ora) tanorai €s egy¢b foglalkozasok megtartasa rendelheto el. A kotott munkaidé fennmarado részében
(24-32 ora kozotti) a pedagogus a nevelés-oktatast el6készitd, nevelés-oktatassal dsszefiiggd egyéb

feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 14t el.

A pedagdgus a kotott munkaiddben koteles a nevelési-oktatasi intézményben tartdzkodni, kivéve, ha
kizardlag az intézményen kiviil ellathaté feladatot lat el (pl.: LEP, tiszas, kirandulés, tovabbképzés,
verseny, konyvtari vagy muzeumi ora). A pedagogus szamara — a kotelezé oraszamon feliili — a
neveld-oktatd munkéaval Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy
kijelolést az igazgato illetve a tagintézmény-igazgatd adja a munkakozosségvezetd meghallgatasa
utan. A kotelezdé o6raszamon feliili feladatvégzés elrendeléséhez a fenntartd engedélye sziikséges.

Az intézményen kiviil ellathaté munkakori feladatok: tanuldi produktumok javitasa, feladatlapok,
miisorok Osszeallitasa, interaktiv, digitalis tananyagok gytijtése, készitése, beszamolok, tervek,
jellemzések irasa. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor a

pedagdgus munkaidejének felhasznalasardl maga dont.

8.3 Pedagiégusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato ill. a
tagintézmény-igazgatd allapitja meg az intézmény oOrarendjének fliggvényeében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitasandl az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan mikddésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetOségének tagjai, valamint a
pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén
(illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagogus a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradéasat, annak okat lehetdleg el6zd nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7%° éraig koteles jelenteni az intézmény igazgatdjanak, ill. a,
tagintézmény-igazgatonak, hogy helyettesitésérdl intézkedhessen.

Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotol, ill. tagintézmény-igazgatotol kérhet engedélyt a
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tanitasi ora (foglalkozas) elhagyéséra. A tanitdsi 6rdk (foglalkozasok) elcserélését az igazgato ill. a

tagintézmény-igazgato is engedélyezheti.

8.4. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje
A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje neveléssel-oktatassal lekotott
munkaid6bol és nevelés-oktatast elokészitd neveléssel-oktatassal 0sszefiiggd egyéb feladatbol all.
Az elrendelt tanitéasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, illetve egyes iskolai programok
feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és idotartama az iskolai dokumentumokban rogzitett.
Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idotartamanak és idépontjanak meghatarozasa a nevel6-
oktatd munkaval 6sszefliggd egyéb feladatok ellatasa az igazgatd jovahagyasaval torténik.
Az Mt. 97. § (3) bekezdésének rendelkezése alapjan a munkaidé munkaidékeret alkalmazasa esetén
egyenldtleniil oszthat6 be. A munkaltatd a napi egyenléen nyolc 6ras munkaidd alkalmazésa helyett
a munkavallaloinak munkabeosztasat egyhetes munkaidokeret szerint is beoszthatja. A
munkaiddkeret alkalmazasakor fontos korlatozé szabalyt tartalmaz az Mt. 99. § (1) bekezdése,
amely elrendeli, hogy a munkavallalé beosztas szerinti napi munkaideje — a részmunkaidét kivéve
— napi négy oranal rovidebb nem lehet. Ez azt jelenti, a munkavallal6 szamara minden munkanapra
legalabb négy 6ra munkaidot kell beosztani, dokumentalni. Mt. 96.§ (2) A munkaltaté a munkaido
beosztasanak jogat — a munkavégzeés 6nallé megszervezésére tekintettel — a munkavallald szdmara
irasban atengedheti (kotetlen munkarend).
A Rémi Altalanos Iskola a pedagdgusoknak a heti 32 6ras munkaiddn feliil kotetlen munkarendet
engedélyez. A pedagdgusnak természetesen teljesitenic kell az orarend/napirend alapjan
meghatarozott foglalkozasokat és az egyéb fix idépontban eldirt feladatokat, de ezen tul napi, heti
munkaidejét maga oszthatja be. Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben
elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdgus munkaidejének felhasznaldsarol (32 6ran feliil) maga
dont, igy ennek idétartamarol munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.
A pedagogus az drarendben és a munkatervben meghatarozott intézményben és intézményen kiviil
ellatott feladatait az e-naploban heti szinten adminisztralja. Az e-naplé munkaid6-nyilvantartasaban
a havi 32 orat a pedagdgusnak a kovetkezd honap 5.-€ig le kell zarnia. A munkaidé-nyilvantartas,
illetve annak havonkénti igazolasa az igazgato illetve a tagintézmény-igazgaté feladata.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a munkaban t61t6tt id6 alapjan minden naptari
évben szabadsag jar. Az alapszabadsag mértéke ¢évi 6tven munkanap, amelybdl a munkaltatd
legfeljebb tizenot munkanapot igénybe vehet. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban allo elézetes meghallgatasa utdn — a munkaltatd az iskolai sziinetben adja ki. A
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szabadsag kiadasarol a 2023. évi LIL. torvény (a pedagdgusok 1j életpalydjarol) és annak végrehatasi
rendelete rendelkezik.

Az igazgatdé minden év februar 1-j¢ig elkésziti a szabadsagolasi tervet, a vélemények kikérését
kovetden februdr 28-ig tdjékoztatasképpen kifiiggeszti a neveldtestiileti szoba hirdetdjén. A

pedagdgusok szabadsaganak kiadasardl az intézmény nyilvantartast vezet.

8. 5. Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje
Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgatd allapitja meg. Munkakori leirdsukat is 6
késziti el. A torvényes munkaiddé és pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdsége
javaslatot tehet a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara és a munkavallalok
szabadsdganak kiaddsara. A napi munkaidé megvaltoztatdsa adminisztrativ €s technikai dolgozok
esetében az igazgato, illetve a tagintézmény-igazgatd szdbeli vagy irdsos utasitasaval torténik. A
szabadsag kiadasar6l az intézmény nyilvantartast vezet. A nem pedagdgus munkavallalok a

munkaidd-nyilvantartas érdekében jelenléti ivet kotelesek vezetni.

8. 6 A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama
Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levd heti 6rarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével, a kijelolt tantermekben.
A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rak megtartasa utan szervezhetok.
A tanitasi 6rédk idétartama 45 perc. Az elsd tanitasi 6ra 8°°-kor kezdddik. A kotelezd tanitasi orak
jorészt déleldtt keriilnek megszervezésre.
A tanitasi 6rdk latogatisara csak az intézmény vezetdi, a tantestiilet tagjai, a tanfeliigyeldk és
szakértOk, valamint a tanitasi gyakorlatukat végzd hallgatok jogosultak. Minden egyéb esetben a
latogatasra az igazgato, illetve a tagintézmény-igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi Orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato, illetve a tagintézmény-
igazgat6 tehet. A kotelezd orvosi, védondi és fogorvosi vizsgalatok a tagintézmény-igazgato és az
igazgato altal elére engedélyezett iddpontban és modon térténhetnek, lehetdség szerint tigy, hogy a
tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az 6rakdzi sziinetek rendjét a beosztott — azaz ligyeletes - pedagdgusok feliigyelik.

9. Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkakozossége

9. 1. Az intézmény nevelotestiilete

A neveldtestillet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
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pedagbdgusainak kdzossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskoz6
¢s hatarozathozo6 szerve. A tankertiileti kzpont altal fenntartott koznevelési intézményben az 6nalld
jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egységnek egy nevelOtestiilete van. Veleményezd ¢és
javaslattételi jogkoreit a Nkt szabalyozza. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betdlté munkavallaloja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési
oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos iligyekben a koznevelési torvényben ¢€s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik. A neveldtestiilet kiilon-kiilon és egyben is munkalkodhat. A rémi
nevelOtestiilet a rémi iskola szakmai pedagogiai tevékenyéseivel, a borotai neveldtestiilet a borotai
tagintézmény szakmai pedagogiai tevékenyéseivel foglalkozik. A nevel6testleti hatarozatok és

dontések vonatkozasaban a tagintémény-igazgato és az igazgatod egyeztet egymassal.

9.1.1. A neveldtestiilet értekezletei

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:
e alakulo értekezlet
e tanévnyito, félévzaro, tanévzard értekezlet,
o felévi és év végi osztalyozo értekezlet,
e tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet (témahoz, feladathoz vagy idészakhoz kotédéen),
o munkakdzosségi értekezlet,
e vezetdségi értekezlet

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatdo Ossze az intézmény lényeges problémainak (fontos
oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitd, megvaltoztatd
rendeletek és utasitdsok) megbeszélése céljabol, ha azt a nevelOtestiilet tagjainak legalabb 50%-a
vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja.

A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését osztalyozd értekezleteken, az osztalykozdsségek problémainak megoldasat a
nevelési értekezleten végzi.

A neveldtestiilet dontéseit ¢és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatarozott személyi
tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazéassal dont. A szavazatok egyenlésége esetén az igazgato
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szavazata dont. A dontések ¢és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek. A
nevelbtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint két, az értekezleten végig jelen 1évo
személy (hitelesitd) ir ala. A jegyzOkonyv mellékletét képezi a jelenléti iv. A hatarozatot is tartalmazo
jegyz6konyvek iktatasra kertilnek.

Augusztus végén tanévnyitod értekezletre, junius végén az igazgato altal kijeldlt napon tanévzaro
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd €s a tagintézmény-igazgatd vezeti. Félévkor és

tanév végén — az igazgato altal kijeldlt idépontban — osztalyozo értekezletet tart a neveldtestiilet.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi dolgozojat
érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi (alkalmazotti) értekezletet kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt
esethen — az igazgat6 adhat felmentést.

A neveldtestiileti értekezletrdl (igazoltan vagy igazolatlanul) tdvollevd nevelOtestiileti tag az
értekezletrdl késziilt jegyzOkonyv alairdsaval (datum-alairas) igazolja az értekezleteken hozott

dontések (hatdrozatok) megismerését €s elfogadasat.

9.2. A nevelétestiilet szakmai munkakozossége

A koznevelési torvény 71. § (1) bekezdése szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az
intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében. A
munkakozOsség segitséget ad az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkakozosség feladata a palyakezdd pedagodgusok, gyakornokok munkdjanak segitése. A
munkakdzosség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az intézményi onértékelésben, az iskola
pedagogusainak és gyakornokainak értékelésében, valamint az iskolai €s iskoldn kiviili versenyek,
rendezvények megszervezésének koordindlasaban, az intézményi palyazatok lebonyolitasaban.

A szakmai munkakozosség tagjai javaslatot tesznek munkakdzosség-vezetd

jiik személyére. A munkakozdsség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves, hatarozott idotartamra szol.
A megbizas az igazgato jogkore. A rémi és a borotai tagintézményben egy szakmai munkakozosség
miikddik, a munkakozdsségben egyenld ardnyban képviseli magat mindkét telepiilés

nevelotestilete.

9.3 A szakmai munkakozosség tevékenysége

A nevel6testiilet feladatainak atruhdzasa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves
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munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakdzosségek feladatai az alabbiak:

Tanacsaival, javaslataival javitja, koordinélja az intézményben folyd neveld-oktatdé munka
szakmai szinvonalat, mindségét.

Az intézmény igazgatdja a munkakozosség-vezetdt félévkor €s éven végén beszamoltatja a
szakmai munkajarol.

A munkak6zdsség a tanévre szo6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka bels6 ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének mikodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Modszertani segédeszkozokkel, tananyagokkal tamogatja a szaktargyi oktatis tartalmat,
tokéletesiti a modszertani eljarasokat;

Kezdeményezi a helyi palyazatok €s tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei €s
orszagos versenyeket, hazi és tankeriileti vagy jarasi szintli versenyeket szervez a tanulok
tudasanak fejlesztése céljabol.

Véleményezi a pedagdgus allashelyekre beérkezett palydzatok anyagat.

Javaslatot tesz a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhasznalasara.
Tamogatja a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejleszti a munkatéarsi kozosséget;

Az intézménybe Ujonnan keriild pedagdgusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az iskolak vezetdinek.

Figyelemmel kiséri az intézményi palyzatokat, segiti a palyazati dokumentacio elkészitését,
lebonyolitasat.

Nyomon kdveti a tovabbképzési lehetdségeket, tovabbitja azokat a pedagdgusok szdmara.

Tamogatja az innovativ torekvéseket, j6 gyakorlatokat

9.4. A szakmai munkako6zosség-vezet6 jogai és feladatai

Osszeallitia az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.

Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai €s pedagdgiai munkajat.
Az igazgatd megbizasara a pedagogus-értékelés rendszerében szakmai ellendrzé munkat,
tovabba oralatogatdsokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetésének.
Képviseli allasfoglalasaival a munkako6zosséget az intézmény vezetdsége elott.
Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség

tagjait; kell¢ idot kell biztositani szamara a munkakozdsségen beliili egyeztetésre, mert a
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kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.
e Ha a munkak6zosség véleményét kéri az igazgatd, ill. a tagintézmény-igazgatd, akkor a
munkakozdsség-vezetd koteles tdjékozodni a munkakézosség tagjainak véleményérdl, ha a

munkakozosség-vezetd személyes véleményét, akkor ez szdmara nem kotelezd.

10. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag cimerével kell
ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot és az Eurdpai Unio6 zészlajat.
Az iskola minden munkavallal6ja és tanuldja felelos:

* akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

» aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

» az energiafelhasznalassal vald takarékoskodasért,

* atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. Az
iskola tantermeit, szaktantermét, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok
elsdsorban a kotelezd és a valaszthato tanitasi 6rdkon hasznéalhatjdk. A szaktanterem, tornaterem,
stb. hasznalatanak rendjét a hazirend szabalyozza, amelynek betartasa tanulok és a pedagéogusok
szamara kotelezd.
Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit iskolan kiviili helyszinre
elvinni csak az igazgato, illetve a tagintézmény-igazgatd engedélyével, atvételi elismervény
ellenében lehet.
Vagyonvédelmi okok miatt a szertarakat, irodakat zarni kell.
A didkdnkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a vezetdvel vald egyeztetés

utan — szabadon hasznalhatja.

11. Intézményi védo, 6vo eldirasok

11.1. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok
Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat eldtti 5 méter sugart teriiletrészt — a
tanulok, a munkavallalok €s az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az iskolan kiviil tartott
iskolai rendezvényeken tanulok szaméra a dohanyzas tilos!
A nemdohdnyzok védelmérdl szo6ld torvény altal meghatarozott, az intézményi dohanyzas

szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az igazgatd/tagintézmény-igazgato.
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11.2. A tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok
A tanulok szdmara minden tanév elsé hetében az osztalyfonok tliz-, baleset és munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfelel szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztato tartalmat az e-naploban dokumentalni
kell, a tiizriadorol szol6 tajékoztatds megtorténtét a diakok alairdsukkal igazoljak.
Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tanarainak,
amelyek tanulasa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen tantargyak:
természettudomany, digitalis kultra, technika és tervezés, testnevelés. Az oktatas megtorténtét az
e-naploban is dokumentélni kell. Az ismertetésen jelen nem 1évé tanuldk szémara potlolag kell
ismertetni az eléirdsokat.
A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagogus, aki
nem jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartasat, rogzitését a KIR-ben és a fenntartonak torténd megkiildését az iskolatitkar végzi.
A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart az intézmény munka- és tlizvédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds megbizasa a
fenntart6 feladata. A tajékoztato tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt
az munkavallalok alairasukkal igazoljak.
A pedagbégus csak olyan targyakat vihet be a tanitdsi és tanitdson kiviili ordkra, melyek

veszélytelenségérdl el6zdleg meggydzddott.

11. 2. 1. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuloi balesetek
megelozésében, illetve baleset esetén.

A tanul6- és gyermekbalesetek jelentésének modjat a nevelési-oktatdsi intézmények mitkddésérol
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a
tovabbiakban: Rendelet) 169. §-a hatdrozza meg. A Rendelet 169. § (1) és (2) bekezdései alapjan a
nevelési-oktatasi intézményben bekdvetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.
A nevelési-oktatdsi intézmény a taniigyi baleseti nyilvantartd internetes feliiletén készitheti el a
jegyzbékonyveit.

A didkoknak az egészségiik €s testi épséglik védelmére vonatkozo eldirasokat, a foglalkozasokkal
egylitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos €és az elvarhatdo magatartdsformat ¢letkoruknak megfelelden
oktatni kell.

A sériilt, illetdleg a balesetet észleld személy koteles a feliigyeletet ellaté pedagogusnak a balesetet
haladéktalanul jelenteni.

Tanulobaleset esetén a feliigyeletet ellaté pedagogus feladata:
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f.

gondoskodni a sériilt(ek) részére elsdsegély nyujtasarol, és késedelem nélkiil a sziikséges
orvosi ellatasrol intézkedni,

a sziil® vagy gondviselo értesitése €s tajékoztatasa a tett intézkedésekrol,

az igazgatd/tagintézmény-igazgato értesitése a baleset tényerdl,

az iskolatitkar értesitése a baleset tényérdl (KIR-ben rogzités),

gondoskodni a baleseti helyszin — lehetdség szerint — valtozatlanul maradasarol a
kivizsgalasig.

a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle tehetd moédon meg kell sziintetnie

A sulyos balesetet (R: 169.§ 5. bek) a nevelési-oktatasi intézménynek - telefonon, e-mailen vagy

személyesen - azonnal be kell jelentenie a rendelkezésre allo6 adatok kozlésével az intézmény

fenntartojanak.

11. 2. 2. Az igazgato, illetve a tagintézmény-igazgato feladatai:

felelds az egészséges €s biztonsagos munkaveégzeés feltételeinek biztositasaért,
gondoskodik a technikai dolgozoknak eldirt orvosi vizsgalaton valé megjelenésérol
minden dolgoz6 munkakorének megfeleld munkavédelmi oktatason vald részvételérdl,
rendszeresen munkavédelmi ellenérzést tart, a tapasztalatokat irasban rogziti,
gondoskodik a jogszabalyokban, szabalyzatokban el6irt munkavédelmi rendelkezések
betartasarol,

fegyelmi jogkort gyakorol,

az eléforduldo munka- és/vagy tanuldi balesetek kivizsgalasdban részt vesz, a torvényben

eldirtak alapjan intézkedik.

11.2.3. Az iskola minden dolgozo6janak alapvetd feladata

Az iskola minden dolgozojanak feladata, hogy a tanuldk részére az egészségiik, testi épségiik

megdrzéseéhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett,

vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi (munkavédelmi)

szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan megfeleld tantargyi keretben oktatni kell a tanulok biztonsdganak

¢s testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A pedagbdgusok a tanodrai ¢és egyéb foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk ideje alatt

kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
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megtartani, valamint a baleset-megelézési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetnitik kell a tanuldkkal az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozo6 eldirasokat, a tilos €s az elvarhaté magatartasformakat.
Az osztalyfonokoknek foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalo szabalyokkal. A
tanév megkezdésekor, az els6 osztalyfénoki 6ran ismertetni kell:

e ahazirend balesetvédelmi elGirasait,

e arendkiviili esemény (baleset, tiizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa)

bekovetkezésekor sziikséges teendoket,

e a menekiilési utvonalat,

e amenekiilés rendjét,

e atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapesolatban,

e atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

A pedago6gusoknak tajékoztatniuk kell a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat,
illetve tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokrol, a kotelezo viselkedés
szabalyairdl, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd magatartasrol.

