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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mitkddésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti és mukodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol
sz016 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
mukodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem wutal mas
hataskorbe. A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok ¢és folyamatok 0Osszehangolt miikodését, raciondlis ¢€s hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabdlyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:

e anemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

e apedagogusok 10j életpalydjarol sz616 2023. évi LIIL. térvény

e a nevelési-oktatdsi intézmények mukodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet

e a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok atadasarol szolé 258/2019. (X. 31.) Korm.
rendelet

e 1999. ¢évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

e apedagogusok teljesitményértékelésérdl szol6 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet

o az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (1X.3.) NM rendelet

e apedagogusok teljesitményértékelésérdl szol6 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az Intézmény alapdokumentumait, koztiik a szervezeti ¢és mikodési szabalyzatot
mellékleteivel egylitt az intézmény valamennyi alkalmazottja, szerzédéses munkatarsa,
tanuldja, valamint azok sziilei megtekinthetik az intézmény titkarsagan, az intézmény nyitva
tartasi ideje alatt, illetve az intézmény hivatalos honlapjan, a http://figedy.hu cimen.

A szervezeti és milkddési szabalyzat €s mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara, tanuldjara nézve kotelezé érvényii. A szervezeti és miikodési szabélyzat
a foigazgat6 jovahagyasanak idépontjaval 1¢ép hatilyba, ¢s hatarozatlan idére szol.

2. AZ INTEZMENY ALAPITO OKIRATA, FELADATAI
2.1 Az intézmény neve és a Klebelsberg Kozpont alapité okirata

Az intézmény neve:

Noszvaji Figedy Janos Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola
Cime: 3325 Noszvaj, Kossuth Lajos ut 12.

OM azonosité: 031530

Szervezeti egység kodja: 091021


http://figedy.hu/

Fenntarté neve: Egri Tankertiileti K&zpont

Fenntart6 székhelye: 3300 Eger, Bem tabornok utca 3.
Alapité szerv neve: Kormany

Alapité szerv székhelye: 1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 1-3.
Iranyit6 szerv megnevezése: Beliigyminisztérium

Alapité okiratanak kelte: Eger, 2016. november 30.

2.2 Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

Szakf.sz. | Alaptevékenységbe tartozo szakfeladatok

852011 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése — oktatésa 1-4 évfolyamon

852012 SNI altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése — oktatasa 1-4. évf.

852021 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése — oktatésa 5-8 évf.

852022 SNI éaltalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése — oktatasa 5-8 évf.

855911 Altalanos iskolai napkozi otthonos nevelés

855912 SNI tanuldk napkdzi otthoni nevelése

855914 Altalanos iskolai tanuloszobai nevelés
855915 SNI tanuldk altalanos iskolai tanuldszobai nevelés
9312 Sporttevékenység €s tamogatasa

931102 Sportlétesitmények miikodtetése és fejlesztése

931204 Iskolai didksport tevékenység és tamogatasa

931301 Szabadido sport (rekreacios sport) tevékenység és tdmogatasa

749032 Mindségbiztositasi tevékenység, Bejard tanulok ellatasa, Kulturalis,
egészségfejlesztd feladatok ellatasa, Gyermek ifjusdgvédelembdl fakado feladatok
ellatdsa

85203 Alapfoki miivészetoktatas

852031 Alapfoku miivészetoktatas zenemiivészet

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

3. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI

Az Egri Tankeriileti Kozpont gazdalkoddsi besorolasat tekintve oOnalldan mikodd és
gazdalkodo koltségvetési szerv.



4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
4.1 Az intézmény vezetdje

4.1.1 A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény elbirasai szerint — felelés az
intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
részére atadott munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikdodésével kapcsolatban
minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az munkavallalok
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje felel tovabba a pedagogiai munkaért, az intézmény belsé ellenorzési
rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasaért, a neveld és oktatdé munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgdlatdnak
megszervezeseert.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire atruhdzhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatira a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak: a
foigazgato ¢és a fbigazgato-helyettes, az intézményegység-vezetd minden {igyben, az
iskolatitkar a munkakori leirasaban szerepld tigyekben, az osztalyfénok az év végi érdemjegyek
torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe valo beirasakor.

4.1.2 A foigazgato akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében a foigazgato-helyettes latja el a féigazgatod helyettesitését. A foigazgatd-helyettes
hataskore a féigazgatod helyettesitésekor —sajat munkakori leirdsdban meghatarozott feladatok
mellett —az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegi feladatok
végrehajtasara terjed ki.

A fOigazgatdo dontési €s egyeb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhazhatja a foigazgato-helyettes, az iskolavezetés vagy a neveldtestiilet mas tagjaira.

A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve a féigazgato-helyettes
felhatalmazasat.

4.1.3 A féigazgatoé altal atadott feladat- és hataskorok

A foigazgato a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat.

o a fOigazgato-helyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e a fOigazgato-helyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

4.2 A foigazgaté kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

A f6igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kézremiikodésével latja el.



A foigazgato kozvetlen munkatarsai a féigazgato-helyettes, az intézményegység-vezeto és az
iskolatitkar.

A foéigazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint a féigazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. A foigazgaté kozvetlen munkatarsai a féigazgatonak
tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamoldsi kotelezettséggel.

A foigazgato-helyettest a neveldtestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval a foigazgatd
bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott
pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szo6l. A foigazgato-helyettes feladat- és
hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori
leirasa tartalmaz. Személyileg felel a féigazgaté altal rabizott feladatokért.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezo szervezeti diagram tartalmazza:

Fbigazgato

FGigazgato-helyettes lIntézményegység-vezetd

Munkakozosség-

= Zenetanarok
vezetok

Osztalyfénokok

Karbantarto

Pedagogusok
S e Takaritok

NOKS




4.4 Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetoségének tagjai:
e afligazgato
e a fOigazgato-helyettes
e az intézményegység-vezeto,
e aszakmai munkakozosségek vezetoi.

441 Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevé
joggal rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy az iskolaszék képviseldivel, a sziil6i munkakozosség valasztmanyaval, a
didkonkormanyzat vezetdjével. A didkonkormanyzattal vald kapcsolattartds a fdigazgatod
feladata. A fbigazgatd felelés azért, hogy a didkdonkormanyzat jogainak érvényesitési
lehetdségét megteremtse, meghivja a didkdnkorméanyzat képviseldjét mindazokra az
értekezletekre, amelyekhez kapcsoldododan a diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.4.2 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetoje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerl alairdsa a foigazgato alairdsaval és az intézmény pecsétjével érvényes.
4.5 A pedagogiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése a féigazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés a
féigazgato kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerli miikodéshez azonban rendszeres
¢és jol szabalyozott ellenérzési rendszer mikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagégusainak munkakdri leirasa,
valamint az intézmény mindségiranyitasi programjanak részeként elkészitett pedagogus
teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk
kotelezéen szabalyozza az alabbi feladatkort ellato vezetok és pedagogusok pedagogiai és
egyéb természetii ellenorzési kotelezettségeit:
o fOigazgato-helyettes,
intézményegység-vezetod
a munkakd6zosség-vezetok,
az osztalyfonokok,
a pedagodgusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ald kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. A foigazgato-helyettes és a munkakozosség-vezetok
elsésorban munkakori leirasuk, tovabba a foigazgaté utasitasa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény
vezetOségének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben valo
kozremiikodéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — a féigazgatd kiilon megbizdsara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai
jellegtiek lehetnek.



A tanév soran végrehajtand6 ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség a meghatarozé elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

e tanitasi orak ellendrzése (foigazgatd, féigazgato-helyettes, intézményegység-vezeto,
munkak6zdsség-vezetok),

e tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetenciaval,

e azigazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése,

e az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfondki, tandri intézkedések
folyaman,

e atanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

5. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

5.1 A torvényes mikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mitkddését az aldbbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4ll6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

a szakmai alapdokumentum

a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat
a pedagogiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mitkddésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamoldkkal),
- egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).
5.1.1. A szakmai alapdokumentum

Az szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

5.1.2 A pedagdgiai program
A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktato

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotdsahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.



Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagodgiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és
oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét a véalasztott kerettanterv megnevezésével, ennek keretén beliil
annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezd, kotelezden valaszthatd és
szabadon valaszthato tanodrai foglalkozasokat és azok oraszamait, az eloirt tananyagot €s
kovetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhatd tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdonyv ingyenes igénybevétele
biztositdsanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit €s formait, a
tanuld magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepléinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

¢ a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozdsa a pedagodgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekldddk a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informéciokat.

A pedagogiai programot a fOigazgatd a nevelOtestiilet bevondsaval késziti el és a fenntartd
hagyja jova.

Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd a féigazgatdi irodaban, tovabba olvashatd az
intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a
pedagogiai programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hataridok megjeldlésével.

A fOigazgatd a nevelGtestiilet bevondsdval éves munkatervet készit, amely tartalmazza a
szabadon meghatarozhato tanitas nélkiili munkanapokat. A féigazgatd az éves munkatervet az
intézmény honlapjan kozzéteszi. Az éves munkatervet a fenntartd hagyja jova.

A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni az
iskolaszék, a sziildi szervezet és a didkonkormanyzat véleményét.l A munkaterv egy példanya

11Ld. a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
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az informatikai halozatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az
intézmény weblapjan és az iskolai hirdetétablan is el kell helyezni.

5.2 Az elektronikus és az elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VI111.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfeleléen Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositasa,
az alkalmazott pedagbgusokra, 6raadé tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a
foigazgato alairdsaval hitelesitett forméban kell tarolni.

Az iskoldnkban hasznélatos digitdlis napld elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az 4gazat iranyitasaért felelds miniszter
engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Uton viszik be az iskola vezetoi,
tanarai és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. A digitalis napld elektronikus uton tarolja
a tanulok adatait, osztdlyzatait, a tanitdsi 6rdk tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanuldkkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal bejegyzett orakat, azokat
elsddlegesen pedagdgusonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatni. A
pedagogusok a havonta megtartott ordikat kotelesek aldirni, az aldirdskor nem kell minden
megtartott orat kiilon alairni, de az alairasnak 4t kell nytlnia az alairt tartomanyon.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott 6rak,
tulorak, helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatéast, azt az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének ald kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni és irattarba kell
helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt
adatait tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulénak vagy a
sziilének.

A tanév végén a digitalis naplo altal generdlt anyakonyvbdl papir alapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formdjat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
ordk szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltds vagy a tanuléi jogviszony mas
megsziinésének eseteiben

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A

dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban tdroljuk. A mappdhoz vald hozzaférés jogat az informatikai
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rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag a féigazgato altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és a féigazgato-helyettes) férhetnek hozza.

5.3 Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik
életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
¢épiiletben rendkiviili targy, bombdra utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadd esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

5.3.1 Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy az iskolatitkarnak. Az értesitett
dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

5.3.2 A bombariadoé elrendelése a tiizriadbhoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariad6 tényét az iskolaradioban is kdzz¢é kell tenni.

5.3.3 Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriad6 tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gylilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitds hidnyaban — a sportpalya. A feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve
kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évd ¢és hidnyzo tanuldokat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gytilekezd
helyen tartozkodni.

5.3.4 A bombariadét elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

5.3.5 Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet fogadd személy
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.3.6 A bombariad6 lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A

bombariad6é 4ltal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.
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6. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE
6.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az ido6szakban, amikor tanitasi orak, tanuloink szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozdsok vannak. Ezért a foigazgatd vagy helyettesei koziil legalabb
egyikiik hétfotdl csiitortokig 7.45 és 16.00 ora kozott, pénteken 7.45 és 14.00 o6ra kozott az
intézményben tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis
feladataiknak megfeleld idében és idotartamban latjak el.

6.2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6rds munkaiddben végzik munkéjukat. Munkanapokon a
rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rét.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az oOrarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsaval — altaldban maguk hatdrozzdk meg. Az értekezleteket,
fogadodorakat altalaban szerdai napokon tartjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban §-
ordsnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaiddre kell szdmitani. A munkaltatd a
munkaidére vonatkozo6 eldirdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szok4sos modon kifiiggesztett hirdetés Gitjan hatdrozza meg. Sziikség esetén
eld lehet irmi a napi munkaidé-beosztdst egy pedagdégus esetén, vagy pedagdgusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az iranyadok.

6.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

6.3.1 A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a féigazgato
vagy a foigazgato-helyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét
napt munkabeosztasok 0Osszedllitasandl az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetOségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozési, tligyeleti beosztdsa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén)
megjelenni. A pedagoégus a munkdbdl vald rendkiviili tavolmaradéasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésObb az adott munkanapon 7.20 oOraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hidnyzo pedagogus koteles varhatoan egy hetet meghaladd hidnyzasdnak
kezdetekor tanmeneteit a fdigazgato-helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a
helyettesité tanar biztosithassa a tanuldk szadmara a tanmenet szerinti elérehaladast. A
tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolsé napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni a
titkarsagra.

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagogus a féigazgatotol vagy a féigazgato-helyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal el6bb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyéasara, a tanmenett6l
eltéré tartalmu tanitdsi oOra (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok)
elcserélését a féigazgato-helyettes engedélyezi.
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6.3.4 A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal
a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztak meg, ugy koteles szakszeri orat tartani,
illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és
kijavitani.

6.3.5 A pedagogusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a neveld—oktatd6 munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizést vagy kijeldlést a féigazgato
adja a féigazgato-helyettes és a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

6.3.6 A pedagégus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
szovegesen ¢€s osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerii osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendd feladatokrol. A komplex alapprogram keretében tartott DFHT-val tamogatott
ordkon, komplex ordkon, rdhangolddason, alprogrami foglalkozasokon, ,,Te o6radon” csak
szobeli vagy irasbeli szoveges értékelés. fejlesztd értékelés alkalmazhato.

6.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében a féigazgatd allapitja meg. Munkakdri leirdsukat
a foigazgatd és a foigazgato-helyettes kdzosen késziti el. A torvényes munkaid6 €s pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend sszehangolt
kialakitdsara, megvaltoztatsara, és a munkavallalok szabadsagéanak kiadasara.

A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét a féigazgatod hatdrozza meg. A
napi munkaidé megvaltoztatdsa a féigazgatd, adminisztrativ és technikai dolgozdk esetében a
féigazgatd vagy a foigazgato-helyettes szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

6.5 A gyermekek, tanulok intézményben valé benntartozkodasanak rendje

Az intézmény szorgalmi iddben — tanitasi napokon reggel 6% 6ratol a tanérak, tanéran kiviili
foglalkozasok, egyéb szervezett programok befejezéséig, de legkésdbb 190 6raig van nyitva.
Az intézmény el6bb szabalyozott iddponttdl valo eltérd nyitva tartdsara - eldzetes kérelem
alapjan - az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

Az iskoldban reggel 7% 6ratdl a tanitds kezdetéig és az 6rakozi sziinetekben, tovabba 16%°
oratol 18% oraig tanari iigyelet milkodik. Az iigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben a
hazirend alapjan a tanuldk magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak megdrzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az iskolaban egyidejlileg 2 6 ligyeletes neveld keriil beosztasra. A tanul6 a tanitdsi id6 alatt
csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke (tdvolléte esetén az igazgatd
vagy az igazgatOhelyettes), illetve a részére orat tartd szaktandr irdsos engedélyével hagyhatja
el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyadban — az iskola elhagyasara csak
a féigazgato vagy a féigazgato-helyettes adhat engedélyt.

A tanoran kiviili foglalkozasokat 12% érat6l 18% éraig kell megszervezni. Ettd] eltérni csak az
igazgatd beleegyezésével lehet.

Szorgalmi id6ben a neveldi és a tanuloi hivatalos tigyek intézése a titkarsagon torténik 8 ora és
16 ora k6zott. Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az iligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg, és azt a sziinet
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megkezdése eldtt a sziilok, a tanulok és a neveldk tudomasara hozza, s az iskola bejérati
ajtajara elhelyezi az errdl szolo értesitést. A nyari sziinetben is ligyeletet szervez, melynek
iddpontjat az iskola bejaratanal kifiiggeszti, az iskola honlapjan kozzéteszi.

