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. Bevezetés

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdésében
kapott felhatalmazas alapjan a

Napkori Josika Miklés Német Nemzetiségi Altalinos Iskola és Alapfoki
Miivészeti Iskola

Napkorer Josika Miklés Nationalititen Grundschule

4552 Napkor, Kossuth u. 59.

Telephelye:
4552 Napkor, Kossuth ut 59.

belsé ¢és kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzat ( tovabbiakban SZMSZ ) hatdrozza meg.

A SZMSZ. célja, tartalma:

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény az intézmény jogszerii
miikodésének biztositasa, a zavartalan mitkodés garantdlasa, a gyermeki jogok



érvényesiilése, a sziilok, gyermekek €s pedagdgusok kozotti kapcesolat erdsitése,
az intézményl milkodés demokratikus rendjének garantaldsa érdekében a
Napkori Josika Miklos Altalanos Iskola nevelbtestiilete az alabbi szervezeti és
miikodési szabalyzatot fogadta el.

A szervezeti és miikodési szabalyzat feladata, hogy megallapitsa az intézmény
mikdodésének szabdlyait a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg
azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és
megtartatasa a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének, pedagdgusainak, egyéb
alkalmazottjanak feladata ¢és kotelessége. A szervezeti ¢és miikodési
szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik
kapcsolatba  keriilnek az  intézménnyel, részt vesznek  feladatai
megvalositasdban, illetdleg igénybe veszik, haszndljdk  helyiségeit,
l1étesitményeit.

Jogszabalyi hattér:

A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

= A kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény

* A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

= 2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC.
torvény modositasarol

= A nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasardl szo16 229/2012.
(VIII. 28.) Korm. rendelet

= 1992. évi XXII. torvény: A munka torvénykonyv

= 2012. évi LXXXVI. torvény a munka torvénykonyveérdl sz6l6 2012. évi 1.
torveény hatalybalépésével 6sszefliggd atmeneti rendelkezésekrol és
torvénymodositasokroll

= 1996. évi XXVIIL. torvény: A koézalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.
évi torvény modositasarol

= 2012. évi LXXI. torvény a szakkeépzésrol szolo 2011. évi CLXXXVIL.
torvény modositasarol



= 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl

= A Klebelsberg Intézményfenntartd6 Koézpontrol sz616 202/2012. (VII. 27.)
Korm. rendelet

= 17/2013. (II. 1.) EMMI rendelet a nemzetiség évodai nevelésének
iranyelve és a nemzetiség iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

= 16/2013. (11. 28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

= 2012. évi LXI. 1. A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. térvény mddositasa

= A kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl
sz016 335/2005.(X11.29.) Korm. rendelet

= 1997. évi CXL. torvény a muzedalis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivelddésrol

= 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
Igazgatasrol

= a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem dgazati feladatairdl
sz610 44/2007. (XII. 29.) OKM-rendelet

Tovabbi, az adott intézmény mikodését meghatarozo fontosabb

jogszabalyok:

Az alapit6 okiratban foglaltakat a jogszabalyban megjelolt szerv vagy
feliigyeleti szerv altal jovahagyott SZMSZ-ban részletezni kell Amr. (10.§.
(5) bekezdés)

A Magyar Koztarsasag Koltségvetésérol szolo6 mindenkor hatalyos
torvények.

Az allamhaztartasrdl szol6 1992. évi XXXVIII. térvény

A gyermekek védelmérdl €s a gydmiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
Torveny

A nemzeti €s etnikai kisebbségek jogairdl sz616 1993. évi LXXVII. Torvény
A munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCII. Torvény egységes szerkezetben a
végrehajtasarol sz616 5/1993. (X11.26.) MUM rendelettel

A didkigazolvanyrol szolo 17/2005. (I1.8.) Korm. Rendelet

A Nemzeti alaptanterv kiadasarol szolo 130/1995. (X.26.) Korm. Rendelet
A kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény veégrehajtasarol szolo
20/1997. (11.13.) Korm. rendelet

A kerettantervek kiadasdnak €s jovahagyasanak rendjérdl, valamint egyes
oktatasi jogszabalyok mddositasarol szolo 17/2004. (V.20.) OM rendelet

Az iskola-egészségiigyi ellatasarol szolo 26/1997. (1X.3.) NM rendelet

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassagi orvosi
vizsgalatarol és véleményezésérdl szold 33/1998. (V1.24.) NM rendelet



A koltségvetés tervezésével kapcsolatos kiilonleges elodirasok, feltételek:

Az allamhdaztartasrol sz6lo tobbszor moddositott 1992, évi XXXVIIIL. torvény,
valamint az allamhaztartasrol szold tobbszor modositott 217/1998.(XI11.3.)
Korm. Rendeletben foglaltaknak megfeleléen eleget téve kell az elemi
koltségvetést elkésziteni.

A SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre,
valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény terliletére, hasznaljak
helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ elbirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje
alatt, valamint az intézmény 4ltal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a
rendezvények ideje alatt.

A Napkori Josika Miklos Német Nemzetiségi Altalanos Iskola és Alapfoka
Miivészeti Iskola, Napkorer Josika Miklos Nationalititen Grundschule
kozoktatdsi intézmény szervezeti felépitésére ¢és miikodésére vonatkozo
modositott szabdlyzatat az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a
neveldtestiilet augusztus ho 31. napjan fogadta el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatdrozottak szerint egyetértési jogot
gyakorolt a diakonkorményzat, valamint a sziil6i szervezet.

A szervezeti és milkodési szabdlyzat €s a mellékletet képezd egyéb belsd
szabalyzatok betartdsa az intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelezo.

A SZMSZ pedagogiai alapjat a Napkori Josika Miklos Német Nemzetiségi
Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskoldban, Napkorer Josika Miklds
Nationalititen Grundschule moédositott és egyidejlileg egységes szerkezetbe
foglalt pedagogiai programja tartalmazza.

I1. Altalanos rendelkezések

Az oktatdsi miniszter a 8/2000. (V.24.) OM rendeletével megvaltoztatta a
nevelési oktatasi intézmények miikodésérél szolo 11/1994. (VI. 8.) MKM



rendeletnek azokat a rendelkezéseit, amelyek meghatarozzak az iskoldk
mikodését. Az atdolgozas utan a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény,
valamint végrehajtasi rendeleteiben foglaltak érvényre jutdsa, az intézmény
jogszerli miikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantaldsa, a
gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilése, a sziilok, gyerekek, tanulok és
pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus
rendjének garantalasa érdekében a Napkori Josika Miklos Német Nemzetiségi
Altalanos Iskola kozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. torvény 40. §-anak (2)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezd szervezeti és mitkodési
szabalyzatot fogadta el:

1. A szervezeti és miikodési szabélyzat feladata, hogy megallapitsa az Altalanos
Iskola mukodésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek
kozott, illetoleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek
jogszabalyok.

2. A szervezeti és milkodési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartésa,
feladata és kotelessége az iskola minden vezetdjének, pedagdgusanak, egyéb
alkalmazottjanak, az iskola tanuléinak. A szervezeti ¢s miikodési
szabalyzatban foglaltak megismerése €s megtartdsa azoknak is kotelessége,
akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval, részt vesznek feladatainak
megvalositasaban, illetleg igénybe veszik, hasznaljdk helyiségeit,
létesitményeit.

3. A szervezeti ¢s miikkodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa
mindenkinek kozos erdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén

a) az alkalmazottakkal szemben az igazgato, valamint illetékes helyettese -
munkaltatoi jogkorben eljarva hozhat intézkedést,

b) a tanuldéval szemben fegyelmezd intézkedés, illetdleg fegyelmi biintetés
kiszabasara van lehetdség.

C) a sziilét, vagy mas nem az iskoldban dolgozo, illetve tanuld személyt az
iskola alkalmazottjanak tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrol,
kérve annak megtartasat, s ha ez nem vezet eredményre, az igazgatot kell
értesiteni, aki felszolitja, hogy hagyja el az iskola épiiletét.

Intézményiink Szervezeti €s Miikodési Szabalyzata a korabbi altalanos iskola
megfeleld SZMSZ-ének egységbe szerkesztett valtozata.

I1l. Az intézmény altalanos jellemz6i



Intézmény neve: Napkori Josika Miklos Német Nemzetiségi Altalanos Iskola
¢s Alapfokt Miivészeti Iskola

Napkorer Josika Miklos Nationalitdten Grundschule
Székhelye és cime: 4552 Napkor, Kossuth ut 59 sz.
OM azonosito: 033579
Intézmény tipusa: altalanos iskola
Az intézmény évfolyamainak szama: 8 ¢vfolyam

Maximalisan felveheté maximalis gyermek-, tanulélétszam:
340 6

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:
A kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. Tv. 26. § (4) bekezdése szerint az
altalanos iskolaban alapfoku nevelés-oktatéas folyik.

Az intézmény alapitéja neve és cime:
Napkor Nagykozség Onkormanyzat KépviselOtestiilete
4552 Napkor, Kossuth 1t 23.

Az intézmény fenntartdja neve és cime:
Nyiregyhazi Tankeriileti Kozpont
4400 Nyiregyhaza, Sostoi ut 31/B.

Tulajdonos neve, székhelye:

Napkor Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete
4552 Napkor, Kossuth 1t 59.

A fenntarto altal kiadott (legutobbi) Alapitd Okirat hatdrozatanak szdma:
124/2011. (1X.13.)/KT
Az Alapité Okiratban meghatarozott alaptevékenysége:

1. Nyilvantartasi szama: V111/3008-1/2020/KOZNEVINT/428

2. Az intézményt 1étesitd szakmai alapdokumentum utolsd6 modositasanak kelte:
2020.junius 9.

3. Az intézmény megnevezései:

3.1. Hivatalos neve: Napkori Josika Miklos Német Nemzetiségi Altalanos Iskola
¢s Alapfoku Miivészeti Iskola



3.2. Idegen nyelvii neve: Napkorer Josika Miklos Nationalititen Grundschule

4. A koznevelési intézmény feladatellatasi helyei:
4.1. Székhelye: 4552 Napkor, Kossuth utca 59.

4.1.1. Telephely: 4553 Apagy Béke u. 2

4.1.2. Telephely: 4531 Nyirpazony, Vasvari Pal ut 32
4.1.3. Telephely: 4533 Sény6 Kossuth utca 20/C
4.1.4. Telephely Nyirtura, Arany Janos utca 19.

5. Alapito és a fenntarto neve és székhelye:

5.1. Alapit6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
5.2. Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
5.3. Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

5.4. Fenntart6 neve: Nyiregyhazi Tankertileti Kozpont

5.5. Fenntart6 székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Sostoi ut 31/b.

6. Koznevelési és egyéb alapfeladata:

6.1. 4552 Napkor, Kossuth utca 59.
6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.1.1.1. nappali rendszerti iskolai oktatas (felveheté maximalis 1étszam: 90
{6)
6.1.1.2. als6 tagozat, felsd tagozat
6.1.1.3. a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathat6 sajatos
nevelési igényl gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa
(mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési
zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos,
¢rzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos, €rzékszervi fogyatékos
- latasi fogyatékos)
6.1.1.4. integracios felkészités
6.1.1.5. képesség kibontakoztato felkészités
6.1.2. Nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa
6.1.2.1 nappali rendszerli (felveheté maximalis tanulo6i 1€tszam:250 6)

6.1.2.2. alsotagozat, felso tagozat



6.1.2.3. nemzetiségi nyelvoktatas (nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-
oktatas német)
6.1.2.4. . a tobbi gyermekkel, tanuloval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos
nevelési igényli gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa
(mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési
zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos - 1atasi fogyatékos) nappali rendszert (felvehetd
maximalis 1étszam 15 f6)
6.1.3. alapfokt miivészeti oktatas
6.1.4. egésznapos iskolai nevelés
6.1.5. egyéb foglalkozasok: napkozi, tanuldszoba
6.1.6. iskolai konyvtar: konyvtari feladatokat a nyilvanos konyvtar latja el
6.1.7. minden napos testnevelés biztositasanak modja: sajat tornaterem
6.1.8. a testnevelés orak keretében megvalositott iszasoktatds mddja:
egyiittmiikodésben megallapodas alapjan.
6.2. 4553 Apagy Béke u.2.
6.2.1. alapfokt miivészeti oktatas
6.3. 4531 Nyirpazony Vasvari Pal utca 32.
6. 3.1. alapfoka miivészeti oktatas
6.4. 4533 Sényd, Kossuth u. 20/C
6.4.1. alapfokt nevelés oktatas
6.5. 4532 Nyirtura, Arany Janos utca 19.
6.5.1. alapfokt miivészeti oktatas

7. A feladat ellatast szolgilé vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga
7.1. 4552 Napkor, Kossuth u. 59.
7.1.1. helyrajzi szama: 223/2
7.1.2. hasznos alapteriilet 458 nm



7.1.3. Intézmény jogkore ingyenes hasznalati jog
7.1.4. Fenntart6 jogkore vagyonkezeldi jog
7.2. 4553 Apagy, Béke u.2.

7.2.1. helyrajzi szam: 384

7.2.2. hasznos alaptertilet 1416 nm

7.2.3. Intézmény jogkore ingyenes hasznalati jog
7.2.4. Fenntart6 jogkore vagyon kezeldi jog

7.3. 4531 Nyirpazony, Vasvari Pal ut 32.

7.3.1. helyrajzi szam: 124,125,126

7.3.2. hasznos alapteriilet 1433 nm

7.3.3. Intézmény jogkore ingyenes hasznalati jog
7.3.4. Fenntart6 jogkore vagyon kezeldi jog

7.4. 4533 Sényd, Kossuth u 20/C

7.4.1. helyrajzi szam: 2

7.4.2. hasznos alapteriilet 943 nm

7.4.3. Intézmény jogkore ingyenes hasznalati jog

7.4.4. Fenntart6 jogkore vagyon kezeldi jog
7.5. 4532 Nyirtura, Arany Janos u. 19.

7.5.1. helyrajzi szam: 109

7.5.2. hasznos alapteriilet 1274,9 nm

7.5.3. Intézmény jogkore ingyenes hasznalati jog

7.5.4. Fenntart6 jogkdre vagyon kezeldi jog

8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

A. Azon sajatos nevelési igényii gyermekek, tanulok oktatasa, akik

tanulmanyi kotelezettségiiket a rehabilitacids bizottsag szakvéleménye alapjan
magantanuloként teljesitik, valamint azon tanuldok oktatasa, akik nem sajatos
nevelési igényll de — a magasabb Osszegli csaladi potlekra jogositd betegségekrol
¢s fogyatékossagokrol szolo 5/2003.(11.19.) ESZCSM rendelet 1. §-anak (1)
bekezdésében meghatdrozott — orvosi igazolds alapjan tanulmanyikat
magantanuloként folytatdé gyermekek, tanuldk, akik részére az iskola legalabb
heti tiz tanitasi ora egyéni felkészitést biztosit.



B. Azon tanuldok oktatasa, akik enyhe értelmi fogyatékos, autista, sajatos
nevelési igénytlek.

C. Azon tanulok oktatdsa, akik beszédfogyatékos, enyhe értelmi fogyatékos, a
megismeré funkcid, vagy a viselkedés fejlédésének organikus okokra
visszavezethetden tartés ¢és stulyos rendellenessége miatt sajatos nevelési
1génytiek.

D. Azon tanulok oktatasa, akik megismerd funkciok, vagy a viselkedés
fejlodésének organikus okokra vissza nem vezethetden tartds és sulyos
rendellenessége miatt sajatos nevelési igénytiek.

A sajatos nevelési igényl tanulok fogyatékossdg tipusat meghatarozo
rendelkezések 2009. szeptember 01-jét6l érvényesek. A fogyatékossag mértéke
2010. december 01-tdl érvényes.

- Gyogypedagogiai (konduktiv pedagogiai) nevelés, oktatds az ovodaban és
iskolaban.

Kivéve: a koltségvetési torvény 2008. évi CII. torvény 3. szdmu melléklete
16.2.1. pontjdban meghatarozott testi, érzékszervi, sihlyos, sulyosan
halmozottan fogyatékos sajatos nevelési igényil gyermekek, melyet 2011.
januar 1-jétél augusztus 31-¢ig a 2010/2011. nevelési évre, illetve tanévre a
Magyar Koztarsasag 2010. évi koltségvetésérdl szolo 2009. évi CXXX. torvény
hatdrozza meg.

A sajatos nevelési igényii gyermekek fogyatékossaganak — a kézoktatdsrol szolo
1993. évi LXXIX torvény 121. § (1) bekezdés 29. pontja szerinti - tipizalasa
2011.09.01-¢51:

Sajatos nevelési igényll gyermek, tanuld: az a gyermek, aki a szakértdi és
rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan
a) testi, érzékszervi, ¢értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb
fogyatékossag egyiittes eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, a
megismerd funkcidk vagy a viselkedés fejléddésének tartods €s sulyos
rendellenességével kiizd,
b) a megismeré funkciok vagy a viselkedés fejlodésének sulyos
rendellenességével kiizd.

- Az iskolai oktatdsban valamilyen okbol részt venni nem tudo
(magantanulo) ¢és a fogyatékos gyermekek integralt modon torténd
altalanos iskolai oktatésa.

- Gyogytestnevelés feladatok ellatasa.

- Egész napos oktatas 1-4. osztalyban — iskolaotthonos oktatas.

10. Gazdalkodassal osszefiiggo jogositvanyok:



Személyi, pénziigyi, gazdalkodasi feladatok ellatasat a Klebelsberg Kozpont
Nyiregyhdzi Tankertileti Kézpont 4400 Nyiregyhaza, Sostoi ut 31/B. 1atja el.

11. A feladat ellatasat szolgalo vagyon:
Az Onkormanyzat tulajdonat képez0 Napkor 223. hrsz. alatti ingatlanok,
épiiletek.