A tanulok szamara k6zolt balesetvédelmi ismeretek téméjat €s az ismertetés idopontjat az e- naploba
be kell jegyezni.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordkat (testnevelés, digitalis kultira, technika és tervezés,
természettudomany) vezetd pedagdégusok baleset-megeldzési feladatait részletesen a munka- és
tlizvédelmi szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatoja, illetve a tagintézmény-igazgatd az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés
targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont
dolgozokat az iskola éves munkaterve tartalmazza.

A tanuldk rosszulléte esetén a sziil6t értesiteni kell. Ilyen esetben a tanuldkat csak felnétt feliigyelete

mellett lehet elengedni haza vagy elkisérni orvosi vizsgalatra.

11. 2. 4. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:
e a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,

e abaleset tényét az iskolatitkarnak rogzitenie kell a KIR- rendszerben,
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e a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telhetd mdédon meg kell sziintetnie,

A balesetet szenvedett tanul6t elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil
orvost kell hivnia, €s a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak, illetve a tagintézmény-
igazgatdjanak ki kell vizsgélnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat, és azt,
hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit
kell tenni a hasonld balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell

hajtani.

11.3. RendKkiviili esemény
Rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathaté eseményt, amely a neveld-
oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, ill. az iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat

¢s egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
e természeti katasztrofa (pl. villamcesapas, foldrengés, belviz, stb.)
e tlzeset
® jarvanyveszély
e robbantassal torténd fenyegetés
e robbanas-veszély

e szénmonoxid, széndioxid mérgezés

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomadsara,
koteles azt azonnal kozdlni az igazgatoval, a tagintézmény-igazgatoval ill. valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

® igazgatd

e tagintézmény-igazgatod

e munkakdzosség-vezetd

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
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e személyi sériilés esetén a mentdket,

e jarvanyveszély esetén az iskolaorvost és a védonot

e cgyeéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztroéfaelharito

szerveket,

e a fenntartot
Riasztas rendkiviili esemény esetén:
A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd, tagintézmény-igazgatd vagy az intézkedésre
jogosult felelds vezetd utasitasara az épiiletben tartézkodd személyeket folyamatos csengetéssel
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a bent tartdzkodo tanuldcsoportoknak a tlizriado terv alapjan
kell elhagyniuk.
A levonulés rendjét az intézmény tlizvédelmi szabdlyzata rogziti. A tanuldk az orat add tanarok
vezetése mellett vonulnak a gylilekezohelyre. A tanarok felelosek a feliigyeletiik ala rendelt tanulok
fegyelmezett magatartasaért. A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a
kijelolt teriileten torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére
tandrat vagy mas foglalkozast tartd pedagogusok a feleldsek.
Kitirités:
A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az ¢épiiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartdé neveldnek a
tantermen kiviil (pl. a mosddban, szertarban, stb.) tartozkodo6 tanuldkra is gondolnia kell.

e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell.

e A tanora helyszinét €s a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartdé pedagdgus hagyhatja el

utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e tanul6 az épiiletben.

Kiiiritéssel kapcsolatos vezetdi feladatok:
Az igazgatonak, a tagintézmény-igazgatonak illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a
veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell
az alabbi feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmivezetékek (gaz, aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsdsegélynyljtas megszervezésérol,
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e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tiizoltosag, tizszerészek, stb.)

fogadésarol.

11.4. Tizvédelem

Tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriad6 terv” tartalmazza.

11.5. Bombariadé esetén sziikséges teenddok:
Bomba elhelyezésérdl értesiild, vagy bombat észleld személy koteles ezt azonnal jelenteni az
intézmény igazgatojanak és a kdrnyezetét riasztani mindaddig, mig a 1étesitmény kdzponti riasztasa
meg nem tortént.
A bombariad6 esetén hosszan tarté csengetést kell alkalmazni. Ertesiteni kell a rendérséget és a

tlizoltosagot az alabbi adatok kozlésével:

e intézmény neve és pontos cime,
e abombaérzékelés forrasa,
e emberélet mennyire van kdzvetlen veszélyben,

e abejelentd neve, lakcime, telefonszdma, a bejelentés ideje.

Az intézmény kiiiritését a bombariad6 elrendelésekor azonnal meg kell kezdeni. A tanuldk az orat
tart6 tandr vezetésével az érvényben 1évo levonulési tvonalon keresztiil hagyjak el az épiiletet és
mennek biztonsdgos helyre, a létszamot ellendrzik. A pedagdgusok torekedjenek a tanulok

megnyugtatisara!

12. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) és a KRETA
révén elektronikusan eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012.
(VIIL28.) Kormanyrendelet eldirdsainak megfeleléen. Az elektronikus rendszer haszndlata soran
feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu
masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus ¢és tanuldi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
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igazgato, illetve a tagintézmény-igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR, valamint a KRETA rendszerében, tovabba egy kiilon e célra létrehozott
mappaban taroljuk. A mappéahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell,
ahhoz kizarolag az, igazgato illetve a tagintézmény-igazgato altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar, az iigyviteli dolgozo) férhetnek hozza.

A KRETA-ban keletkezett dokumentumokat a Poszeidon rendszerben iktatjuk.

13. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékeretei

13.1. A mindennapos testnevelés szervezése
Diakjaink szdmra a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz a NAT eldirdsai
alapjan.
Intézménylinkben megbizdsos jogviszonnyal biztositjuk didkjaink szdméra a konnyitett - és

gyogytestnevelés oktatasat.

13.2. Az egyéb foglalkozasok
Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok
helyét és idétartamat az igazgatd, a tagintézmény-igazgatd rogzitik a tandran kiviili orarendben,
terembeosztassal egyiitt. A rendszeres foglalkozasok az E-KRETA orarendjébenn szerepelnek,
ezeket sorszdmozni, adminisztralni kell,de a nem rendszeres foglalkozasokat is rogziteni kell az e-
napléban.

Intézménvyen beliili rendszeresen szervezett foglalkozasok:

o A tehetséggondozas keretéiil szolgaldo csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkak6zdsség-vezetd ¢€s az igazgatd/tagintézmény-igazgatd egyeztetése utdn lehet
meghirdetni. Ezek vezetdit az igazgato bizza meg.

o A felzarkéztatiasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgatd, illetve a tagintézmény-
igazgato altal megbizott pedagogus tartja, amennyiben a fenntarto erre drakeretet biztosit.

e A délutani tanuldszobai és tanulast segité egyéb foglalkozasok a tanuldk felkésziilését
segitik. A foglalkozasok minden tanuld szamara kotelezoek. A foglalkozas latogatasa alol
felmentést az intézményvezetd, igazgatd illetve a tagintézmény-igazgatd adhat a hazirendben
meghatarozottak szerint.
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A szakkorok valamely gyakorlati, mivészeti vagy elméleti szakteriilet elmélyitésére
teremtenek lehetoséget. A szakkorre vald jelentkezés onkéntes.

A fejleszt6- és logopédiai foglalkozasok a szakértdi véleny alapjan SNI és BTMN-es tanulok
fejlesztését szolgaljak. Ezeknek a foglalkozasoknak a megtartasahoz kiilon termet biztosit az
intézmény. A fejleszté- és foglalkoztatd eszk6zok tarat lehetdségeinkhez képest folymatosan
bovitjiik. A fejlesztd foglalkozéasokat kiilsds szakemberek tartjak. A foglalkozasokat az e-

naploban vezetni kell.

Intézményen beliili nem renszeres foglalkozasok:

A versenyekre valé felkészités. A foglalkozds a didkjaink képességeinek fejlesztését,
ismereteinek bovitését célozza. A tanuldk intézményi, jarasi, teriileti, tankeriileti €s orszagos
meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A
meghirdetett orszdgos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szakmai
munkak6zdsség a felelds.

Az alkalomszertien miikodd “didkszinpad” didkjaink szdmara kibontakozasi lehetOséget
biztosit. A produkcidk készitését pedagogus segiti a kiilonféle kdzségi €s iskolai kulturalis

rendezvényekre.

Intézményen kiviili nem rendszeres foglalkozasok

Az osztalykirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlédésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulasok igényes és egyben olcsé
megszervezése ¢s problémamentes lebonyolitasa érdekében. A kirandulas koltségeit a
résztvevl tanulok sziileinek a befizetése fedezi. Az osztalyok tanitds nélkiili nap keretében
minden évfolyamon maximum 1 napos kirandulést szrevezhetnek.

Iskolai szintii kirandulas: Amennyiben a kirandulas koltségeit kiilsé tamogato (pl.: helyi
onkorményzat timogatésa, palyazati pénzeszkoz) fedezi, és az iskola munkaterve tartalmazza,
akkor az intézmény minden tanul6ja szamara kotelez6 a részvétel!

A tanuldk szdmara mozi, szinhazlatogatas szervezhetd fakultativ modon, a sziilok anyagi
szerepvallalasaval, eldzetes engedélyezést kovetden osztaly vagy tetszdleges résztvevokkel. A
megtekintett program lehetdség szerint jaruljon hozza a tanulok kulturalis, torténelmi vagy
miivészeti ismereteinek bovitéséhez.

LEP keretében: a PP-ben meghatarozott évfolyamok részére szervezett kulturalis programok
latogatasa (kdszinhdz, babszinhaz, balett, cirkusz) fenntart6i finanszirozassal.

Kozségi szintli iinnepélyek, megemlékezések, hagyomanyok. Az éves munkaterv

tartalmazza a misor elkészitéséért felelés pedagdgus megnevezését. Az iinnepségeken az
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iskola tanul6i a hazirendben szabalyozottaknak megfeleld 61tozékben és rendben kotelesek
megjelenni. Az tinnepély helyszinét az tinnephez méltdan fel kell disziteni.

e Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban ¢él6 embereket. Ezek soran kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unid orszagairdl. Kiilfoldi utazasok az igazgato és a

fenntarto engedélyével, a pedagogus vezetésével, a sziilok hozzajarulasaval szervezhetok.

14. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

Az igazgato, illetve tagintézmény-igazgatd az alabbi iskolai kozdsségekkel tart kapcsolatot:
e szakmai munkakozdsség,
e 3z intézményi tanacs,
e sziilo1 szervezet,
e didkonkormanyzat,
o osztalykozdsségek
A kapcsolattartas értekezletek, Osszejovetelek alkalmaval személyesen torténik. Ezekrél minden
esetben feljegyzés késziil. A kapcsolattartés egyes kozosségekkel megvalosul az elektronikus naplon,
illetve a zart messengercsoportokon beliil, esetleg e-mailen keresztiil.
14.1. A munkavallaléi kozosség (alkalmazotti kozosség)
Az iskola neveldtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban all6 adminisztrativ

és technikai dolgozokbal all.

14.2. A sziil6i szervezet
A sziil6i szervezet létrehozasat lehetové teszi a 2011. évi CXC. toérvény 73.§-a, valamint a
20/2012 EMMI rendelet 119. §-a.
Az iskoldban miik6do sziiloi szervezet dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
e sajat szervezeti €s mikddési rendjének, munkatervének meghatarozasa,
e a képviseletében eljaro személyek megvélasztisa (pl. a sziiléi szervezet elnoke,
tisztségviseldi),
e asziildi szervezet tevékenységének szervezése,
e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznalasi moédjanak
megallapitdsa, meghatarozasa.
A sziiléi szervezet vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, a sziildi szervezet
véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja,
illetve a tagintézmény-igazgato a felelds.
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Az sziil6i szervezetnek véleményezési joga van a kovetkezo kérdésekben:

e aszervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasakor vagy mddositasakor,
e a pedagogiai program elfogadasakor vagy modositasakor
e a hazirend elfogadasakor vagy modositasakor,

® jogszabalyban meghatarozott kérdésekben.

14.3. Az intézményi tanacs
A koznevelési torvény 73. §-anak (4) bekezdése intézményi tanacs megalakitasat és mikodtetését
rendeli el, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig szabalyozza az intézményi tanacs
létrehozasanak és miikddésének koriilményeit. Ennek értelmében az intézményi tandcsot a sziilok,
a neveldtestiilet és az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkorményzat delegaltjaibol kellett
megalakitani.

e jogi személy, amely hatosagi nyilvantartasba vétellel jon létre, a hatdsagi nyilvantartast az
Oktatasi Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) vezeti,

e székhelye azonos az érintett iskola székhelyével,

e tagjait az igazgato bizza meg a delegalasra jogosultak véleménye alapjan a feladat ellatasara,

e clndkének az valaszthatd meg, aki életvitelszerlien az intézmény székhelyével azonos
teleptilésen lakik,

e ligyrend alapjan miikodik, az ligyrendet az intézményi tanacs dolgozza ki és fogadja el azzal,
hogy az elfogadott ligyrendet az intézményi tanics elndke legkésdbb az elfogadast kovetd
tizenotdodik napon megkiildi a Hivatalnak jovahagyasra,

e ligyrendjének a Hivatal altal tortént jovahagyasat kovetden az intézményi tanacsot a Hivatal
felveszi a hatdsagi nyilvantartasba. [Nkt. 73.§ (5) bekezdése]

Miikddésének pozitiv hatdsa megnyilvanulhat abban, hogy az intézményi tanacs az iskola

mikodésének tdmogatasara alapitvanyt hozhat 1étre. [Nkt. 73.§ (6) bekezdése]

14.4. A diakonkormanyzat

A didkonkorméanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mukodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdonkormanyzat sajat
szervezeti ¢€s milkodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges

feltételeket az intézmény igazgatdja biztositja a szervezet szamara.
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A didkonkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatat a didkonkorményzat késziti el, és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormdnyzat élén, annak szervezeti és milkodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkdnkorményzati vezetd, illetve az iskolai
didkbizottsag all.
A diakonkormanyzat tevékenységét segitd tanar timogatja és fogja dssze, akit ezzel a feladattal —
a diakkozosség egyetértésével— az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves idOtartamra. A
didkdnkormanyzat minden tanévben — a munkarendben meghatarozott idében — didkgyiilést tart,
melynek 0sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.
A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatit az intézmény belsé mikddésének
szabalyai kozott kell Orizni. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatosaggal valo egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.
A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,

e apedagogiai program és a helyi tanterv elfogadésa elétt,

e a hazirend elfogadasa el6tt.
A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja, illetve

a tagintézmény-igazgato felelds.

14.5. Az osztalykozosségek
Az iskolai kozosségek legalapvetObb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja az
osztalyk6zosség. Dontési jogkorébe tartoznak:
» az osztaly didkonkorményzati képviseldjének megvalasztasa,
+ dontés az osztaly beliigyeiben.
Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg minden tanév szeptemberében, elsdsorban a felmend
rendszer elvét figyelembe véve. Az osztdlyfonok feladatait és hataskorét a munkakori leirdsa

tartalmazza.

14.6. A sziil6k, tanuldk, érdeklodok tajékoztatasanak formai

14.6.1 A szulOk szdbeli tajékoztatasa

Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonokok tartjdk. Az iskola tanévenként legalabb harom

szililéi értekezletet tart. Ezen til a felmeriild problémak megoldasa céljabol az igazgatd, ill.a
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tagintézmény-igazgatd az osztalyfondk vagy a sziiléi munkakozosség vezetdje rendkiviili sziiléi
értekezletet hivhat Ossze. Iskolai szintli vagy Osszevont sziiloi értekezletet az igazgato,ill. a
tagintézmény-igazgatd hivhat ssze.

Sziil6i konzultaciok:

Amennyiben a sziild, gondviseld egyéb idépontokban kivan konzultalni gyermeke tanaraval, akkor
erre —a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy személyesen térténé idépontegyeztetés utan

kerilhet sor.

14.6.2 A szulok irdsbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfénokok az e-naplo, esetleg ilizenofiizet
vezetésével vagy a sziildi messenger-csoportokon keresztiill tesznek eleget tajékoztatasi
kotelezettségiiknek. A sziildvel vald kapcsolatfelvétel telefenren; messengeren, e-naplon, e-mailen
vagy az lizend fiizeten-keresztiil torténhet.

Az osztalyfénok az e-naplon, hivatalos irasbeli értesiton vagy messengeren keresztiil értesiti a
szlilloket, a sziiléi értekezletek és mas fontos események iddpontjardl, valamint a fegyelmi
biintetésekrdl, ill. a jutalmazasrol. Az év vége illetve a félév eldtt négy héttel hivatalos levélben
¢s/vagy az e-naplon keresztiil értesiti a sziil6t, amennyiben valamely tantargybol a tanul6 bukasra
all.

14. 6. 3. A didkok tajékoztatdsa

e A pedagbgus, a tanuld magatartasarol, szorgalmardl, tantargyi eredményeirdl folyamatos
tajékoztatast ad szoban és/vagy irasban. Ennek részletes szabéalyozasat a hazirend
tartalmazza.

e A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazo intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfénokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozdjatol.

o A didkkozosséget érintd dontéseket iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés
formajaban nyilvanossagra kell hozni.

o Az osztaly egyéb kozosségi és iskoliai feladataival kapcsolatban az 0sztalyfondk az osztaly
messenger-csoporton keresztiil is tajékoztatast ad.

e Az igazgatd, illetve a tagintézmény-igazgatd ¢és a neveldtestiilet sziikség szerinti
gyakorisaggal iskolagytilésen tarthat kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagytilésen részt

vesznek az iskola tanarai is.
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14. 6. 4 Az érdeklddok tajékoztatasa

Az intézménybe érkezoket az iskolatitkar, illetve az {ligyviteli dolgozo tdjékoztatja az intézmény
mikddésével kapcsolatos kérdésekben. Az intézményben folyd nevel6-oktatd munkarol az
intézmény igazgatdja, illetve a tagintézmény-igazgaté adhat tdjékoztatast. Az intézmény
mikodésével kapcsolatos alapvetd informaciok megtaldlhatok az intézmény és a tagintézmény
faliijsdgan. Az iskola faliujsagan hirdetményt kifliggeszteni csak az igazgatd vagy a tagintézmény-
igazgatd engedélyével lehet. Az iskolaban csak olyan reklamtevékenység folytathato (plakat,
tajékoztatd levelek stb.), mely a tanuloknak szo6l és az egészséges ¢Eletmoddal, a

kornyezetvédelemmel, tarsadalmi- és kozéleti-, illetve kulturalis tevékenységgel fligg Gssze.

15. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:
e szakmai alapdokumentum,
e pedagbgiai program,
e szervezeti és mikddési szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, €s a
https://www.oktatas.hu/hivatali_ugyek/kir_intezmenykereso_oldalon talalhatok meg a kozzétételi
listaban, valamint az iskola honlapjan ¢és az e-naplojaban is. A pedagodgiai programrol —
munkaidében — az igazgaté vagy a tagintézmény-igazgatd eldzetes egyeztetés utdn adnak
tajékoztatast. A hazirend kivonatat minden tanitvanyunk illetve sziild/ torvényes képviseld szamara

a beiratkozaskor atadjuk.

16. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Rendszeres kiils6 kapcsolatok:

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiligyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, a tovabbtanulas €s a palyavalasztds érdekében, valamint egyéb iigyekben rendszeres

kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és személyekkel:

e a fenntartoval,

e a kozoktatasi intézményekkel (6vodak, kozépiskolak, szakiskolak),

e pedagogiai szolgaltatd intézményekkel (POK Szeged),

e atanulok egészségiigyi ellatasardl gondoskodo tarsintézményekkel (iskolaorvos, védénd),
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e pedagodgiai szakszolgalatokkal (EGYMI, Nevelési Tanacsado, Szakértdi Bizottsag)
e agyermek- és ifjusagvédelmi hatésagokkal,

e kulturalis intézményekkel,

e cgyesiiletekkel, alapitvanyokkal,

e a helyi 6nkormanyzattal

e rendvédelmi szervek (helyi korzeti megbizott, BKM RFK Kiskunhalasi Rendérkapitanysaga)

17. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

17.1. Altalénos eljarasrend

A tanul6 joga kiilondsen, hogy rendszeres egészségiigyi felligyeletben és ellatasban részesiiljon.
Tanévenként meghatarozott iddpontban iskolaorvos és védond all a tanulok rendelkezésére, az éves
iskolaegészségiigyi munkatervben meghatarozottak szerint.

Kétévente minden tanuld altalanos sziir6vizsgalaton vesz részt. A tanulok szaméra barmilyen
gyogyszeres ellatast csak az orvos adhat. Az iskolaorvos évente egyszer tajékoztatja tapasztalatairdl
az iskolavezetést.

Az iskolaorvos és/vagy a védénd az osztalyfonok kérésére egészségiigyi felvilagosito orat tart az
osztalyokban.

Tanévenként egy alkalommal a tanulok szervezett fogorvosi szlirésen vesznek részt. A heti
rendszerességli iskolafogaszat id6pontjat a fogorvos és az igazgato, illetve tagintézmény-igazgatd

kozdsen hatarozza meg.

Az iskolatitkari illetve tigyviteli irodaban kozponti mentddoboz talalhatd, amelyet kisebb balesetek
ellatasara lehet igénybe venni.

Az azonnali orvosi ellatast igényld esetben a foglalkozast vezetd tanar értesiti az iskolatitkart, aki
intézkedik.

Rosszullét esetén az igazgato, illetve tagintézmény-igazgatd engedélyével mehet haza a tanuld
felné6tt kisérettel. Az iskolatitkar vagy az osztalyfénok minden esetben értesiti a sziiloket.

Fert6zo betegség gyantja esetén a tanulot azonnal orvoshoz kell kiildeni.

Az orvosi vizsgalatra rendelt tanuldk tanari feliigyelettel mennek a rendelébe. Abban az esetben, ha
az egész osztaly, akkor az oOrat tartd tanar vagy az osztalyfondk, ha csak az osztaly egy csoportja

vesz részt a vizsgalaton, akkor valamelyik helyettes tanar kiséri a tanulokat.

17.2. Az igazgatd és az egészséguigyi szervezetek kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
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(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (I1X.3.) NM rendelet

szerint végzi. Ennek értelmében a korzeti orvos latja el az iskolaorvosi feladatokat is.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények €s jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak rendszeres

egészségligyi felligyeletét és ellatasat.

Az iskolaorvos munkajanak litemezését egyezteti az iskola igazgatdjaval, illetve a tagintézmény-

igazgatoval. A didkok szlir6vizsgdlatanak tervezetét kifiiggeszti a tanari szobaban.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezd feladatokat:

Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy alkalommal
torténd sziirévizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5)
bek. eldirja a didkok rendszeres egészségligyi ellendrzését).

A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a 26/1998.
(IX.3.) NMrendelet alapjan.

A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az
egészségiigyrdl sz616 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (V1.24.) NM rendelet alapjan).

A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba valo besorolast a tanévet megel6z06 méjus 15-ig elvégzi, kivéve, ha
a vizsgalat oka késobb kovetkezett be.

Végrehajtja a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi
intézkedések végrehajtasat.

Stirgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotarol tanuskodd dokumentumok vezetésérdl, a
védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a didkoknak, ezt
kovetden a haziorvosi rendeldbe iranyitja kezelésre.

Az osztalyok szilirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfénokkel €s a testneveldvel, veliik

konzultal a tapasztalatairol, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

Az iskolai védono feladatai

A védéndé munkdjanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal.

Eldsegiti az iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok ilitemezését.

Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon vald
megjelenésiiket, leleteik meglétét.

Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megeldz6 ellendrzd méréseket (vérnyomas, teststly, magassag,
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latasélesség-, szinlatas vizsgalat, halldsvizsgalat, mozgasszervek vizsgalata, stb.). Melynek
eredményérdl a sziiloket tajékoztatja.
e A védond szoros munkakapcesolatot tart fenn az intézmény/tagintézmény igazgatdjaval.
e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orékat, eldadéasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.
e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat
mindennapi munkéjéban felhasznalja.
e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Csaladsegitd Szolgalat,
Gyermekjoléti Szolgalat, stb.)
Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével ¢és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat.
Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes dolgozodjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az
intézmény igazgatdja a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 129.§ (3) bekezdésében meghatarozott
feladatok ellatdsdra az osztalyfonokoket bizza meg. Az osztalyfonokok kapesolatot tartanak fenn
a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd
feladatokat ellatd6 mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A tanulé anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres
vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas megéllapitasa érdekében.

Gyermekjoléti szolgalat

e Figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és megsziintetésével
kapcsolatos feladatokat.
e Rendszeres kapcsolatot tart fent az igazgatoval, ill. a tagintézmény-igazgatoval.

e Esetmegbeszéléseket tart, amelyre az érintett tanulok osztalyfonokét is meghivija.

18. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

18. 1. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalvai

A Nkt 58.§ és a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 53-61.§-ai tartalmazzak a tanuloval szemben

lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait, intézményiink ennek megfelelden jar el.

19. Az intézményi hagyomanyok apolasa és az iinnepélyek rendje

19.1. A hagyomanyapolas célja
Az intézmény hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo

hirnevének megdrzése az alkalmazotti €s tanulok6zosség minden tagjanak kotelessége. A nemzeti
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iinnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartasa a fiatalok nemzeti identitastudatat fejleszti,

hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai koz¢é tartozé rendezvények a

kozosségi ¢let formalasat, a kozos cselekvés oromét szolgaljak, a fiatalokat az egymads iranti

tiszteletre nevelik.

Az iskola tinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a miisor

elkészitéséért felelos pedagdgus megnevezésével. Az iinnepségeken az iskola tanuldi a hazirendnek

megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

19.2. Unnepeink

Iskolai szintl iinnepélyek

Tanévnyito tinnepély

Oktober 6. — Aradi Vértanik Emléknapja
Oktober 23. - Nemzeti linnep

Marcius 15. — Nemzeti tinnep

Ballagas

Tanévzaro linnepély

Osztalykeretekben vagy iskolai falitijsdgon megvaldsuldo megemlékezések

Februar 25. — A kommunista diktaturak aldozatainak emléknapja
Aprilis 16. — A Holokauszt aldozatainak emléknapja

Junius 4. — A nemzeti dsszetartozas napja

Egyéb tinnepek, hagyoméanyok:

L 4

Mikulas
Karacsony
Farsang
Gergelyjaras

Husvét

A fentiektdl eltérd megemlékezéseket az ¢éves munkaterv rogziti. Az {linnepélyeken a

neveldtestiilet és a tanul6ifjisag minden tagjanak megjelenése kotelezd. Az linnepélyek rendezése,

az el6készitd munkéban vald részvétel, a megemlékezések megtartdsa minden pedagdgusnak

kotelessége.

A megtartott iskolai iinnepélyeket és megemlékezéseket az osztalyfonokok az e-naploba
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bejegyzik. Az iinnepélyek helye altalaban az iskola udvara, tornaterme, a Miivel6dési
Haz/Telehdz. Az tinnepélyek rendje: az osztalyfonokok feliigyeletével osztalyonkénti bevonulés,
felsorakozas; az esemény befejezése utan az osztalyfonok tigyel az elvonulas rendjére.

A kozségek altal szervezett iinnepeken a tantestiilet és a tanuloifjusag méltoképpen képviseli az

iskolat.

20. Mellékletek
A Szervezeti és miikddési Szabalyzat mellékletei

1. sz. melléklet — Konyvtari egylittmitkodési megallapodas
2. sz. melléklet — Munkakdri leiras-mintak

3. sz. melléklet — Adatvédelmi és iratkezelési szabalyzat

4

sz.melléklet - Panaszkezelési szabalyzat

46



Megallapodas [ £
konyvtarellatasi szolgaltatas nyujtasara~ .

Birgg

Rém Kozségi Onkormﬁnyzat ¢s a Bacs-Kiskun Megyvei Katona Jozsef Konyvtar a-
konyvtarellatasi szolgéltatas nvijtasara az aldbbiakban dllapodik meg: B

A telepiilés nem rendelkezik nyilvanos kényvtarral, ezért a lakossdg ellatdsdra az 1997, évi
CXL. tv. 64. § (2) bekezdés b), illetve a 66.§ h), pontjaban foglaltak alapjan, valamint a
39/2013. (V.31.) EMMI rendelet alapjan a kényvtari szolgiltatast megrendeli a megyei
konyvtartdl.

A szolodltato B’lCS-KJSkun \/Ie ‘el Katona Jozsef Konwtar a kovetkezo szo[oaltatasok

Petsfi Sandor u.
I. A szolgaltaté konyvtar vallaldsai:
1. Dokumentumszolgaltatas T ,_,_;zfx»—-"‘_ﬁé__ﬁ

e A konyvtdr allomanyat rendszeresen gyarapitja a kozponti feladat ellatasi timogatdsbol a
szolgaltatast végz6 konyvtaros kézremiikodésével.

e Az \j dokumentumokbdl elektronikus ajanlo listat allit 6ssze negyedévente, amelyen a
konyvtdros jeloli a beszerzésre javasolt dokumentumokat.

e Egyedi gyarapitasi igényt indokolt esetben a koényvtiros tovabbithat a szolgaltatd
kényvtérhoz, aki azt a lehetéségeket figyelembe véve soron kiviil beszerzi és feldolgozza.

* A nyilvanos konyvtdri alloményt egységesen nyilvantartisba veszi szamitdgépes
adatbazisaban.

* Az 1j dokumentumokat a kényvtari haszndlatra el6készitve, felszerelve (raktari jelzet,
vonalkoéd) negyedévenként kiszallitja.

* Konyvtarkozi kolesonzés Utjan biztositja a hasznalok egyéni kéréseit, ha az a helyben 1év6
gytjteményben nem talalhaté meg.

2. Informacioszolgaltatas

e Az Interneten elérhetd webes katalogusban a teljes konyvtdri alloméanyrol informaciot
nyujt, mikdzben a megyei konyvtar allomanyrdl is ugyanebben az adatbizisban tud a
keresé tajékozodni.

* Az orszagos konyvtari rendszer és az ODR szolgéltatasait eljuttatja a szolgaltatd helyre.

e Segiti az EBSCO és a MaNDA pont szolgaltatasainak elérhetdvé tételét, a szolgéltatas
bevezetését.

o Kiemelt figyelmet fordit az Eurépai Uni6 informdacidinak szolgéltatasara elektronikus és
nyomtatott formaban egyarant.

3. Szamitégépes szolgaltatas

o A szolgéltaté konyvtar az OLIB Integralt Kényvtari Rendszerébe bekapcsolja a telepiilés
szolgdltatd helyét. Szerverén tarhelyet biztosit a kényvtari allomany és az olvasoi
nyilvantartdas adatainak. A kolcsénzési modul miikédtetését, a személyi adatrdgzitést
helyben biztositja, a katalégusokhoz hozzaférést nyuijt.

* A rendszer fejlesztése, korszerlsitése kiterjed a szolgdltaté hely rendszerhasznalatara is.
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4. Kozisségi szolgaltatasok

A megyei gyermek- vagy felnétt konyvtari rendezvényekbe bevonja a konyvtarat, segiti a
helyi programok szervezését. Kiemeltnek tekinti a kényviinnepeket, az Orszagos
Konyvtari Napokat, az Internet Fiestdt €s a decemberi Gyermekek Kényvtart Honap) at.

5. Képzés, tovabbképzés

Szakmai segitséget nyujt a kdnyvtaros munkdjahoz. A kistérség kényvtarosal szamara
szervezett tovdbbképzéseket tart, amelyen a megjelenés kotelezd.

A koényvtari szolgaltaté hely szolgaltatdsainak kialakitasahoz, bévitéséhez rendszeres
szakmail tamogatast ad.

A lakossag digitalis irni-olvasni tuddsat, elektronikus figyintézését tanfolyam keretében is
SZErveZl.

6. Opcionalis szolgaltatasok

A konyvtari szolgéltatasok korszeriisitése, bovitése terén pélyazatok elkészitésChez
szakmai segitséget ad megallapodas alapjan.

A telepiilés konyvtari allomanyat szakmai szempontok alapjan levélogatja, egy korszerd,
hasznalhaté, a telepiilés igényeihez igazodd gyfijteményt alakit ki a helyben taldlhaté
dokumentumokbol.

Az alloményt a térségi kozos adatbazisban retrospektiv modon feldolgozza, vonalkoddal
ellatja.

A konyvek raktari rendjének biztositisa érdekében elvégzi a dokumentumok egységes
felszerelését, a polcokra és a konyvtarba tdjékoztatd feliratokat készit.

A konyvtaros személyének véltozésa esetén soron kiviili allomanyellendrzést végez.

A szolgaltatisokat a Bacs-Kiskun Megyei Katona Jézsef Konyvtar a Konyvtarellatasi
Szolgiltaté Rendszer dllami tAmogatdsabol és sajat eréforrasaibol biztositja.

I. A szolgaltatisokat igénybe vevo telepiilési onkorminyzat vallalasai:

A tovabbiakban is az dnkorményzat kotelezd feladataként kezeli a lakossag nyilvanos
konyvtari ellatasat.

A konyvtérhasznélati szabélyzatot a szolgaltaté konyvtarral torténd egyeztetést kdvetden
teszi kozzeé.

Mikadteti a kdnyvtari szolgaltaté helyet. Gondoskodik a helyiség fiitésérdl, vilagitdsarol,
takaritasardl, az alloméany és berendezések biztositasarél. Sziikség esetén kialakitja a
szolgaltaté hely pénzkezelési szabalyzatat.

Az elektronikus informacié szolgaltatisok igénybe vételéhez szélessivu internet
szolgaltatést biztosit.

Legaldbb heti 4 napon és 18 6raban rendszeresen szolgaltat a lakossagnak.

Az dnkormanyzat a kényvtari szolgéltatasok kozvetitésére alkalmas személyt alkalmaz,
munkakéri lefrésat a szolgdltaté kényvtar kézremiikodésével, annak egyetértésével adja ki
a dolgozodnak.

A lakossdgnak téritésmentesen biztositja az alapszolgaltatasokat.

Amennyiben a konyvtéros személyében valtozés torténik, azt 30 nappal elétte jelzi a -
szolgaltatd konyvtarnak, rendkiviili személyi véltozas esetén haladéktalanul.
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» A lelepiilési konyvtarat érintd palyazatokrdl benyujtas el6tt konzultdl a szoledliats
konyvtarral.

IH. A konyvtari szolgaltatast végzé személy kotelezettségei:

* A szolgaltaté kényvtar szakmai Gtmutatdsai alapjan ellatja a konyvtari szolgéltatést.

* Részt vesz az dllomanygyarapitasban a szolgaltatd konyvtar ajanld listdjanak megadott
hataridére vald kitsltésével, visszakiildésével. A tervszer(i alloménygyarapitas érdekében
rendszeresen figyelemmel kiséri az olvasoi igényeket, jelzi azt a szolgéltatd konyvtarnak,
A helyben beszerzett, ajaindékba kapott dokumentumokat feldolgozasra atadja.

» Igényli az ODR szolgaltatdsokat, ajanlja a haszndloknak a konyvtarkézi kélesdnzés
szolgaltatast. ’

* A konyvtar forgalmi adatairdl, programjairél Munkanapl6t vezet. Eves statisztikai
jelentést €s beszamoldt készit.

e Kiemelt figyelmet fordit a Bababarat kényvtar szolgdltatdsainak megszervezésére, a
felnétt lakossag konyvtarhasznalatanak névelésére.

e Felelos a Konyvtar, Informécids, Kozosségi Hely rendben tartasaért, az allomany raktari
rendjének naprakész fenntartasaért.

e A7 OLIB Integralt Rendszer esetleges miikddési zavarat haladéktalanul koteles jelezni, az
adatokat a rendszerben kell kezelnie.

* A szolgaltatd konyvtar altal szervezett munkaértekezleteken, tovabbképzéseken koteles
részt venni.

A Megéllapodas 2014. janudr 1-én 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

A Megallapodas felmondasdra a 39/2013. (V.31.) EMMI rendelet 7.§ 3.pontja értelmében
legkésébb 3 hoénappal az év vége el6tt év végére van lehet6sége a Kkistelepiilési
Onkormanyzatnak.

Kecskemét, 2013. szeptember 1.

Y Dl Oiikonnényzat

Kapjdk:  Bdes-Kiskun Megyei Katona Jozsef Konyvtdr
Rém Kozség Onkormdnyzata
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KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

Rém Konyvtar, Informacios ¢s Kozosségi Hely
6446 Rém, Petofl utca 33. o0 -5 O
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Mo

A telepiilésen a nyilvanos konyvtari szolgaltatasi ellatast a Bacs-Kiskun Megyei
Katona Jozsef Kényvtar biztositja Rém Kozség Onkormanyzataval —kotodtt
megallapodas alapjan az 1997/CXL. térvény 64. § (2) bekezdés b), illetve a 66.§ h),
pontjaban foglaltaknak megfelelGen.

Iskolai kényvtari funkcidjanak megfeleléen gyljteményével és szolgaltatasaival az
iskolaban foly¢ oktatd-nevelé munkat is segiti.

A hasznalat feltételei

A koényvtar nyilvanos szolgaltatisait igénybe veheti barki, aki a kdnyvtarhasznalati
szabalyzatot magara nézve elfogadja és betartja.