6.6 A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

A belépés rendje

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartozkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:

e kiilon engedély és feliigyelet nélkiil, illetve

o kiilon engedély és feliigyelet mellett.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben
e asziild, gondviseld a sziil6i értekezletre valo érkezéskor, illetve
e a meghivottak az intézmény valamely rendezvényén val6 tartozkodaskor,
e az intézményben mukodd szervezetek (sziildi szervezet, iskolaszék stb.) tagjai a
tevékenységiik gyakorlasa érdekében torténd intézményben tartozkodaskor.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:
e atanuldt kisérd személy,
e minden mas személy.

A kiilon engedélyt az iskola igazgatdjatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
szlikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.

A benntartozkodas rendje
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartdzkodd minden személy koteles:
e akdzosségi tulajdont védeni,
a berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni,
az iskola rendjét és tisztasagat megérizni,
az energidval ¢€s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
a tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,
a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az iskola épiiletében dohanyozni tilos.
e Az iskoldban mindenfajta reklamtevékenység tilos.
Ez alol kivételes esetben az iskola igazgatoja felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a
tanuloknak szol €és az egészséges ¢életmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kézéleti
tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fligg dssze.

6.7 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz616, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
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6.7.1 Pedagégus munkakéri leiras-mintiaja

A munkakor megnevezése: tanar/ idegennyelv tanar

Kdozvetlen felettese: a féigazgato

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak

folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak sikeres felkészitése a tovabbtanulasra.

A munkakéri leirasban megjeleno feladatok lehetnek:

A Komplex Alapprogram keretében oOrainak 30%-ban alkalmazza a DFHT
modszertanat, komplex orat tart. Ezek tartdsara a tematikus tervek és oratervek alapjan
felkésziil. az osztdlyra/csoportra vonatkozoan alkalmazza az elkésziilt oraterveket,
sziikség esetén Ujat készit. Vezeti a Rahangolodo orakat.

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

A Komplex Alapprogram keretében “Te orad” foglalkozasokat tart, melyre elkésziti
tanévre sz6lo tematikus tervét és foglalkozasterveket. ¢ A Komplex Alapprogram
keretében aktivan részt vesz a pilot keretében megvalosuld mérésekben,
mithelyfoglalkozasokon, konferencidkon, tovabbképzéseken.

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

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

megtartja a tanitasi orakat,

feladata az intézmény és a munkakozOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagodgiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi a
foigazgatonak,

munkaidejének beosztasat az SZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

a munkaidékeretben meghatarozott munkaidot csak irasos igazgatoi utasitasra lépheti
tul,

legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti 1d0, illetve tanitasi oraja kezdete eldtt koteles
a munkahelyén tartézkodni,

a tanitasi Orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

tanitasi orajan vagy kozvetleniil azt kdvetden bejegyzi a naplot, nyilvantartja az orarol
hidnyz6 vagy kés6 tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti oraszam + 1
osztalyzatot (de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyéanak,

Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a szlikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat id6pontjardl az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijelolt
id6pont eldtt tajekoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,
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e az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanuld egy irasbeli vagy szdobeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értékelése),

e tanitvdnyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

e részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzosség megbeszélésein €s értekezletein,

e ¢vente tobb alkalommal fogaddorat tart a féigazgatd altal kijelolt iddpontban,

e a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

e megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok oOrai hasznélatat,

o a fOigazgatd beosztdsa szerint részt vesz az osztalyozo és kiilonbozeti vizsgakon,
iskolai méréseken,

e helyettesités esetén szakszerli Orat tart, ha legalabb egy nappal a tandra megtartdsa
eldtt biztdk meg a feladattal,

e egy oOrat meghaladd hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatdéan egy hetet meghaladé hianyzasa elott
tanmeneteit — a szakszerii helyettesités megszervezése érdekében — a féigazgatod-
helyetteshez eljuttatja,

e bombariado vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az
épiilet kiiiritésében, menti az 4ltala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

o felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek,
sth. rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért,

o cldkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

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

o elkiséri az iskola tanuloit az iskolai linnepségekre, hangversenyre, mozi latogatésra,
stb.

o sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

e a konferenciat megel6zden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

e ha a tanulo lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara,
akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfondk figyelmét, az eltérés
okat a konferencian megindokolja,

e Dbeosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre valo kiséretét,

e kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Kiilonleges felelossége

o felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e Dbizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

e a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve
az oktatasi igazgatohelyettesnek vagy a féigazgatonak.
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6.7.2 Testnevel6 munkakéri leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: testneveld

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek ¢és targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, szemléletiik formalasa, a tovabbtanulasra torténd sikeres felkészitésiik.

1. A fobb tevékenységek dsszefoglalasa

e szakszerlien, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitasi orakat

e feladata az intézmény ¢és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai é€s
pedagobgiai feladatok elokészitése és végrehajtasa

e a munkakozOsség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja, a
két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi a foigazgatonak

e munkaidejének beosztasat az SzZMSz tartalmazza

e a munkaiddkeretben meghatarozott munkaid6t csak irasos igazgatdi utasitasra lépheti tul,

e legalabb 10 perccel a munkaidd, iigyeleti id0, illetve tanitasi oraja kezdete el6tt koteles a
munkahelyén tartozkodni

e a tanitdsi Ordra vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem dallapotira, ha az osztaly
elhagyja a tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik

e condot fordit koOrnyezete tisztasdgara; a tantermekben, folyosdékon ¢és egyéb
helyiségekben a tanulokkal folszedeti a szemetet

e a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja

e tanitasi orait két napon beliil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az érarél
hianyz6 vagy késo tanuldkat

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

e atanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

e az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanuld egy irdsbeli vagy szdbeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato

e tanitvanyai szdmdara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol

e részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

e ¢vente tObb alkalommal fogadoorat tart a féigazgato altal kijelolt idopontban

e megszervezi a sziikséges szemléltetd eszk6zok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

e a fOigazgatd beosztasa szerint részt vesz az osztalyozod és kiilonbozeti vizsgakon, iskolai
méréseken

e helyettesités esetén szakszer(i orat tart, ha legkésébb az dra megtartasa eldtti napon biztak
meg a feladattal

e cgy Orat meghaladd hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, azt a munkakdzosség-vezetohoz eljuttatja

e Dbombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében

o eldkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

e folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

o clkiséri az iskola tanuloit az iskolai linnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, stb.

e kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel
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a konferencidt megel6zden legalabb két nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait, ha a tanulo
lezart érdemjegye a tanul6 karara jelentOsen eltér az osztalyzatok atlagatol, akkor erre a
konferencia eldtt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a konferencian
megindokolja

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdnduldson, projektfoglalkozason, sziikség
esetén ellatja a tanulok versenyre vald kiséretét

2. Specialis feladatai

kiilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat lat el

kapcsolatot tart a gydgytestnevelési orakra beosztott didkok sziileivel

kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgaltaté Kozponttal

a tanév elsé tanitasi Orajan megtartja a tantargyhoz kapcsolédo tliz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatast

6.7.3 Osztalyfonok kiegészité munkakori leiras-mintaja

A kiegészité munkakor megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: a foigazgato-helyettes

Megbizatdsa: a féigazgato bizza meg egy tanév idStartamra

1. A fébb tevékenységek osszefoglalasa

feladatair6l és hataskorérdl iranyadoak az SzZMSz megfelel6 fejezetében leirtak,

feladata az intézmény és a munkak6zOosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

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

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitdltésére: osztalynaplo, anyakonyv,
bizonyitvanyok, stb.

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokésziti és megszervezi osztdlya tanulmanyi kirandulasat, az eldirt idOben leadja a
kirandulasi tervet,

feleldsséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszert hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jaro diakok sziileivel, a sziil6i munkakozosséggel, az
osztaly didkonkormanyzati vezetdségével,

biztositja az osztaly képviseldinek a didkonkorméanyzati megbeszéléseken vald
részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité tandrokkal,

a konferenciat megel6zden legaldbb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas és
szorgalom jegyére,

elokésziti a sziildi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikddik az iskola sziilokkel €s
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

kozremiikddik a tanuldi tankonyvtamogatdsok iranti kérelmek 0Osszegyiijtésében és
elbiralasaban,

részt vesz osztalya miisorainak el6készité munkalataiban,
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e minden tanév elsd hetében ismerteti osztalydval az iskolai hdazirendet, vagy az
évfolyamnak ¢s a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,

o kozremikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti osztalya
tanulonak a kozépfoka tanulmanyokra torténd jelentkezését

e folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat.

e atanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot.