12. A vagyon feletti rendelkezési jog:

Az intézmény a fenti hasznalatba adott ing6 és ingatlan vagyonnal az Aht.-ban
¢s végrehajtasi rendeletben, valamint az dnkormanyzat rendeleteiben foglaltak
szerint gazdalkodik alapfeladatainak ellatasa érdekében. Nem jogosult
elidegeniteni és megterhelni.

13. Az intézmény vezetdjének Kkinevezési, megbizas rendje:

A Korményzati Személyiigyi Szolgaltatdo ¢s Kozigazgatasi Képzési Kozpont
internetes oldalan kdzzétett nyilvanos palyazat alapjan a KLIK dontése alapjan
bizza meg az intézmény vezetdjét, a munkaltatd jogokat a Klebelsberg Kozpont
elndke gyakorolja felette.

14. A foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok
megjelolése:

A kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. tv.,, a Munka
torvénykonyveérdl szolo 1992. évi XI1. tv.

1. A vezetok és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja,
a vezetok kozotti feladatmegosztas.

Intézmény szervezeti felépitése

IGAZGATO
/ v \
Igazgato- Munkakézésség Iskolatitkar
helyettes vezetok

N/



Beosztott
pedagogusok

A 4

Alkalmazottak

Az intézmény €lén az igazgato 4ll, aki vezetdi tevékenységét gyakorolja.
Az igazgatd ¢és az igazgatd helyettes jogalldsat a magasabb vezetd beosztas
ellatasaval megbizott kozalkalmazottakra vonatkozo rendelkezések hatarozzak

meg. Az

igazgatonak az intézmény vezetésében fennalld feleldsségeét,

képviseleti és dontési jogkorét a Ktv. allapitja meg.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének feladatkorébe tartozik:
- aneveldtestiilet vezetése
- aneveld és oktatd munka irdnyitasa €s ellendrzése
- aneveldtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések elékészitése, végrehajtasuk
szakszerli megszervezése €s ellendrzése

A koznevelési intézmény vezetdje az Nkt-ban meghatarozottakkal 6sszhangban
az intézményvezetd, aki:

a jogszabalyoknak ¢€s a szakmai kovetelményeknek megfelelden, az
elnok iranyitisa alapjan vezeti a szakmailag Onalldo koznevelési
intézményt, felelés a koznevelési intézmény pedagogiai és
adminisztrativ feladatainak ellatasért;

dont minden olyan, a koznevelési intézmény milkddésével,
feladatellatasaval kapcsolatos iigyben, amely jogszabaly nem utal
mas szerv vagy személy hataskorébe, és ami az intézmény jogi
személyis€gebdl fakado dontési korében tartozik;

a jogszabalyokban foglaltak szerint gyakorolja a kiadmanyozasi
jogot, kiilonosen az intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal,
sziilokkel val6 kapcsolattartassal 6sszefiiggésben hozott dontések és
a feladatkorébe tartozo6 nyilatkozatok tekintetében; a jogszabalyban
meghatarozott kiadméanyozéasi jogat a koznevelési intézmény
kozalkalmazottjara atruhazhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jog
tovabb nem ruhazhato;

elkésziti a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakdri
leirasat;

elékésziti a nevelOtestiilet feladatkorébe tartozd dontéseket ¢s
kozneveleési intézményben foglalkoztatott kdozalkalmazottakkal
kapcsolatos munkaltatdi dontések iratait;



e jovdhagyja a koOznevelési intézmény alapdokumentumait: a
pedagdgiai programot, a helyi tantervet, a szervezeti ¢s miikodési
szabdlyzatot, a hazirendet ¢és az éves munkatervet;

o szervezi ¢s ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak
végrehajtasat, biztositja a szakmai kdvetelmények érvényestilését;

e kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei
biztositasdhoz sziikséges — az intézkedési jogkorén kiviil esé —
intézkedések megtételét;

e gyakorolja az ¢ Szabalyzatban ¢s az intézményfenntartdé Kozpont
egyéb szabalyzataiban raruhdzott munkaltatoi, valamint az utasitasi
¢s ellendrzési jogot a koznevelési intézmény kozalkalmazottai
felett;

e ¢vente, illetve a felligyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot
szolgaltat az Intézményfenntartd Kozpont beszamolojanak,
jelentésének ¢€s koltségvetésenek elkészitésehez;

e az elndk altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat €s legalabb
évente irdsos tdjékoztatast ad a tankeriileti igazgatdo részére a
koznevelési intézmény tevékenységérol;

e véleményezi az elnodk, illetve a tankeriileti igazgatdo hataskorebe

tartoz0 — a koznevelési intézményt, illetve az intézmény
kozalkalmazottjat érintd6 — dontést, javaslattételi jogkorrel
rendelkezik;

o teljesiti a kozponti szerv szakmai, illetve funkciondlis iranyitdst
gyakorld szervezeti egysége vezetdje, valamint az illetékes
tankeriileti igazgatd altal — az elndk utasitasai szerint — kért
adatszolgaltatast;

e szakmai értekezletet hiv 0Ossze a koznevelési intézmény
miikodésevel kapcsolatos feladatok megoldasahoz sziikséges
szakmai vélemények, javaslatok megismerése az operativ feladatok
iranyitasa céljabol, és gyakorolja az intézményben a vezetési
funkciokat;

Az intézményvezetd nem utasithatd azokban a feladatkorokben, amelyeket az
Nkt. hataroz meg.

A koznevelési intézményben a munkaltatdoi jogok gyakorlasardél a 12. §
rendelkezik.

Az intézményvezetd az Nkt-ban meghatarozott 6nalld hataskorei tekintetében
onallo kiadmanyozasi joggal rendelkezik.

Az intézményvezetdnek az Nkt-ban meghatdrozott, sajat hataskorben ellatando
feladatihoz a tankertiileti koltségvetés mellékletét képezd intézményi keret felett
rendelkezik.

A koOznevelési intézmény képviseletére a hataskorében tartozo iligyekben az
intézményvezetd jogosult.



a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény
miuikddéseéhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositadsa

sziil6i szervezettel, a Német Nemzetiségi Onkormanyzattal, a
munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, Intézményi Tanaccsal €s a
diakonkorményzattal vald egyiittmiikodés

a nemzeti ¢és iskolai tlinnepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezese

az 1igazgatohelyettes feladatkorébe tartozd jogkorok, munkakori
feladatok iranyitdsa, segitése, ellendrzése

A nevelotestiilet véleményezési jogkorének gyakorlasat figyelembe
véve:

elkésziti az igazgatohelyettes megbizasat

a pedagogusok tovabbképzéseken valo részvételét, beiskolazasat

a pedagdgus allashelyek palyazati kiirasat, palyazatok elbiralasat
elkésziti a pedagdgusok mindsitését, eldkésziti a mindsitések
megbeszélését.

Dontési, jovahagyasi, javaslattételi alairasi jogot gyakorol:

gyermekek osztalyokba, napkozis csoportokba valdé beosztasa,
osztalyfonokok kijelolése

a 8. osztalyos tanulok tovabbtanulési jelentkezési lapjanak alairasa
jutalmazas, kitiintetés, dicséret

koltségvetes felhasznalasa

kinevezés, atsorolas, kozalkalmazotti jogviszony megsziintetes,
kozalkalmazotti jogviszony beszamitas

jubileumi jutalmak

orarendek, napkozi, tanszoba beosztasok jovahagyasa

sziineti beosztasok, pedagdgus szabadsagok jovahagyasa
bizonyitvanyok, torzslapok, osztalynaplok aldirasa

pedagdgusok személyi anyagdnak folyamatos kezelése, tovabbitdsa a
Nyiregyhazi Tankertileti Kozpont felé

készpénzallomany felhasznalasanak engedélyeztetése, a kezelés
ellendrzése

beszerzések engedélyezése, jovahagyasa

¢vkozi, rendkiviili ill. fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,
engedélyeztetése

anyanapok igénybevételének engedélyezése

attelepitések rendezése

Az igazgaté-helyettes

Az

igazgatohelyettes megbizatdsit a tantestiilet véleményének

kikérésével az igazgatd adja, palydztatas utjan, 5 éves kinevezéssel.
IgazgatOhelyettes csak az iskola hatdrozatlan 1d6re alkalmazott



pedagogusa lehet. Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén teljes felelosséggel
¢s jogkorrel helyettesiti az igazgatot.

Jogai ¢és kotelezettségei:

részt vesz a tantargyfelosztds megtervezésében ¢és elkésziti az
orarendet,

figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit
¢s hataridOre az adatszolgaltatasokat teljesiti,

szervezi €s lebonyolitja a javitd €s osztalyozdvizsgékat,

a tandrok akadalyoztatasa esetén gondoskodik a tanorak
helyettesitésérol,

szervezi,  Osszesiti  ¢és  ellen6rzés  utan  tovabbitja az
illetményszamfejtonek az iskoldkban jelentkezd talordkat és
helyettesitéseket,

havi rendszerességgel ellenérzi a munkaid6 nyilvantartast,

szervezi ¢és ellendrzi a tanoran kiviili foglalkozasok, 6rakozi sziinetek,
valamint az ebédeltetés tigyeleti rendjét,

az igazgatoval egylitt ellendrzi az oktatasi dokumentumokban foglaltak
betartdsat, a nevel6-oktatd6 ~munkéval kapcsolatos feladatok
hataridejének betartasat, az anyakonyvek és naplok vezetését,

ellenérzi a munkakozdsségek €és a didkonkormanyzat altal szervezett
versenyeken, rendezvényeken valo iigyelet teljesitését,

ellendrzési  jogkoére  kiterjed a  neveldi-oktatoi munka
eredményességének, a munkafegyelemnek vizsgalatdra, tanodra-
latogatasra, a tanoravédelem elvének érvényesiilésére, a szakmai
munkak6zosségek felszereléseinek szabdlyszerli haszndlatira, a
balesetvédelmi ¢és tlizrendészeti oktatasra, ennek bizonylatoldsara, a
gyermek- és ifjisagvédelmi munkara,

figyelemmel kiséri az intézményt érintd palyazati kiirasokat,

ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatdé megbizza.

Taniigyigazgatasi jogkor:

ellendrzi az alsé és felsd tagozatos tanmeneteket
ellendrzi az osztalyok, napkozi csoportok naploit, tajékoztato fiizeteket
elkésziti az intézmény statisztikajat



szervezi a helyettesitéseket, ellendrzi a szakszerli helyettesitések

megtartasat

szervezi a javitd- és osztalyozo vizsgdk rendjét, neveldi beosztésat,

errdl értesiti a sziiloket, ellendrzi az osztalyozd és javitovizsgakat, a

jegyzOkonyveket

iskolalatogatasi bizonyitvanyt ad ki az iskola tanuldi részére

ellendrzi a tankdteles koru tanulok nyilvantartasat

gondoskodik a nevelGtestiileti  értekezletek  jegyzOkdnyvének

elkészitésérdl hitelesitésérdl, tovabbitasarol (sziikség esetén) irdnyitja,

segiti és ellendrzi az iskola tevékenységét:

a) tulora, helyettesités vezetése, 0sszesitése, tovabbitasa az
igazgatonak

b) irodaszerek beszerzése, nyomtatvanyok beszerzésének elokészitése

c) tankonyvrendelés elokészitése

d) az AV és szemléltetbeszkdzok, valamint butorzat megrendelésekre
javaslatot tesz, a megrendelést elokésziti

e) gondoskodik az iskola dokumentacié megorzésérdl (felmérések,
naplok, anyakdnyvek, szakkori naplok stb.)

f) gondoskodik az iratok selejtezésérol



IV. Az intézmény szervezeti rendje

A helyettesités rendje

a.,) Napkori Josika Miklos Német Nemzetiségi Altalanos Iskola és Alapfoku
Mivészeti Iskola
Napkorer Josika Miklos Nationalitaten Grundschule

Az igazgatdt akadalyoztatasa esetén - az azonnali dontést nem igényld
kizarolagos hataskorében, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozoé ligyek
kivételével - teljes felelosséggel az igazgatdhelyettes helyettesiti. Az igazgato
tartos tavolléte esetén gyakorolja a kizarolagos jogkoreként fenntartott
hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos
tavollét, illetve jelenteni kell a tankeriilet igazgatoja felé

Az 1gazgatod és az igazgatohelyettes egyidejl tavolléte esetén az igazgatd altal
megbizott munkak6zosség vezetdje helyettesiti.

Helyettesitési sorrend: felsés munkakozdsség vezetd, alsos munkakozosség
vezetl, nemet munkakdzosség vezeto.

Pedagogusok helyettesitése:

Alsé tagozatban az osztilyfonOk ¢és az osztdlyban tanitd tarsa egymadst
helyettesitik.

Fels6 tagozatban az azonos szakkal rendelkezd kollégak helyettesitik egymast

A vezeto és a sziiloi szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartas rendje

A s7iil61 szervezet (k6zosség) iskolaszintii képviseldjével az iskola igazgatdja
tart kapcsolatot.

A sziil61 kozosség képviseldjét a neveldtestiileti értekezlet véleményezéssel
érintett napirendi pontjanak targyalasdhoz meg kell hivni.

Az osztalyok sziil61 kozosségeivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

A sziiloi szervezet részére biztositott jogok

Az iskolai sziil6i szervezete véleményezési jogkort gyakorol. A Ktv. 59. § (1)
bekezdésében biztositott felhatalmazas alapjan a jelen SZMSZ a sziil6i szervezet
részére jogokat biztosit.

Evente egyszer lehetSleg a tanév végén - beszamol a SZMK vezetdije az
iskolavezetésnek ¢€s a szliloknek a végzett munkarol a sziiléi értekezleten.
Ugyanitt az iskolavezetés is véleményt nyilvanit e t¢émaban. Kdlcsondsen
tajékoztatjak egymast segitészandéku, épité kapcsolataikrol.

Véleményezési joga van:



- a miikodési szabalyzatnak a sziiloket is érintd rendelkezéseiben
- a hazirend elfogadéasaban

- a szliléket anyagilag is érint6 ligyekben

- a szUldi értekezletek napirendjének meghatarozasaban

- az iskola ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

Belépés és benntartozkodas rendje

Az intézmény nyitott, foglalkozasi idében 8%° — 16°° 6raig az intézménybe
belépni csak ugy lehet, hogy ne zavarja az oktato-neveld munkat. Ugyeletet tart
reggel 6% sziilok kérelmére, illetve délutan 16%° oraig, sziiléi kérésre (irasbeli)
maximum17% oraig. Sportrendezvények és délutani oktatds miatt nyitva tartas
19% éraig.

Az intézménynek védettek azon teriiletei, ahol a gyermekek nevelése folyik.
Ezen épiiletrészekbe csak az intézményvezetd engedélyével lehet belépni. Az
intézményben dolgoz6 neveldk feleldsséggel tartoznak az intézményi vagyon
megovasaért a tanulok érdekének védelmében.

COVID 19 idészakaban a sziilo nem léphet az intézmény teriiletére kivételt
képez a hivatali ligyek intézése. A tanulok Kisérése kizarolag az intézmény
bejarataig, a tanitas végeztével ugyan ott varakozhatnak a sziilok
gyermekeikre.



V. A kozoktatasi intézmény miikodési rendjét meghatarozo
dokumentumok

A kozoktatasi intézmény mitkodési rendjét meghatarozo dokumentumok
A torvényes mitkodés alapdokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal
0sszhangban 4l16 - alapdokumentumok hatarozzak meg:

- alapito okirat

- helyi pedagdgiai program

- éves munkaterv

- jelen szervezeti és miikodési szabalyzat

- kollektiv szerz6dés

- kozalkalmazotti szabalyzat

- héazirend

Alapito okirat

A kozoktatasi torvény 37. §-a rendelkezik a kozoktatasi intézmény létesitésérol,
alapitasarol.

Az alapito okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését.

Pedagogiai program
A kozoktatasi intézmény helyi pedagogiai programja képezi az intézményben
folyo
neveld-oktato munka tartalmi, szakmai alapjait.
Az i1skola helyi pedagogiai programja meghatarozza:
- az iskolaban foly6 nevelés €s oktatas céljat, a torvény 9. §-dban
meghatarozottak megvaldsitasdnak modozatait
- az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil az iskola egyes
évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelez6 tanorai foglalkozasokat és
azok Oraszamait, az eldirt tananyagot ¢s kovetelményeit
- aziskola magasabb évfolyamaira lépés feltételeit
- az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének formait és
kovetelményeit, a tanulod tudéasa értékelésének €s mindsitésének modjat
- atehetség képesség-kibontakoztatasat, a szocialis hatranyok, a
beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézségek enyhitését segitd
tevékenysegeket



A helyi pedagodgiai programot a nevel6testiilet fogadja el.

Eves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely az intézményi
célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési terve a felel6sok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét az igazgatd késziti el, véglegesitésére,
elfogadasara a tanévnyito értekezleten kertil sor.

Tovabbi intézményi mikodést meghatarozo dokumentumok
A kollektiv szerz8dés €s a kozalkalmazotti szabalyzat kétoldalt

megallapodasok, amelyeket a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleld szerz6do felek
képviseldi irnak ala.



VI. Az intézmény munkarendje
Kozalkalmazottak munkarendje

a) A kozoktatasban pedagdgus alkalmazottak korét a kozoktatasi torvény 15. §-
a, az alkalmazasi feltételeket €s a munkavégzés egyes szabalyait a 16. § €s
17. § rogziti.

b) A koézalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes
szabdlyait az intézmény kollektiv szerzdédése tartalmazza.

Pedagogusok munkarendje

a) A torvény 16. §-a szerint a nevelési-oktatasi intézményben dolgozd
pedagogus heti teljes munkaideje a kotelezd tantervi 6rakbol, valamint a
neveld, illetve a nevel6oktatd munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal, a
szakfeladatanak megfeleld foglalkozéassal Gsszefiiggd feladatok ellatdsahoz
sziikséges 1d6bdl all.

b) A pedagogusok napi munkarendjét, a helyettesitési rendjét az igazgatd
allapitja meg az iskola orarend;jének fiiggvényében.