A koényvtar szolgaltatdsainak megismeréséhez, hasznalatahoz kérje a konyvtaros
segitségét!

A konyvtar hasznaloi lehetnek kényvtari latogatok és konyvtari tagok.
A Konyvtar latogatoi a szolgaltatisok adott korére jogosultak:

e akonyvtar megtekintése;

o tdjékoztatas a szolgaltatasokrol, a gyljteményrdl, a konyvtari rendszerrdl;

e anyomtatott dokumentumok helyben hasznalata;

e a konyvtar elektronikus katalogusanak (opac) hasznalata;

e az eMagyarorszag Pont szolgaltatasai,

e tavhasznalattal 24 6ran keresztiil elérhetd szolgaltatasok a Bacs-Kiskun Megyei
Katona Jozsef Kényvtar honlapjan: www.bacstudastar.hu;

o tajékoztatas a Bacs-Kiskun Megyei Katona Jozsef Konyvtar szolgaltatasairol;

e anyilvanossag szamara meghirdetett ingyenes programok;

a konyvtar technikai szolgaltatasainak igénybe vétele

Konyvtari tagsaggal igénybe vehetd szolgaltatasok a fenticken tal:

e akonyvtar gylijteményének helyben hasznalata;
e meghatarozott szamu dokumentum koélcsénzése meghatarozott idére:

konyvek: 6 db 30 nap,
1d6szaki kiadvanyok 4 db 1 hétre,
DVD-k: 2 db 1 hétre

e akolcsonzésben 1évé dokumentumok eléjegyzése;
o konyvtarkozi kolesonzés;



e szamitogépes szolgaltatasok, internet hasznalat;

o hozzaférés a konyvtar halézatan elérhetd adatbazisokhoz,

e tajékoztatds, a konyvtaros segitségnyijtasa: a katalogus, a kézikdnyvtar, az
eszkozok hasznalatahoz, az elektronikus ligyintézéshez, az e-tanulashoz;

e Eurdpai Unioval kapcsolatos informaciok;

o konyvtari foglalkozasok gyermek- és iskolai csoportoknak;

e Kkonyvtari rendezvények ¢€s tanfolyamok szervezeése.

Konyvtari tagsag

Konyvtari tagsaggal valamennyi szolgaltatasunkat igénybe vehetik.

A kOnyvtari tagsag ingyenes.

A konyvtar tagjava valik az, aki személyi adatait megadja ¢€s igazolja.

A konyvtari tagok adatai szamitégépre és nyomtatott személyi nyilvantartasba

kerlilnek. A kényvtar a regisztralt hasznalok adatait az adatvédelem torvényi
elbirasainak megfelelden kezeli.

A konyvtari tagsagot az olvasdjegy igazolja, elvesztését azonnal be kell jelenteni a
konyvtarban.

A konyvtari tagsag 1 évre sz06l és évente megujithato.

A 18 éven aluli hasznal6 kényvtari tagsidgahoz sziil6jének, gondviseldjének, 18 €éven
feliili magyar allampolgarnak a kezessége, irasos hozzajarulasa sziikseges.

Kiilfoldi allampolgér tagsagahoz ideiglenes tartozkodasi engedélyének €s utlevelének,
az EU tagorszagokbodl érkez8knek — a jogszabalyban rogzitettek szerint — személyi
igazolvanyanak bemutatasa sziikséges. Az ideiglenes tartozkodasi engedéllyel nem
rendelkez6 kiilf6ldi allampolgar koényvtari tagsagahoz 18 éven felili magyar
allampolgar kezessége kell.

A konyvtarhasznalo kotelezettségei

Kartérités

A konyvtar épuletét, berendezését, eszkozeit, dokumentumait kételes mindenki
rendeltetés szerint hasznalni. Az okozott kart a kérokozd koteles megtériteni. A

karokozasért a konyvtir szabalysértési vagy biintetd feljelentést tesz, illetve a
koltsegek atharitasa mellett polgari eljarast indit.

A hasznalonak a gylijteményben okozott karért — a megrongalt és a vissza nem hozott
dokumentumokért — kartéritést kell fizetnie.

A kélesdénzé a vissza nem hozott dokumentum mindenkori beszerzési arat tériti meg.
A konyvtari tartozasit nem rendez6 hasznalé tagsagat felfiiggesztjiik, kartéritési
eljarast kezdeményeziink ellene.

A konyvtdr hasznalatat sérté magatartds a konyvtari latogatas és tagsag
felfliggesztésével jar.



Késedelem, hosszabbitas

A dokumentum kolcsdnzési hataridejének lejartara figyelmeztetést kap a kolesonzo,
amelynek postakoltségét atharitjuk az érintettre.

A nyomtatott dokumentum kélesénzése — a kolesonzési hataridé lejarta eldtt —
bemutatasa nélkiil egy alkalommal hosszabbithatdé meg Gjabb 30 napra. El6jegyzésben
lévd dokumentumra nem kérhetd hosszabbitas.

Rém, 2014. oktdber 22,

A konyvtarhasznalati szabalyzattal egyetértek:

‘amhab Maria
megyel konyvtarigazgato,
fétanacsos




2. szamu melléklet: Munkakori leirasmintak

REMI ALTALANOS ISKOLA, OM:202 774

KLIK202774001/..................

MUNKAKORI LEIRAS

1. Altalanos adatok

1.1 A munkakort betolto neve:
1.2. A munkakor megnevezése, FEOR Sza'mq: iskolatitkar, 4111
1.3.  Szervezeti egység megnevezése: Rémi Altalanos Iskola

1.4.  Munkakorére vonatkozo adatok: iskolatitkar

1.5.  Munkaidére vonatkozo adatok: heti munkaideje 40 6ra

1.6.  Megbizas érvényessége................ - t6l visszavonasig

1.7.  Munkavégzés helye: Rémi Altalanos Iskola

1.8.  Munkakor betoltéséhez sziikséges képzettség, ismeret: Erettségi

2. Munkaltaté, ala- és folérendeltség

2.1 Kozvetlen felettese: intézményvezeto
2.2.  Munkdltatoi jogkor gyakorloja: intézményvezetd

A munkakort betolto munkatars altalanos kotelezettségei

A foglalkozas gyakorldsa soran el6forduld feladatokat a titkdr részben 6nalld
munkaval, részben vezetdi iranyitassal oldja meg.

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, gépirasi
illetve szovegszerkesztési, tablazatkezelési és fénymasolasi feladatokat.
Tevékenységét j6 kommunikacios készséggel, alapvetd pedagogiai, szervezési,
protokoll és gazdalkodasi ismereteket felhasznéalva végzi.

Munk4ja soran, ha annak jellege indokolja, egyiittmiikddik a sziilokkel.
Feladatellatasa korében kozremiikodik a gyermekek, a sziilok és a pedagodgusok
kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasaban.

Rendszeres kapcsolatot tart a munkaltatoval és a tagintézménnyel gazdasagi,
miikodtetési, taniigyigazgatasi és munkaiigyi kérdések vonatkozéaséban.
Munkakoréhez tartozo feladatok ellatasa soran iigyel a hatariddk pontos
betartasara.

A munka- és tiivédelmi eldirasokat koteles betartani. Ennek érdekében évente
intézményi szintli oktatadsban részesiil, ezt a jegyz6konyvhoz tartozo jelenléti iv
alairasaval igazolja.

» Munkajat az intézményi alapdokumentumokban foglaltak betartasaval végzi
(SZMSZ, Hazirend).
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A munkakort betoltéo munkatars allando feladatai

> A levelezések soran betartja a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait.
> FelelOs az irattarozas szabalyszeriiségéért, az irattar rendjéért.
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Iktatja az intézménybe érkezé és az intézménybdl kiildott hivatalos iratokat
(KRETA-POSZEIDON).

A KIR- és a KRETA programon keresztiil naprakészen vezeti az a tanulok és a
pedagogusok adminisztrativ igyeit, nyilvantartasi adatait.

Nyilvantartja az intézmény dolgozdval kapcsolatos fizetési, munkaiigyi,
adminisztrativ tigyeket (pl.: bérjegyzékek, kinevezés mddositasok, szabadsag-
nyilvantartas, ti elszamolasok, tovabbképzések).

Rendezi a személyi anyagokat.

Ellatja a telefoniigyelettel és a postazassal kapcsolatos feladatokat.
Kozremiikodik az  anyag- és  eszkOzbeszerzés  lebonyolitdsédban:
igénybejelentok, szamlak, teljesités igazolasok

Elvégzi a leltarozasi teenddket, selejtezési jegyzokonyvet készit. Felelds a letar
rendjéért, az eszk6zok nyilvantartasanak vezetéséért.

Naponta tobbszor ellendrzi az intézmény elektronikus levelezését, a leveket a
tartalmuknak megfelelden tovabbitja vezetdi utasitas szerint.

Segiti az oktato-nevel6 munkat (gépel, fénymasol), kiadja a technikai
eszkozoket.

Minden év éaprilisdban elvégzi a tanulok beiratasaval kapcsolatos
adminisztrativ teenddket.

Az 0Osszegyljtott adatok alapjan elkésziti az intézmény statisztikajat
(KIRSTAT) minden év oktober 15-ig.

Minden hoénap 25-¢ig, lejelenti a Kiskérdsi Tankeriiletnek a tavolléteket; a
szabadsagokat, tappénzeket, valamint az uti nyilvantartasokat.

Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe tartozdé dokumentumok rendezett és
barmikor ellendrizhetd 4allapotba legyenek, és az iigyviteli rendnek
megfeleljenek.

Nyilvantartja az étkezoket, a hianyzokat jelenti a helyi dnkormanyzatnak.
Naprakész nyilvantartast vezet a hatranyos, a halmozottan hatranyos ¢és
rendszeres gyermekvédelmi tdmogatdsban részesiilé gyermekekrdl. Az
osztalyfonoknek jelzi az érvényesség lejartat

Naprakész nyilvantartast vezet a sajatos nevelési igényll és beilleszkedési,
tanulasi és magatartasi nehézségekkel kiizdé tanuldkrdl, az osztalyfondknek
jelzi, ha a feliilvizsgalat esedékessé valik.

A mentdédobozok allapotat folyamatosan ellendrzi, feltoltésérdl gondoskodik.
Biztositasi befizetéseket nyilvantartja, osszesiti.

Didkigazolvanyokat igényel, nyilvantartja és kiadja.

Kiadmanyozza a bizonyitvanyokat, a szigori szdmadasii nyomtatvanyokat.
Rendben tartja a régi naplokat, torzskonyveket.

Kiadja az iskolalatogatasi igazolasokat és a bizonyitvany masodlatokat.
Lebonyolitja az iskolai tankonyvrendelést, a tankOnyvosztast, nyilvantartja a
tartos tankonyveket.

Feliigyeli és megrendeli a takaritdsi eszkozoket és az adminisztraciohoz
sziikséges irodaszereket, nyomtatvanyokat.

Dokumentalja az iskolatej- és az iskolai gylimdlcsprogrammal kapcsolatos
jelentéseket.

A szamlakrol nyilvantartast vezet.

A karbantartdsi feladatok elvégzéséhez sziikséges anyagok, eszkozok
megrendelésérél gondoskodik, a javitdsokhoz a szolgaltatokat felkutatja, a
gordiilékeny  {ligyintézés érdekében rendszeresen egyeztet az
intézményvezetdvel, a fenntartoval és a helyi onkormanyzattal.
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A tobbi technikai dolgozoval egylitt heti rendszerességgel korbejarja az
éptiletet és annak udvarait, az észlelt balesetveszélyes vagy egyéb hibdkat
lejegyzeteli a karbantartasi flizetbe, megoldasi javaslatait egyezteti az
intézményvezetovel.

Gondoskodik az osztdlyok ¢€s az intézmény ivoviz ellatasarol (ballonok
rendelése).

Minden hétfén reggel 8 orara elkésziti a mosdok tisztantartasanak tablazatat,
azt atadja a technikai személyzetnek.

Nyomon koveti a tlz- ¢és munkavédelmi, valamint az érintésvédelmi
szabalyzatok érvényességét.

Naprakészen vezeti az E-KRETA admin ra vonatkozé feladatait

Rém, .oooeeeeeeieeeainn,

intézményvezeto

A fentiekben foglalt munkakori leirast megismertem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, annak

egy példanyat atvettem és magamra nézve kotelezének elfogadom. Kijelentem, hogy a Szervezeti

¢s Miikodési Szabalyzatban foglaltakat ismerem és betartom.

Rém, .ccooveeeeeaenn.

Az okiratot kapjak:

-Kozalkalmazott,
-Személyi anyag,
-Irattar.

kozalkalmazott
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MUNKAKORI LEIRAS

1. Altalanos adatok

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.
1.7.
1.8.

2.

2.1.
2.2.

A munkakort betélto neve:

A munkakor megnevezése, FEOR szama: miiszaki dolgozo, 3190
Szervezeti egység megnevezése: Rémi Altalanos Iskola

Munkakorére vonatkozo adatok: miiszaki dolgozé

Munkaidore vonatkozo adatok: heti munkaideje 40 ora

Megbizas érvényessége: .............. - tél visszavonasig

Munkavégzés helye: Rémi Altalanos Iskola

Munkakor betéltéséhez sziikséges képzettség, ismeret: Szakmunkdsképzd

Munkaltaté, ala- és folérendeltség

Kozvetlen felettese: intézményvezeto
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: tankeriilet vezetd/intézményvezeto

Altalanos szakmai feladatok:

>

>

>
>
>

A foglalkozéasa gyakorlasa soran el6forduléd feladatokat a karbantartd részben
onallé munkaval latja el, részben vezetdi iranymutatas alapjan végzi.

Ellatja a karbantartdsi feladatokat. Tevékenységét aktivan, ésszerlien, a
takarékossag, €s baleset-megel6zés szempontjait figyelembe véve végzi.
Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét,
ennek megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal.

Jarvany- és vészhelyzet esetén az intézmény és a torvények altal meghatarozott
eljarasrend betartasa

Feladatellatasa soran torekszik az energiafelhasznalas mérséklésére (villanyok,
konvektorok lekapcsolasa, a fiités szabalyozasa

Részletes szakmai feladatok:

>

>

VVV V

Feladata a munkateriiletéhez tartozé helyiségek, udvar, illetve eszkdzok
allapotanak karbantartasi, hibaelharitasi szempont szerinti ellendrzése.

Naponta figyelemmel kiséri a karbantartdo fiizet bejegyzéseit, és az abban
foglalt munkalatokat elvégzi.

Naponta ellendrzi és tisztitja az épiilet kornyekét (utcafrontok, hatso- és belsd
udvar)

Naponta ellendrzi, hogy sziikség van-e valahol az izzok, neoncsdvek cseréjére.
Baleset-megel6zési szempontbol ellendrzi a konnektorok, kapcsolok allapotat.
Karbantartasi feladat észrevételekor attekinti az ellatandd feladat volumenét,
eszk0z, anyag, valamint szakismeret igényét. Mérlegeli az el6z6 szempontok
szerint a karbantartasi feladatot, majd gondoskodik a feladat ellatasarol. Abban
az esetben, ha ugy itéli meg, hogy a hibat elharitani, a karbantartast elvégezni
nem tudja, értesitenie kell az intézményvezetot.



vV VYV 'V A\

Y

Feladata a folyosok, termek ellendrzése a tanuldbalesetek elkeriilése
érdekében, s a felfedezett veszélyeztetdé hely, allapot megsziintetése
karbantartasi, javitasi feladatok elvégzésével.

Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek
ellatasahoz hasznalt eszk6zok rendszeres karbantartasa.

Fitési szezonban naponta ellenérzi a kazén allapotat, a tantermek, irodak
hémérsékletét.

Az ablakok, ajtok zarainak allapotatol fliggden ellatja a karbantartasi, javitasi
feladatokat, de legalabb kéthavonta ellendrzi azok nyithatosagat, zarhatésagat.
Sziikség szerint elvégzi a zarak olajozasi, kenési feladatait.

A fltési szezon megkezdése eldtt és utdn gondoskodik a flitdtestek
ellendrzésérol, 1égtelenitéséral.

A mellékhelyiségek (gyermek és neveldi WC-k) karbantartasi feladatait a viz
¢s szennyvizvezetékek, valamint a csapok allapotanak ellenérzésével latja el.
Az udvar, illetve az intézmény egyéb teriiletének rendezettségérol, apoltsagarol
gondoskodik: a parkositott teriiletet gondozza (fiivet nyir, gereblyéz, metsz,
gallyaz, potolja az elpusztult novényeket). Télen gondoskodik a
csuszasmentesitésrol, ellapatolja a havat.

Lefesti a kiils6, apolast igénylé targyakat: keritések, 1épcsdkorlatok.

Az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan elvégzi a rendezvényhez
kapcsolodo teremrendezési és visszarendezési, tovabba az egyéb eszkozokkel
kapcsolatos szerelési feladatokat.

Az épiilet allagmegovasi, illetve egyes beruhdzasi feladatai megvaldsitasdban
részt vesz, segiti a kiilsd szolgaltatok, véllalkozasok ilyen tevékenységét.

Az épilet berendezései, felszerelései vonatkozdsaban az alkalmanként
jelentkezd hibaelhdritasi feladatokban részt vesz, segiti a kiilsé szolgaltatok,
vallalkozasok ilyen tevékenységét.

Koteles egy héttel kordbban eldre jelezni a karbantartasi feladataihoz
szlikséges eszkdz, szerszam, anyag sziikségletet.

Felel6s a szdmara kiadott eszkdzokért, szerszamokért, anyagokért. Koteles a
rabizott eszkdzoket, anyagokat biztonsagos helyen tarolni.

Koteles kdzremiikddni az intézményt érintd beszerzések lebonyolitasaban.
Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara ligyeljen,
tartsa be a vagyonvédelmi eldirasokat, a munkateriilet¢hez tartozo helyiség
zéarasarol gondoskodjon.

Munkahelyére idegen személyt nem engedhet be, a segité csaladtagért
személyi felel6ssége van.

Egyéni feladatok, megbizatasok:
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Takaritasi teriilete: a tornaterem, a hozza kapcsolodd szertar és a tornatermi
neveldi, valamint a tornatermi 61t6z0k és mosdok.

Rendben tartja az intézmény udvarat, valamint az utcai parkokat.

Nyari karbantartds soran lejavitja a termek, folyosok falat, lefesti a
tantermeket, folyosokat, nyilaszarokat.

Szakmdajanak megfeleléen részt vesz a felyjitdsi munkalatokban,
térkovezésekben, betonozasokban, javitasokban.



Rem, .................

intézményvezetod

A fentiekben foglalt munkakdri leirast megismertem, az abban foglaltakat tudomasul
vettem, annak egy példanyat atvettem ¢és magamra nézve kotelezonek elfogadom.
Kijelentem, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban foglaltakat ismerem ¢és

betartom.