2. Ellenorzési kotelezettségei

o figyelemmel koveti a tanuldk igazolt €s igazolatlan hidnyzasat, 8 napon beliil igazolja a
hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

e a hdazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldk késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

e a tdjékoztatd flizetbe irott lizenet Gtjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén

e az SzMSz eldirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzasrol, ha a tanulo
bukasra all, valamint a 200 6rat meghalad6 éves hianyzas esetén,

e a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanuldénak le van-e zarva az osztilyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagitol a tanuld
karara.

3. Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi €s sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi a féigazgato-helyettesnek vagy
a foigazgatonak.

6.7.4 Takarit6 munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: takarito
Kozvetlen felettese: iskolatitkar
Kinevezése, munkaideje:
e hatarozatlan idétartamra,
e munkabére munkaszerzodése szerint
e naponta 6.30-8.30 és 14.00-20.00 oraig osztott miiszakban, amely munkaidé ebédidot
nem tartalmaz

1. Legfontosabb munkakori feladatainak 6sszefoglalasa

e akozvetlen felettese utasitasai szerint jar el az épiilet takaritasi munkalataiban

e napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozd tantermeket, padlozatukat
felmossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

e napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé folyosorészeket

e felsdbb utasitasra a takaritogéppel végez folyosodi nagytakaritast
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naponta lemossa a WC-kagylokat €s az iilékéket, naponta fertétleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkoldkat, csaptelepeket

a tanulok iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat

mindennemi olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az
¢épiilet allando tisztan tartasat

sziilkség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsolokat, fertdtleniti az ajtokilincseket €s teriiletéhez tartozo szamitdégépek
billentytizetét

napi gyakorisaggal takaritja a tanul6i és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili
esetben az asztalok lapjat fertotleniti

kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijtd edények
rendszeres uritése, tisztitasa

porszivozza a szOnyegeket

sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben ¢€s a folyoson 1évo viragokat

nagytakaritdst végez a nyari sziinetben, elvégzi folyosoteriiletének surolasat, a
fiiggdnyok mosasat, a padok és falburkolok strolasat

a nagytakaritdsok idészakdban — a tobbi takaritoval kozosen — az egész épiiletben
elvégzi az ablakok tisztitasat

a nagytakaritdsok alkalmaval a szokéasosnal alaposabban elvégzi mindazokat a
feladatokat, amelyek napi munkdjahoz tartoznak

a haszndlaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mikodése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibdkat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség
esetén a foigazgatonak.

2. Jarandésag

a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér

6.7.5 Napkozis nevel6 munkakori leiras-mintaja

Napkozis neveld legjobb tudasanak megfelelden késziil fel munkajara.
Ennek érdekében:

tovabbképzéseken, a szakirodalom kovetésével €s egyéb mddon képezi 6nmagit;

részt vesz az iskola pedagogiai programjanak kialakitdsaban és korrekcidjaban,
bekapcsolddik a helyi programok kialakitasaba; foglalkozasi tervet készit;

felkésziil foglalkozasaira, és kezdetilk el6tt legalabb 15 perccel megjelenik
munkahelyén;

napra készen tajékozodik a faliajsag €s a hirdetéfeliiletek ra vonatkozé informécioirél,
valamint az iskola vezetdsége altal kiildott e-maileken, tajékoztatokon keresztiil.
Legyen csoportjadhoz igazodva sajat tankdnyve, tanmenete, csoportjainak orarendje.
Ismerje a tantervi kdvetelményeket!

Napi tevékenység:

A napkdézis neveld munkaideje a napkozis tanulok utolsd tanitasi oOrdjardl vald
kicsongetéskor, illetve az éves drarendjében megadottak szerint kezdddik.

Feliigyeli a gyermekek étkeztetését, gondoskodik a tanuldék alapvetd higiéniai
kovetelményeinek biztositdsarol és betartatasarol.

Megtanitja és megkoveteli a kulturalt étkezési szokasokat.
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A napkdzis tanitd, ha nem az 6todik o6raban kezdi munkéjat, akkor munkakezdés elott
ebédel.

Torekedjen arra, hogy csoportja be tudja tartani a 20 perces ebédidot.

Az osztalytanitval egyeztetve iranyitja, szervezi a csoportja tanulmanyi munkajat.
Orain biztositia a munkdhoz sziikséges rendet és megkoveteli a berendezések
épségének meglrzését.

Biztositani kell naponta legalibb 1 6ra csendes tanuldsi id6t. Arra kell torekedni, hogy
elkészuljenek minden hazi feladattal.

Az osztalyfonokkel egyeztetve az intézményben kialakitott gyakorlat szerint ellendrzi
a tanulok irasbeli munkajat.

A szabadid¢ eltoltésére valtozatos programokat szervez, erre foglalkozasi tervet készit.
A szabadid6s programok segitsék a tananyag ismétlését és bovitését!

Szamon tartja tanul6i tanéran kiviili elfoglaltsagait.

Ha iskolén kiviili foglalkozasra megy a csoport, azt az intézmény vezetésének be kell
jelentenie!

Ha a napko6zibdl tanuld el szeretne menni korabban (kivételes esetekben), a napkozis
neveld ezt csak irasbeli sziildi kérésre engedélyezheti.

A munka befejeztével lekiséri a tanuldkat a kapuhoz.

Gy6z6djon meg rdla, hogy minden gyermek a megszokott rend szerint induljon haza!
Koézremiikodik a munkatervben meghatarozott rendezvények eldkészitésében ¢és
lebonyolitasdban az éves program szerint, valamint segiti tanuldi osztalytanitdjanak
szervezési, dekoracios és egyéb feladatait.

A KRETA rendszer naplojat naprakészen vezeti, a hidnyzokat beirja. Az esetleges
l1étszambeli valtozast a vezetdségnek bejelenti.

Figyelemmel kiséri tanuloi jelenlétét, a csoport étkezési létszamat. Errdl sziikség
szerint adatokat szolgaltat.

Allandé kapcsolatot tart az osztalytanitoval és az osztalyban tanité nevelékkel.
Munkakezdés elott — kicsengetéskor — tdjékozodik tanuloi napi feladatair6l és
felkésziil a tanulmanyi 1ddre, valamint a szabadidds foglalkozasokra.

Kiemelt feladat a sajatos nevelési igényt, illetve beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézséggel kiizdd gyermekek fejlddésének figyelemmel kisérése. Ezen esetekben
allando, egylittmiikodé kapcsolatot kell tartani a fejlesztést végzd pedagogus
kollégaval, s az osztalyfonokkel.

Csoportja tanérain hospital. Az osztalytanitdval egylitt sziildi értekezletet tart.

A sziiloket folyamatosan tajékoztatja gyermekiik haladéasarol, viselkedésérdl. Sziikség
esetén hivja be a sziildt; illetve az osztalytanitdoval vagy gyermekvédelmi feleldssel
csaladot latogathat.

Legyen csoportjanak jutalmazasi rendszere. Ertékelje a tanulok produktumait,
magatartasat. A tanulok egyéni értékelése folyaméan javaslatot tesz a szorgalom és
magatartasi osztalyzatra.

Feliigyelet nélkiil nem maradhat tanulé! A gyermekek nevel6i kisérettel vonulnak
épiileten beliil. (Ebédlébe, mosdoba, udvarra.)

Szabadfoglalkozéasok ideje alatt, valamint iskolan kiviili foglalkozasok alkalmaval is
teljes felelosséggel tartozik a tanulok testi épségének megovasaért. Anyagi
felelosséggel tartozik tanterme, illetve a leltdrhoz tartozo eszkozokért.