Az ligyeleti rendet az igazgatdhelyettes allapitja meg.

c) A pedagogus koteles 15 perccel a tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa

elétt a munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak
kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.
A pedagogus a munkdbdl valdé rendkiviili tdvolmaradast, annak okat
lehetdleg el6z6 nap az intézmény vezetdjének, de legkésobb az adott
munkanapon reggel 7% o6raig koteles jelenteni, hogy kdzvetlen munkahelyi
vezetdje helyettesitésérol intézkedhessen. A hianyzo pedagogus koteles
hianyzasanak kezdetekor tanmenethez vald hozzaférést biztositani, hogy
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tandr biztosithassa a tanulok szamara a
tanmenet szerinti elérehaladést.

d) A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén
- lehetdség szerint - szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd
pedagogust legalabb egy nappal a tanora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak
meg, ugy koteles szakorat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni.

A tantermen kiviili, digitalis munkarend szerinti feladat-ellatas
eljarasrendje:
1.)A digitalis munkarend:



A tanar-didk, pedagogus-sziild, tanar-tanar, tandr-iskolavezetés kommunikaciod
hivatalos, de nem kizardlagos csatorndja a Koznevelési Regisztracids €s
Tanulményi Alaprendszer (KRETA) iizenetkiildési modulja.

A meghozott intézkedésekrdl szol6 tajékoztatast - minden esetben elsddlegesen
a KRETA rendszeren keresztiil elektronikus iizenet és/vagy falinjsag bejegyzés
formdjaban t4jékoztatjuk a tanulokat €s sziileiket.

Minden sziil a KRETA rendszerhez valé elsé csatlakozas alkalmaval megkapija
a belépési azonositoit, ha gondja van, jelezheti az osztalyfonok felé, aki jelzi a
KRETA-ért felelds kolléganak, aki intézi a problémat.

A sziilének lehetdsége van email kiildésére is az intézmény szdmara. Email
cimiink iskolank honlapjan megtalalhaté az Elérhetdségek fiil alatt. Az email-
eket az iskolatitkar fogadja és tovabbitja a megfeleld személy szamara.

Ezen kiviil a tajékoztatds masodlagos formaja az osztalyfonokok altal a mar
meglévo kozossegi halozaton 1étre hozott sziildi csoportokban, amelyeknek az
osztalyfonokok is tagjai.

Az osztalyfénok megkapja az informécidt emailen, telefonon, vagy a kozdsségi
halozaton 1€évé zart csoporton keresztiil az iskolavezetéstdl €s tovabbitja a sziilok
felé és itt visszajelzést is kap toliik.

A tanuldknak, akik nem rendelkeznek digitalis hozzaféréssel az intézmény
biztosit eszkozt a meglévd eszkdzokbdl korlatozott szamban.

A tanulok szamadra a tankonyvek, munkafiizetek rendelkezésre allnak, azok
hasznalataval €s a digitalis eszkozok segitségével a pedagogus kollégak az
orarendnek megfelelden kiildik a feladatokat.

2.) Tantermen Kkiviili, digitalis munkarend szerinti feladat-ellatas rendjére
és ellenorzése:

A tanulok a hézi feladataikat, az elvégzendd, megtanulandé anyagot a KRETA
rendszeren keresztiil kapjak meg a pedagogusoktol, de a tananyag
elsajatittatasahoz mas eszkozok programok is hasznalhatok, hasznalandok.

A pedagogusok a tanmenet alapjan €s az 6rarendnek megfelelden kiildik a
feladatokat a tanuldknak. Az elvégzett feladatokat a tanuldk, vagy alsés tanuldk
esetén sziileik visszajuttatjak a pedagogusnak, aki ezeket javitja, ellendrzi,
értekeli és visszakiildi.

Also6 tagozaton 1. 2. osztalyos tanulok esetén, a kozosségi halozaton 1étre hozott
csoportok és email-ek segitségével tarthatd a kapcsolat a feladatok kiildése soran
mindkeét iranyban

Harmadik, negyedik osztalyban a kdzosségi oldal €s az email-ek alkalmazasa
kibdviil a Redmenta és a Zoom program hasznalataval.

FelsO tagozatban a tanulok €s a pedagogusok a személyes kapcsolattartas
eldsegitésére alkalmazhatjak a Diskord, a Google tanterem és a Zoom
hasznalatat, Redmenta és a k6zosségi halon 1évd csoportok mellett. A pedagdgus
valaszthat, melyiket tartja a tantargydhoz a legalkalmasabbnak.

Az elsd két hét a digitalis munkarendhez valo hozzaszokas ideje, ebben az
id6szakban a tanul6t negativan értékelni nem lehet csak segiteni, javitani,



biztatni a rendszeres munkavégzésre. A kiemelkedden szorgalmas tanulok
természetesen jutalmazhatok.

A tanulokat €letkori sajatossagaiknak megfeleld szdmu €s mindségl
feladatokkal kell ell4tni.

A tanuloi munkadk értékelése soran értékelni kell az elvégzett hazi feladatok
mindségét, mennyiségét hetente €s ezen kiviil a tanulok lefeleltethetdk a
Redmenta és Google tanterem kérddivkészitd programjai segitségével (pl.
fejezetzaro dolgozatok irasa soran is hasznalhatoak). Ezek a jegyek fogjak
szolgalni az évfolyam tanulmanyi kovetelményei teljesitésének a mindsitését.
A digitalis munkarend szerinti idészakban az évfolyam kovetelményei
teljesitésének feltétele a hazi feladatok elkészitése a pedagogus szamara torténd
visszakiildése €s az ellendrzo feladatsorok legalabb minimum szinten torténd
megoldasa.

A pedagogusok, hitoktatok az elvégzett munkat a KRETA rendszerben
dokumentaljak, az 6érarendnek megfeleléen naplozzak az oraikat, a kiadott hazi
feladatokat beirjak és jelolik azok esetleges hianyat.

Az intézményvezetd a KRETA rendszeren keresztiil ellendrzi a pedagdgusok
munkdjat. Ezen kiviil két hetente beszamolot kér a pedagdgustdl az elvégzett
feladatokrol, nehézségekrdl, pozitiv eredményekrdl. Alkalmanként betekint a
Google tanteremben, Discordon, megtartott oraikba és megnézi a Redmentan
elkiildott feladatokat.

A nevelé-oktatéo munkat kozvetleniil segité és mas kozalkalmazottak
munkarendje

a) Az intézményben a nem pedagdgus kdzalkalmazottak munkarendjét a fenti
jogszabalyok betartdsaval az intézményvezetd allapitja meg az intézmény
zavartalan miikodése érdekében.

Munkakori leirdsaikat az igazgatdhelyettes késziti el, javaslatot tesz a napi
munkarend 6sszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a kozalkalmazottak
szabadsaganak kiadasara.

b) A nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott munkarendie:

iskolatitkar: 7.30 - 16.00

Az intézmény tanuldinak munkarendje

Az intézményi rendszabaly (hazirend) tartalmazza a tanulok jogait és
kotelességeit, valamint a tanulok belsé munkarendjének részletes szabalyozasat.
A hazirend betartasa a tanuldk szamara kotelezd. Erre els6sorban minden tanul6

sajat maga, masodsorban a pedagogusok €s a beosztott tanuldk ligyelnek.

A tanév helyi rendje



a)

b)

d)

A tanév rendje az évente kiadott EMMI rendelet szerint alakul. A pontos
meghatarozas minden évben az iskola éves munkatervében szerepel.

- A szorgalmi 1d6 az tinnepélyes tanévnyitoval kezdddik, €s a tanévzaro
tinnepéllyel fejezddik be.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatarozza meg, €és rogziti
az éves munkatervben.

Az  intézményi  rendezvényekre  (linnepélyekre, tanulmanyi  ¢és
sportrendezvényekre) valdo megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a
pedagogusok ¢és a tanulok szamdra egyenletes, képességeket ¢és a
ratermettséget figyelembevevd terhelést adjon. Az intézményi szintli
tinnepélyeken, rendezvényeken a pedagoégusok ¢és a tanulok jelenléte
kotelezd, az alkalomhoz 1116 61tozékben.

A tanév helyi rendjét, az intézmény hazirendjét és a balesetvédelmi
eldirasokat az osztalyfonokok az elso tanitasi héten ismertetik a tanulokkal,
az elso sziiloi értekezleten pedig a sziilokkel.

A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

a)

A nevelés €s az oktatas a tantargyfelosztassal 6sszhangban levd ciklus
orarend alapjan torténik pedagogus vezetesével, a kijelolt termekben. A
tanoran kiviili foglalkozasok, az dérarendbe beépitve szervezhetok.

b) A tanitasi orak idStartama 45 perc. Az elsd tanitasi ora reggel 8% orakor

d)

e)

kezdddik. A kotelezd tanitasi 6rak délelétt vannak, azokat legkésébb 16%
oraig be kell fejezni. Rendkiviil indokolt esetben az igazgaté roviditett orakat
¢s sziineteket rendelhet el. A COVID 19 jarvany idoszakaban a tanitasi
orak 40 percesek.

A tanitdsi o6rdk latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt.
A tanitasi 6rak nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd és az
igazgatOhelyettes tehet. A kdtelezd orvosi vizsgélatok az igazgato altal elére
engedélyezett idOpontban és modon torténhetnek, lehetdség szerint gy, hogy
a tanitast ne zavarjak.

Az 6rakozi szlinetek idétartama 10 ill. 20 perc, az els6 sziinet 10 perces, a
masodik sziinet 20 perc /étkezési sziinet) ezt kovetden 10 percesek. Az
orakozi sziinetet - a 20 perces étkezési szlinetet kivéve - a tanulok az aulaban
ill. lehetdség szerint az udvaron toOltik, vigyazva sajat €s tarsaik testi
epsegere.

Az orakozi sziinet rendjét az ligyeletes pedagogusok feliigyelik.

A Covid 19 jarvany idészakaban a sziinetek 15 percesek a két étkezési
sziinet kivételével, amelyek 20 percesek a fertotlenitések elvégzése miatt.
A bemutat6 6rék és foglalkozasok, nyilt napok tartdsanak rendjét és idejét - a
munkakozosség-vezetok  javaslata  alapjan —  munkaterv  rogziti.



A Covid 19 jarvany idészakaban ezek a programok nem valosithatéoak
meg.

Az intézményben tartézkodas rendje

a) Az iskola szorgalmi idében hétf6td] péntekig reggel 6% 6ratol a szervezett
foglalkozéasok befejezéséig, de legkésdbb 17 6raig tart nyitva.

b) Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani.
Rendezvények esetén a nyitva tartdsra, valamint a szokdsos nyitvatartasi
rendtél vald eltérésre az igazgaté ad engedélyt. COVID 19 jarvany
idoszakaban rendezvények nem szervezhetéek.

c) Reggeli iigyelet: 730-8% oraig tart.

Sziils kérésére indokolt esetben 6% 6ratol gyermekfeliigyelet biztositott.
A folyosokon, az aulaban ¢s az udvaron 7 ora 30 perctdl a tanitas kezdetéig,
valamint az 6rakdzi szlinetekben tanari ligyelet miikodik.

d) A tanitasi id6 végén a tanulok a tavolsagtartasi szabalyokat betartva tavoznak
az iskolabol. A tanuld a tanitasi 1d6 alatt csak az osztalyfonoke, igazgatd,
igazgatOhelyettes engedélyével hagyhatja el az iskolat.

e) A hivatalos iigyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 7%° és 16 o6ra
kozott. Az épiiletbe belépd sziiloket illetdleg latogatdkat az irodahoz kell
kisérni, melyr6l a portaszolgalat gondoskodik. A COVID 19 jarvany
idoszakaban csak indokolt esetben hivatalos iigy intézése céljabol 1épnek
az iskola teriiletére szaj maszk hasznalata és a kézfertotlenités kotelezo.

f) Az iskola a tanitasi sziinetekben az tigyeleti rend szerint tart nyitva.

Az tgyelett 1d6n kivil csak a beosztasuk szerint munkat veégzok
tartozkodhatnak az épiiletben. A nyari tanitasi sziinet ligyeleti rendjét az
1gazgatd tanévenkeént hatarozza meg.

g) A vezeték benntartozkodasa
Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 7% 6ra és délutan 16% ora kozott
beosztds szerint az intézményvezetdnek vagy helyettesének az iskoldban kell
tartdzkodnia. A 16% orakor tdvozd vezetd utdn a szervezett foglalkozast tarto
pedagbgus tartozik feleldsséggel az intézmény rendjéért.

Az intézmények helyiségeinek bérbeadasi rendje

A kozoktatasi intézmény a torvény 38. §-a (2) pontja alapjan anyagi
haszonszerzésre irdnyuld teveékenységet 1is folytathat. Az intézmény
helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasarol az igazgatd egyeztetésével (ha az



nem sérti az alapfeladatok ellatidsat) - az érintett kozosségek véleményének
kikérésével - az igazgatod dont.

Bérbeadds: Az iskoldban folyd neveld-oktatd munkat segitd tevékenység
céljabol ¢és a sziiléi i1gényeket kielégitd tanoran kiviili foglalkozasra az
osztalytermek és a tornaterem az igazgatd egyeztetésével kiadhato. Rendszeres
igénybevétel esetén erre vonatkozoan terem bérbeaddsi szerzddést kell kotni a
Nyiregyhazi Tankeriileti K6zpont engedélyével.

Az iskoldhoz nem tartozo kiilsé igénybe vevok a helyiségek atengedésérdl szolod
megallapodas szerinti idében tartézkodhatnak az épiiletben. Az igénybe vevoket
vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felel6sséggel tartoznak.
Kotelesek betartani az iskolai munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatban
foglaltakat ¢s a COVID 19 jarvany idoszakaban megel6zés céljabol hozott
intézkedéseket, szabalyokat!

Reklamtevékenység

Az iskola épiiletében rekldmtevékenységet folytatni kizardlag a jogszabéalyban
meghatarozott témakban lehet:

- egészséges ¢letmddot népszerlisitd

- kornyezetvédelemhez kapcsolodo

- kozéleti tevékenyseggel 0sszefliggd
Reklamtevékenyseég folytatdsanak minden formaja, modja csak az igazgato
engedélyevel lehetséges.

Az iskola egész teriilletén a dohanyzas, a drog- és
alkoholfogyasztas tilos!



VIIl. Az intézmény nevelotestiilete és szakmai munkakozosségek
miukodésére vonatkozo szabalyok

Az intézmény neveldtestiilete

A neveldtestiilet - a kozoktatasi torvény 56. §-a alapjan - a nevelési-oktatasi
intézmény pedagdgusainak kozdssége, nevelési €és oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozo és hatdrozathozo szerve. A neveldtestiilet
tagjai a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakort
betolté alkalmazottai, valamint a neveld €s oktatd munkat kozvetleniil segitd
fels6foku végzettségii dolgozai.

Az intézmény neveldtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a nevelési-
oktatdsi intézmény milkodésével kapcsolatos {igyekben, valamint e
torvényben és mas jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési,
egyebként pedig véleményezd €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet értekezletei, mikro értekezletei

a) A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
- tanevnyito-, tanevzaro értekezlet
- felevi €s év vegi osztalyozo értekezlet
- 0Oszi és tavaszi nevelési értekezlet
b) Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatdo Ossze az intézmény lényeges
problémainak megoldasara, amennyiben a nevel6testiilet tagjainak
egyharmada, vagy az intézmény vezetOsége sziikségesnek latja. A
neveldtestiilet értekezletein emlékeztetd feljegyzés késziil az elhangzottakrol.
C) A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdajanak és
neveltségi szintjének elemzését, értékeleését (osztalyozd éErtekezletek) az
osztalykozosségek problémainak megoldasat mikro értekezlet formaban
veégzi.
A nevelQtestiilet mikro értekezletén csak az adott osztalykozosségben tanito
pedagogusok vesznek részt kotelezo jelleggel.
COVID 19 jarvany idoszakaban az értekezletek online formaban
tarthatéoak meg!

A nevelotestiilet dontései, hatarozatai

A neveldtestiilet dontéseit €s hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazéassal és egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok



egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az
intézmény iktatott irat anyagaba kertilnek.

A neveldétestiilet altal atruhazott feladatkorok és az intézmény allando
bizottsagai

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy eldontésére
tagjaibol meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat 1étre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre,
sziildiszervezetre vagy a didkonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorldja a
neveldtestiiletet tajékoztatni koteles - a nevelOtestiilet altal meghatarozott
1dokozonként €s mddon - azokrdl az iigyekrdl, amelyekben a nevelOtestiilet
megbizasbol eljar. Az intézmény nevelGtestiilete (feladatkorének részleges
atadasaval) a kovetkezo allandd bizottsagokat hozta 1étre az alabbi feladat- és
hataskorrel valamint jogosultsagokkal.

A feladat- és hataskor:

1. A nevel6testiilet az intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok  elfogadasa céljabol az  iskola igazgatdja  szakmai
munkak6zosségének vezetdibdl alld bizottsdgot hoz 1étre.

A bizottsag minden év végén az utolsd nevelOtestiileti értekezleten koteles
munkdjarol tajékoztatast adni a neveldtestiilet részére.

2. A tanulok fegyelmi tigyeiben vald dontés céljabol a neveldtestiilet fegyelmi

bizottsagot hoz létre.
A fegyelmi bizottsag allando tagjai: az intézmény vezetdje, helyettese €s
munkakozosseg-vezetoi; valtozd tagjai: a tanuld osztalyfonoke €s az a két
pedagdgus, aki a tanulot a heti legmagasabb 6raszdmban tanitja. A fegyelmi
bizottsadg 4allandé tagjai a tanuloi fegyelmi iigyekr6l a tanévzard
neveldtestiileti értekezleten kotelesek tajékoztatast adni.

A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

A kozoktatasi torvény 58. §-a Szerint a nevelési-oktatasi intézmény

pedagbdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési

oktatasi intézményben foly6 neveld és oktaté munka tervezéséhez,
szervezéséhez,

ellendrzéséhez.