Rém, ccovvvvevn....
ko6zalkalmazott
Az okiratot kapjak:
-Ko6zalkalmazott,

-Személyi anyag,
-Irattar.
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MUNKAKORI LEIRAS

1. Altalanos adatok

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.
1.7.
1.8.

A munkakort betélto neve:

A munkakor megnevezése, FEOR szama: altalanos iskolai tanar/tanito, 2431
Szervezeti egység megnevezése: Rémi Altalanos Iskola

Munkakérére vonatkozo adatok: pedagogus

Munkaidore vonatkozo adatok: heti munkaideje 40 6ra

Megbizas érvényessége: ............... - tél visszavonasig

Munkavégzés helye: Rémi Altalanos Iskola

Munkakor betéltéséhez sziikséges képzettség, ismeret: dltalanos iskolai tanito/tandr

2. Munkaltaté, ala- és folérendeltség

2.1.
2.2.

Kozvetlen felettese: intézményvezeto
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: intézményvezeto/tankeriileti igazgato

3. A munkakor tartalma

3.1.

3.2.

A munkakort betolto munkatars dltalanos kotelezettségei.:

Munka4jat a hatalyos koznevelési torvény és rendeletei, az intézményi SZMSZ, hazirend és a
Pedagdgiai Program alapjan végezni

A mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat betartani.
Tavolmaradasat az intézményvezetOnek - legkésébb az adott nap reggelén - jelezni, a
szakszeru helyettesités érdekében az intézménybe a tanérara vonatkozo tanagyagot eljuttatni.
Szorgalmi id6ben szabadsagkérelmét irdsban kérvényezi az intézményvezetonél.
Munkavégzeését az E-naploban legalabb heti szinten dokumentalja, munkaid6-elszdmolasat
minden honap 5-¢ig leadja az intézményvezetdnek.

A munkakort betolté munkatdars dllandé feladatai:

A neveld és oktatd tevékenységét adott tanévre €s tanuldcsoportra tervezze (a szakmai
munkakozdsség altal meghatarozott szempontoknak megfeleléen)!

Az ismereteket a tanuloknak targyilagosan €s tobboldaltian kozvetitse!

Neveld-oktatd munkdjarol az iskolai munkatervben meghatdrozottak szerint beszamolot
készitsen!

A neveld és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanuld egyéni
képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét,
fogyatékossagat, segitse a gyermek, tanuld képességének, tehetségének kibontakozésat,
illetve a barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetben 1év0 gyermek, tanuld felzark6zasat
tanulotarsaihoz!

A gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi épségikk megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitdsardl meggy6zddjon; ha észleli, hogy a gyermek, illetve
a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye!

Kozremiikodjon a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok elldtdsaban, a gyermek, tanuld
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében!

A gyermekek, tanulok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa!



A sziiloket és a tanulokat az 6ket érinté kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek!

A szl és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon!

Nyomon kovesse a munkakorével, szaktargyaval kapcsolatos palyazati felhivasokat, segitse
ezek elkészitését és megvalositasat!

Torvény adta joganal fogva a tanitdshoz maga vélassza meg a felhasznalni kivant
taneszkOzoket és modszereket! Valasztdsanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy
munkdjaval a tantestiilet altal kialakitott pedagogiai koncepciot szolgalja.

Tandraira €s tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziiljon, nagy gondot forditson
a gyerekek életkori sajatossagainak megfeleld fejlesztd foglalkoztatasra, a rendelkezésre allo
1d6 optimalis kihasznélasara!

Tanodrai munkajat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempdjanak megfelelden differencialtan
szervezze! A lemaradd tanulok szamara felzarkodztatd foglalkozasokat szervezzen; egyéni
segitségnyujtassal biztositsa tovabbhaladasukat!

Digitalis tanrend esetén az intézményvezetd altal meghatarozott szdmu online tanorat tartson.
Sziikség esetén idoben szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményezzen annak érdekében,
hogy minden tanul6 képességeinek megfeleld intézményben folytathassa tanulményait!
Gondot forditson a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatdsara is, amit a tanorai
differencidlason kiviil szakkorokbe vald javaslat, tanulmanyi versenyekre vald felkészités
formajaban is megtehet!

Rendszeresen ellendrizze €s értékelje a gyerekek tanulmanyi munkajat ugy, hogy az értékelés
az ¢életkori sajatossagoknak megfeleld, motival6 hatasu legyen!

Az iskolai rendezvényeken kiilon felkérés nélkiil aktivan részt vegyen, és a rabizott
feladatokat ellassa!

Részt vegyen az osztalyfénokok, a munkacsoport-vezetdk és az iskolai vezetdk altal
meghirdetett szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, sziil6éi forumokon (pl. rendkiviili
sziiloi értekezleten)!

Eldre egyeztetett iddpontban fogaddorakat tartson!

A tanitédsi ordkat, tandran kiviili foglalkozasokat kdteles a csengetési rend, ill. a munkarend
altal meghatarozott keretek betartasaval szervezni!

A tanuldsirdnyitds mellett kotelessége a kulturalt, illemtudé viselkedésre szoktatds, az iskolai
kornyezet tisztasaganak megdrzése és védelme, az Orakozi sziinetekben szakszerii tigyelet
ellatasa, a tanuloi étkeztetésben vald kozremuikodés.

Az E-naplo vezetése ¢€s zarasa a vezetés altal megjelolt hatariddig.

A tantargya vonatkozasaban alkalmazott értékelési rendszerét a tanulokkal és a sziildkkel a
tanév elején ismertesse!

Tantargya vonatkozasdban tananyag tervezett idobeli struktirdjat, témait megtervezze
(tanmenet)!

Az osztalyfénokot vagy mas szaktanart tdjékoztasson a tandrdkon felmeriilé olyan
problémaékrdl, amelynek megoldasaban segitséget igényel!

Az adott tanév munkatervében meghatarozott feladatokat elvégezze.

3.2.1. Altalanos vezetdi feladatai kérében:

A tanuld oras/tanuldszobas neveldként

Feladata a tanulék madsnapi felkésziilésének biztositdsa, az ©Ondlld tanulads feltételeinek
megteremtése, modszereinek megtanitasa €s a sziikség szerinti segitségnyu;jtas.

Gondoskodik arrdl, hogy a gyerekek a heti rendben megjeldlt tanulmanyi foglalkozasokon
tanuljanak, hazi feladataikat elkészitsék. Ezt mennyiségileg minden esetben, mindségileg
lehetdség szerint ellendrzi.

A réaszorulokat a megadott idokeretek kozott segiti, vagy segitésiiket tanuldcsoportok
szervezésével biztositja.

A szobeli feladatokat lehetdség szerint kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja.



Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a
tanulési szokasokat.

Egyiittmiikddik a csoportjat tanité pedagégusokkal. A tanuldkat tanitd pedagdégusokkal napi
kapcsolatot tart fenn, a tanulokkal kapcsolatos elvarasaikat egymassal egyeztetik.

Az adott idokeretek szabta lehetOségek szerint csoportja szdmara legaldbb heti egy
alkalommal kulturalis, sport-, jaték-, és munkafoglalkozasokat szervez (szabadidds, fejlesztd
hatasu tevékenységek).

Felel6sok valasztasaval és azok munkajanak ellendrzésével - munkaideje alatt - biztositja az
ebédld, a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem és az iskolaudvar rendjét és biztonsagat.

A tanul¢6 oras foglalkozas végén a tanulok iskolabol valéd tavozasat feliigyeli.

Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka - és szemléltetd eszkozok gondos
tarolasarol és allaguk megdrzésérol.

A gyerekek munkajanak 0sztonzésére motivalo értékelési rendszert alkalmaz, az értékelések
eredményérdl rendszeresen tajékoztatja az osztalyfonokoket €s a sziiloket.

Az osztalyfénokként

Minden tanév elsé hetében ismertesse osztalyaval a hazirendet, és a megszegéséhez
kapcsolddo szankciokat! A sziilokkel is ismertesse meg ezeket a szabalyokat az els6 sziil6i
értekezlet alkalmaval!

Az osztalyprogramokat osztalyfonoki munkaterv alapjan tervezze meg, amelynek felso
tagozaton része az osztalyfonoki tanmenet is!

Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét. Az iskola pedagogiai elvei szerint nevelje
osztalyanak tanuloit a személyiségfejlodés tényezoit figyelembe véve!

Iranyitsa az osztalykozosség munkajat!

Egylittmiikddjon, Osszehangolja, €és segitse az osztdlyban tanitd pedagdgusok munkdjat,
latogassa Oraikat! Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett neveldkkel beszélje meg!
Tegyen javaslatot az iskolai munkaterv osztalyat érintd pedagogiai, szervezési feladataira!

Aktiv pedagogiai kapcsolatot tartson fenn az osztaly sziil6i munkakdzosségének tagjaival, a
tanitvanyait oktatd, neveld tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel.

Kisérje figyelemmel a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét, az osztily fegyelmi helyzetét!
Kiilonds gondot forditson a hatranyos helyzetli tanulok segitésére!

Mindsitse a tanulok magatartasat, szorgalmat! Kovesse tanitvanyai tanulmanyi eredményeit!
Eszrevételeit, javaslatait terjessze tanartarsai elé¢ a havi munkaértekezleteken és az osztalyozo
értekezleteken!

Tartson sziild1 értekezletet a munkatervben meghatarozottak szerint! A tajékoztato flizet, és
az e-naplo bejegyzései Utjan rendszeresen tajekoztassa a sziiloket a tanulok magatartasarol,
tanulmanyi elémenetelérol.

Ugyviteli feladatai: torzslapok, bizonyitvanyok vezetése, félévi és év végi statisztikak
készitése, tovabbtanulassal, gyermek- ¢és csaladvédelemmel, gyamiiggyel, sziil6i
értekezletekkel kapcsolatos tennivalok.

Az e-napld vezetését havonként ellendrizze, a napldvezetésben talalhaté hianyossagokat
jelezze az osztalyban tanito pedagogusoknak!

A bukasra all6 tanulok sziileit értesitse! Ha a tanuld tanulmanyi kotelezettségeinek nem tesz
eleget, a sziiloket tajékoztassa a tanuld tovabbhaladasanak feltételeirdl!

Figyelemmel kisérje a tanulok egészségi allapotat (tartds betegségek, fogyatékossagok,
gyogyszerérzékenység)!

A sziilok figyelmét felhivja a szocidlis és egyéb juttatasokra!

A tanul6 hianyzasait a hazirendben meghatarozottak szerint dokumentalja! Az igazolatlan
hianyzasokrol szol6 értesitéseket a megfeleld szerveknek hataridére megkiildje!



e Tanuloit rendszeresen tajékoztassa az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgositson, valamint kozremiikodjon a tandran kiviili tevékenységek szervezésében!

e Javaslatot tegyen a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére, kitlintetésére (a tanulok véleményét
figyelembe véve)!

e Javaslataival ¢és észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegitse az
osztalyk6zosség tevékenységének eredményességét!

e Segitse és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait!
e Tanévente legalabb négyszer kdzosségépitd programot szervezzen az osztalyanak!

e Kapcsolatot tartson a kozség civil szervezetivel, kdvesse nyomon a DOK programjait,
osztalyaval kozdsen vegyen részt ezeken!

e Sziikség esetén csaladlatogatast végezzen!
3.3. Eseti jellegii feladatok

Elvégzi mindazon sziikséghelyzetb6l vagy eldre nem lathatd létszdmhianybol adodo jelen
munkakori leirasban nem részletezett feladatokat, melyeket munkahelyi vezet6je munkakoréhez
kapcsoltan szamara eseti jelleggel meghataroz és melyek elvégzéséhez megfeleld

szakképzettséggel vagy szakmai ismerettel rendelkezik.

3.4. FelelGsségi kor (feladatkdrében és hatdskorében eljarva felelds):

e A sajat maga altal végzett munka szakszerliségéért, hataridére torténd elvégzéséért.

e A sajat maga altal adott informaciok, adatok helyességéért.

e A tudomadsara jutott allam- és szolgalati titok és a munkavégzése sordn megismert egyéb
titkosnak mindsiilé adat megtartasaért.

e A rabizott 6nallo feladatok és kozremiikodoként végzett munka pontos ellatasaért.

e A  hatalyos jogszabalyi rendelkezések, az SZMSZ, a kiilonbozd szabalyzatok
rendelkezéseinek betartasaért és betartatasaért.

e A leltaraban szerepld eszkozokért, berendezési targyakeért, anyagokeért.

e A munkavégzéshez sziikséges berendezések, eszkozok, anyagok szakszerli és takarékos

felhasznalasaért.

4. Helyettesités rendje

Tavollétében helyettese: a tanév munkatervében meghatarozott helyettesitési rend szerint
meghatarozottan

5. Zaradék

A kozalkalmazott, a 1992. évi XXXIIL. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl szold torvényben
foglaltaknak megfeleléen koteles felettese utasitasait végrehajtani, tovabba koteles az abban

leirtakat betartani. A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatéré alapvetd feladatokat,



kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhoz kapcsolddod

3.3. pontban megjeldlt eseti feladatokat is.

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltatdi jogok
gyakorloi fenntartjak.

A jelen munkakori leirasban nem rendelkezett kérdésekben a Munka Torvénykonyvérdl szold
2012. évi L. torvény, a mindenkor hatalyos Szervezeti ¢s Miikodési Szabélyzat, és az Intézmény

egyéb szabalyzatai, utasitasai és eldirasai az iranyadoak.

Réem, .c.c.cocooovn.

intézményvezetd

A fentiekben foglalt munkakori leirdst megismertem, az abban foglaltakat tudomasul vettem,
annak egy példanyat atvettem €és magamra nézve kotelezonek elfogadom. Kijelentem, hogy a

Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglaltakat ismerem ¢és betartom.

Rém, ccoovvveiin..

kozalkalmazott
Az okiratot kapjak:
-Ko6zalkalmazott,

-Személyi anyag,
-Irattér.
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1. Altalanos adatok

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.
1.7.
1.8.

2.1.
2.2.

A munkakort betolté neve:

A munkakor megnevezése, FEOR szama: Tagintézményvezeto , 1328
Szervezeti egység megnevezése: Rémi Altalanos Iskola

Munkakérére vonatkozo adatok:. pedagogus

Munkaidore vonatkozo adatok: teljes munkaidd, 40 ora/hét

Megbizas érvényessége:. 2023.01.02- t0l visszavonasig

Munkavégzés helye: Rémi Altalanos Iskola Borotai Tagintézménye
Munkakor betoltéséhez sziikséges képzettség, ismeret: dltalanos iskolai tanar

Munkaltaté, ala- és folérendeltség

Kozvetlen felettese: intézményvezeto

Munkaltatdi jogkér gyakorldja: intézményvezeto/tankeriileti igazgato

A tagintézmény-vezeto feladatai

A munkakor célja:

Az intézményvezetd munkdjanak segitése az iskolavezetés szertedgazd feladatainak
ellatasaban, egyes munkateriileteknek a vezetéi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel
val6 irdnyitasa.

Alapveto felelosségek, feladatok:

A tagintézmény-vezetd az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa, feleldsséggel vesz részt az
iskolakoncepci6 kialakitdsaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvalositasaban, a
végrehajtas ellendrzésében. Munkdjaval, magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és
demokratikus légkor kialakitasahoz.

A neveld- oktatdmunka iranyitasaban:

Részt vesz a pedagodgiai program kialakitdsdban az intézményvezetdvel, a
munkakozosség-vezetdvel egyiitt kialakitott munkarend szerint.

Részt vesz a vezetdségi iiléseken

Elkésziti a tagintézmény éves munkatervét és beiskolazasi tervét.

A tagintézményben végzett pedagdgiai munkardl az intézményvezetd iranymutatasa
alapjan félévkor és év végén beszdmolot készit.

Segiti a szakmai munkak6zosség €s az onértékelést tamogatdé munkacsoport munkajat.
Fokozott figyelemmel kiséri a tagintézményben a nevelok munkdjat, oralatogatasokat
végez, szakmai tandcsaival segiti a neveld-oktatomunkat.

Ellenérzi tagintézményében az adminisztraciés munkat. Tapasztalatairol a
munkatervnek megfelelden elemzéseket készit, folyamatosan tajékoztatja az
intézményvezetot.

A borotai tantestiileti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet
Onalldan elemez, szakteriiletéhez tartozé témaban belsd tovabbképzést szervez.
Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszeriibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

Segiti a borotai didkdnkormanyzat munkdjat, részt vesz iiléseiken, tdjékoztatja a
diakonkormanyzatot a neveldtestiilet Oket érinté dontéseirdl.



Segiti a borotai sziildi szervezet munkajat, részt vesz iléseiken, tdjékoztatja a
valasztmany tagjait az Oket érintd véleményezési eljardsokrol, nevelGtestiileti
dontésekrol, az iskolaban folyd oktato-neveld munkarol.

Felelés a tagintézményi rendezvények, iinnepélyek, kulturdlis versenyek
megszervezéséért, rendjéért, szinvonalaért.

Felelos a tagintézményben vizsgadk (osztalyozd, kiilonbozeti, javitdo év végi) és a
tanulmanyi versenyek zokkendmentes lebonyolitasaért.

Felel6s a tagintézménybe jard tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalataért

Megszervezi és ellendrzi a borotai iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és
biztonsagat, sziikség esetén pedagogiai vagy munkaltatoi intézkedést kezdeményez, és
errdl értesiti az intézményvezetot.

Felelds a tagintézményben a helyettesitések megszervezéséért.

Gondoskodik arr6l, hogy minden informéciot, hirdetést megismerjenek a borotai
pedagogusok.

Ellendrizteti a tagintézményben a napkozis étkezés rendjét, higiéniai, mennyiségi €s
mindségi kovetelmények meglétét. Tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetot.
Kozvetleniil iranyitja és feliigyeli a tagintézményben a pedagdgusok és a technikai
dolgozok munkajat.

Dont a tagintézmény felvételi korzetébe tartozd tanuldk felvételérdl (korzeten kiviili
tanulo felvétele csak az intézményvezetd jovahagyasaval lehetséges)

Személyzeti — munkaltatéi feladatok:

részt vesz a munkaerd-gazdalkodasi terv elkészitésében,

a beiskolazasi terv elkészitésében,

dokumentélja a borotai pedagdgusok munkaidd-nyilvantartasat,

nyilvantartja a tagintézmény neveldinek, dolgozéinak munkabol vald tdvolmaradéasat
(szabadsag, tavollét),

nyilvantartja a neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyveit, hatdrozatait

A tagintézményre vonatkozo hivatali adminisztrativ feladatok:

Elkésziti vagy elkészitteti a borotai iskola orarendjét,

Statisztikai adatgylijtést és szolgaltatast végez (oktdber 1., félév, év vége).
Gondoskodik a leendd elsds tanulok beirasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol,
fokozott figyelemmel kiséri az els6s6k munkajat, sziikség esetén gondoskodik a
raszorulo tanulok szakértdi bizottsdghoz valo iranyitasarol.