21



6.7.6 Munkakozosség-vezeté munkakori leiras-mintaja

Cél: Megbizott felelds vezetoként segiti az intézményvezetd munkavégzését, kozvetlentil
irdnyitja a beosztottai munkajat, részt vesz az intézményi tevékenység tervezésében,
iranyitasaban, ellendrzésében, az alkalmazottak értékelésében

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

Az osztalyokban folyo nevelési, oktatasi folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése.
Rendszeresen orat latogat, félévente minden egyes, a munkakdzosségbe tartozo
kollégdjanal legalabb egyszer latogatast tesz.

Az oOralatogatasok tapasztalatairol az érintett kollégaval négyszemkdzti megbeszélést
tart, illetve az Aaltalanos tapasztalatokat megosztja a munkakozosség ¢és az
iskolavezetés tagjaival.

Iskolai szintli ligyekben eldzetesen egyeztet az iskolavezetéssel.

Az iskola, a munkakozosség érdekét, céljait szolgald pélyadzatok felkutatasaban,
elkészitésében, lebonyolitasaban részt vesz.

Félévenként legalabb két munkakozosségi értekezletet tart, az errdl késziild
jegyzokonyvet eljuttatja az iskolavezetéshez.

A beiskolazas és a palyavalasztds figyelemmel kisérése, pedagogiai segitése,
tehetséges altalanos iskolds didkok felkutatdsa, a megyei szaktantargyi tanulmanyi
versenyek figyelemmel kisérése.

Sajat munkakozosségében szervezd-iranyitd munkat vallal a felzarkoztatdsban €s a
tehetséggondozasban.

Segiti a munkakdzosségben dolgozo palyakezddk munkajat.

Iranyitja a megfeleld tantargyak helyi tanulmanyi versenyeinek szervezését.
Javaslattétel a nevelési értekezletek témaira.

Az iskolai tinnepélyek szervezése, a szervezOk munkdjanak segitése.

Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamold készitése a neveldtestiilet, valamint az
intézményvezetd részére a munkakozosség éves tevékenysegérol.

Az egészségligyi, nevelési feladatok megoldasanak segitése.

Az oktatoi, neveldi és egyéb, az intézményi miikodési feladatokhoz kapcsolddo
jogszabalyok, rendeletek figyelemmel kisérése.

A munkakori leirasban nem jeldlt eseti — soron kiviili, munkakorébél adodo — feladatok
megoldasa a felettesei megbizasa alapjan.

6.7.7 Intézményegység-vezet6 munkakori leiras-mintaja

Gondoskodik a jogszabalyok ¢és a bels6 szabalyzatok megismertetésérdl és betartatja
az eldirasokat.

Részt vesz a pedagodgiai program kialakitasdban, modositdsdban, a munkaterv
elkészitésében.

A tantargyfelosztas alapjan elkésziti az intézményi orarendet, az igazgatdi szempontok
alapjan.
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e FElszamolja a pedagdgusok helyettesitési és tigyeleti orait.

e Kozvetleniil iranyitja a pedagbogusok és mas beosztottak szakszeri munkajat, a hozza
beosztott felelosok és megbizottak feladatainak végrehajtasat.

e Iranyitja a beiskolazasi feladatok ecllatasat, gondoskodik az elsé évfolyamosok
beirasarol, nyilvantartasarol.

e FEllendrzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, mas okményok kezelését, a
jegyzokonyvek pontos vezetését.

e  Osszesiti a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és taniigyi nyilvantartasokat.

e FEllen6érzi a munkafegyelmet, a mindségbiztositast, a helyettesitéseket, az
anyagfelhasznalas takarékossagat; a vagyonvédelmet, dralatogatasokat és felméréseket
végez.

e Aktivan részt vesz a vezetdi €s egyéb értekezleteken, melyrél emlékezteto feljegyzést
készit. Intézkedik a problémak megoldasi modjarol.

e Rendszeresen referdl az igazgatonak az intézmény egész muikodésérol,
tapasztalatairdl: az érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az
igazgatonak.

e Felligyeli és elOsegiti a kiegyensulyozott 1égkor kialakitasat, segiti a didktanacs, a
didkonkormanyzatot tevékenységét.

e Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszeriibb ismeretek elsajatitasara.

e Részt vesz a dolgozok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a feleldsségre vonas,
vagy az elismerés kezdeményezésével kozli az igazgatdval.

e Hataridore elkésziti az intézményi statisztikat.

e FEllendrzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, utasitdsokat ad,
sziikség esetén intézkedést kezdeményez a felelds dolgozo felé.

e Kozvetlen munkatarsaival betartatja a tlizvédelmi és balesetvédelmi oktatason
megismert szabalyokat.

e Kezeli a dolgozok személyi anyagat.

e Vezeti a tanuld nyilvantartast.

e Részt vesz az intézmény koltségvetésének elkészitésében.

6.7.7 Igazgato-helyettes munkakori leiras-mintaja

e Gondoskodik a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok megismertetésérdl €s betartatja
az eldirasokat.

e Részt vesz a pedagodgiai program kialakitdsdban, modositdsaban, a munkaterv
elkészitésében.

e A tantargyfelosztas alapjan elkésziti az intézményi Orarendet, az igazgatdi szempontok
alapjan.

e Elszamolja a pedagogusok helyettesitési és egyéb orait.

o Kozvetleniil irdnyitja a pedagdgusok és mas beosztottak szakszerli munkajat, szakmai
tanacsokkal segiti €s ellendrzi a kijelolt szakmai munkakozosségek, a hozza beosztott
felel6sok és megbizottak feladatainak végrehajtasat.

23



Iranyitja a beiskolazasi feladatok ellatasat, gondoskodik az elsé évfolyamosok
beirasarol, nyilvantartasarol. Fokozott figyelemmel kiséri az 0j osztalyok kozosséggé
formalasat, tanulmanyi munkajukat.

Ellendérzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, méas okmanyok kezelését, a
jegyzokonyvek pontos vezetését.

Osszesiti a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és taniigyi nyilvantartasokat.
Ellenérzi a munkafegyelmet, a mindségbiztositast, a helyettesitéseket, az
anyagfelhasznalas takarékossagat; a vagyonvédelmet, oralatogatasokat és felméréseket
végez.

Aktivan részt vesz a vezetOi és egyéb értekezleteken, melyrdl emlékeztetd feljegyzést
készit. Intézkedik a problémak megoldasi modjarol.

Rendszeresen referal az igazgatonak az intézmény egész miikodésérdl, tapasztalatairdl:
az érdemi problémadkat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az igazgatonak.

Feliigyeli és eldsegiti a kiegyenstlyozott 1égkor kialakitasat, segiti a diadktanacs, a
didkonkormanyzatot tevékenységét.

Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszerlibb ismeretek elsajatitasara.
Részt vesz a dolgozok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a feleldsségre vonds,
vagy az elismerés kezdeményezésével kozli az igazgatoval.

Hataridore elkésziti /az intézmény vezetdjével tortént egyeztetés alapjan/ az
intézményi statisztikat.

Ellendrzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, utasitasokat ad,
sziikség esetén intézkedést kezdeményez a felelds dolgozo felé.

Ellendrzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és mindségi kovetelmények
meglétét.

Ellendrzi a dolgozok személyi anyagat.

Megrendeli, illetve kiallitja a dolgozok utazasi- és pedagogus igazolvanyat.
Megrendeli és nyilvantartja a tanulok didkigazolvanyat.

6.7.8 Iskolatitkar munkakori leirdas-mintaja

Szervezi az intézmény hivatalos ligyintézését, kiépiti az ligykoroket, (nevelési,
gazdasagi, alkalmazotti, stb.) és meghatarozza az ligykorszamokat.
Tovébbitja a hataridds ligyiratokat — az intézményvezetd szignalasa utan —
A hivatalos lizeneteket, a kortelefonok tartalmat tovabbitja, pontos tajékoztatast ad az
érintetteknek. /szoban, vagy irasban/
Gépeli és masolja a vezetd altal engedélyezett (szignoval ellatott) intézményi iratokat,
szlikség esetén — az igazgato utasitasara.
Vezeti a hivatalos statisztikakat, az okiratokrol, dokumentumokrél hivatalos
masolatot, készit. /szigortian betartva a személyiségi jogokat/
Kozvetlen kapcsolatot tart a tanuldkkal, intézi ligyeiket,

- gépeli a hivatali iratokat,

- vezeti a tanuldi nyilvantartdsokat, végzi a kotelezd adatszolgaltatdsokat a

személyiségi jogok védelmével,
- elkésziti, egyezteti a tanuloi statisztikakat

nyilvantartja az igazolatlan mulasztasért valo felszolitasokat, feljelentéseket.
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e Rendben és elzarva tartja a taniligyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrdl, potlasukrol
beszerzéssel gondoskodik.

e Kezeli az irattarat, rendezi, az elintézett ligyek iratait irattdrba helyezi, elkésziti az
irattari jegyzékeket, elvégzi az iratselejtezést és a levéltari atadast.

e Koordinalja az iskolaorvossal, védondvel, a véddoltasok, sziirdvizsgalatok €s fogaszati
kezelések beosztasat.

e Vezeti a személyzeti €s munkatigyi nyilvantartdsokat: a munkaviszonnyal kapcsolatos
jegyzékeket (hatarozott idejli kinevezések, szerzddések lejarata, szabadsagok
nyilvantartésa, stb.)