Az intézmény szakmai munkakozosségei:
- Alsés munkakzosség (tanitok)
- Fels6s munkak6zosség (tanarok)
- Német nemzetiségi munkak6zosség (német szakos pedag
Jogkorei:



A szakmai munkak6zosség tagjai munkakozosség-vezetot valasztanak, akit

javaslatuk alapjan az intézményvezetd bizza meg hatarozott idére, a

munkako6zosség tevékenységének szervezésére, irdnyitasara, koordinalasara.
A szakmai munkakozosségek tevékenysége

a) A nevelGtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan - a pedagodgiai programmal
¢s az éves munkatervvel 6sszhangban - a szakmai munkakozosségek
feladatai:

- javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka
szakmai szinvonalat, min0ségét

- fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani
eljarasokat, javaslatot tesznek a fakulticios iranyok megvalasztasara

- végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palydzatok és tanulmanyi
versenyek kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az
eredmények kihirdetését

- kialakitjdk az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a
tanulok ismeretszintjét

- szervezik a pedagogusok tovabbképzését, véleményezik a pedagdgus
allashelyek palyazati anyagat

- javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai
eldiranyzatok felhasznalasara

- tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a
munkatarsi kozosséget

b) A szakmai munkakdzosség-vezet jogai és feladatai:

- Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja alapjan a
munkak0zosse€g éves programjat

- iranyitja a munkakozosség tevékenyseégét, felelds a munkakdzosség
szakmai munkdjaért, a szaktargyi oktatasért

- modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutato foglalkozasokat
(tanorakat) szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat

- elbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkako6zdsség tagjainak
tanmeneteit, feliigyeli a tanmenetek szerinti elérehaladast és a
kovetelményrendszernek valdé megfelelést

- javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a
munkak6zosségi tagok jutalmazasara, kitiintetésére, kozalkalmazotti
atsorolasara

- ellendrzi a munkak6z0sségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét,
intézkedést kezdeményez az igazgat6 fel¢

- képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény
vezetdsége fele, és az iskolan kiviil

- Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség
tevékenységérdl a neveldtestiilet szdmara



- allasfoglalésa, javaslata, vélemény-nyilvanitasa el6tt koteles
meghallgatni a munkakozosség tagjait
- kapcsolattartas az d6vodaval (alsos)

VIIl. Az intézményi kozosségek, valamint a kapcsolattartas
formai és rendje

Iskolakozosség

Az alkalmazotti, sziil61 és tanuloi kozossegek osszessege.

Alkalmazotti kozosség

Az iskola neveldtestiiletébdl, adminisztrativ dolgozokbol, kisegitd dolgozokbol
¢s miiszaki dolgozokbol all (kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat).

Sziiloi szervezet (kozosség)

a) A sziillok meghatarozott jogaik érvényesitésére, a kotelességik teljesitése
érdekében kozosségeket hozhatnak 1étre. Az intézmény szervezeti €s
miikodési szabalyzata az aldbbi jogokat allapitja meg a sziiléi szervezet
(k6z0sség) szamara:

A valasztmany véleményt nyilvanit:

1. az iskola hazi- és napirendje,

2. az iskolai hagyomanyok rendszere,

3. a didkonkormanyzattal és a sziilé1 szervezettel (kozosséggel) wvalo
neveldtestiileti egylittmitkodés elvei és rendje kialakitasaban,

4. véleményt nyilvanit a sziiloket, a csaladi nevelést pedagogiai, szervezési
vagy anyagi tekintetben jelentdsen érintd kérdésekben,

5. a sziildk nagyobb csoportja tevékenységének megszervezése (pl.:
tarsadalmi munkaakciok, rendkiviili sziildi értekezletek)

A vélasztmany elnoke a nevelGtestiiletet illetve az iskola vezetdjét
tajekoztatja a csaladi nevelés tapasztalatairdl, a sziildi szervezet
tevékenységeérol, javaslatairol és problémairdl, az iskoldban foly6d pedagogiai,
didkonkorméanyzati munka visszhangjarol, tovabba minden olyan
eseményrdl, jelenségrol, amely az iskola munkajat jelentdsen érinti.



A s7iil61 szervezet (kozosség) dont sajat szervezeti €s miikodési rendjérol,
képviseletérdl (sziiloi valasztmany).

b) Az osztalyok sziil6i kozosségeinek tevékenységét az osztalyfonokok segitik.

c)

A szildi kozosségek véleményeiket, allasfoglaldsaikat, javaslataikat a
valasztott sziilé1 szervezet elnokével vagy az osztalyfénok kozvetitésével
juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az intézmény sziil6i valasztmanyat az iskola igazgatoja tanévenként legalabb
két alkalommal tajékoztatja az intézmény munkajarol és feladatairdl. Az
iskolai sziil6i valasztmany elnoke kdzvetleniil az igazgatdval tart kapcsolatot.

Diakonkormanyzat

a)

A torvény alapjan "a tanuldk, a tanulokozosségek a tanulok érdekeinek
képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak létre. A didkonkormanyzat
tevékenysége a tanulokat ¢érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A
didkonkorméanyzat szervezeti ¢és milkodési szabdlyzatdit a valaszto
tanulokozosség fogadja el, és a neveldtestiilet hagyja jova."

b) Az iskolai didkonkormanyzat ¢lén a miikodési rendjében meghatarozottak

szerint valasztott iskolai didktanacs 4all. A tanuldifjusdgot az iskola
vezetdsége ¢€s a nevelOtestiilet eldtt a didktandcs képviseli (jogait
gyakorolja). A diakonkormanyzat tevékenységét az iskolai didkmozgalmat
segitd tandrok tamogatjak €s fogjak ossze. A didkonkormanyzat az emlitett
pedagdguson keresztiil is érvényesitheti jogait, és fordulhat az iskola
vezetOsegehez.

A diakkozgytlés (iskolagytilés) az iskola tanuldinak legmagasabb
tajekozodo-tajékoztatd  foruma, amely a  tanulokozosségek — altal
megvalasztott kiildottekbdl all. A didkkozgytilés nyilvanos, azon barmelyik
tanuld megteheti kozérdekli észrevételeit, javaslatait, kritikai megjegyzéseit.
A diakkozgyiilés 6sszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi a
tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint ( 4-8. osztaly/2 f0) delegal a
diakonkorményzatba

A diakképviselok és az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és
rendje, a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

A didkonkormanyzat a sajat hataskorébe tartozo dontések meghozatala elott a
neveldtestiillet  véleményét, illetve SZMSZ-ének  jovahagyasat a
diakonkormanyzatot segitd tanar kozremiikodésével az igazgatd utjan kéri
meg.

A Ktv. vonatkoz6 bekezdéseiben (Ktv. 63. § (7), Vhr. 31. § (1), valamint a
jogszabalyban meghatarozott esetekben a didkonkormanyzat véleményének
megszerzeésérdl az igazgatd gondoskodik az eldterjesztés legaldbb 15 nappal
korabban torténd atadasdval. Az igazgatd a véleményeztetésre keriild



anyagok tervezeteinek eldkészitésébe a didkonkormanyzat képviseldit
bevonhatja, toliikk javaslatot kérhet. A diakonkormanyzat véleményét a
neveldtestiileti értekezleten a didkonkormanyzatot segitd tanar képviseli.

A neveldtestiilet értekezletére a valasztott didkképviseld is meghivhato.

Az iskolai tanulok Osszességét érintd iigyekben a didkonkormanyzat - a
segitd tanar tdmogatasaval - az igazgatohoz, a sziikebb kozdsséget érintd
tigyekben az igazgatohelyetteshez fordulhat.

A didkonkormanyzat részére az iskola egy kijelolt allando helyiséget biztosit
(16-0s tanterem).

Az iskola mas helyiségeinek hasznalatahoz eldzetes engedély sziikséges.

Osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, €s kozos tanuldcsoportot alkotdo tanulok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosségek didkjai a tanorak
(foglalkozadsok) tilnyomd tobbségét az orarend szerint kozosen latogatjak. Az
osztalyk6zosség, mint az intézmény didkdnkormanyzatanak legkisebb egysége
- megvalasztja az osztaly didkbizottsagat (ODB) és az osztaly titkarat,
- kildottet delegal az intézmény didkonkormdnyzatanak vezetdségébe.
Az osztalykozosség igy onmaga didkképviseletérdl dont.

Az osztalykozosség vezetoje: az osztalyfonok

Az osztalykozosség €lén, mint pedagdgus vezetd, az osztalyfonok all. Az
osztalyfonokot az igazgato-helyettes javaslatat figyelembe véve az igazgatd
bizza meg. Az osztalyfonok jogosult az egy osztalyban tanitd6 pedagdgusok
mikro értekezletének Osszehivasara.

A belso kapcsolattartas altalanos formai és rendje

Az intézmény kozosségének tevékenységét - a valasztott kozosségi képviselok
segitségével —az intézmény fogja Ossze. A kapcsolattartas rendszeres formai a
kiilonbozd értekezletek, forumok, bizottsagi iilések, iskolagytilések, nyilt napok,
tandcskozasok, fogadoorak. Az intézmény koézoss€geinek kapcsolattartasaban a
rendszeres és konkrét idOpontokat az iskola éves munkaterve tartalmazza,
melyeket a neveldi iroda faligjsagjan ki kell fliggeszteni.

A sziilok tajékoztatasanak formai
a) A kozoktatasi torvény 13. és 14. §-anak megfelelden az iskola a tanév soran
- szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett, az altalanos
munkaidén tali idépontokban (sziil6i értekezletek, fogadoorak)



b)

d)

- rendszeres irasbeli tajékoztatast ad (a tanuldk tajékoztatd fiizetében),
illetve E-naplon keresztiil. A COVID 19 jarvany idészakaban a
sziilok tajékoztatasa telefonon, e-mailben, online formaban.

A sziil6i értekezletek

Az osztalyok kozossége szamara a sziiloi értekezletet az osztalyfonok tartja.
A sziilok a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziildi értekezleten
kapnak t4jékoztatast. A leendd els6é évfolyamosok sziileit a junius végén
megtartott  sziildi értekezleten tdjékoztatjdk az osztadlyfénokok az
iskolakezdés zavartalansaga érdekében. A tanuldknak pedig iskolanyitogatod
rendezvényen mutatjuk be az iskolat. Az 0j osztalykozosségek szeptemberi
sziiloi értekezletén az osztalyfonok bemutatja az osztalyban tanito
valamennyi pedagogust. Az iskola tanévenként harom sziil6i értekezletet tart.
Rendkiviili sziild1 értekezletet az osztalyfonok €s a sziild1 kozosség elndke
hivhat 6ssze - a felmeriild problémak megoldasara. A COVID 19 jarvany
idészakaban online formaban.

Pedagogus fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa a munkatervben rogzitett idépontban tart
sziil61 fogadoorat. Amennyiben a gondviseld fogaddoran kiviili idépontban is
taladlkozni szeretne gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irasban
idopontot kell egyeztetnie az érintett pedagogussal. A COVID 19 jarvany
idoszakaban a sziilok tajékoztatasa telefonon, e-mailben, online
formaban

Rendszeres irasbeli tajékoztatas

Valamennyi pedagdgus koteles a tanuldra vonatkoz6 minden érdemjegyet €s
irasos bejegyzést az osztilynaplon kiviil a tanuld tajékoztatd flizetében,
illetve az E-naploba feltiintetni. A tajékoztatd fiizetben a pedagdgusnak
minden bejegyzést datummal és kézjeggyel kell ellatnia, a szobeli feleleteket
aznap, az irasbeli teljesitményeket a kiosztas napjan.

A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti egy vagy kétoras
tantargyakbol félévenként minimum 3, a heti harom vagy ennél nagyobb
oraszamu tantargyakbol havonta legaldbb 1 érdemjegy alapjan osztalyozhatd
a tanulo.



IX. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A nevel6-oktaté munka bels6 ellendrzésére a tanitasi orakon kiviil kiterjed a
tandran kiviili foglalkozasokra is.

A nevel6-oktaté munka bels6 ellendrzésének megszervezéséért és hatékony
miikodéséért az igazgato felelds.

Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését a tanév
elején elkészitendd belso ellendrzési terv tartalmazza. Az ellendrzési tervet
nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az
1gazgato dont.

A nevel6-oktaté munka bels6 ellendrzésére jogosultak
- tankeriileti igazgato
- azigazgatd
- azigazgato-helyettes
-  munkakodzosség vezetok

Az igazgatd az intézményben folyo valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetleniil ellendrzi az igazgatohelyettes munkdjat. Ennek egyik eszkoze a
beszamoltatas.

Az igazgatd-helyettes ellendrzési tevékenységét a vezetdi feladatmegosztasbol
kovetkezd sajat teriiletén végzi.

A munkakozosség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjainal
a szaktargyukkal 0sszefliggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol
folyamatosan tajékoztatjak az igazgatot vagy az igazgato-helyettest.

Az ellendrzés modszerei:
- atanodrék, tandran kiviili foglalkozasok latogatasa
- irasos dokumentumok vizsgélata
- tanuldi munkak vizsgélata
- beszamoltatas szdban, irasban

Ellendrzésiink alapelvei:

- A nevel6-oktatdo munka egészét atfogo tevékenység.

- A rendszeres ellendrzés a neveld-oktatd munka szerves része, az
értekelés alapja.

- A tartalmi munka mindségi fejlesztésének elengedhetetlen feltétele az
ellendrzés.

- Az ellendrzési tevékenységben az ¢sszertis€ég €s rugalmassag elvét
érveényesitjik.



- Az ellendrzés gyakorlatidban célunk a kolcsonos bizalmon alapuld
objektiv értékelés, egymas munkajanak segitészandékt véleményekkel
torténd motivalasa.

- A palyakezdd pedagogusok beilleszkedésének segitése, modszereik
gazdagitasa.

- Az ellendrzéssel tovabbi célunk pedagogusaink dnismeretének,
onértékelésének €s onnevelésének tovabbfejlesztése.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a
munkakdzosség tagjaival meg kell beszélni.

Az altalanosithato tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatarozéasaval -
tantestiileti értekezleten Osszegezni és értékelni kell.

Az ellenorzést vegzok hataskore
Ellenorzési joggal:

Az iskola egyszemélyi felelOs vezetdje az igazgatd, akinek ellendrzési hataskore
az intézmény egészére, a teljes pedagogiai, ligyviteli és gazdalkodasi munkara,
az iskola minden dolgozojara kiterjed. Felelos a felsobb szervek ¢és a
neveldtestiileti hatarozatok egységes végrehajtasaért.

Torvényesség biztositasanak ellendrzése

A Szakszervezeti Titkar a torvényesség biztositasanak ellendrzeését latja el a
meghatarozott jogszabaly alapjan, amely magaban foglalja:

- avéleményezési,

- az egyetértési

- akifogasolasi jogokat.
Evente alkalomszertien. (Sziikség szerint azonnali hatéllyal.)

A szakszervezet a munkaltatotdl tajékoztatast kérhet, allaspontjat véleményét
kozolheti és konzultadciot kezdeményezhet. Jogosult ellendrizni a munka
koriilményeket, mulasztds esetén kifogast nyljthat be. Ha a munkaltatdo a
kifogéassal nem ért egyet, egyeztetésnek van helye.

Tajékozodasi joggal rendelkezik: gyermek- €s ifjisagvédelmi felelds



A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés feladatai:

- A veszélyeztetett ¢€s hatranyos helyzetii tanuldk felmérése az
osztalyfonokok kozremiikodésével, a veszélyeztetettség tipusdnak és
sulyossaganak mérlegelése, ez alapjan a tovabbi teendOkre javaslattétel;
egyeztetés a gyermekjoléti szolgalattal.

- A veszélyeztetett ¢€s hatranyos helyzeti gyerekek szabadidds
tevékenységének és tanulasi eldmenetelének figyelemmel kisérése.

- Drog- ¢és blinmegel6zési programok.

- Tanacsadas tanuloknak, sziiloknek, pedagdgusoknak.

- Fegyelmi eljarasokon valo részvétel.

- Szocidlis ellatasok szambavétele.



X. Kiils6 kapcsolatok rendszere, kapcsolattartas modja

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitdsanak érdekében az iskola igazgatdja
alland6 munkakapcsolatban 4ll a kovetkezd intézményekkel:

- a fenntartoval (Nyiregyhazi Tankeriileti Kozpont)

- Napkor Nagykozség Onkormanyzat jegyzojével

- Német Nemzetiségi Onkormanyzattal

- kozségi konyvtarral, miivelddési hazzal

- akornyez6 telepiilések kozépiskolaival (Kaplony telepiilés Romania)

- a Gyermekjoléti Szolgalattal

- Egységes Pedagogiai Szakszolgalattal

- aziskola egészségligyi ellatasat biztositod egészségiigyi szolgaltatoval

- egyhazakkal

- Alapfoku Miivészeti iskolakkal

- helyi civilszervezetekkel

- Napkoron miikodé Sport Egyestilettel

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgatd a felelds. Az
egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd neveloket az iskola éves
munkaterve rogziti. A COVID 19 jarvany idoszakaban a kapcsolattartas
telefonon, e-mailben, online formaban torténik.

A KT 39. § (4) bek. alapjan az iskoldban part vagy parthoz kotddo szervezet
nem mitkodhet.

1. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi
szolgaltatoval

Az intézmény orvosa altal heti egy alkalommal ellatandé iskola-
egészségiigyi feladatok:

- iddszakos vizsgélat a torvény altal eldirt évfolyamokon

- id0szakos vizsgalat 8. osztalyban a tovdbbtanulas miatt

- iidiilés, taborozas eldtti orvosi vizsgalat elvégzése

- sportversenyek eldtti vizsgalat

- fert6z0 megbetegedések esetén jarvanyligyi intézkedések elrendelése
- elsOsegélynyujtas

- részveétel az iskola egészségneveld tevékenységében

- kornyezet-egészségligyi feladatok

A védoné altal ellatando feladatok

- alapszlirések végzése a torvény altal eldirt évfolyamokon

- a gyermekek személyi higiénéjének ellendrzése, testi fejlddésének ellendrzése
- elsOsegélynyujtas: osztalyfonoki orakon erre gyakorlati lehetdséget biztositunk



- orvosi vizsgalatok el6készitése
- véddoltassal kapcsolatos feladatok el6készitése
- egészségfejlesztd eldadasok megtartasa

Iskolafogaszat

- a fogorvos évenként két alkalommal végzi a tanulok sziirését, elére egyeztetett
id6épontban

- a rendszeres kezelésre szorul6 tanulokat (fogtomés, fogszabalyozas)
visszahivja a sziil6kkel egyiitt, a tovabbi teenddket egyezteti.