Gondoskodik a tanév kozben tavozo illetve érkez6 tanulok okmanyainak kezelésérol
(KIR tanuléi jogviszonyok).

Ellendrzi az e-napld, torzslapok, vizsga- és egyéb jegyzokonyvek pontos vezetését
(iktatds, hatarozatok, zdradékok meglétét).

Feliigyeli az éves mérésekkel kapcsolatos teenddket.

Feliigyeli, irdnyitja a szocialis juttatdsok rendszerét.

Gondoskodik a szabalyzatok aktualizalasarol, betartasarol és betarttatasarol.

A tagintézmény mitkodésével, gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok:

A neveldktdl Osszegyiijtott informaciok alapjan szervezi a szemléltetd eszkozok és
szakmai anyagok rendelését.

Ellendrzi az iskolai tanszer- és taneszkoz ellatast.

Tovébbitja a fenntartonak a miikodéshez sziikséges dologi kiadasok terén felmeriild
igényeket.

A tagintézmény vonatkozasaban kapcsolatot tart a Kiskérosi Tankeriileti Kozpont
munkatarsaival. A tankeriilet altal kért feladatokat hataridére elvégzi. Errdl tdjékoztatja
az intézményvezetot.

Javaslatot tesz — az intézményvezetdvel egyeztetve - a kiemelt munkavégzés
elismerésére (differencialt bér, elismerések, jutalmazasok), a munkaviszony
megsziintetésére, 1étesitésére, nyugdijazasra, tovabbfoglalkoztatasra.



Szervezeti kapcsolatok:

e Az intézményvezetovel sziikség szerint kdlcsondsen tajékoztatjadk egymast a végzett
munkarol és feladatokrol, napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartozo
dolgozokkal.

e Egyiittmiikddik a helyi 6nkormanyzattal, a sziili szervezettel és a civil szervezetekkel.
Igény szerint részt vesz a kozségi rendezvényeken, képviseli a tagintézményt, az
iskolasok miisoraval igény szerint gazdagitja azokat.

e A tanulok védelme érdekében szoros kapcsolatot tart fent a gyermekvédelmi
szervekkel, szervezi a gyermek. €s ifjisag- és egészségvédelmi feladatokat.

4. Helyettesités rendje

Tavollétében helyettese: a tanév munkatervében meghatarozott helyettesitési rend szerint
meghatarozottan

5. Zaradék
A kozalkalmazott, a 1992. évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasardl szold
torvényben foglaltaknak megfeleléen koteles felettese utasitasait végrehajtani, tovabba
koteles az abban leirtakat betartani. A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd
alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a
munkakorh6z kapesolodo 3.3. pontban megjeldlt eseti feladatokat is.
A munkakéri leirds médositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltatoi

jogok gyakorloi fenntartjak.

A jelen munkakori leirasban nem rendelkezett kérdésekben a Munka Torvénykonyvérol
sz0l6 2012. évi L. torvény, a mindenkor hatalyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, és az

Intézmény egyéb szabalyzatai, utasitdsai és eldirasai az irdnyadoak.

Rém, ...

intézményvezetd

A fentiekben foglalt munkakori leirdst megismertem, az abban foglaltakat tudomasul vettem,
annak egy példanyat atvettem és magamra nézve kotelezonek elfogadom. Kijelentem, hogy

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakat ismerem és betartom.

Réem, ccovvvvvvviviinn.



kozalkalmazott

Az okiratot kapjak:

-Ko6zalkalmazott,
-Személyi anyag,
-Irattar.
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MUNKAKORI LEIRAS

1. Altalanos adatok

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.
1.7.
1.8.

2.

2.1.
2.2.

A munkakort betolté neve:

A munkakor megnevezése, FEOR szama: Kisegité dolgozo, 9111
Szervezeti egység megnevezése: Rémi Altalanos Iskola

Munkakorére vonatkozo adatok: Kisegité dolgozé

Munkaidore vonatkozo adatok: heti munkaideje 40 ora

Megbizas érvényessége: ............... tol visszavonasig

Munkavégzés helye: Rémi Altalanos Iskola

Munkakor betéltéséhez sziikséges képzettség, ismeret: Alapfoki végzettség

Munkaltaté, ala- és folérendeltség

Kozvetlen felettese: intézményvezeto
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: intézményvezetdltankeriileti igazgato
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szakmai feladatok:

A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld feladatokat a takaritdé részben
onallé munkaval latja el, részben vezetdi iranymutatas alapjan végzi.
Ellatja a takaritdsi feladatokat. Tevékenységét ésszerlien és tobbnyire
onalldan végzi.

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési
jellegét, ennek megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal.
Jarvany- és vészhelyzet esetén az intézmény és a torvények altal
meghatarozott eljarasrend betartasa

Feladatellatdsa sordn torekszik az energiafelhasznalds mérséklésére
(villanyok, konvektorok lekapcsolésa, a fiités szabalyozasa

Részletes szakmai feladatok:

A tantermeket és a folyosokat mas tisztitoszerrel és eszkozzel (felmoso-
szett) takaritja.

A folyosok tisztantartasarol napkozben folyamatosan gondoskodni kell, a
takaritasi feladatot tobbszor is el kell végezni, ha azt a teriilet
szennyezettsége indokolja (nagysziinet utan soprés, felmosas).

Tisztdn tartja a munkateriiletén taldlhaté butorokat, berendezéseket. A
tisztitds a butor, a berendezés, valamint a szennyezddés jellegének
megfelelden jelent szaraz, vagy nedves takaritast.

Portalanitja az oktatdsi-nevelési, adminisztracios illetve egyes szabadidds
tevékenységek ellatdsdhoz hasznalt eszkozoket (televiziok, magnok,
szamitogépek).

Feladata a tanulo-padok és a neveldi asztal naponta tisztitoszeres vizzel
valo letorlése.
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Sziikség esetén pokhaldzas és a székek valamint a gaz- és vizesovek
letorlése.

Naponta tisztitja a termekben levé mosdokat, csapokat, a koriilotte levod
csempeburkolatot, az ajtokilincseket.

Naponta kiiiriti @ munkateriiletén talalhaté szemetes-edényeket, valamint
ezeket az eszkdzoket tisztan tartja.

Naponta tobbszor ellendrzi a mosdok tisztasagat, ha sziikséges nap kdzben
takaritja, és ezt dokumentalja.

Apolja a munkateriiletén taldlhatdo novényeket, locsolja, sziikség szerint
atiilteti Oket.

Az ablakok szennyezettségétdl fliggden, de legaldbb évente 3 alkalommal
(téli, tavaszi, nyari sziinet idején) elvégzi az ablaktisztitasi feladatokat. Az
ablaktisztitas soran az ablakkeretek tisztantartasi feladatait is ellatja.

Az ajtokat, azok szennyezettségi allapotatol fliggden, de legalabb havonta 1
alkalommal megtisztitja tisztitoszeres lemosassal.

A flitési szezon megkezdése eldtt és befejezése utan gondoskodik a
futotestek tisztitasarol. A radiatorokat tisztitoszerrel mossa le, a radiatorok,
konvektorok mogotti szennyezddést eltavolitja.

Ablaktisztitasok soran kimossa a fliggonyoket, asztalteritoket.

Sziikség szerint mossa a sport szereléseket, mezeket, polokat, fellépd
ruhdkat, salakat, nyakkenddket.

Atveszi a gyiimolcsoket, tejtermékeket.

Feladata a tizorai el6készitése, lebonyolitasa, a konyha rendben tartasa.

Az intézmény rendezvényeihez kapcsoloddan elvégzi a rendezvény sordn
érintett munkateriilet soron kiviili takaritasat. Ezen feladatokat az
intézményvezetd kiilon utasitisa nélkiil is ellatja (sziildéi értekezletek,
balak, teadélutanok, ballagas stb.)

A rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszineinek eredeti
visszaallitasaban.

Félévente koteles elore jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges
eszk0zok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét.

Felelds a szamara kiadott eszkdzokért, valamint vegyszerek, tisztitoszerek
biztonsagos tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre,
tanulokra veszélyes szerek illetéktelenek szdmara ne legyenek
hozzaférhetoek.

Koteles tdjékoztatni az intézményvezetét és az iskolatitkart arrol, ha
munkateriiletén karbantartast igényld allapotot €szlel. Azt a karbantartod
flizetben rogziti.

Ugyel a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara, betartja a
vagyonvédelmi eldirasokat, valamint gondoskodik a munkateriileté¢hez
tartozo helyiségek zarasarol.

Evente egyszer jogosult védéruhdra, amelyet koteles rendeltetésszeriien
hasznalni, és azokat rendben tartani.

Munkahelyére idegen személyt nem engedhet be, a segitd csaladtagért
személyi felelossége van.

A munka- és tiivédelmi eldirasokat koteles betartani. Ennek érdekében
évente intézményi szintli oktatdsban részesiil, ezt a jegyzdkonyv
alairasaval igazolja.



Rem, ...............

intézményvezeto

A fentiekben foglalt munkakori leirast megismertem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, annak
egy példanyat atvettem és magamra nézve kotelezének elfogadom. Kijelentem, hogy a Szervezeti

¢s Mukodeési Szabalyzatban foglaltakat ismerem és betartom.

Rém, cooovveveii ...

kozalkalmazott

Az okiratot kapjak:

-Ko6zalkalmazott,
-Személyi anyag,
-Irattar.
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1. Altalanos adatok

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.
1.7.
1.8.

2.

2.1.
2.2.

A munkakort betolté neve:

A munkakor megnevezése, FEOR szama: iigyviteli dolgozo, 4112
Szervezeti egység megnevezése: Rémi Altalanos Iskola
Munkakérére vonatkozo adatok. tigyviteli dolgozé

Munkaidére vonatkozo adatok: heti munkaideje 40 6ra

Megbizads érvényessége: .............. -t6l visszavonasig
Munkavégzés helye: Rémi Altalanos Iskola Borotai Tagintézménye
Munkakér betoltéséhez sziikséges képzettség, ismeret: Erettségi

Munkaltaté, ala- és folérendeltség

Kozvetlen felettese: intézményvezeto
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: intézményvezeto/tankeriileti igazgato

A munkakort betolto munkatars altalanos kotelezettségei

>
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A foglalkozéds gyakorlasa soran eléforduld feladatokat az tigyviteli dolgozé
részben 6nalldo munkaval, részben vezetdi irdnyitassal oldja meg.

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, gépirasi
illetve szovegszerkesztési, tablazatkezelési és fénymasolasi feladatokat.
Tevékenységét jO6 kommunikacios készséggel, alapvetd pedagodgiai, szervezési,
protokoll és gazdalkodési ismereteket felhasznalva végzi.

Munkdja sordn, ha annak jellege indokolja, egyiittmiikddik a sziilokkel.
Feladatellatasa korében kozremiikodik a gyermekek, a sziilok és a pedagdgusok
kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasaban.

Rendszeres kapcsolatot tart a munkaltatoval és a gesztorintézménnyel gazdasagi,
miukodtetési, tanligyigazgatasi €s munkatigyi kérdések vonatkozasaban.
Munkakdréhez tartozo feladatok ellatasa sordan tigyel a hatariddk pontos
betartisara.

A munka- és tlivédelmi eldirasokat koteles betartani. Ennek érdekében évente
intézményi szintli oktatasban részesiil, ezt a jegyzokonyvhoz tartozd jelenléti iv
alairasaval igazolja.

Munkgjat az intézményi alapdokumentumokban foglaltak betartdsaval végzi
(SZMSZ, Hazirend).

A munkakort betolto munkatars allando feladatai

> A levelezések soran betartja a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait.
> FelelOs az irattarozas szabalyszeriiségéért, az irattar rendjéért.
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Iktatja a tagintézménybe érkezo és a tagintézménybdl kiildott hivatalos iratokat
(KRETA-POSZEIDON).

A KIR- és a KRETA programon keresztiil naprakészen vezeti az a
tagintézmény tanuldinak ¢és a pedagdgusainak adminisztrativ {igyeit,
nyilvantartési adatait.

Nyilvantartja a tagintézmény dolgozoval kapcsolatos fizetési, munkaiigyi,
adminisztrativ tigyeket (pl.: bérjegyzékek, szabadsadg-nyilvantartds, uti
elszamolasok, tovabbképzések).

A személyi anyagokhoz kapcsolddo iratokat tovabbitja a gesztorintézménynek.
Ellatja a telefoniigyelettel és a postazassal kapcsolatos feladatokat.
Kozremiikodik az  anyag- és  eszkOzbeszerzés  lebonyolitdsédban:
igénybejelentok, szamlak, teljesités igazolasok

Elvégzi a leltarozasi teenddket, selejtezési jegyzokonyvet készit. Felelds a letar
rendjéért, az eszk6zok nyilvantartasanak vezetéséért.

Naponta tobbszor ellendrzi a tagintézmény elektronikus levelezését, a leveket a
tartalmuknak megfelelden tovabbitja vezetdi utasitas szerint.

Minden ¢év éprilisdban elvégzi a tanulok beiratasaval kapcsolatos
adminisztrativ teenddket.

Az Osszegyljtott adatok alapjan elkésziti a tagintézmény statisztikajat
(KIRSTAT) minden év oktober 15-ig.

Minden hoénap 25-¢ig, lejelenti a Kiskérdsi Tankeriiletnek a tavolléteket; a
szabadsagokat, tappénzeket, valamint az uti nyilvantartasokat.

Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe tartozd dokumentumok rendezett és
barmikor ellendrizhetd 4allapotba legyenek, ¢és az iigyviteli rendnek
megfeleljenek.

Nyilvantartja az étkezdket, a hianyzokat jelenti a helyi 6nkorméanyzatnak.
Naprakész nyilvantartast vezet a hatranyos, a halmozottan hatranyos ¢és
rendszeres gyermekvédelmi tdmogatasban részesiild gyermekekrdl. Az
osztalyfonoknek jelzi az érvényesség lejartat

Naprakész nyilvantartast vezet a sajatos nevelési igényll és beilleszkedési,
tanulasi és magatartasi nehézségekkel kiizdé tanulokrol, az osztalyfénoknek
jelzi, ha a feliilvizsgalat esedékessé valik.

A mentédobozok allapotat folyamatosan ellendrzi, feltoltésérdl gondoskodik.
Biztositasi befizetéseket nyilvantartja, osszesiti.

Didkigazolvanyokat igényel, nyilvantartja és kiadja.

Kiadmanyozza a bizonyitvanyokat, a szigorti szamadasii nyomtatvanyokat.
Rendben tartja a régi naplokat, torzskonyveket.

Kiadja az iskolalatogatasi igazolasokat és a bizonyitvany masodlatokat.
Feliigyeli és megrendeli a takaritdsi eszkozoket és az adminisztraciohoz
sziikséges irodaszereket, nyomtatvanyokat.

Dokumentalja az iskolatej- és az iskolai gylimdlcsprogrammal kapcsolatos
jelentéseket.

A tagintézmény szamlairol nyilvantartast vezet.

A karbantartdsi feladatok elvégzéséhez sziikséges anyagok, eszkozok
megrendelésérél gondoskodik, a javitasokhoz a szolgaltatokat felkutatja, a
gordiilékeny iligyintézés érdekében rendszeresen egyeztet a tagintézmény-
vezetdvel, a fenntartdval €s a helyi d6nkormanyzattal.

A tobbi technikai dolgozdval egylitt heti rendszerességgel korbejarja az
épiiletet €s annak udvarait, az észlelt balesetveszélyes vagy egyéb hibakat



lejegyzeteli a karbantartdsi fiizetbe, megoldéasi javaslatait egyezteti az
tagintézmény-vezetdvel.

» Minden hétfon reggel 8 orara elkésziti a mosdok tisztantartasanak tablazatat,
azt atadja a technikai személyzetnek.

» Nyomon koveti a tliz- és munkavédelmi, valamint az érintésvédelmi
szabalyzatok érvényességét.

> Naprakészen vezeti az E-KRETA admin ra vonatkozé feladatait

Rém, ccooovvvvivnni.n..

intézményvezeto

A fentiekben foglalt munkakori leirdst megismertem, az abban foglaltakat tudomasul
vettem, annak egy példanyat atvettem és magamra nézve kotelezonek elfogadom.
Kijelentem, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakat ismerem ¢és

betartom.

Rém, .cocovvevvvni ...

kozalkalmazott

Az okiratot kapjak:

-Ko6zalkalmazott,
-Személyi anyag,
-Irattar.



3. szamu melléklet

A Rémi Altalanos Iskola iratkezelési szabalyzata

Altaléanos rendelkezések

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl rendelkezései alapjan késziilt.

A nevelési-oktatasi intézményben végzett hagyomanyos (papir alapt1), valamint az elektronikus
iigyintézés, tovabba az iratkezelés altalanos szabalyait €s a nevelési-oktatasi intézményben

vezetett taniligyi nyilvantartasokat és a kotelezd nyomtatvanyokat a 19. fejezet hatdrozza meg.

Az lgyvitel és az iratkezelés irdnvitasa, feliigyelete

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tligyek szervezését, intézését, az
igyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az iskola igazgatdja feliigyeli,
iranyitja az aldbbiak szerint:

Az intézményvezeto:
— jogosult az iskolaba érkezd kiildemények felbontdsara;
— jogosult kiadvanyozni;
— kijeldli az iratok iigyintézoit;
— iranyitja és ellendrzi az iskolatitkdr munkajat
— eldkésziti és feliigyeli az irattari selejtezést és levéltari atadast.

A tagintézmény-vezeto:
— jogosult a tagintézménybe érkezd kiildemények felbontasara
— kyjeldli a tagintézményi iratok ligyintézoit
— 1ranyitja és ellendrzi az ligyviteli dolgozok munkéjat
— elokésziti és felligyeli a tagintézményi irattari selejtezést €s levéltari atadast

Az tgyvitel és az ligyiratkezelés személyi feltételei
— Iskolatitkar
— Ugyviteli dolgozé

Az irattar elhelyezése

A kézi irattar €s a lezart, selejtezett iratok elhelyezése
— aszékhely intézményben az irattar
— atagintézményben zarhat6 helyiségében torténik.

Az iratokkal, igyvekkel kapcsolatos feladatok

A tovabbitas, feladatkiosztas rendje
A nevelési-oktatasi intézmény részére érkezd - nem névre szo0l6 - leveleket, iratokat és egyéb
kiildeményeket (a tovabbiakban: iratok) az intézményvezetd, a tagintézmény vonatkozasaban



a tagintézmény-vezetd vagy az e feladattal megbizott alkalmazott (a tovabbiakban: iratkezel0)
veszi at és bontja fel. A sziildi szervezet, az iskolai didkonkormanyzat, az egyesiilet részére
érkezett iratokat bontatlanul kell atadni az érdekelteknek. Az igy atvett iratok iratkezelése az
érdekelt kezdeményezésére torténik.