= A személyi anyagokat folyamatosan frissiti, karbantartja.

= Az adatvédelem figyelembe vételével elkésziti, vezeti a dolgozoi
nyilvantartdsokat, /kozalkalmazotti alapnyilvantartas/elkésziti az ezzel
kapcsolatos statisztikakat, jelentéseket.

= Munkaviszony megsziinése esetén eldkésziti az iratokat.

= A kinevezéseket, atsorolasokat elkésziti, ezeket nyilvantartja, egyezteti,
illetve végzi az ezekkel kapcsolatos adatszolgaltatasokat.

e Kozremiikddik a munkaltatdi intézkedések pontos és szabdlyszerli dokumentalasaban
(megbizésok, atsorolasok, kinevezések, fegyelmi intézkedések, stb.).

e Az ¢épiiletek allaganak megdvasa érdekében elvégzi a felujitdsi munkak iitemezését,
feliigyeletét

¢ Tanligyi nyomtatvanyokat megrendel, beszerez /egyeztetés utan/

e Butorok, szemléltetdeszk6zok /eldzetes egyeztetés, megbizas /utan/, takaritdeszk6zok
beszerzése

Feladata tovabba:

e havonta jelenteni a megbizasi szerzédéssel dolgozok orait,

megfeleld jelentést készit a hidnyzasokrol, szabadsagokrol,

kapcsolatot tart a munkavallalokkal (ligyintézés, reklamalas esetén.),

az éves SZJA-elszamolassal kapcsolatos munkaltatoi feladatok intézése,

a személyi bérnyilvantarto lapok folyamatos vezetése

a TB felé jelentések készitése,

tisztitd, egy€b anyagokat rendelése,

aktiv részvétel az év végi iskolai leltarozasnal,

tevékeny részvétel az iskolai rendezvények elokészitésében, lebonyolitasdban,

a fogadasok eldkészitése, vendégek fogadasa, kindlasa

részvétel a koltségvetés, beszamolo jelentések készitésében;

atveszi, kezeli a kiilldeményeket, iktatja az iratokat, csatolja az elé-iratokat.

az analitikus konyvelés alapjan leltarivek Osszeallitasa, (leltarozési szabdlyzat),

részvétel a leltarozasban;

e beérkezd - kimend szamlak nyilvantartasa, elkészitése, atutaldsa, egyeztetése,
reklamaciok ligyintézése;

e a szamviteli szabdlyzatban meghatarozott analitikdk vezetése, kiemelten a
kovetkezOk: fizetés, vasarlasi eldleg, kimutatas a foglalkoztatottak létszam- és
béradatairdl, a pedagogus tovabbképzés, /a pedagdgus konyvvasarlds/, a tanuloi
tankonyvtamogatas;

e a statisztikai adatszolgaltatasok elkészitése;

o téritési dijak beszedése, ezzel kapcsolatos statisztikak, adatok vezetése, kezelése

e a hivatali iratok, jelentések gépelése;
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e szigorl szamaddsu okmanyok bevételezése, kiadasa /bizonyitvany, pénztéri
bizonylat, torzslap, potlap stb./

e a beszerzési igények felmérése, egyeztetése, a megfeleld sorrend kialakitasa utan
az litemezésnek megfeleld megrendelések eldkészitése, bonyolitasa, nyilvantartasa
stb.;

e atorvények, rendeletek folyamatos figyelése, valtozas esetén a vezetd figyelmének
felhivésa az iskolai szabalyzatok modositasara, részvétel az eldterjesztd munkaban;

o koltségvetés teljesiilésének kovetése, eltéréseknél észrevételek megtétele,
egyeztetés a felettessel,

o ¢tkezési utalvanyok, ajandékutalvanyok elszamolédsa, kiosztasa /amennyiben
aktualis/

rer e r

6.8.1 Az oktatas és a nevelés a pedagégiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6Gsszhangban levé heti orarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitdsi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezo
tanitasi oOrak megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok el6tt
szervezhetok.

rqr s r

idében kezdddik. A kotelez6 tanitasi orak délelott vannak, azokat legkés6bb altalaban 14.00
oraig be kell fejezni.

6.8.3 A tanitasi o6rak engedély nélkiili latogatiasara csak az intézmény vezetdi és a
nevelGtestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra a féigazgatd adhat
engedélyt. A tanitasi orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben a
foigazgato tehet. A kotelezé orvosi és fogorvosi vizsgalatok a foigazgato-helyettes altal elore
engedélyezett idSpontban és modon torténhetnek, lehetdség szerint tgy, hogy a tanitast minél
kevésbé zavarjak.

6.8.4 Az orakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla
ordk (engedéllyel) sziinet kozbeiktatdsa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén,
rendkiviili esetben.

6.9 Az osztalyozé vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasdhoz a tanulonak osztalyozo6 vizsgat
kell tennie, ha:

a) a foigazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel aldl,

b) a foigazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb i1d0 alatt tegyen eleget,

c) egy tanévben 250 oOranal tobbet mulasztott, és a nevel6testiilet nem tagadta meg az
osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,

d) ha a tanul6d hianyzésa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rdk 30%-at meghaladta és a
neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozd vizsga letételének lehetdségét,

¢) atvételnél az iskola igazgatoje eléirja,
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f) a tanul6 fliggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat,

g) a tanul6 egyéni munkarendben tanul.
6.10 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje
Altalanos hasznalati rend

Az intézmény belso és kiilso terei csak a hazirend betartasaval vehetdk igénybe.

A munka és balesetvédelmi eldirdsokat mindenki kdteles megismerni €s betartani, sajat és
tarsai egészsége, épsége érdekében!

A szaktantermekbe a tanulok csak a terembeosztasban feltlintetett idoben, és kizardlag a
szaktanarok jelenlétében 1éphetnek be!

Nyitva tartas és gyiilekezés

Az intézmény nyitva tartasa tanitasi napon: 6°° 6ratol 19 6raig tart.

Tanitas eldtti gyiilekezés id6: 7°0-t61 74°-ig tart.

Tanuloknak a tanitas kezdete el6tt legalabb: 15 perccel az orarend szerinti tanteremben kell
lennie. Az osztalytermekbe reggel 73°6ratol lehet bemenni.

A tornaterem nyitva tartasa

A tornaterem 74 6rat6l 16% oraig csak a testneveld tanar (Sket helyettesitd nevelSk), jelenléte
esetén van nyitva. Ez 1d6 alatt 6k a feleldsek a bent tartozkodd gyermekekért és a tornaterem
rendjéért.

16% 6ratol igény és lehetéség szerint a kiilsé igényldk rendelkezésének megfelelden
biztositjuk a tornaterem nyitva tartasat, azon feltétellel, hogy betartjdk a tornaterem
hasznalatanak rendjét tartalmazo szabalyainkat. Ez 1d6 alatt a tornaterem rendjét a takaritd
ellendrzi. A takaritonak joga van a bent tartozkodokat helyreutasitani, illetve a stlyosan
fegyelmezetleneket kiutasitani a terembdl.

Az iskola sportlétesitményeit bérleti szerzodéssel, a tankeriileti igazgatd alairasaval
atengedheti mas hasznalatdba. A féigazgat6 feladata annak a biztositdsa, hogy az atengedés ne
veszélyeztesse az iskolai sportkdr miikodését.