A COVID 19 jarvany idoszakaban a kotelezo orvosi vizsgalatok
kizarolagosan csak a jarvanyiigyi szabalyok betartasaval lehetségesek.

2. Kapcsolat a Gyermekjoléti Szolgalattal

Az egyuttmukodes célja:
Koz06s értekrend és érdekképviselet kialakitdsa a hatranyos helyzetii ill.
védelem ¢és gondozas ala vett gyermekek védelmének érdekében.

- A Gyermekjoléti Szolgalat 4ltal nyujtott lehetdségek kihasznaldsa az
osztalyfonokok részérdl a gyermekek beilleszkedési problémainak
kezelésére.

- Csaladi konfliktusok altal eléideézett szocialis hatranyok enyhitése.

- Gyermekjoléti Szolgalat miikodésenek iskolai szintli timogatasa.

- Magantanulok oktatasi timogatasa.

Egyiittmiikodés formai:
- beszamolok
- esetmegbeszélések
- jelzérendszer miikodtetése
- ko6z0s csaladlatogatasok

Kapcsolat gyakorisaga
Esetenként, de legalabb havi egy alkalommal.
A COVID 19 jarvany idoszakaban kapcsolattartas kizarolagosan csak a
jarvanyiigyi szabalyok betartasaval lehetséges.



XI. A tanodran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje
A tanoran kiviili foglalkozasok

a) Az iskola - a tanorai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklodése, igényei,
sziikségletei szerint tanoran kiviili foglalkozasokat szervez (a kozoktatasi
torvény 53. §-a alapjan).

b) Az intézményben az alabbi tanoran kiviili szervezett foglalkozasi formak
1éteznek:

- napkozis foglalkozasok
- tanuldszoba

- szakkorok, diakkorok

- ¢énekkar

- didksportkor

- atlétika

- korrepetalas

- tanulmanyi- €s sportversenyek
- koOnyvtarlatogatas

- kulturalis rendezvények
- tanfolyamok

A fenti foglalkozéasok helyét és idOtartamat az igazgato rogziti a tandran kiviili
orarendben, terembeosztassal egylitt.

A napkézis illetve a tanuloszobai foglalkozasok tanorara valo felkésziilés, a
szabadid6 hasznos eltdltésének szinterei. Mikoddésiik rendjét a hazirend rogziti.
A napkozis, illetve tanuloszobai foglalkozasrdl valo eltdvozas csak a sziild
tajekoztatd fiizetbe beirt kérelme alapjan torténhet, a napkdzis neveld,
tanuloszoba vezetd engedélyével.

Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok eérdeklédesétol
fliggden, a munkakozoOsség-vezetok javaslata alapjan indit az iskola. A
szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott
tematika alapjan torténnek, errdl, valamint a latogatottsdgrol szakkori naplot kell
vezetni. A szakkoroket fel kell tintetni az éves munkatervben és a
tantargyfelosztdsban. A miikodés feltételeit az iskola koltségvetésében
biztositani kell. A foglalkozasok legkésébb szeptember 1-jével, de szeptember
15-én kezdddnek és a szorgalmi id6 befejezéséig tart.

A tanulok Ontevékeny diakkoroket (onképzokoroket) hozhatnak 1étre,
melynek meghirdetését, megszervezését, mikodtetését a diakok végzik. A
diakkorok munkaja nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanuldk aktivitasara,
onfejlesztd tevékenységére. A diakkorok szakmai irdnyitdsat a tanulok kérése



alapjan pedagdgusok vagy kiilsé szakemberek végzik az intézményvezetd
engedélyével, a mikodés feltételeinek intézményi tdmogatasaval.

Az iskola énekkara sajatos diakkorként mukodik, a tantargyfelosztasban
meghatarozott id6keretben. Vezetdje az igazgatd altal megbizott kérusvezetd
tanar. Az énekkar biztositja az iskolai linnepélyek és rendezvények zeneli
programjat. A tanulok onkéntesen jelentkeznek, kivalasztasukrol, felvételeikrol
a karvezetd dont.

A COVID 19 jarvany idoszakaban énekkar nem szervezheto!

Az iskolai sportkor (ISK) a tanulok mozgasigényének kielégitésére, a mozgas,
a sport megszerettetésére alakul, keretében sportcsoportok szervezheték. A ISK
mint szervezeti forma 6nallé szabalyzat alapjan miikédik, az iskola tanuldinak
nyujt lehetdséget sportkori foglalkozasokon, versenyeken valo részvételre.

A COVID 19 jarvany idoszakaban sportkor nem szervezheto!

A Kkorrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatds. A korrepetalast az igazgatd altal
megbizott pedagogus tartja. Az alsd tagozat korrepetaldsai orarendbe illesztett
id6pontban, az osztalyfénok javaslatara, kotelezo jelleggel torténnek.

A tanulmanyi és sportversenyeken valo részvétel a kiemelkedd teljesitmények
fuggvényében lehetséges. A tanulok az intézményi, a telepiilési €s az orszagos
meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.
A COVID 19 jarvany idoszakaban tanulmanyi versenyek online formaban
rendezhetoek, sportversenyek nem szervezhetoek!

Tanfolyamokat az iskola a tanulok érdekl6désének és a szaktanar
vallalkozasanak  fliggvényében indithat. Az iskola altal szervezett
tanfolyamokon val6 részvételt a sziil irdsban kéri a tanfolyamvezet6tol. A
tanfolyamokon valo részvételért félévenként elére téritési dij fizetendo.

A COVID 19 jarvany idoszakaban tanfolyamok nem szervezheto!

Az iskola tanuldéi kozosségei (osztalyok, didkkordk, szakkordk) egyéb
rendezvényeket is tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedelyezési
céllal be kell jelenteni az intézmény vezetOségének, ¢és az engedélyezett
osszejoveteleken biztositani kell a pedagdgusi részvételt.

A COVID 19 jarvany idoszakaban egyéb rendezvények nem szervezheto!



A mindennapi testedzés formai, a sportkor és az iskola vezetése kozotti
kapcsolattartas formai és rendje.

Az iskola a mindennapi testedzést a tanorai foglalkozasok mellett a
diaksportkorok (DSK) miikodésének tamogatasaval biztositja: atlétika,
teremfoci, kis és nagypalyas labdaragas

Az intézmény biztositja tovabba, hogy Oszi ¢€s tavaszi iddszakban a
sportudvar, t€li idészakban a tornaterem - testneveld tanar feliigyelete mellett
- a tanulok rendelkezésére alljon, naponta délutdnonként legalabb 2 oras
id6tartamban, a testneveld tandrok altal 6sszeallitott program szerint.

A COVID 19 jarvany idoszakaban diaksportkor nem mikodik!

XIl. A pedagogusok nevelo-oktatéo munkaval osszefiiggo
teendokre valo kijelolésének, megbizatasanak elvei

A neveléssel - oktatassal osszefiiggoé feladatok
Tervez6 munka:

- A neveldtestiilet tagjai az iranyité tanmeneteket az adott
osztalykozosség értelmi €s tudasszintjére adaptalva alkalmazhatjak.

- A tanitasi 6ran a neveld szakmai ismereteinek, metodikai kultarajanak,
gyakorlati tapasztalatainak mértékében tigy koteles felkésziilni, hogy
biztositsa tanitasi 6rajan az alapkészségek fejlesztését, a tantervi
kovetelmények differencialt elsajatitasat, a tehetséggondozas mellett a
felzarkoztatast.

Adminisztracios tevékenység:
E-naplo, osztalynaplo, csoport foglalkozasi naplok:

- Az osztalyfonok minden tanév elején koteles a tanulok adatait a
sziil6ktdl irasban megkérni €s annak alapjan felfektetni az egyéni
adatlapot egyéni dokumentumok alapjan.

- Az E-naplét, osztalynaplot az osztalyfonok hetente koteles ellendrizni,
a hianyokat pétolni illetve potoltatni.

- Az E-napldba, osztalynaploba beirt osztalyzatokat az ellendrzdvel
havonta egyszer koteles az osztalyfénok egyeztetni.

- Az osztalybol kiiratkozott tanuld tavozasat az egyéni adatlapnal
bejegyezni az osztalyfonok feladata. (anyakonyv)

Felmérések, dolgozatok:
- A szaktanarok kotelessége a dolgozatokat év elején és tanév végén
Osszegyljteni az igazgatohelyettes valamint altal kijelolt helyen
tarolni.



Sziilokkel valo kapcsolattartas:

Fogaddora tartdsa minden pedagdgus kotelessége, éves szinten két
alkalommal

Csaladlatogatés:

- Uj osztalyfondk szeptemberben a veszélyeztetett, hatranyos helyzetii
¢s problémas tanuldkat ajanlott meglatogatni a tanév végéig.

- Azok az osztalyvezetok ill. osztalyfonokok, akik tovabbvezetik
osztalyukat sziikség szerint kotelesek meglatogatni a tanuldkat.

A COVID 19 jarvany idoszakaban csaladlatogatas nem megvalosithato!

Pedagogiai, vezetési és szervezési feladatok:

Az osztalyfénoki feladatok ellatasara az igazgato jeloli ki a megfeleld
személyt.

Szakkorvezetésre minden neveld onként jelentkezhet.

Lyukas orajaban a neveld koteles helyettesitést ellatni, legfeljebb napi
2 Ora, illetve heti 6 6ra max.

Ugyelet ellatasa az iigyeleti rend alapjan minden pedagdgus
kotelessege. (felmentést csak a terhes anyak kapnak, terhességiik
felidejétol)

A tanulok orvosi vizsgalatra torténd kisérése az osztalyfonok, az
osztallyal 1évo szaktanar kotelessége.

Taboroztatas:

A nyaéri tdborba, erdei iskoldba torténd beosztds elsdsorban onkéntes
alapon, kevés jelentkezd esetén a neveldtestiilet javaslatdnak
figyelembevételével az igazgatd dontése alapjan torténik.

Tovabbképzéseken valo részvétel
A helyi pedagodgiai program mellékletében talalhato tovabbképzési terv
alapjan torténik.



XI1l. Az intézményi hagyomanyok apolasa

A hagyomanvapolas tartalmi vonatkozasai

Az intézmény az év minden napjan koteles a nemzeti lobogdt és az Eurdpai
Unids zészlot az épiilet homlokzatan elhelyezni. A z4szld tisztitasarol koteles
gondoskodni az igazgatohelyettes, elhasznalddas esetén ujjal kell potolni.

A nemzeti és allami linnepek megismerése, méltd linneplése kotelezd az
intézmény valamennyi tanuloja és dolgozdja részére.

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint
az iskola jo hirnevének megdrzése, Oregbitése az iskola minden tagjanak joga és
kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat,
valamint feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Iskolai iinnepélyek:
- Tanévnyito tinnepély, elsdsok koszontése
- Oktober 23. - Nemzeti tinnep
- 1848. marcius 15. - Nemzeti linnep.
- Josika hét
- Ballagas, tanévzaro tinnepély

Jeles napok, hagyomanyos rendezvények:
- Oktober 6. — az aradi vértanuk napja,
- Marton nap
- Mikulas napi iinnepség
- Egészséghét
- Karacsony ( adventi projekt 4 hét)

- A magyar kultara napja ( Himnusz)
- Farsang

- A koltészet napja

- A Fold napja

- Viz vilagnapja

- Madarak ¢és fak napja

- Josika hét

- Gyermeknap

- Az éllatok vilagnapja (oktober 4.)

- Nemzeti Gsszetartozas napja (junius 4.)
- Jotékonysagi bal

- Diakbal- Didkgala

- Pedagbgusnap

- Anyak napja

- Gyo6ztesek koszontése

- Tanulmanyi kirandulés



Uj hagyomanyok kialakitasara, kezdeményezési joga van minden tantestiileti
tagnak ¢és a sziil61 szervezetnek.
Bevezetésérdl a neveldtestiilet véleménye alapjan az intézményvezetd dont.

Az iskola tanuléinak kotelezd tinnepi viselete:
lanyok: fekete szoknya ¢€s fehér bluz, Josika sal
fiuk: fekete nadrag és fehér ing, Josika nyakkendd

XI1V. Az iskolai tankonyvellatas szabalyai

Az iskolai tankonyvellatds jogszabalyban eldirtak szerinti megszervezéséért az
iskola igazgatodja a felelGs.

A tankonyvrendelést a megbizott tankonyvfelelds végzi.

A tankonyvellatds megszervezése a jogszabalyban eldirtak szerint torténik. Az
iskola a tankonyvtamogatashoz kapcsolodd kedvezmények elbiralasahoz
sziikséges adatokat jogszabalyban eldirtak szerint nyilvantartja.

Az igazgatd, az i1gazgatOhelyettes ¢€s az osztalyfonokok a felelosek a
jogszabalyban eldirt feladatok {itemezés szerinti végrehajtasaban.

A tankonyvjegyz€kbol az iskola helyi tanterve alapjan a jogszabalyokban
eldirtak, tovabba a sziil6k véleménye alapjan a szaktanarok, tanitok valasztjak ki
a megrendelésre keriild tankonyveket.

A tankonyvellatas 1-8. évfolyamig az 4llam altal ingyenesen biztositott.

A tovébbiakban is ingyenesen rendelhet6k a német nemzetiségi tankonyvek,
mely évfolyamonként négy év kifutési id6t hataroztak meg.



XV. A kozségi konyvtar igénybevételi rendje

Az iskoldaban a neveld-oktatdé munka és a tanulok 6nélld ismeretszerzésének
segitése érdekében a kozségi konyvtar igénybe veheto.

A konyvtar szolgaltatasait ingyenesen vehetik igénybe az iskola dolgozdi és a
tanulok.

A konyvtar szolgaltatasai:

- tajekoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairol €s szolgaltatasair6l, tanorai
¢s tanoran kiviili foglalkozasok tartasa

- a konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa

- a konyvtari dokumentumok kdlcsonzése

- tajékoztatas nyujtasa mas konyvtarak szolgaltatasairdl és dokumentumairol,
valamint mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.

A konyvtar a nyitva tartdsi id6ben latogathatd, a konyvtar szolgaltatdsainak
igénybevétele esetén a konyvtar belsd konyvtarhasznalati szabalyzataban foglalt
eldirasok az iranyadoak.

A nevelOknek a konyvtarban, illetve a konyvtarvezetd kozremikodésével
tervezett tanodrai €s tanoran kiviili foglalkozasok varhato idépontjat, témajat, az
igényelt szolgaltatasok korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben
terveznilik, majd a konyvtarvezetdvel egyeztetetniiik kell.

A konyvtarhasznald (kiskora tanuld esetén a tanuld sziiléje) a konyvtari
dokumentumokban okozott gondatlan vagy szandékos karokozas esetén, illetve
ha a kolcsonzott dokumentumot az eldirt hataridore nem hozza vissza, a
jogszabalyokban el6irt moédon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd.

A tanév kozben tdvozd tanuld koteles a kolcsonzott konyvet a konyvtarba
visszavinni.



XVI. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuloi és
gyermekbalesetek megelozésében, illetve baleset esetén
(intézményi védo, ovo eldirasok)

Az iskola minden dolgozo6janak alapvetd feladata, hogy a tanulok részére az
egészséglik ¢€s testi épségiik meglrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
valamint ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett vagy ennek veszélye
fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanul6-és gyermekbalesetek megelozésével
kapcsolatosan

Minden dolgozo6 ismerje meg €s tartsa be az iskola munkavédelmi szabalyzatat,

valamint a tiizvédelmi utasitast és a tiizriado tervet, illetve azok rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok

biztonsaganak ¢és testi €pségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket,

rendszabalyokat ¢s viselkedési formakat.

A nevelok a tanorai és a tandran kiviili foglalkozasokon valamint tigyeleti

beosztdsuk 1ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldok tevékenységét

folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-

megelézési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki 6rdkon ismertetniiik kell a tanulokkal az

egészségiik és a testi épséglik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes iskolai

foglalkozasokkal egylitt jaré veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai

foglalkozasokon tilos és elvarhatdo magatartdsformakat.

Az osztalyfonokoknek, a szaktanaroknak feltétleniil foglalkozniuk kell a

balesetek

megeldzését szolgald szabalyokkal a tanév megkezdésekor, tanév kozben

kirandulasok, tarak elott, tanév végén az alabbiakat hangstlyozva

- a szaktargyak sajatossagaibol adodo balesetek megeldzesének lehetdségeit

- az 1skola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat

- a hazirend balesetvédelmi eldirdsait

- rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés
rend;ét

- a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban

- a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét

- a balesetek megel6zésének érdekében munkavédelmi képviseld latja el a
teenddket.



- Az elsd tanitasi napon balesetvédelmi oktatas torténjen meg. Ezt rogziteni kell,
a tanulok alairasaval.

A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol, hogy a tanuldk
clsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi ordkat (testnevelés, fizika, kémia,
technika) tarto, valamint a gyakorlati oktatast vezetd neveldk baleset-megeldzési
feladatait részletesen a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges ¢és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi szemlék keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont
dolgozok nevét az intézmény munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatdo nevelonek a tanulot ért barmilyen baleset, sértilés
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo
intézkedéseket:

- a seériilt tanuldt els6segélyben kell részesitenie

- ha sziikséges orvost kell hivnia

-a Dbalesetet, sériilést okoz6d veszélyforrast meg kell sziintetnie, vagy
megsziintetése irant intézkedni kell

- a tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak.

E feladatok ellatasdban a tanulobaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai
dolgozo is koteles részt venni.