Az igazgatd a kiildeményekkel kapcsolatos ligyek intézésére az iskola dolgozoi koziil
iigyintézdt jelol ki, meghatarozza az elintézés idejét; esetleg utasitdsokat ad az iratra valo
feljegyzéssel.

Az ligyintézés hatarideje

A gyermekekkel, a tanuldkkal kapcsolatos iigyekben keletkezett iratokat az tigy elintézéséért
felelds alkalmazott koteles haladéktalanul, de legkésObb az iktatas napjatol szamitott harminc
napon beliil elintézni. A nevelési-oktatasi intézmények mikddésével kapcsolatos ligyekben
az elintézési hatarido - ha a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje mas hataridét nem allapit
meg - harminc nap. Ha az irat elintézésére a sziil6i szervezet, a didkonkormanyzat, egyesiilet
jogosult, dontését legkésdbb az iktatastol szamitott harmincadik napot kdvetd elsé iilésén
koteles meghozni.

Az iktatas

Az iskola iktatdsi rendszere évente Ujrakezdddd sorszdmos rendszer, melyet az
intézményvezetd, illetve a tagintézmény esetében a tagintézmény-vezetd altal hitelesitett
iktatokonyvbe kell rogziteni. Tovabba a kréta rendszer altal tamogatott Poszeidon iktatasi
rendszer.

Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezés
napjan.

A kiildeményeket felbontd vezetd, illetve a névre szol6 hivatalos kiildemény cimzettje koteles
a hivatalos tigyiratot az iskolatitkarnak illetve a tagintézményben az iigyviteli dolgozonak
iktatas céljabol bemutatni.

Iktatni kell: az iskolaba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

Téves iktatds esetén a téves bejegyzést érvényteleniteni kell.

Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell hizni, hogy az eredeti szoveg is olvashato
maradjon, és fol¢ kell irni a helyes adatot.

Az iktatokonyv egy-egy sorszamara csak egy ligyet szabad iktatni.

Ha az ligyben az iskola mar iktatott iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utobb beérkezett
irathoz, és ezekkel egyiitt az alapszamon kell kezelni.

Ha egy tligyben tobb éven keresztiil keletkeznek iratok, az j évben mindig 0j sorszdmon kell
kezdeni az iratok nyilvantartasat, az el6z0 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az 0j
iktatoszamhoz.

Ha az iratok szama egy évben meghaladja a szazat, évenként név- és targymutatot kell vezetni.
A név- és targymutatoban az ligyeket 1ényegiiket kifejezd egy, vagy tobb cimsz6 (név, targy,
intézmény,) alapjan kell nyilvantartani.



Ugyintézés

Személyes ligyintézés
Az ligy elintézése torténhet személyesen, vagy telefon Gtjan is, ez esetben annak eredményét az
ligyiraton — az ligyintéz6 aldirasaval egyiitt - rogziteni kell.

Felvilagositas hivatalos iigyekben

Az iskola tigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az iskola vezetdje, vagy
az altala kijelolt dolgoz6 adhat.

Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak hivatalos megkeresés alapjan lehet
kiadni, rendelkezésre bocsatani.

Az irattarozas rendje

Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak, tagintézmény esetében az tigyviteli dolgozonak le kell
fiiznie iktatdoszam szerinti rendben.

Az irattari 6rzés idejét a Rendelet hatdrozza meg.

Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra kertiltek a
cimzetthez, ¢és hataridés kezelést mar nem igényelnek. Ett6]l eltérni csak az igazgato
engedélyével lehet.

Az irattar helye székhely intézmény esetében a fObejarat melletti irattar — raktarhelyiség, a
tagintézmény esetében az irattar-szertar zarhato helyisége.

Iratkikérés

Az iratokat az iskola dolgozdja szdmara els@sorban az irat mdsolatat, eredeti irat esetén
legfeljebb 30 napra, az irattari kolcsonzési fiizetbe bevezetve, és ,,Ugyiratpotly” elismervény
ellenében lehet atadni. Az irattdrban kezelt iratokrol mdsolat kiadasat csak az intézmény
kiadmanyozéasi joggal felruhazott vezetdje (intézményvezetd, tagintézmény-vezeto,)
engedélyezheti.

Az iratok selejtezése
Az irattar anyagat legalabb 6tévenként egyszer selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni. Az
iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni.

Az iratok atadasa munkakor atadasa esetén

Azt a munkatarsat, akinek munkakore megvaltozik, vagy munkaviszonya megsziinik, a részére
kiadott iratokkal el kell szamoltatni.

Az iratokat és egyéb anyagokat a intézményvezet6 altal megbizott személynek jegyzokonyvileg
koteles atadni. A jegyzokonyvet 3 példanyban kell elkésziteni.

Az iratok atadasa-atvétele az iratkezelés bevonasaval torténik. A kiadott iratok, bélyegzdk,
pecsétnyomok meglétét, az esetleges hidnyokat, az atadds megtorténtét az iratkezeld koteles
ellendrizni és a jegyzokonyvben aldirasaval igazolni.

A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit — az
irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 napon beliil intézményvezetonek vagy az altala kijelolt
személynek ki kell vizsgalnia.

A szigoru nyilvantartas ala es6 dokumentumokra vonatkozo szabalyok
A szigoru szamadast nyomtatvanyok kezeléséért az igazgato és a tagintézmény-vezet6 felelGs.



A didkigazolvanyokkal, kapcsolatos dokumentumokat az iskolatitkar, illetve az ligyviteli
dolgoz6 a titkari irodaban, a bizonyitvanyokkal kapcsolatos dokumentumokat a székhely
intézményben az igazgato a szertarban pancélszekrényben, a tagintézményben a tagintézmény-
vezetd az ligyviteli iroda pancélszekrényében koteles Orizni, azokat az iskola teriiletérdl kivinni
nem szabad.

A bizonyitvanyokat és a tanuld-nyilvantartdst évente egy alkalommal — tanév elején —
egyeztetni kell, melyért az osztalyfénok és az iskolatitkar, illetve az tigyviteli dolgozo kozdsen
felelds.

Elektronikus iigyintézés

Az intézménybe elektronikus Uton érkezd megkereséseket, leveleket a papir alapt ligyvitel és
iratkezelés rendje szerint sziikséges kezelni kinyomtatas utan.

Az elektronikus iktatds a Poszeidon iktatoprogramon keresztiil valdésul meg. A rendszer
kezel6je az iskolatitkar.
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Panaszkezelési rend az iskolaban

1. Altalanos rész

Az intézmény hasznal6i €s partnerei (tovabbiakban partnerek) panaszainak egységes
szabalyok szerint torténd atlathatd, hatékony kezelése és kivizsgalasa érdekében készitette
el egységes panaszkezelési szabalyzatat.

Jelen szabdlyzat célja, hogy a partnerek elégedettsége, igényeinek magasabb szintl
kielégitése érdekében a panaszok nyilvantartdsanak, kezelésének, kivizsgalasanak,
értékelésének rendje az intézmény tevékenységének szerves részévé valjon.

A panaszkezelési rend célja, hogy a panaszkezelés soran a jogszabalyok és az iskola
belsd szabdlyzatai altal szabalyozott rendet betartsuk és betartassuk. Panaszkezelési rend
soran figyelembe vessziik szabalyzatainkat, az NKt.-t és végrehajtasi rendeleteit, valamint
a panaszokrol és kozérdekii bejelentésekrdl szol6 2013. évi CLXV. torvényt.

A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul.

A panaszkezelés sordn arra toreksziink, hogy a felvet6dott problémak, panaszok az
iskolan beliil megfeleld szinten rendezddjenek.

A panaszkezelés rendje azokat a folyamatokat érinti, amelyek nem keriiltek szabalyozasra
az iskola hazirendjében, SZMSZ-ében.

Az iskola tanuloit, torvényes képviseldit, valamint az iskola dolgozoit panasztételi jog
illeti meg.

A panaszkezelési rend olyan — az orszdgos pedagdgiai-szakmai ellendrzés éaltal is
ellendrzott — jogszabdlyban eld nem irt iskolai szabdlyoz6 dokumentum, amely a
panasztételi jog gyakorlasat hivatott eldsegiteni [20/2012. EMMI-rendelet 4. § (1) bek. u)
pont].

A panasz jogossagat az iskola koteles megvizsgalni. Jogossadga esetén koteles az ok
elharitasaval kapcsolatban intézkedni.

A panaszkezelési eljaras rendjérdl az iskoldba lépéskor a hazirenddel egyiitt minden
tanulot/torvényes képviseldt és minden 0j dolgozot tdjékoztatni kell.

2. Panaszkezelési rend az iskolaban

e Az iskola tanuloit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoit panasztételi
jog illeti meg.

e Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles, illetve
jogosult intézkedésre.

e A panasz jogossagat, a koriilményeket az intézmény vezetdje, vagy a tagintézmény-
vezetd koteles megvizsgalni.
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e A panasz jogossaga esetén a fent megnevezett vezetd koteles az ok elharitasaval
kapcsolatban intézkedni, vagy intézkedést kezdeményezni.

A panaszt mindig rogziteni kell. A panaszt érkeztetni, iktatni sziikséges az iratkezelési
szabalyzatnak megfelelden. Ha szobeli a panasz, jegyzOkonyvet kell rola felvenni. A
nevelési-oktatdsi intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok
kezelésének rendjét az iratkezelési szabalyzatban kell meghatarozni.

Az irdnyad6 szabalyok:

e iskola iratkezelési szabalyzata és
e a20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 85. §-a.

A panaszok kezelése — a panasz targyatol filiggben — az osztalyfonok, az
intézményvezetd/tagintézmény-vezetd hatdskorébe tartozik.

Az  iskola  Kkozosségei is  tehetnek  panaszt, nemcsak az  egyes
tanulok/sziilok/alkalmazottak.

A pedagbdgusok ¢és egyéb alkalmazottak a munkakozosségen keresztiil, a sziilék a sziil6i
szervezeten keresztiil, a tanulok a Didkonkormanyzaton keresztiil is élhetnek panasszal. A
DOK leginkdbb a tobb tanuld érdekét érintd iigyekben tud hathatos képviseletet
biztositani. A DOK jogait, kotelezettségeit a DOK SZMSZ-e tartalmazza. A sziilSi
szervezet milkodésének szabalyait a sziil6i szervezet SZMSZ-e rogziti.

2.1. Panaszkezelés lépcséfokai

1. Konkrét esetben eljaré személy kezeli a problémat, majd eredménytelenség

esetén az osztalyfénokhoz fordul,

2. Az osztalyfonok kezeli a problémat, majd eredménytelenség esetén az
intézményvezetOhoz/tagintézmény-vezetéhoz fordul.

3. A tagintézmény-vezetd kezeli a problémat, majd eredménytelenség esetén az

intézményvezetohoz fordul.

3. Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel6 felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:

e személyesen

e telefonon (06-79-352-420)

e irasban (6446 Rém, Pet6fi S. u. 36.)

o elektronikusan (remiskola@gmail.com)

e E-Kréta lizenet funkcigjan keresztiil

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fliggden — az osztalyfonok, az
intézményvezetd/tagintézmény-vezetd hataskorébe tartozik.
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4, Panaszkezelés tanulo esetében

Célja: a tanuldt érintd problémakat, vitdkat a legkorabbi idopontban, a legmegfelelobb
szinten lehessen feloldani vagy megoldani.

Folyamata:

A panaszos a problémajaval az érintett félhez fordul.

A panaszos problémajaval az osztalyfénokhoz fordul.

Az osztalyfonok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben
az nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az osztalyfondk egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatdan lezarul.

Abban az esetben, ha az osztalyfondk nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt azonnal az intézményvezeto felé.

Az intézményvezetd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban vagy irasban rogzitik
¢s elfogadjdk az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megoldaséhoz tlirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan
az érintettek kdzosen értékelik mennyire valt be a javasolt megoldas.

Ha a probléma ezek utdn is fenndll, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a
fenntartonak.

Az iskola intézményvezetdje a fenntarto bevonasaval 15 munkanapon beliil
megvizsgalja a panaszt, kdzos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amelyet irasban is rogzitenek.

A folyamat gazddja az intézményvezetd, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 0sszegezi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidt az adott
1épésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak (pedagogus, nem pedagogus) részére

Célja: az iskoldban torténd munkavégzés soran esetlegesen felmeriild problémékat,
vitdkat a legkorabbi iddpontban a legmegfeleldbb szinten lehessen feloldani,
megoldani.

Folyamata:

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irdsban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a
felelose annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

A felelés megvizsgalja 3 munkanapon belill a panasz jogossagat. Ha a panasz nem
jogos, akkor a felelds tisztazza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal.

Ezt kovetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik €s
elfogadjak az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult.
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Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan kdzosen
értékeli a panaszos ¢€s a felelds, hogy mennyire valt be a javasolt megoldas.

Amennyiben a panaszos €s a felelés nem tudnak megegyezni, felkeresik az intézmény
vezetdjét/tagintézmény-vezetot.

Ha a tiirelmi id0 lejartaval a probléma nem oldédott meg se a felelds, se az
intézményvezetd kézremiitkodésével, akkor az intézményvezetd kikéri a nevel6testiilet
vagy az alkalmazotti kozosség véleményét, javaslatat.

Ha a nevel6testiilet vagy az alkalmazotti kozosség bevonasaval sem lesz eredményes a
panaszkezelés, akkor az intézményvezetd a fenntartonak jelzi azt.

15 munkanapon beliill az iskola intézményvezetéje a fenntartd képviseléjének
bevonasaval megvizsgalja a panaszt, kozos irasbeli javaslatot tesz a probléma
kezelésére.

Ezutan, a fenntarté képviselje, és az intézményvezetd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irdsban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam
utan kozosen értékelik, hogy mennyire valt be a javasolt megoldas.

Ha ekkor a probléma megnyugtatoan lezdrult, a megoldast irasban rogzitik az
érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a Munkaiigyi Birésaghoz, akkor most
mar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatdrozzak meg.

A folyamat gazdaja az intézményvezetd, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidkat az adott
1épésnél, és elkésziti a beszdmoldjat az éves értékeléshez.

. Panaszkezelés sziild, gondvisel6, neveldsziilé, mas panaszos esetében

A panaszos problémadjaval az érintett félhez fordul, és k6zos megoldassal zarjak azt.

A panaszos az osztalyfonokhoz fordul, ha az érintett féllel nem tudjék orvosolni a
problémat.

Az osztalyfonok aznap vagy méasnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben
az nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az osztalyfondk egyeztet az érintettekkel. Ha az eredményes,
akkor a probléma megnyugtatoéan lezarul.

Abban az esetben, ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a
panaszt azonnal az intézményvezetonek/tagintézény-vezetonek..

Az intézményvezetd 3 munkanapon belill egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az ¢érintettek irdsban rdgzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megoldaséhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap iddtartam utan
az érintettek kozosen értékelik a bevalast.

Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviselGje jelenti a panaszt a
fenntartonak.

Az intézményvezetd a fenntartd bevondsaval 15 munkanapon beliill megvizsgalja a
panaszt, koz0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.
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e A panaszos bejelenti a panaszat az oktatasi jogok biztosa felé.

o Az lgy végig vitele utdn még a birdsagi lehetéség van hatra. Az eljarasokat
jogszabalyi eldirasok hatarozzak meg.

e A folyamat gazdaja az intézményvezetd, aki tanév végén ellenérzi a panaszkezelés
folyamatat, Gsszegezi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az adott
1épésnél, és elkésziti a beszdmoldjat az éves értékeléshez.

7. Dokumentacios eloirasok

A panaszokrdl az intézményvezetd/tagintézmény-vezeto ,, Panaszkezelési nyilvantartas -t
koteles vezetni, amelynek a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

11.

A panasz tételének idépontja

A panasztevo neve

A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az irott
dokumentum)

A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhaté eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelés személy neve

A panasztevo tdjékoztatdsanak idépontja

Ha a t4jékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

. Irasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban

foglaltakat elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyzokonyv indoklassal arrdl, hogy
nem fogadja el.

Ha a panasztevd a tijekoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv
utoirataként feljegyzés a tovabbi teendd(k)rdl.
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Panaszkezelési nyilvantarto lap

Panasztétel id6pontja: Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

neve: Kivizsgalas modja:

Panasz fogado - — -
beosztasa: Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve: Panasztevd tajékoztatasdnak idépontja:

A Panaszkezelési szabalyzatot a Rémi Altalanos Iskola alkalmazotti kozossége, Sziildi
Szervezete és Diakonkormanyzata az SZMZ mellékleteként elfogadta.
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A szabalyzatot a Sziil6i Szervezet és a Didkonkorményzat véleményezte €s elfogadta.

Rém, 2020. augusztus 27.

Kalmar Janosné
intézményvezet6
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A Rémi Altaldnos Iskola adatvédelmi nyilvdntartdssal kapcsolatos feladatainak
végrehajtasi rendje

A Rémi Altalanos Iskola adatvédelmi nyilvantartas vezetésével és kezelésével
kapcsolatos végrehajtasi rendjét az alabbi jogszabalyok és szabalyzatok alapjan hatarozom
meg:

e az Eurdpai Uniot (EU) 2016/679 sz. eurdpai parlamenti €s tanacsi rendelete,
e az informacids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXILI. torvény, valamint

1. A kdznevelési intézmény mint kozfeladatot ellato szervezet az adatkezel6i felelosségébe
tartozoan végzett adatkezelési tevékenységeirdl irdsos nyilvantartist vezet, melynek
adminisztrativ teenddit az adatvédelmi felelds latja el.

2. Az adatvédelmi nyilvantartas tartalmazza:

a) az intézmény nevét és elérhetéségét (cim, telefon, fax, e-mail)

b) az adatvédelmi tisztviselé nevét és elérhetdségét (telefon, e-mail)

C) az intézményben foly6 adatkezelés céljait

d) az érintettek, valamint a személyes adatok kategoridinak ismertetését

e) a cimzettek kategoriait, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjak

f) akiillonbozo adatkategoriak torlésére az irattari tervvel 6sszhangban eldiranyzott
hatariddket

g) az adatkezelés biztonsagat garantalo technikai és szervezési intézkedések altalanos
leirasat

h) az adatvédelmi incidensekrdl vezetett nyilvantartast

i) az érintettek jogai gyakorlasaval kapcsolatos kérelmek szamat, idopontjat, targyanak

rovid bemutatasat.

3. Az adatvédelmi nyilvantartasban definialni kell az intézményben hasznalt nyilvantartasi

rendszereket azok pontos megnevezésével €s az adatvédelmi kockdzatok értekelésével.