A zeneiskola miikodési rendje

A zeneiskola orai 7% és 18% o6ra kozott keriilnek megtartasra, félévenként rogzitett
idépontokban. A zeneiskolai 6rdk iddszaka alatt az oktatok feleldsek az altaluk oktatott
gyermekekért és az iskolaban tartozkodé zeneiskolai tanuldkért.

6.11 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Alkalmazottak és tanulok helyiséghasznalata

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartdsi iddben csak ugy
hasznalhatjdk, hogy ne zavarjdk a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény mas

feladatainak ellatasat. Kotelesek betartani mindeniitt a munkavédelmi és balesetvédelmi
szabalyzat el6irasait!
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Ha az intézmény alkalmazottja nyitva tartasi idon tal is igénybe szeretne venni egy helyiséget,
ezt a foigazgatotol irdsban kérvényezni kell, a hasznalati cél €s idépont megjelolésével!

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitdsi idében és
azutan is kizarolag pedagogusi felligyelettel hasznalhatjak! A szaktantermekben a tanulok
csak a terembeosztasi idoben tartozkodhatnak, kizarolag a szaktanarok jelenlétében.. Tanitasi
1d6 utan tanulo csak szervezett foglalkozas vagy engedélyezett diakkor keretében tartozkodhat
az iskolaban - a hazirend betartasaval.

Szaktermek hasznalati rendje

A specialisan felszerelt szaktantermekben, a tornateremben, a tanmiithelyben, az ebédldben jol
lathat6 helyen kiilon helyiség-hasznalati rendet kell feltiintetni.
A szaktanterem haszndlati rendjét a helyiség feleldse allitja Gssze, és a féigazgatd hagyja jova.
A helyiséghasznalati rend a kovetkezdket tartalmazza:

» aszaktanterem tipusa, neve,

« aterem felelGsének neve és beosztasa,

» ahelyiségben tartézkodas rendje,

« ahasznalati engedélyhez kotott targyak felsorolasa,

» aberendezési targyak és eszk6zok hasznalati utasitasa.
A helyiség felelosének engedélye kell a szaktantermek (szdmitastechnika, nyelvi labor,
mithely stb.) hasznalatahoz.

Berendezések és felszerelések hasznalata

A szaktantermek felszerelési targyainak hasznélata - oktatastechnikai eszkozok, elektronikus
berendezések stb. - csak a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett.

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkdzeit nem lehet elvinni abbol
a terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak! Indokolt esetben révid iddre a székek és a
padok masik helyiségbe valo atvitele a terem felelésének engedélyével lehetséges.

Karbantartas és kartérités

Az iskolatitkar felelés a tantermek, szaktantermek, tornaterem ¢és mas helyiségek
balesetmentes hasznalhatosagaért és az eszk6zok karbantartasaért. Az eszk6zok, berendezések
hibajat a terem feleldse koteles a foigazgatd és az iskolatitkar tudomasara hozni a hiba
megjelolésével. Az eszkozoket le kell adni az iskolatitkdrnak. A javithatatlan eszkozoket,
berendezéseket a szabéalyzat alapjan selejtezni kell.

Az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett kart a kdrokozonak meg
kell tériteni a kartéritési szabalyok szerint.

6.11.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztilytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki Kell tiizni a nemzeti lobogot.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuloja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
e aziskola rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért,
e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
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6.11.2 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni
csak a féigazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.11.3 Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az 6rat tarté pedagogusok, illetve — a tanitési orakat kovetéen — a
technikai dolgozok feladata.

6.11.4 A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a féigazgato-
helyettessel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

6.12 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat elotti 30 méter sugari
terilletrészt — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskoldn kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuldink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az
iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskoldban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztdsnak szamit,
a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléinak és az intézményben tartozkodo vendégek szdmara a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szo6lo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatirozott, az
intézményi dohényzas szabdlyainak végrehajtasdért felelés személy az intézmény
munkavédelmi feleldse.

6.13 A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegi balesetvesz¢ly lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eléirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szdmara potlolag
kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szaméra minden
olyan esetben, amikor a megszokottél eltéré korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirdndulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagogus koteles elvégezni.
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A tanulébalesetek bejelentése tanuloink €s a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését a munkavédelmi felelds végzi.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelose. A munkavédelmi felelos
megbizasa a fenntartdo feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az
oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkozoket csak Kkiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa
a fOigazgatd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az
eszkdz oOrai hasznalatat. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegi pedagdgiai
eszk6zok a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

6.14 A mindennapos testnevelés szervezése

Az 1-4. évfolyamokon oratervi 6rdk keretében négy testnevelés és egy néptanc orat tartunk
heti rendszerességgel. A tarsadalmi valtozdsok kovetkeztében a mindennapos testnevelésre
egyre nagyobb sziiksége van a tanuldoknak, hogy az inaktivitasukat kiegyenlitd napi
rendszeres testmozgas megvalosulhasson. A testnevelés ordkon feliil tovabbra is folytatjuk
helyi kezdeményezéseinket:

¢ iskolai sziinetekben szervezett jatékok,
délutani egyéni és csapatversenyek,
labdajatékok,
tomegsport,
uszas,
néptanc, népi jatékok,
iskolai sportkori foglalkozasok.

Tanul6inknak lehetésége van a mindennapos sportmozgds végzésére. Sportszakkdri
foglalkozast alsos és felsds tanuldinknak is szerveziink.

6.15 Az iskolai sportkor valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolai sportkor feladatat ellathatja:
e aziskola a sajat szervezetén belil,
e az iskolaval kotott megallapodas alapjan az iskoldban miikodd didksport egyesiilet.

Jelenleg az iskolai sportkdr munkajat testnevelSink iranyitjak, akik egyben képviselik az
iskolai sportkort az iskola vezetdségével vald kapcsolattartas folyaman.

A kapcsolattartas formai:
e szobeli tajékoztatas adasa,
e cgyeztetd targyaldson, értekezleten, gytilésen valo részvétel.

A kapcsolattartds rendjét az hatarozza meg, hogy a sportkor az intézményben mitkddd egyéb
foglalkozasok egyik szervezeti forméjaként miikodo szervezet.

A sportkor javaslatot tehet az intézmény vezetése szdmara:
e amikddésével, tevékenységével kapcsolatos kérdéskorokben,
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e aziskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben,
e a sportkori feladatok ellatdshoz sziikséges eszkozok, feltételek megteremtésére,
javitasara.
A sportkornek egyiitt kell miikodniiik abban, hogy:
e amindennapi testedzés az intézményben biztosithato legyen,
e megfelelden keriiljenek meghatarozasra a foglalkozasokra szant idokeretek,

A kapcsolattartas fontos eleme, hogy a sportkori foglalkozasokrél egy tanitasi évre szolo
szakmai programot kell Osszeallitani €s foglalkozasi naplét kell vezetni, mely igazolja a
sportkori szakmai tevékenységet.

rer e r

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetOségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és iddtartamat a foigazgatd és helyettesei
rogzitik az orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A tehetséggondozas keretéiil szolgalé csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkako6zdsség-vezetok és a foigazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit a
foigazgato bizza meg. A foglalkozasok id6pontjarol és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

Alprogrami foglalkozasok:

Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejlesztd tartalommal megtoltott
foglalkozasaikat dontéen nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott alprogram,
specialitasanak figyelembevételével tdmaszkodik, épit a DFHT-stratégidra, annak elemeire,
technikaira, modszereire, elotérbe helyezve a tudasban €s szocializaltsdgban heterogén tanuloi
csoport fejlesztését, kiilonds tekintettel a kooperativ és a kollaborativ technikdk, modszerek
alkalmazasara. A foglalkozasokon a tanitasi-tanulasi stratégia nemcsak a tudasépitésben,
hanem a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik Minden tandran
kiviil szervezett alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben minden ¢évfolyamon
megjelenik. Az alprogramokat az erre pedagégus tovabbképzés keretében felkészitett
pedagogusok végzik. A foglalkozasok helyét és idétartamat az iskolaépiilet-vezetok és az
altalanos igazgatohelyettes rogzitik a tanoran kiviili drarendben, terembeosztassal egyiitt. 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 4ltal szabadon valaszthatd, a tanulo
érdeklédéséhez, az és az iskola lehetdségéhez igazitott foglalkozéds. Ez lehet beszélgetd ora,
jatek, egyéni differencialas, felzarkoztatas és tehetséggondozas is, és akar egyéni, akar
kiscsoportos, akar osztaly, korcsoport, érdeklddési kor szerint stb. szervezett foglalkozasok.