A balesetet szenvedett tanul6t elsdsegelynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel
csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell
varnia az orvosi segitséget.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki
kell vizsgalnia.

A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogyan lett
volna elkeriilhet6 a baleset.

A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mi a teendd hasonlo
balesetek megelézése érdekében, ¢és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a jogszabalyok eléirasai
alapjan

A tanulobaleseteket az internetes taniigyi baleseti nyilvantarté hasznalataval kell
jegyzOkonyvezni.

A héarom napon tul gyégyuld sériilést okozé tanulobaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni, és a balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell
felvenni.



A jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a tanuldnak (kiskoru tanul6 esetén a
sziilonek).

A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg, az intézmény baleseti
nyilvantartasanak mellékleteként.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak (Nyiregyhazi
Tankertiileti Kdzpont).

A sulyos Dbalesetkivizsgalasara  legalabb  kozépfoki  munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az iskolai neveld- és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi
szabalyokat az iskola munkavédelmi szabélyzata tartalmazza.



XVII. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell tekinteni minden olyan

elére nem lathatdé eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét

akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak ¢és dolgozoinak biztonsagat ¢&s

egészségét valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

- a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)

- atliz

- a robbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjdnak vagy dolgozojanak az iskola

¢épiiletét, vagy a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili

eseményre utalod tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal k6zdlni az iskola

igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult, felelds vezetdvel.

A rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

- az 1skola igazgatdja

- az igazgatoOhelyettes

- Munkavédelmi felelds: Varga Ferenc

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

- Nyiregyhazi tankertileti kozpont igazgatot, mint fenntartot és mitkodtetot,
Képviseldtestiilet, Polgarmesteri Hivatal jegyzojét

- az intézmeény fenntartojat, mitkodtetdjét

- tliz esetén a tlizoltosagot

- robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorseget

- személyi sériilés esetén a mentoket

- egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja szlikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult

felelds vezetd utasitasdra az épiiletben tartozkodd személyeket szaggatott

csengetéssel vagy kongatassal kell riasztani, valamint haladéktalanul hozza kell

latni a veszélyeztetett épiilet kitiritésé¢hez.

A veszélyeztetett €piiletet a bent tartozkodd tanulocsoportoknak a tiizriado terv

€sa

bombariado terv alapjan kell elhagyniuk.

A tanul6csoportoknak a veszelyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért €s a kijeldlt

teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a

tanulok részére tandrat vagy mas foglalkozast tartdo pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezdokre:

- az ¢épiiletbdl minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd

nevelének a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban, stb.) tartozkodo

gyerekre is gondolnia kell

- a kiiirités soran a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet

elhagyasaban segiteni kell



- a tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanul6 az épiiletben

- a tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a
veszélyeztetett épiilet kiiiritésének elrendelésével egyidejiileg gondoskodnia kell
az alabbi feladatokrol:

- a kijaratok kinyitasarol

- a kdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol

- a vizszerzési helyek szabadda tételérol

- az els6segélynyujtas megszervezésérol

- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek, stb.) fogadasaral.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitod szerv vezetdjét az iskola
igazgatdjanak vagy az altala kijelolt dolgozdnak tajekoztatnia kell az
alabbiakrol:

- a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl

- a veszélyeztetett éplilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

- a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl

- az ¢piiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, €letkorarol

- az eépiilet kitiritéserol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kvetden
a

rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv illetékes vezetjének igénye
szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedesekkel kapcsolatosan.

A rendkiviili események miatt elmaradt tanitasi orakat, foglalkozasokat a
neveldtestiilet dontése altal meghatarozott szombati napokon be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriado
terv” tartalmazza. A robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk
szabalyozasat a ,,Bombariado terv” tartalmazza.

A Tulzriado terv és a Bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a
dolgozokkal  torténéd  megismertetéséért, valamint az  évenkénti
feliilvizsgalataért intézmény igazgatoja a felelos.

A tilizriado tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az
intézmény minden tanuldjara és dolgozojara kotelezo érvényiiek.



XVIII. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és mitkodési szabalyzat (SZMSZ) médositasa csak a neveldtestiilet
elfogadasaval, a jelzett kozosségek egyetértésével, és a fenntart6 jovahagyésaval
lehetséges.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket 6nallé szabélyzatok tartalmazzak.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a kovetkezd mellékletekkel rendelkezik:

—

.sz. melléklet:  Adatkezelési szabalyzat
_sz. melléklet:  Szabalytalansédgok kezelési rendje (a FEUVE rendszer
részeként)
. sz. melléklet: Komplex Alapprogram
_sz. melléklet: Az emberi eréforrasok miniszter 44/2015.(IX.10.) EMMI
utasitasa a Nyiregyhazi Tankeriileti Kézpont Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatérol
sz. melléklet: Beszerzési szabélyzat
sz. melléklet: Kikiildetési szabélyzat
7. sz melléklet: Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitési
igazolas, érvényesités, utalvanyozas eljarasrendjérdl
52016 szabalyzat
8. sz. melléklet: Pénzkezelési szabélyzat
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Zaradék
Az SZMSZ-t a nevelbtestiilet a 2020. szeptember 15. nap tilésén a nevelGtestiilet

tagjainak 100 %-os szavazataval elfogadta.

A sziil6i szervezet és a didkénkormanyzat a jogszabalyban meghatarozott
kérdésekben az SZMSZ elfogadasakor egyetértését adta.

Az elfogadott SZMSZ felterjesztésének napja:

2020. szeptember 15.
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Az SZMSZ-t mint fenntarté Nyiregyhazi Tankeriileti K6zpont jovahagyta

OO . eriS s e

tankeriileti igazgato

Az SZMSZ a fenntarté fenti jovahagyasi idopontjaval 1ép hatalyba és hatérozatlan

id6re szol.
A hatalyba 1épéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény el6z6 SZMSZ-e.



1. sz. Melléklet

Adatkezelési szabalyzat

Az intézmény adatvédelmének szabalyozasa

1. A személyi iratok kezelése és ezek adatvédelmi szabalyai

Személyi iratként kell kezelni barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett minden olyan adathordozot, amely a
kozalkalmazotti jogviszony:

- 1étesitésekor,

- fennallasa alatt,

- megsziinésekor,

- 1lletve azt kovetden keletkezik és a kozalkalmazott személyével
osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

Az 1. pont alapjan személyi irat:

a./ a személyi anyag iratai (a tovabbiakban személyzeti irat),

b./ a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok,

c./ a kozalkalmazottnak a kozalkalmazotti jogviszonyaval Osszefliggd mas
jogviszonyaval 6sszefliggd mas jogviszonyaival kapcsolatos iratok,

d./ a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy Onkeént atadott adatokat
tartalmazo iratok.

A kozalkalmazott kozalkalmazotti jogviszonyaval kapcsolatos iratok kozil az
alabbi iratok tartoznak személyzeti iratok kozé:
- adatnyilvantarto lap,
- Onéletrajz,
- erkdlcsi bizonyitvany,
- kinevezés,
- besorolasrol rendelkezo irat,
- athelyezésrdl rendelkezd irat,
- mindsités,
- a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,
- ahatalyban 1évd fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat,
- a kozalkalmazotti igazolas masolata.

A személyzeti iratokat adott személyre vonatkozoan egyiitt kell tarolni.

A személyi iratokat kiilon szdmtartomdnyon beliil gylijtészdmon, vagy ezzel
egyenértekli médon kell iktatni.



Az igy beiktatott személyzeti iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva,
keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyiijtében kell
drizni. Az igy elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amely
tartalmazza az iktatoszamot és az ligyirat keletkezésének idépontjat is.

A személyzeti iratra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
kozokirat vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozta,

a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
birdsag, vagy mas hatdsag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utdn a kozalkalmazott személyi
iratait — kivéve a kozalkalmazotthoz tartozo, a vagyonnyilatkozat-tételével
Osszefliggd személyi iratokat — a kozponti irattdrban kell elhelyezni. Az igy
irattdrazott anyagokat a ,,megsz{int” csoportban kell tarolni, hogy az elkiilonités
biztositott legyen.

A személyi anyagot a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott
otven évig meg kell Orizni. Tarolasrol és levéltarba helyezésrdl a szerv egyéb
(ligyirat-kezelési) szabalyzata és melléklete rendelkezik.

A személyi iratok tarolasi modja megegyezik a kozalkalmazotti nyilvantartas
tarolasi modjaval.

A kozerdekll adatokon tul a kozalkalmazott nyilvantartott adatairol tajékoztatas
nem adhato; személyi anyagat csak jogszabalyban foglalt ( Kjt. 83/D § )
kivételes esetben lehet kiadni.

A személyi anyagokba wvalo betekintésre jogosultak kore megegyezik a
kozalkalmazotti nyilvantartasba betekintésre jogosultak korével.

2. A személyi anyagok koziil a palyazatokra vonatkozo specialis szabalyok

A palyazatok kezelési modja (Ha jogszabaly, vagy munkaviszonyra vonatkozo
szabaly, illetve a munkaltaté dontése alapjan meghatarozott munkakdor betoltése
palyazat alapjan torténik.):
- A palyazatokat iktatni kell.
- A benyujtott palydzatokrdl a munkaltatér jogkor gyakorldja
dont. Kinevezni csak azt a kozalkalmazottat lehet, aki a
palyazati eljarasban részt vett és a palyazati feltételeknek
megfelelt.
- A Dbenyujtott palyazat tartalma a palyazat elbiralasaban
résztvevokon, valamint a kozalkalmazotti alapnyilvantartasba



betekinteni jogosultakon kiviil csak a palyazé beleegyezésével
kozolhetd harmadik személlyel.
- A palydzat eredményérdl a palyazokat haladéktalanul, de
legkésdbb 8 napon beliil irasban kell tajékoztatni.
Az eredményteleniil palyazoknak az értesitéssel egyiitt meg kell
kiildeni a teljes palyazati anyagukat is.
- Az elbadéi ivre fel kell vezetni a visszakiildés tényét.

3. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai vezetésének adatvédelmi
szabalyai

A kozalkalmazotti alapnyilvantartasra vonatkozoan az aldbbi szabalyokat kell
¢rvényesitent:

a./ Intézménylink a foglalkoztatott kozalkalmazottakrdl az 1992. évi XXXIII.
Trv. kiterjedden nyilvantartast vezet.

A nyilvantartasban nem szerepld adatokrol adatgytijtés nem végezhetd, ilyen
adat kezelése tilos.

b./ A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltato megnevezése,
a kozalkalmazott neve, tovabba a besoroldsara vonatkoz6 adat kozérdekd,
ezeket az adatokat a kozalkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil
nyilvanossagra lehet hozni.

c./ A munkiltato kozalkalmazotti alapnyilvantartasi rendszere torvényi
felhatalmazas hianyaban mas alrendszerrel nem kapcsolhat6 ossze.

d./ Az alapnyilvantartasrdl és a kozponti nyilvantartasrodl statisztikai célra csak a
személyazonositasra alkalmatlan modon szolgaltathato adat.

Az alapnyilvantartds adatlapja vezetése hagyomanyos modon, kézzel, papir
alapon torténik.

4. A betekintési jog gyakorlasanak szabalyai

A betekintési jog gyakorlasanak szabalyai az alabbiak szerint keriilnek
meghatarozasra:

a./ A személyzeti szerv koteles biztositani, hogy a kozalkalmazott a réla
nyilvantartott adatokba ¢és iratokba korlatozas nélkiil betekinthessen, azokrol
masolatot, vagy kivonatot kaphasson.

b./ A kozalkalmazott jogosult a rdla nyilvantartott helytelen adat
helyesbitését, a jogellenesen nyilvantartott adat torlését kérni, a jogellenesen
kért adata kozlését megtagadni.



Az adatkezeld koteles a helytelen adatot haladéktalanul helyesbiteni, illetve
tordlni.

c./ A kozalkalmazotti nyilvantartas elsé alkalommal térténd kitoltésekor
az érintett kozalkalmazottnak alairasaval kell igazolnia, hogy a felvett adatok
helyesek és a valdsagnak megfelelnek.

d./ A kozalkalmazott jogosult megismerni, hogy a kozalkalmazotti
nyilvantartasban szerepld adatait kinek, milyen c€lbdl, és milyen terjedelemben
tovabbitottdk. Ennek biztositdsa érdekében a személyzeti szerv adatszolgéltatasi
nyilvantartdst vezet, melyet az adatok kiadasatol szamitott 5 évig meg kell
Orizni.

Az adatszolgéltatasi nyilvantartas formajat az intézményvezetd hatarozza meg
¢s bocsatja rendelkezésre.

e./ A munkaltatonal vezetett alapnyilvantartasba- az eljarasban indokolt
mértékig — jogosult betekinteni, illetdleg abbol adatokat &tvenni a rajuk
vonatkozd jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatasa céljabol:

- sajat adataira vonatkozdan a kozalkalmazott,

- akozalkalmazott felettese,

- a min0sitést végzo vezeto,

- feladatkorének keretei kozott a torvenyességi ellenOrzést végzo szerv,

- afegyelmi eljarast lefolytato testiilet, vagy személy,

- munkaligyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,

- kozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a nyomozo6 hatésag, az
ligyész €s a birosag,

- a személyzeti, munkaiigyi ¢és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv
e feladattal megbizott munkatérsa feladatkorén beliil,

- az adohatésdg, a tarsadalombiztositasi szerv, az tlizemi baleseteket
kivizsgalo szerv €s a munkavédelmi szerv.

A kozalkalmazotti nyilvantartasban és a személyi iratokban szerepld személyes
adatokat kezel6 személyi felel@sségérol

A kozalkalmazotti nyilvantartasban €s a személyi iratokban szerepld személyes
adatokat kezeldk személyes feleldssége az aldbbiak szerint kerdiil
meghatéarozasra:

a./ A kozalkalmazotti nyilvantartasban szerepld személyes adatok védelmeéért,
az adatkezelés jogszerliségéért az intézményvezeto a felelds.

b./ A kozalkalmazotti nyilvantartds vezetésével kapcsolatos feladatokat az
intézményvezetd altal megbizott szervezeti egység vagy kozalkalmazott (a
tovabbiakban személyzeti szerv) latja el.



c./ A személyzeti szerv a kozalkalmazotti nyilvantartasban szerepld, nem
kozérdekli személyes adatokat csak a torvényben meghatarozott esetekben és
célokra, illetve az ¢érintett kozalkalmazott erre iranyuld irasbeli kérelmére
hasznalhatja fel, illetve adhatja at harmadik személynek.

d./ A kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd adatok kezeléséért:

a munkaltato,

az érintett kozalkalmazott felettese,

a mindsitést végzo vezeto,

a személyzeti szerv vezetdje,

a személyzeti feladatot ellaté kézalkalmazott,

a kozalkalmazott, fizikai alkalmazott sajat adatainak kozlése
tekintetében tartozik felelosséggel.

r rr

A kozalkalmazotti jogviszonnyal oOsszefiigg6 adatok kezeléséért valo
felelosség tartalma:

Az intézményvezeto felel:

a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd adatok védelmére
¢s kezelésére vonatkoz6 jogszabalyok, valamint az e
szabalyzatban rogzitett elOirasok megtartasacrt, illetve e
kovetelmények teljesitésének ellendrzéséert.

Felelosségi korében koteles gondoskodni:

az adatvédelmi szabalyzat folyamatos karbantartasarol,

az ellendrzés moddszereinek és rendszerének kialakitasarol €s
mukodtetésérol,

a kozalkalmazotti  jogviszonnyal  0Osszefliggd  adatok
védelmével kapcsolatos kovetelmények szerven beliili
kozzétételérol. A kozzététel érdekében a kozalkalmazottak
kotelesek az adatvédelmi szabdlyzat megismerésére, majd azt
kovetden irdsban elfogadni.

Az érintett kozalkalmazott felettese felelossége:
- A kozalkalmazott — kozalkalmazotti jogviszonyban allo — felettese felel0sségi
korén beliil koteles a betekintési jog gyakorlasanak esetén az Adatlapon

dokumentalni

jogosultsag gyakorlasdnak jogalapjat, valamint a megismerni

kivant adatok korét.



A minositést végzo vezeto felelossége:

A mindsitést végzd vezetd feleldsségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a
mindsités folyamatiba bevont harmadik személy — a munkavallaloi
érdekképviseleti szerv tagja — csak a jogszerli és targyilagos mindsitéshez
sziikséges adatokat ismerhesse meg.

A személyzeti szerv vezetéjének felelossége:
- A személyzeti szerv vezetdje feleldsségi korén beliil koteles intézkedni arrdl,
hogy:

- a személyi iratra torténd adat rdvezetés a megfeleld személyi,
illetve személyzeti iratra — az adat keletkezésétdl, illetleg
valtozasatol szamitott legkésObb 3 munkanapon beliil
atvezessék,

- ha a kozalkalmazott nem az 4ltala szolgaltatott adatanak
kijavitadsat vagy helyesbitését kéri, akkor a személyzeti szerv
vezetdjének kezdeményeznie kell a munkaltatéi jogkor
gyakorlgjanal  az  adathelyesbitést, illetve  kijavitas
engedélyezését. A munkaltatdi jogkor gyakorldjanak dontése
alapjan haladéktalanul el kell végezni a javitast.

A személyzeti feladatot ellato kozalkalmazott felelossége:

- A személyzeti feladatot ellatdé kozalkalmazott alatt kell értent
minden olyan kozalkalmazottat, aki a szervnél tevekenysége
soran a kozalkalmazotti nyilvantartdssal és személyi irattal
osszefiiggd adatot kezel.

- A kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd adat helyesbitését
¢s torlését kezdeményeznie kell a személyzeti szervezet
vezetdjénél, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld
adat a valosdgnak mar nem felel meg.

A kozalkalmazott felelossége:
- A kozalkalmazott felelés azért, hogy az altala a szerv részére
atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak
legyenek.