Rémi Altalianos Iskola

1) Az intézmény neve és elérhetdsége: Rémi Altaldnos Iskola

Cime:6446 Rém, Pet6fi S. u. 36.
Telefonszama: 79-352-420, fax szama: 79-352-420

e-mail: remiskola@gmail.com

2) Az adatvédelmi felelds neve és elérhetdségei:

Szente Janosné iskolatitkar
telefonszama: 79-352-420
e-mail cime: remiskola@gmail.com

3) Az intézményben folyo adatkezelés céljai

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység céljai a kovetkezok:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

az intézménnyel tanuloi jogviszonyban 1évo tanulok személyes adatainak jogszabalyi
elrendelésen alapul6 kezelése

az intézménybe felvételiket kérd tanulok személyi adatainak jogszabalyi
elrendelésen alapulo célhoz kotott kezelése

az intézménnyel munkaviszonyban 1év0 munkavallalok személyes adatainak ¢és
munkavallalassal kapcsolatos adatainak jogszabalyi elrendelésen alapul6 kezelése
az intézménnyel tanuldi jogviszonyban mar nem lévd, de a kordbbiakban az
intézménnyel tanulodi jogviszonyban 1évd tanulok személyes és tanulmanyi adatainak
jogszabadlyi elrendelésen alapul6 kezelése

az intézménnyel tanuldi jogviszonyban 1évok nem jogszabalyi elrendelésen alapulo
személyes adatainak sziil6i kezelése

az intézménnyel tanuldi jogviszonyban 1évok nem jogszabalyi elrendelésen alapulo
egyes kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése a sziild irasbeli hozzajarulasaval
az intézmény szamadra sajat kozremiikddésiikkel és elhatarozasuk alapjan postai vagy
elektronikus uton eljutatott személyes, adott esetben kiilonleges adatok célhoz kotott
kezelése olyan személyek esetében, akik az intézménnyel tanul6i vagy munkavallaloi
jogviszonyban nem allnak (pl. palydzatokhoz vagy akar kéretleniil onéletrajzok
benyujtasa)

az intézmény elektronikus elérhetdségeire kiildott elektronikus levelekben foglalt
személyes vagy esetenként kiilonleges adatok korének célhoz kotott kezelése az e-
mailt kiild6 erre utal6 magatartasa alapjan

4) Az érintettek, valamint a személyes adatok kategoridinak ismertetése

Az érintettek kore:

a) az intézménnyel tanuloi jogviszonyban 1évo tanulok
b) az intézménybe felvételiiket kérd tanulok

C) az intézmény munkavallaloi
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d) az intézménybe postai vagy elektronikus uton személyes adataikat kiildd, az
intézménnyel tanuldi vagy munkavallal6i jogviszonyban nem 1évé személyek

Az intézményben jogszabalyi elrendelés alapjan kezelt személyes adatok kategoridi a
kovetkezok:

A) A munkavallalokra vonatkozo személyes adatok kezelése

Az intézmeény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos alabbi adatokat

A Koznevelési torvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései ¢és a Kozalkalmazottak
jogallasardl szolo torvény 5. sz. mellékletében foglalt kdzalkalmazotti alapnyilvantartasra
vonatkoz6 rendelkezések alapjan a munkavallalok alabbi adatait kezeljlik az intézményben:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)

neve, leanykori neve,

szililetési ideje és helye, anyja neve

oktatdsi azonositd szama, pedagogus igazolvanyanak szama

csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
allampolgarsag;

TAJ szama, adéazonosito jele

a munkavallalo bankszamldjanak szama

csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama; e-mail cime
munkaviszonyra, munkavallal6i jogviszonyra vonatkozo6 adatok, igy kiillonosen
iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

munkaban toltott idd, munkaviszonyba beszamithat6 idd, besoroldssal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,

a pedagdgus tovabbképzésben valo részvétellel kapcsolatos adatok,
idegennyelv-ismerete,

a munkavallalo jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szdma,

a munkavallalé mindsitésének idépontja és tartalma,

a blinligyi nyilvantarto szerv altal kidllitott hatésagi bizonyitvany szdma, kelte,

a munkavallald egészségiigyi alkalmassaga,

alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

munkakdr, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
munkavégzeés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas €s annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

a munkavallalo részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

a munkavallalo részére adott juttatidsok és azok jogcimei,

a munkavallalé munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

B) 4 tanulokra vonatkozo személyes adatok kezelése

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



a) a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,

tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositdé jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartdzkodds jogcime és a
tartdzkodasra jogosito okirat megnevezése, szdma,

b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

c) a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a tanul6 tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,
df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

dg) a gyermek, tanulo oktatasi azonosito szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) a magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,
eb) a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,

vizsgaadatok,

ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanulo diakigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja

azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald
igényjogosultsag (étkezési kedvezmény, stb.) elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikségesek. E
celbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megéllapithatdo a jogosult személye ¢€s a
kedvezményre vald jogosultsaga.

5) A cimzettek kategoridi, akikkel a személyes adatokat kizlik vagy kizolni fogjak

a)

b)

Az Oktatasi Hivatallal a Kozoktatas Informacios Rendszerének elektronikus
nyilvantartasaban.

Az intézmény munkavallaloinak nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntartonak, a
kifizetOhelynek, birdsagnak, renddrségnek, iigyészségnek, helyi onkorményzatnak, a
kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre  vonatkozd  rendelkezések  ellendrzésére  jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgéalatnak

A tanulok adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatarozottak szerint — a
személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok



ca) fenntarto, birosag, rendorség, ligyészség, a kozneveléssel 6sszefiiggd igazgatasi
tevékenységet végzo allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére
valamennyi adat,

cb) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozo6 adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményei és az
intézmény kozott

CC) a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a nevel6testiileten belil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az
Uj iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

cd) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezel6je részére a diakigazolvany
kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adat,

ce) a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,

cf) az iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanulo egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol az aldbbi adatok: a tanuld neve, sziiletési helye és
ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositdsi azonosito jele, sziildje,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi
helye és telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségiigyi dokumentacio, a
tanulobalesetre vonatkoz6 adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az
iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

cg)a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjisagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a tanuld neve, sziiletési
helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje neve,
sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszdma, a
gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanuléra vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol

ch) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

6) A kiilonbozd adatkategoridk torvlésére az irattdri tervvel osszhangban eldirdanyzott
hataridok

Az intézményben nyilvantartott adatok torlésére az irattari tervvel 6sszhangban az alabbi
torlési hataridok érvényesek:

Az intézmény altal kezelt adat tipusa Adattorlési
hataridé
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek adatai nem torolhetd
Személyzeti, bér- €s munkaiigyi adatok 50 év
Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem adatai 10 év
Panasziigyek adatai 5¢év
Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem tordlhetd



Felvétel, atvétel 20 év

Tanuloi fegyelmi €s kartéritési tigyei 5¢év
Naplok 5¢év
Didkdnkormanyzat szervezése, mikodése 5¢év
Sziil61i munkako6zosség, iskolaszék szervezése, mitkodése 5év
Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és 5¢év
ajanlasok

Vizsgajegyzokonyvek 5¢év
Tantargyfelosztas 5év
Gyermek- ¢és ifjusagvédelem 3év
Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1év
Az érettségi vizsga dokumentumai 1év
Ko6z0sségi szolgalat teljesitésérol szolo dokumentumok 5¢év
Szakértoi bizottsag szakértdi véleménye 20 év

7) Az adatkezelés biztonsagdt garantdlo technikai és szervezési intézkedések dltaldanos
leirdasa

Adatkezelésiink biztonsagat adatkezelési szabalyzatunk garantdlja, amely az intézmény
iratkezelési szabdlyzatanak részét képezi. Az adatkezelési szabdlyzat tartalmazza az
intézmény altal kezelt adatok korét, a tovabbithat6 adatok korét, valamint az adatkezelésre,
illetdleg adattovabbitasra felhatalmazott személyek megnevezését és az adattovabbitas
rendjét.

8) Az intézményben haszndlt nyilvantartdsi rendszerek megnevezése és az adatvédelmi
kockazatok értékelése

Az intézményben hasznalt nyilvantartasi rendszerek felsorolasat és azok kockazatanak
értékelését az alabbi tablazat tartalmazza.

A nyilvantartasi rendszer megnevezése Kockazat értékelése

1. A Kozoktatasi Informacios Rendszere (KIR, KIR SzNy) alacsony
2. AKRETA elektronikus naplé és adminisztraciés rendszer alacsony
3. A torzskonyvek nyilvantartasi rendszere alacsony
4. | A beirasi naplo nyilvantartasi rendszere kozepes

5. Az intézmény érettségivel kapcsolatos nyilvantartasai mersekelt
6. Az intézmény papir alapti személyi nyilvantartasa mersckelt
7. Az intézmény munkaligyi nyilvantartasai mersekelt
8. | Az intézmény irattara és iktatokdnyvei kozepes

9.  Oktatési igazolvanyok OKTIG nyilvantartasi rendszere mersckelt
11.  Szigort szamadasu nyomtatvanyok kezelési rendszere kozepes



9) Az adatvédelmi incidensekrdl vezetett nyilvantartds

Az intézmény adatkezelési tevékenységével kapcsolatos adatvédelmi incidensek anyagat az
intézmény irattaraban kell elhelyezni. Az adatvédelmi incidensekrdl az adatvédelmi felelésnek
az alabbi kiilon nyilvantartast kell vezetnie.

Az adatvédelmi
incidens sorszama:

Az adatvédelmi incidens
nyilvantartasba
keriilésének id6pontja:
Az incidens iktatoszama:
Az incidens targya:

Az incidens rovid
bemutatasa:

10) Az érintettek jogainak gyakorlasdval kapcsolatos kérelmek nyilvdntartdsi rendje

Az intézményi adatkezeléssel kapcsolatban benyujtott kérelmeket az intézmény irattdraba
kell elhelyezni. A benyujtott kérelmekrdl az adatvédelmi felelésnek az aldbbi kiilon
nyilvantartast kell vezetnie.

A kérelem sorszama: 1.
A kérelem benyujtasanak
idépontja:

A kérelem iktatoszama:
A kérelem targya:

A kérelem rovid
bemutatasa:




Az adatvédelmi felelds személye és feladatai

Az intézmény vezetdje Szente Janosné iskolatitkdart bizza meg az adatvédelmi felelds

feladatainak ellatasaval. Feladatait az e dokumentumban foglaltak alapjan munkakdri

leirasanak hatdrozza meg.

1.

Az adatvédelmi tisztvisel6t szakmai és személyes ratermettség, kiillondsen az adatvédelmi
¢s adatkezelési jog ismerete, valamint a feladatok ellatdsara vald személyes alkalmassag
alapjan kell kijeldlni.

Az adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil az intézményvezetonek tartozik feleldsséggel és
beszamolasi kotelezettséggel.

Az adatvédelmi tisztvisel6 az adatkezeléssel és adatvédelemmel kapcsolatos feladatainak
ellatasa feladatkorében a munkéltatonak nincs utasitdsi joga. Az intézményvezetd az
adatvédelmi tisztvisel6t feladatai ellatasaval Osszefiiggésben nem bocsathatja el és
szankcioval nem stjthatja.

Az adatvédelmi tisztvisel¢ feladatainak ellatdsa soran a tevékenységéhez sziikséges
terjedelemben az intézményben kezelt valamennyi személyes és kiilonleges adatba
betekinthet.

Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatainak végrehajtasakor titoktartasi kotelezettség vagy az
adatok bizalmas kezelésére vonatkozo kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztviseld6 az adatbiztonsag megerdsitését, az érintettek
jogérvényesitésének eldsegitését biztosito tevékenységi korében az intézményben az alabbi
teenddket latja el:

a) tajékoztatast és szakmai tanacsot ad az intézmény munkavallal6i és tanuldi részére a
GDPR, valamint az egyéb adatvédelmi jogszabalybol fakado kotelezettségeikkel,
jogaikkal kapcsolatban;

b) a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi eldirasokrol naprakész tajékoztatast
nyujt €s azok érvényesitésének maodjaival kapcsolatban tanacsot ad az adatkezeld, az
adatfeldolgoz6 és az azok altal foglalkoztatott, az adatkezelési miiveleteket végzo
személyek részére;

c) ellendrzi az intézményben a GDPR-nek, valamint az adatvédelemre vonatkozé egyéb
rendelkezéseknek valo megfelelést;

d) elokésziti az iratkezelés és az adatvédelem belsé intézményi szabalyzatainak
szOvegtervezetét, lefolytatja az ezzel kapcsolatos egyeztetéseket, sziikség esetén e
szabalyzatok — vagy mads kapcsolodd targykorli szabalyozok — modositasara tesz
javaslatot; kozremiikodik a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
megalkotasaban;

e) elkésziti és folyamatosan aktualizalja az intézményi honlapon kozolt elézetes
adatkezelési tajékoztatasok szovegét;

f) az intézményben folyd adatkezelésr6l sz6l6 helyzetelemzést készit adatlista
formajaban (adattérkép);



9)
h)
i)
)

K)

kétévente adatvédelmi kockazatelemzést készit;

vezeti az adatvédelmi nyilvantartast;

egylittmiikodik a feliigyeleti hatdsaggal;

az adatkezeléssel 0Osszefliggd ligyekben kapcsolattartoként szolgal a feliigyeleti
hat6saggal, valamint sziikség esetén barmely adatkezelési kérdésben konzultaciot
folytat vele;

az adatvédelemmel ¢és az infokommunikacidos joggal kapcsolatos ismereteit
folyamatosan bdviti;

folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozo
jogi eldirasok, igy kiilondsen a jogszabalyok és belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzatok érvényesiilését, ennek keretei kozott az egyes adatkezelési miiveletekhez
kapcsolodo egyértelmii  feladat-meghatarozas, az adatkezelési miiveletekben
kozremtikodé  foglalkoztatottak — adatvédelmi — ismereteinek — bdvitése  és
tudatossagndvelése, valamint a rendszeres id6kozonként lefolytatando vizsgalatok
megvalosulasat;

eldsegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kiillondsen kivizsgalja az
¢érintettek panaszait és kezdeményezi az adatkezelonél, illetve az adatfeldolgozondl a
panasz orvoslasdhoz sziikséges intézkedések megtételét;

ellatja az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos gyakorlati és adminisztrativ
teendoket;

szakmai tanacsadassal eldsegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgalat
lefolytatasat;

egylittmiikddik az adatkezelés jogszerliségével kapcsolatos eljaradsok lefolytatasara
jogosult szervekkel és személyekkel, igy kiilondsen kapcsolatot tart a Hatosaggal az
eldzetes konzultacio és a NAIH éaltal lefolytatott eljarasok eldsegitése érdekében

7. Az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségeit (telefon, e-mail) az intézmény honlapjan
kozze kell tenni.

8. Az adatvédelmi tisztviselO feladatainak elvégzéséhez sziikséges adminisztrativ feltételeket
¢s munkakdriilményeket az intézmény biztositja.

9. Az adatvédelmi tisztviselonek feladatait Gigy kell ellatnia, hogy az intézmény adatkezelési

tevé

kenysége ¢és sajat adatkezelési munkdja egyarant megfeleljen a GDPR-ben

meghatarozott kovetkez6 alapelveknek:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

jogszerliség elve, a tisztességes eljaras elve, és az atlathatosag elve;
c¢lhoz kotottség elve;

adattakarékossag elve;

pontossag elve;

korlatozott tarolhatdsag elve;

integritas €s bizalmas jelleg elve;

elszdmoltathatosag elve.



21. Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (SZMSZ) a neveldtestiilet modosithatja a sziil6i

szervezet, az intézményi tanacs és a diakdonkormanyzat véleményének kikérésével.

Nyilatkozat

A Rémi Altalanos Iskola Sziildi Szervezetének képviseletében és felhatalmazasa alapjan
alairasommal tanusitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat modositasahoz és elfogadasahoz

eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Rém, 2024.11.21.

Huszar Eniko

a Sziildi Szervezet elndke

Nyilatkozat

A Rémi Altalanos Iskola Borotai Tagintézménye Sziildi Szervezetének képviseletében és
felhatalmazasa alapjan alairasommal tantsitom, hogy a szervezeti és miikddési szabalyzat

modositasahoz és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Borota, 2024. 11. 21.

O L R A e R

Csillag-Nagy Petra

a Sziiléi Szervezet elnoke



Nyilatkozat

A Rémi Altaldnos Iskola Didkonkorményzata képviseletében és felhatalmazasa alapjan
aldirasommal tanusitom, hogy a szervezeti ¢s miikodési szabélyzat elfogadasahoz el6irt

véleményezeési jogunkat gyakoroltuk.

Rém, 2024, 11..21.

Szuper Boglarka Schauer Ede

a Didkénkorményzat vezetdje DOK segité tanar

Nyilatkozat

A Rémi Altalinos Iskola Borotai Tagintézménye Diakdnkormanyzata képviseletében és
felhatalmazédsa alapjan alairdsommal tantsitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat

elfogadasahoz eloirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Borota, 2024. 11.21.

ﬂﬂk)~ ........... ) e S L Ceada Janol

" Mayer-Vlasics Emili Csala Tiinde

a Didkénkormanyzat vezetdje DOK segitd tanér

Nyilatkozat

A Rémi Altalinos Iskola Intézményi Tanacsa képviseletében és felhatalmazdsa alapjan
alairasommal tandsitom, hogy a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat elfogaddsdhoz eldirt

véleményezési jogunkat gyakoroltuk (2/2024. szamu hatarozat).

Rém, 2024. 11. 22.

Mihoné Fenyvesi Tiinde
az Intézményi Tanacs elndke



A Szervezeti ¢s Mikddési Szabalyzat elfogadasa €s jovahagyasa

Jelen Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének eléterjesztése utan a Rémi

Altalanos Iskola nevel6testiilete 2024. 11.25. napjan 19/2024. szamu hatarozatéval elfogadta.

Jelen Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének elGterjesztése utan a Rémi
Altalanos Iskola alkalmazotti kozossége 2024.11.25. napjan 20/2024 szama hatarozatival
elfogadta.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot jovahagyta.

Rém, 2024. 11.25.

Kalmar Janosné
igazgatd
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igazgato Ugyintéz6: Kocsisné Andras Judit
részére Meliéklet:-

Hivatkozas:-
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Pet6fi Sandor utca 36.
6446

Térgy: Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositasanak fenntartoi jovahagyasa

Tisztelt Igazgaté Asszony!

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011, évi CXC. térvény 25.§ (1) bekezdése kimondja, hogy a
kéznevelési intézmény miikddésére, belso és kiilsd kapesolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ-t az
igazgatd a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan kozzéteszi. Az
SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova.

Az Nkt. 83.§ (2) g) pont alatti fenntartéi jogkdrodmben eljarva a Rémi Altalanos Iskola
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak modositasat 2024. november 25-i hatallyal
jovahagyom.

Kisko6rss, 2024. november 27.

Tisztelettel:

v Ry
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tankeriileti igazgato

Székhely: 6200 Kiskoros, Petdfi tér 2.
Telefon: +36 78/795-211
E-mail: ferencne.vago@kk.gov.hu