5. Az adatvédelmi szabalyaink

A hagyomanyos modszerrel vezetett nyilvantartasokkal kapcsolatos adatvédelmi
szabalyok:

A hagyomanyos modszerrel vezetett nyilvantartasokkal kapcsolatban az alabbi
alapvet6 adatvédelmi szabalyokat kell betartani:



a./ Gondoskodni kell a papiralapt adathordozok biztonsagos tarolasarol. A
tarolast pancélszekrényben, ennek hidnyaban, tlizbiztos lemezszekrényben kell
megoldani.

b./ Az adatokhoz vald hozzaférést a tarold eszkoz zarasaval kell megoldani. A
tarolok kulcsaval csak azok a kozalkalmazottak rendelkezhetnek, akik
valamilyen személyzeti feladat ellatasara feljogositottak. Amennyiben kulcs
elvész, azt haladéktalanul jelenteni kell az intézményvezetdnek, aki
gondoskodik a zar lecserélésérol.

c./ Amikor az adatkezelés folyik, az adatkezeld helyiségbe csak olyan személy
Iéphet be, aki adatkezelésre jogosult.

d/ A nem rutinszeri, nem szokvanyos adatkezelésrdl, az adatkezelést
megeldzéen értesiteni kell az intézményvezetdt, vagy a személyzeti munkat
vegzot.

e/ Az adatkezelésekrdl folyamatos nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvéantartasban fel kell tiintetni, hogy ki, milyen jogcimen, milyen iratot kezelt.
Az intézményvezetd, illetve a személyzeti szerv vezetdje ellendrzi a
nyilvantartds vezetése naprakészségét, valamint az adatkezelok korét, és
adatkezelésiik jogszerliségét.

6. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, nyilatkozatok

- Az iskola Pedagogiai Programja, Szervezeti €¢s Miukodési Szabalyzata,
Mindségiranyitdsi Programja ¢és a Hazirend az igazgatonal keriilnek
elhelyezésre.

- A dokumentumok nyilvanosak, melyek hivatali idében megtekinthetdk.

- Atfogo, intézményi szintii felvilagositast a dokumentumokkal kapcsolatban
elézetes idOpont-egyeztetés utan az igazgatd, vagy az igazgatd altalanos
helyettese adhat.

- Az iskola weblapjara feltehetok az intézmény nyilvanos dokumentumai,
melynek frissitésér6l a rendszergazda gondoskodik, minden tovabbi
dokumentum az intézményvezetd engedélyével keriilhet fel a weblapra. A
weblapra adatokat, dokumentumokat felrakni kizarolag a rendszergazda
jogosult.

Iratkezelési szabalyzat

Az iskola uigyviteli rendje:
Atadas-atvétel: (személyi valtozas esetén)
Az iskola dolgozo6janak munkaviszony megsziinése, vagy mas munkakorbe
torténd athelyezése esetén kotelessége a leltarilag atvett szemléltetd, AV-



eszkoz, konyvtari konyv és egyéb az oktatd-neveld munkat segitd eszkdzok
leltar szerinti dtaddsa az 0j dolgozdnak, illetve az igazgatohelyettesnek.
Hivatalvezetés:

Az iskolaba érkez6 mindennem hivatalos levél, posta felbontasara az
1gazgato, betegsége esetén az igazgatohelyettes jogosult.

Minden beérkezett ligyiratot ligyiratszammal kell ellatni, lattamozni, iktatni
¢s tartalmatol fiiggden lefiizni. (nevelési ligyek - személyi ligyek - gazdasagi
tigyek)

Az intézkedésre jogosult levelekre fel kell irni az intézéssel megbizott
személyt és a hataridot.

Az igazgat6tol atvett posta szE€tosztasa az iskolatitkar feladata, betegsége,
szabadsaga idején az igazgatohelyettesé.

Az iskolabdl hivatalos levél, jelentés, statisztika csak az igazgato
jovahagyasaval mehet ki, betegsége esetén az igazgatohelyettes jogosult erre

engedélyt adni.

Iskolankban az alabbi nyilvantartasok vezetése kotelezo:
Torzskonyv igazgato
Tanulonyilvantartas iskolatitkar
Szabadsagok iskolatitkar
Foallasuaak melléktevékenysége KLIK igazgatd
8. oszt. beiskolazas igazgato, igazgatohelyettes,

mindenkori osztalyfonok

Tankoteles tanulok felmentése 1gazgato
Testneveles alol felmentett tanulok 1gazgato
Allashelyek és bérek nyilvantartasa 1gazgato
Balesetnyilvantartas Igazgatohelyettes
Eli. lapok, tiidosziird lapok, kiskonyvek iskolatitkar
Fegyelmi biintetések nyilvantartasa igazgatd
Jutalmak és diff. bérek igazgatd

Pedagogiai okmanyok:

Anyakonyv igazgatd, igazgatohelyettes
Naplok igazgatohelyettes
Bizonyitvanyok 1gazgatohelyettes, osztalyfonok
Statisztikak igazgatohelyettes
Dolgozatok, felmérék mk-vezetdk, szaktanarok
Iskola munkatervei igazgatd

Ertekezletek anyagai igazgato



2.5z. Melléklet

Szabalytalansagok kezelési rendje
(a FEUVE rendszer részeként)

Az allamhaztartas miikodési rendjérdl szo616 217/1998. (XII. 30.)
Kormanyrendelet 145/A. § (5) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetdje
koteles rendelkezni a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjérdl, amely a

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletét képezi.

A szervnél eldforduld szabalytalansagok kezelésére — figyelembe véve a PM
altal a szabalytalansagok kezeléséhez kiadott Utmutatét — az itt meghatarozott
eljarasrendet kell alkalmazni.

1. Altalanos rész

1.1.Szabalytalansag fogalma, leirasa

Szabalytalansagnak nevezziik a korrigalhaté mulasztdsokat, hianyossagokat, a
fegyelmi-, biintet6-, szabalysértési-, illetve kartéritési eljaras meginditasara okot
ado cselekményeket.

A szabalytalansag valamely 1étezo szabalytol:
- kozponti jogszabalyi rendelkezéstol,
- helyi rendelettol,
- egyéb belso szabalyzattol, utasitastol
valo eltérést, ott megfogalmazott elvaras be nem tartasat jelenti.

A szabalyok be nem tartasa adodhat
- nem megfeleld cselekménybol,
- mulasztasbol,
- hianyossagbol.

A szabdlytalansag bekovetkezhet:
- az allamhaztartas miitkodési rendjében,
- a koltségvetesi gazdalkodas valamely teriiletén,
- a koltségvetesi szerv valamely feladatellatasaban stb.



1.2. A szabalytalansagok tipusai

A szabalytalansagoknak alapvetden két tipusat kell megkiilonboztetni:
- a szdndékosan okozott szabalytalansagokat, valamint
- a nem szandékosan okozott szabalytalansagokat.

A szandékosan okozott szabalytalansagok koz¢ az aldbbiakat kell sorolni:
- félrevezetés,
- csalas,
- sikkasztas,
- megvesztegetes,
- szandékosan eszk0zolt szabalytalan kifizetés.

A nem szandékosan okozott szabalytalansdgok koz¢ kell sorolni a kovetkezdket:
- figyelmetlenségbdl elkovetetett szabalytalansag,
- nem megfeleld modon és tartalommal vezetett nyilvantartasokbol
szarmaz6 szabalytalansag,
- hanyag munkavégzésbdl, magatartasbol szarmazo szabalytalansag,
- hatarid6é elmulasztdsa miatti szabalytalansag.

2. A szabalytalansagok megelozése

2.1. A szabalytalansagok megel6zése érdekében miikodtetett FEUVE
rendszer

A szabalytalansagok megeldzése érdekében a koltségvetési szerv a folyamatba
épitett eldzetes €és utdlagos vezetdi ellendrzés rendszert mitkodteti. Ennek soran
kiemelt figyelmet kell forditania a kovetkezokre:
- a szervezet megfelelden szabalyozott legyen, s a
szabalyzatok folyamatosan feliilvizsgalatra keriiljenek,
- a szerv a szabalyzatok szerint miikddjon, a miikodés e
tekintetben is folyamatosan ellendrzott legyen,
- a szabalytalansag esetén torténjen intézkedés a szabalytalansag
- megszuntetésére,
- a szabalytalansag helyesbitésére, korrigalasara.

2.2. A szabalyozottsag biztositasa

A szabalyozottsag biztositdsa a szerv vezetdjének feladata. A szerv
vezetdjének kell gondoskodnia — bels6é utasitasi rendszerének megfeleléen —
arrol, hogy a szerv valamennyi kotelezd, illetve a miikodést egyébként segitd
belsd szabalyozassal rendelkezzen.



A szabalyozottsdg biztositdsa nemcsak a szabalyzatok rendelkezésre
allasat jelenti, hanem azt is, hogy a szabalyok mindig naprakészek, a
jogszabalyokhoz, illetve a belsd szervezeti elvarasokhoz igazodoak legyenek,
tartalmukban segitséget nyujtsanak a szerv feladatainak ellatasahoz, végsd soron
a szerv célkitlizés rendszerének eléréséhez, megvalositasdhoz.

A szerv miitkodése tekintetében a legfontosabb szabalyzatok, utasitasok
jegyzékét a FEUVE szabalyzat tartalmazza.

3. A szabalytalansagok kezelési rendje
3.1. A szabalytalansagok kezelésének fogalma

A szabalytalansagok kezelése: az eljarasrend kialakitdsa, a sziikséges
intézkedések meghozatala, az intézkedések hatdsdnak nyomon kdovetése, a
nyilvantartasi tevékenység, mely kozvetleniil a szerv vezetdjének a feladata.

3.2. Felelosségi szabalyok

A szabalytalansagok kezelési feladatainak ellatasaba a szerv vezetdje - az
1. szamu mellékletben meghatarozott rendben - mas személyeket is bevonhat.

3.3. A szabalytalansagok kezelési rendje meghatarozasanak célja

A szabalytalansagok kezelési rendje meghatarozasanak célja a
szabalytalansagok (1jboli) eléfordulasanak megeldzese.

A megeldzés érdekében  a szabalytalansdgok  kikiiszobolésére,
megakadalyozdsara a FEUVE rendszerbe ) elemeket kell beépiteni, hogy az
elézetes, a folyamatos, valamint az utdlagos vezetdi ellendrzés eszkézével a
szabalytalansag el6fordulasa, illetve ismételt felmeriilése kivédhet6 legyen.

A FEUVE rendszerben az ellendrzési pontok kialakitasakor figyelembe kell
venni a fliggetlen belsO ellendrzés érintett teriiletre vonatkozd megallapitésait,
kiilonos tekintettel a mulasztasok, hianyossagok, helytelen cselekmények
tényére, okaira, koriilményeire, illetve a feleldsokre.

A FEUVE rendszer karbantartasa, fejlesztése soran a fliggetlen belso ellendrzési
tapasztalatokat ugy kell hasznositani, hogy az adott teriiletre meghatarozott
részletes szabalyozassal, a szabalyozds megismertetésével, betartatdsaval, illetve
a kozvetlen feleldsok meghatarozasaval az Gjabb szabalytalansagok kivédhetdek
legyenek.



3.4. Altalanos elvek

A koltségvetési szerv vezetdjének (aki egyben felelés a FEUVE rendszer
kialakitasaért) gondoskodnia kell arrdl, hogy az elsé szintli pénziigyi irdnyitasi
¢s kontroll rendszer megfeleléségének ¢és hatékonysaganak vizsgalataval és
értékelésével a szabalytalansagokat elkertiljék.

A FEUVE rendszer kielégitd miikodését biztositani kell a szerv minden
tevékenysége vonatkozasaban.

A szerv azon tevékenységeire, mitkodési folyamataira, ahol a szabalytalansagok
eléfordulasanak kockdzata magas, kiilon figyelmet kell szentelni.

A FEUVE rendszer ezen teriiletekhez kapcsolodva olyan feladatokat hataroz
meg, amelyek végrehajtasdval a szabalytalansagok kikiiszobolhetdk, illetve az
okozott kar mértéke korlatozhato.

3.5. A szabalytalansagok kezelési rendjébe tartozo feladatok

A szabalytalansagok kezelési rendjébe az aldbbi feladatok ellatasa tartozik:
- a szabalytalansagok észlelése,
- intezkedések, eljarasok meghatarozasa,
- intézkedések, eljarasok nyomon kovetése,
- a szabalytalansagok €s a szabalytalansdgokkal kapcsolatos intézkedések
nyilvantartasa.

3.5.1. A szabalytalansagok €szlelése

A szabdlytalansagok észlelése tobb modon is torténhet. Ilyen észlelési
pontok, helyzetek lehetnek:
- a FEUVE rendszerben torténé észlelés, ahol a konkrét észleld lehet
- az a dolgozd, aki kozvetleniill részt vesz az adott
munkafolyamatban, illetve
- a szerv kiilonb6z0 szintli vezetdje,
- belso ellendrzési rendszer,
- kiilso6 ellendrzd szervezet.

A dolgozd éltal észlelt szabdlytalansdg esetén kovetendd eljarés
Ha a szerv valamely — nem vezetd beosztasi — dolgozoja észleli a
szabalytalansagot, akkor a szabdlytalansag ¢észlelésével kapcsolatban
tajekoztatasi kotelezettsége keletkezik. Téajékoztatasi kotelezettségének az
alabbiak szerint kell eleget tennie:

- értesitenie kell a kozvetlen felettesét,




- ha a kozvetlen felettese is érintett a szabdlytalansdgban, akkor a
felligyeleti szervet kell értesitenie.
A dolgozo6 altal értesitett személynek meg kell vizsgalnia az észlelés tartalmat, s
ha az észlelt szabalytalansagot tényleges szabalytalansagnak tartja, akkor
értesitenie kell a koltségvetési szerv vezetojét.
A koltségvetési szerv vezetdje koteles megvizsgalni a szabalytalansagot,
intézkedést hozni, illetve meginditani a sziikséges eljarast.

Vezetdi szinten észlelt szabalytalansagok esetén kdvetendd eljards

Ha vezet6i szinten észlelik a szervnél, hogy valamely teriileten szabalytalansag
tortént, az érintett vezetonek kell a szabalytalansagot kivizsgalnia, intézkedést
elrendelnie, és sziikség esetén az eljarast meginditania.

A belsd ellendrzési rendszer altal észlelt szabalytalansigok esetén kdvetendd
eljarés

Ha a bels6 ellendrzés a szervnél szabalytalansagot tapasztal, akkor a vonatkozo
jogszabaly — azaz a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet — szerint kell eljarni.

A szerv vezet6jének gondoskodnia kell a szabdlytalansagok megsziintetése
céljabol intézkedési terv kidolgozasarol és annak végrehajtasarol.

A kiils6 ellen6rzd szervezet altal észlelt szabalytalansagok esetén kdvetendd
eljaras

A kiilsé ellen6rz0 szervezet altal tapasztalt szabalytalansdgokat a kiilsd
ellendrzd szervezetnek az altala készitett ellendrzési jelentésben kell leirnia. Az
ellendrzési jelentés alapjan a szervnek szintén intézkedési tervet kell
kidolgoznia, majd pedig végrehajtania.

(A kiils6 ellen6rzd szervezetnek joga van arra, hogy a szabalytalansagokkal
kapcsolatban sajat maga inditsa meg az ecljarast, illetve, hogy a feliigyeleti
szervnél kezdeményezze egyes eljarasok meginditasat.)

3.5.2. Intézkedések, eljarasok meghatarozasa

A feltart szabalytalansagok megsziintetése, illetve a szabdlytalansagok
orvoslasa, a hibak kijavitasa, a hianyossagok poétlasa mind-mind intézkedést,
illetve valamilyen eljarast tesz sziikségessé.

Az intézkedések megtételéert, az eljarasok meghatarozasaért elsdsorban a szerv
vezetdje tartozik feleldsséggel, aki e feleldsségét megoszthatja mas teriiletek
vezetdivel.

Az intézkedések alapvetden két csoportra oszthatok:

a) kiils6 szerv bevonasat indokld intézkedések (pl.: feljelentés

biintetdligyben, szabalysértési iigyben stb.)

b) szerven beliil megoldhaté intézkedések.



A szerven beliill megoldhatd intézkedések azok, amelyek nem zarulnak le
egyszerlien, hanem tényleges, tobbrétegili feladatellatast indokolnak.
A szerven beliili intézkedések sora a kovetkezo:
- tényallas tisztazasa (ez torténhet akar fegyelmi ligy keretében is),
- a tényallas megallapitasa alapot adhat tovabbi vizsgalatok meginditasara
¢s elvégzésére,
- a tényallas teljes tisztdzasa €s az esetleges tovabbi
vizsgalatok eredményeképpen a sziikséges
valaszintézkedések meghatarozasa,
- a valaszintézkedések hatadsanak, hatékonysaganak attekintése, majd
- a megfeleld intézkedés megtétele.

A 2. szami melléklet tartalmazza az egyes eljarasokra iranyadé jogszabalyok
fobb rendelkezeseit.

3.5.3. Intézkedések, eljarasok nyomon kdvetése

A koltségvetési szerv vezetdjének mar emlitett feladata az intézkedések
elrendelése, valamint azok megtétele.
Az adott intézkedést azonban nem elegendd elrendelni és a megtételérdl
gondoskodni, folyamatosan figyelemmel kell kisérni az elrendelt feladatok
veégrehajtasat, az egyes eljarasok helyzetét.

Kiemelt feladat az, hogy az észlelt, feltart szabalytalansagok ismételt
eléfordulasi lehetdsegét kikiiszoboljék, azaz felderitsék azokat a koriilményeket,
helyzeteket, amelyek hasonlo6 szabalytalansagok el6fordulasat lehetové teszik.
Az ilyen helyezetek kikiiszoboleésére a folyamatba é€pitett elézetes €s utdlagos
ellendrzés rendszerében kiemelt hangsulyt kell fektetni.

Indokolt esetben a szerv vezetdje elrendelheti a feltart szabalytalansaggal
kapcsolatos belsd ellendrzés végrehajtasat is, melynek tapasztalatait kdzvetlentil
felhasznalhatja a FEUVE rendszer fejlesztése soran.

3.5.4. Nyilvantartasi feladatok

A koltségvetési szerv vezetdjenek a szabalytalansagok kezelése soran

nyilvantartasi feladatai keletkeznek. A f0bb feladatok a kovetkezok:
- a szabalytalansagok észlelésével, a szabalytalansagokkal
kapcsolatos tényallas tisztazasaval, illetve a
szabalytalansaggal kapcsolatban keletkezett iratokrol
naprakész nyilvantartast kell vezetni,
- a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratokat az
egyéb iratoktol elkiilonitett rendszerben kiilon iktatni kell,



- nyilvan kell tartani a szabdlytalansdgok kezelése érdekében elrendelt,
illetve megtett intézkedéseket, valamint az intézkedésekhez kapcsolodo
hataridoket,

- indokolt esetben figyelembe kell venni mas vonatkozd jogszabalyok

rendelkezéseit is (pl.: a 233/2003. (XII. 16.) Korm. rendelet).

4. A nagyobb kockazatot rejtd feladatok, folyamatok soran a szabalytalansagok
megelézése és kezelése

A szervnél nagyobb kockazatot rejto feladatok, folyamatok kiilonosen a
kovetkezok:
- a tervezési folyamatok egyes teriiletei,
- az illegalis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetOségét rejtd
folyamatok, tevékenységek,
- a szerv belsd eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockazatot rejtd
feladatnak, folyamatnak mindsitett tertiletek,
- a pénziigyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockazatot rejté feladatnak,
folyamatnak mindsitett teriiletek.

A tervezési folyvamatok esetében a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a
kovetkezo:

a) megelozesi feladatok

1. A koradbbi évek tapasztalatai alapjan - a koltségvetési beszamolok
adatait is figyelembe véve - meg kell keresni a kiilonosen kényes
teriileteket (elsdsorban olyan teriiletek, ahol nagyobb mennyiségi
készpénz, illetve készletmozgas van);

2. Gondoskodni kell a nagyobb, egyosszegli kiadasok teljesitésével jard
teriiletek (pl.: beruhdzasok, rendszeres intézmény finanszirozésok)
fokozott ellendrzési rendjének meghatarozasarol;

3. Biztositani kell egyes — az elmult évek tapasztalatai alapjan, illetve a
megvaltozott szabalyozdsok miatt megndtt jelentdségli — teriiletek
fokozott ellendrzését, a szabalyossag kontrollalasat.

4. Figyelembe kell venni a kiilsd ellendrzés altal tett észrevételeket,
melyek kihatnak a tervezési tevékenységre is.

b) észlelés

1. A szabdlytalansag észlelése esetében az altaldnos eljarasrendnek kell
érveényesiilnie.

c) intézkedések, eljarasok meghatarozasa

1. Ha a szabdlytalansdg kozponti tamogatassal kapcsolatos, €s a szerv
szamara jelentds anyagi kart okozott, fegyelmi eljarast kell inditani.

2. Minden esetben ki kell vizsgilni az {igyet, a tényallasrdl irasos
jegyzdkonyvet kell felvenni.



3. Vizsgalni kell a bels6é szabalyok és a szabalytalansadg el6forduldsa
kozotti kapcesolatot, azaz hogy a bels6 szabalyok hianyossaga, avultsaga
stb. okozta-e a tévedést, szabalytalansagot — mivel a tervezési folyamat
szabdalytalansagai ritkan feltételeznek szandékos szabalytalansagot.

d) intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

1. Vizsgélni kell, hogy az intézkedések hatasdra a szabalytalansdgok
kiigazitasra kertltek-e, a belsé szabalyozasi rendszerbe bekertiltek-e a
teriiletre vonatkozo eldirasok.

2. Ellendrizni kell mas hasonlo teriiletek, hasonl6 feladatok ellatasat,
illetve a jovOben az adott szabalytalansag ismételt el6fordulasat.

e) nyilvantartas
1. A szabalytalansagrol a vizsgalat sordn késziilt valamennyi irdsos
dokumentumot iktatni kell.

Az illegélis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetdségét rejtd
folyamatok, tevékenységek esetében a szabdlytalansdgok kezelésének
eljarasrendje a kovetkezd:

a) megeldzés

1. Meg kell hatarozni, irdsban rogziteni kell olyan belsd rendet, politikat,
melyek az illegalis pénziigyi cselekmények megel6zését célozzak.

2. Gondoskodni kell arr6l, hogy a szerv dolgozéi szamara ismert
eljarasrend legyen arra az esetre, ha illegalis pénziigy1r cselekmény
gyantja mertil fel. Tisztaban kell lenniiik az ilyen esetek bejelentési,
illetve vizsgalati szabalyaival.

3. T4jékozdodni kell az illegalis pénziigyi cselekmények el6fordulasi
tipusairol, tertileteirdl, feladathoz, intézményhez, esetleg személyhez
kothetdségérol.

b) észlelés

A szabdlytalansdg észlelése esetében az altalanos eljarasrendnek kell

érvényesiilnie.

c) intézkedések, eljarasok meghatarozasa

1. Gondoskodni kell a sziikséges feleldsségre vondsrol, indokolt esetben a
feljelentések megtételérol.

2. Kisebb 0sszegli illegalis pénziigyi cselekményeknél, kiilondsen ha az
nem szandékosan tortént, torekedni kell arra, hogy a cselekmény
pénziigyi kovetkezményei orvoslasra keriiljenek. (Ennek legcélszeriibb
eszkoze a kartéritésre kotelezes.)

d) intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

1. Kiemelt figyelmet kell forditani annak ellendrzésére, hogy a hozott
intézkedések valoban végrehajtasra kertiltek-e.

2. A szerv hataskorén kiviil esd tigyeknél, eljarasoknal is figyelemmel kell
kisérni a torténéseket.




e) nyilvantartas
Az 4ltalanos szabalyok szerint torténik.

Az illegdlis pénziigyi cselekmények kiilon figyelmet igényld teriileteit,

folyamatait az alabbi ismérvek alapjan kell meghatarozni:
- az adott terlilet koltségvetési terv, illetve tényszdm adatai koltségvetési
f66sszeghez viszonyitott nagysagrendjét kell vizsgalni (azt a szazalékot,
melytdl a teriilet jelentds tételnek szamit, a szerv a vizsgalat soran irasban
rogziti),
- az adott teriilet ellendrzéssel, kozvetlen iranyitassal valod kapcsolatanak
vizsgélataval, azaz annak ellendrzésével, hogy a teriilet milyen mélységig
szabalyozott, a szabalyozast az érintettek megismerték-e, a szabalyok
betartasat a tevékenység soran ellendrzik-e, utdlag mikor torténik
ellendrzés, illetve, hogy a teriiletet érintette-e a fliggetlen belsd, illetve
kiilsd ellendrzési tevékenység. Az a teriilet lesz figyelmet érdemld, mely
az ellendrzés szempontjabol a legkevésbé lefedett.

A fenti szempontok egylittes értékelésével kell meghatarozni azokat a

tertileteket, melyek a legnagyobb figyelmet igénylik.

A penziigyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockazatot rejto feladatnak,
folyamatnak mindsitett teriiletek esetében a szabalytalansdgok megeldzésének,
kezelésének eljarasrendje:

a) a megelozes keretében
- a valddisag ¢és hitelesség érdekében egyes pénziigyi tranzakciok
folyamataban valo teljes végigkisérése torténik meg.

Ilyen pénziigyi tranzakcio csoportok lehetnek pl.:

- dologi kiadasok készletbeszerzéseinek nyomon kovetése,

- a rendszeres €s nem rendszeres személyi juttatasok kore,

- a beruhazasok pénziigyi lebonyolitasa stb.
A dologi kiaddsok készletbeszerzéseinek nyomon kovetésekor a tényleges
ellendrzési feladatok példaul a kovetkezdk lehetnek:

- a beszerzés kezdeményezése koriilményeinek, dokumentumanak

vizsgalata,

- a beszerzés kezdeményezésének ellendrzése, attekintése jogossag,

célszeriliség szempontjabol,

- a megrendelés attekintése az alabbi szempontokbal:

- a megrendeld jogosult volt-e a megrendelésre, mint
kotelezettségvallalo,

- megtortént-e a megrendelésnek, mint egyfajta
kotelezettségvallalasnak az ellenjegyzése,

- az ellenjegyzést az ellenjegyzésre jogosult végezte-e,

- gazdasagossag elvét szem elOtt tartottak-e;




a megrendelés nyilvantartasanak ellendrzése (megfeleld, atlathato
rendszerben torténik-e),
a megrendelés beérkezésekor a szakmai teljesités igazolasa
koriilményeinek attekintése,
a készlet jellegli termékek beérkezést kovetd nyilvantartasba vételének,
tarolasanak vizsgélata,
a pénziigyi teljesités eldtt az érvényesitdi feladatok ellatasanak teljes
ellendrzése — a feladat valamennyi mozzanatara kiterjedden,
a pénzligyl teljesités eldétt az utalvdnyozds koriilményeinek,
megalapozottsaganak attekintése,
- az utalvany ellenjegyzésének ellendrzése,
- a tényleges pénziigyi teljesités dokumentumainak vizsgalata,
- a pénziigyi teljesitést kovetd szamviteli folyamatok nyomon kovetése.
A pénziigyi tranzakciokkal kapcsolatban felmeriild szabalytalansagok
kezelésének rendjét indokolt esetben kiilon, irdsban lehet meghatarozni.

5. A koltségvetési szerv vezetGjének értékelési feladata a szabalytalansagok
megakadalyozasa érdekében

A szerv vezetdje a szabalytalansdgok megakadalyozasa érdekében legaldabb
¢vente egy alkalommal értekeli a szerv egyes miikodési folyamatait. Az
értékelesi feladatok ellatidsaba mas személyeket, kiilonosen a folyamatgazdakat
Is bevonja.
Az értekelés soran at kell tekinteni legalabb a kovetkezdket:
- a szervnél, illetve annak tevékenységeinél, feladatellatasanal mennyire
tudatos a FEUVE tevékenység,
- a FEUVE rendszer fejlesztése, javitasa megfelelé iitemben torténik-e,
kell6 rugalmassaggal valaszol-e a feltart szabalytalansagok kezelésére,
- az ellendrzési tapasztalatok nem utalnak-e olyan teriiletekre, ahol a
FEUVE rendszer még nem kertilt kialakitasra,
- a FEUVE rendszerhez kapcsolodoan megfeleléek-e a kialakitott
ellendrzési nyomvonalak,
- a FEUVE szabalyzata elkésziilt-e, annak betartasara kello figyelmet
forditanak-e.
A koltseégvetesi szerv vezetdje a FEUVE tevékenységet koteles értékelni
- a kiils6 ellendri szervezet
megallapitasai alapjan is.



6. A szabalytalansagok kezelésének belsé szervezeti rendje

A szerv vezet6je koteles bevonni mas személyeket is — a szerv 1. szdmu
mellékletében meghatarozott szabalyzatban rogzitettek szerint — a
szabalytalansagok kezelési feladataiba, beleértve a megeldzési tevékenységet is.
A szerv vezetdje mellékletben rendelkezhet arrol, ha a szabalytalansdgok
kezelésére:

- szakértdi csoportot kivan bevonni, vagy
- szabalytalansag kezeléssel foglalkozo feleldst kivan kijeldlni.

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjéhez kapcsolodo mellékletek:
1. szamu melléklet:
A szabalytalansagok kezelésébe bevont mas személyek

A szervnél a szabdlytalansdg kezelési feladatokban az alabbi személyek
kotelesek kozremiikodni — a feleldsségi teriilet meghatarozasaval:

. , . Kozremiikodo személy
Szervezet (szervezeti egység) Teriilet beosztdsa
Napkori Josika Mikloés Német | FEUVE rendszere | Toth Zoltanné
Nemzetiségi Altalanos Iskola igazgatohelyettes
Napkorer Josika Miklos
Nationalitdten Grundschule




3. sz. Melléklet:
Komplex Alapprogram

A kotott munkaidé neveléssel-oktatassal lekotott feladatokkal a
tantargyfelosztasban tervezheto, rendszeres nem tanorai foglalkozasok

a) Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozésok

by Komplex Alapprogram —,, Te 6rad”

c) szakkor, érdeklodési kor, onképzokor,

d) sportkor, tomegsport foglalkozas,

e) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas,

f)  egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

g) napkozi,

h) tanuldszoba,

i) tanulést, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

j) péalyavalasztast segitd foglalkozas,

k) kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas

I) didk onkormanyzati foglalkozas,

m) felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket ado
egyéni vagy csoportos, kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a
szabadidd eltoltesét szolgaldo csoportos, a tanuldkkal vald torddést €s
gondoskodast biztositd egyeni foglalkozas,

n) tanulmanyi szakmai, kulturdlis verseny, hdzi bajnoksag, iskolak
kozotti verseny, bajnoksag, valamint

o) az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitdsi orak
keretében meg nem valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas

A pedagogus alapveté Kkotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat
rendszeresen szovegesen és osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a
szdmszerli osztalyzatokon kiviill visszajelzéseket adjon elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladataikrol. A
komplex alapprogram keretében tartott DFHT-val tAmogatott 6rdkon, komplex
orakon, rdhangolodason, alprogrami foglalkozasokon, ,,Te 6rddon” csak szobeli
vagy irasbeli szoveges értekelés. fejlesztd értekelés alkalmazhato.

Diakjaink szamara a pedagogiai programunkban a mindennapos
testnevelést, ugy valositjuk meg, hogy négy testnevelés oOra és egy
testmozgas alapu alprogram biztositunk szamukra minden héten.

Egyéb sportkorben valo részvétel esetén van lehetdség egy testnevelés oOra
kivaltasara a koznevelési torvényben meghatarozott tartalommal beszerzett
igazolas benyujtasaval,



«a kotelez0 testnevelési Ordkon felil szervezett heti 2  Oras
gyogytestnevelési foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink
szamara, akik — az iskola-egészségligyi szolgalat szakvéleménye szerint — a
rendes testnevelési 6rdkon is részt vehetnek.
A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok
Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei,
sziikségletei, valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével
tanoran kiviili egyeb foglalkozasokat szervez.

Alprogrami foglalkozasok:

Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- €s készségtejleszto tartalommal
megtoltott foglalkozasaikat dontden nem egy adott tantargy koré szervezik. Az
adott alprogram, specialitasanak figyelembevételével tamaszkodik, épit a
DFHT-stratégiara, annak elemeire, technikaira, médszereire, elétérbe helyezve a
tudasban és szocializaltsdgban heterogén tanuldi csoport fejlesztését, kiilonos
tekintettel a kooperativ és a kollaborativ technikak, modszerek alkalmazaséara. A
foglalkozasokon a tanitasi-tanulési stratégia nemcsak a tudasépitésben, hanem a
személyiségfejlesztésben, tehetséggondozdsban 1is szerepet jatszik Minden
tanoran kiviil szervezett alprogram a pedagogiai programnak megfelelden a
tanorak kozé van beépitve. Az alprogramokat az erre pedagogus tovabbképzés
keretében felkészitett pedagogusok végzik. A foglalkozasok az elektronikus
naploban keriilnek dokumentalasra.

Te orad:

Az alprogramok mellett a délutani idészakban az érdeklddéshez és egyéni
igényekhez igazitott, szintén délutan szervezett foglalkozasok. A didkok altal
szabadon valaszthato, a tanulo érdeklédéséhez, az és az iskola lehetdségéhez
igazitott foglalkozas. Ez lehet beszélgetdé ora, jaték, egyéni differencidlés,
felzarkoztatas és tehetséggondozas is, és akdr egyéni, akar kiscsoportos, akar
osztaly, korcsoport, érdeklddési kor szerint stb. szervezett foglalkozasok.

7.3. A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

7.3.1. A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz
az intézmény szakmai munkdjanak iranyitasdban, tervezésében ¢€s
ellendrzésében. A munkakozossegek segitséget adnak az iskola pedagogusainak
szakmai, modszertani kérdésekben. A munkak6zosség alapfeladata a palyakezdd
pedagogusok, gyakornokok munkdajanak segitése, javaslat a gyakornok
mentortanaranak megbizasara. A munkak6zosség — az igazgatd megbizasara —
részt vesz az iskola pedagdgusainak ¢és gyakornokainak belsd értékelésében. A
munkakodzosségeken beliil a kollégdk segitik egymast a Komplex Alapprogram



modszereinek alkalmazéasaban, oOratervek, foglalkozas tervek elkészitésében,
megvalosit asitdsaban, oraladtogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

8.3.1. Szakmai munkakozosségek a pedagogusok munkajanak
segitésében

Fo feladat

a mikodésiik szakmai segitése, tiamogatasa - a joggyakorlas biztositasa.

A neveld — oktatéo munka segitésének formai

a szakmai munkakozdsségek o©nallo, vagy mas munkakozosségekkel
kozOsen tartott értekezletei,

neveldtestiileti értekezletek

belso szakmai eldadasok,

kiils6 szakmai el6adok meghivasa,

bemutatd foglalkozasok, - kiilsé szakmai munkakozosségek meghivésa -
kiils6 latogatasok szervezése — modszertani tapasztalatcserék.

KAP belsé munkamegbeszélések

Munkakori leirasban megjeleno feladatok lehetnek:

e A Komplex Alapprogram keretében 6rainak 30%-ban alkalmazza a DFHT

modszertanat, komplex oOrat tart. Ezek tartisdra a tematikus tervek ¢s
oratervek alapjan felkészill. az osztalyra/csoportra vonatkozdan
alkalmazza az elkésziilt oraterveket, sziikkség esetén ujat keszit. Vezeti a
Rahangolodast..

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

A Komplex Alapprogram keretében “Te orad” foglalkozasokat tart,
melyre elkésziti tanévre sz616 tematikus tervét és foglalkozasterveket.

A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében
megvalosuldo mérésekben, mithelyfoglalkozésokon, konferencidkon,
tovabbképzéseken.

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