A tanulok ontevékeny diakkoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését, megszervezését
¢és mikodtetését a didkok végzik. A diakkdrok munkdja nagymértékben hagyatékozik a kreativ
tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységre. A diakkorok szakmai irdnyitasat a tanulok
kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli pedagogusok vagy kiilsé szakemberek végzik a
féigazgatod engedélyével.

31



Az iskola iinnepi miisorai, megemlékezései, rendezvényei

Az intézményi hagyomanyok apolasa, ezek fejlesztése, valamint az intézmény jo hirének
megorzése az alkalmazotti és gyermekk6zosség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti innepélyek, megemlékezések megtartasa a fiatalok nemzeti identitastudatat és
hazaszeretetét mélyiti. Az egyéb helyi hagyomanyok apolasa a kozosségi ¢let formalasat
szolgaljak. A felelds kozos cselekvés a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre neveli.

Nemzeti és allami linnepek. (Intézményi és kozségi linnepséget tartunk)
Oktober 23.
Marcius 15.
Az osztalykozosségek szintjén ill. az iskolaradion keresztiil tartott megemlékezések
Zene vilagnapja
Aradi Vértanuk napja
Kommunista és egyéb diktatirak aldozatainak emléknapja
A holokauszt dldozatainak emléknapja
Anyak napja
Az intézmény hagyomanyos rendezvényei
Tanévnyito
Mikulés
Adventi koncert
Karacsony
Gida-koncert
Angol verseny
Nemzeti Osszetartozas napja
Ballagés
Tanévzaro
Az iskola névado személyével kapcsolatos rendezvények:
Figedy napok
Az intézmény hagyomanyos szorakoztatd rendezvényei:
Mikulas
Farsang
Hagyomanyos nyari €s tanévkozi taborok (erdei iskolak)
Osztalykirandulasok
Az intézmény trai
Tavaszi tira - Madarak-fak napja

A hagyomanyapolas tovabbi formai

Az iskolaradi6 mikodése: miisorat a tanulok koézremiikodésével, ¢és igényeik
figyelembevételével allitja 0Ossze az iskolaradidért felelés pedagogus, vagy
diakszerkesztd.

Hagyomanyorz6 feladatok, kiilséségek

A hagyomanyépoléssal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapol6 feladatokat, idépontokat, feleldsoket a munkaterv hatdrozza meg.
Alapelv, hogy a rendezvényekre, linnepélyekre valdo megfeleldé szinvonalu pedagdgusi
felkészités és tanuldi felkésziilés - a képességeket €s a ratermettséget figyelembe véve -
egyenletes terhelést adjon.
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Az intézményi szinti linnepélyeken és rendezvényeken a pedagdgusok és tanulok
részvétele kotelezd, az alkalomhoz 1116 €s gondozott 61t6zékben!

Kotelezo viselet:

Az intézményi lnnepélyeken a pedagogusoknak és a didkoknak egyarant tinnepld
ruhdban kell megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast multunk kiemelkedd
eseményei, vagy kovetésre méltd személyei irant. Unnepld ruhdban kell megjelenni a
vizsgakon!

e A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulok intézményi, varosi, kistérségi, megyei €s orszagos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a munkakozosségek és a foigazgato-helyettes
feleldsek.

o A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatds. A korrepetdlast a foigazgatd 4altal megbizott
pedagbgus tartja.

e Az iskola kérusa sajatos diakkorként mikodik, vezetdje a fOigazgatd altal megbizott
korusvezetd tanar. Els6sorban az egyén k6zos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de
az iskolai rendezvények szinesitését is szolgalja.

e A didkszinpad az iskola tanul6i ¢és sziil6i korében jelentkezd igényeket elégit ki
miukodésével. Feladata tehetséges didkjaink szamara kibontakozasi lehetdség biztositasa,
produkciok készitése az iskola kiilonféle kulturalis rendezvényeire.

e A tanulmanyi kirdndulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulasok igényes és
egyben olcsd megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi
kirdnduldsok szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatdi utasitisban kell
szabalyozni.

7. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEI
7.1 Az intézmény neveldétestiilete

7.1.1 A nevelGtestiilet a nevelési—oktatasi intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.

A nevelGtestiilet tagjai a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4llok, illetve a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak.

7.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési €és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési torvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd €s
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény pedagdgusai a konyvtar kozremiikddésével kolcsonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.
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Nem sziikséges engedély a tandri laptopok és mas informatikai eszkézok iskolan kiviili, a
pedagodgiai programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturdlis miisorban torténd
hasznalatakor.

7.1.4. Az iskolai konyvtar miikodése

Iskoladinkban nem miikddik sajat konyvtar.

A telepiilés korabbi kozségi és altalanos iskolai kdnyvtara 2017 marciusatol a Brody Sandor
Megyei Konyvtar keretein beliil Noszvaj Konyvtari, Informacios és Kozosségi Hely néven
miikodik tovabb.

Konyvtarlatogatasokat tovabbra is szerveziink, a konyvtar altal szervezett programokon részt
vesziink.

Tart6s tankonyveink konyvtari allomanyban vannak.

7.2 A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

7.2.1 A tanév sordn a nevelGtestiilet az aldbbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

felévi és év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban heti gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

rendkiviili értekezletek (szlikség szerint).

7.2.2 Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhato 0ssze az intézmény Iényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
¢életet atalakito, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a
nevelbtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoje sziikségesnek latja. A
neveldbtestiilet dontést igényld értekezletein jegyz6konyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen
1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

7.2.3 A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevel6testiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanité pedagogusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztdly aktudlis
problémainak megtargyalasa céljabol.

7.2.4 A nevelOtestiilet dontéseit ¢és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatdrozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén a
féigazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.

7.2.5 Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban a foigazgato altal kijeldlt napon
tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet a foigazgatod vagy helyettese vezeti. Félévkor
¢s tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozo értekezletet tart a
neveldtestiilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevO jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

34



A nevel6testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is. A nevelGtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — a féigazgatd adhat felmentést.

7.3 A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

7.3.1 A koznevelési torvényben foglaltak szerint a szakmai munkak6zOsség részt vesz az
intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében ¢és ellendrzésében. A
munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani
kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a palyakezdd pedagdégusok, gyakornokok
munkajanak segitése, javaslat a gyakornok vezetOtanaranak megbizasara. A munkak6zosség — a
foigazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak ¢s gyakornokainak bels6
értekelésében, valamint az iskolai hdziversenyek megszervezésében.

7.3.2 A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is
javaslatot tesznek munkako6zdsség-vezetdjik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa
legfeljebb 6t éves hatarozott id6tartamra a foigazgato jogkore.
Az intézmény munkakodzosségei:
. Alsés munkakdzdsség
. Fels6s munkak6zosség

7.3.3 A munkakozdsség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordindlasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakdzdsség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszedllitta a munkak6zosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakdzosség
munkajarol.

7.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

7.4.1 A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az
éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordindljdk az intézményben folyd neveld-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e Egyiittmiilkddnek egymassal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlés biztositasa érdekében ugy, hogy a munkak6zosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkakdzosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

e A munkakdzOsség a tanévre sz6ld6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka bels6 ellendrzésében, a pedagdégusok értékelési rendszerének
miukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a moddszertani eljarasokat; a
fakultacios iranyok megvalasztasaban alkoté modon részt vesznek.

e Kezdeményezik a helyi palyazatok €és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei
¢€s orszagos, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.

o Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

e Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

e V¢éleményezik a pedagdgus allashelyek palyéazati anyagat.
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Osszedllitjak az intézmény szdmara az osztalyozo vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik és
értékelik.

Tamogatjak a palyakezdd pedagogusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;

Az intézménybe Ujonnan keriil6 pedagdégusok szamdra azonos vagy hasonld szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1) kolléga munkajat,
tapasztalatair6l negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik a foigazgatd kijelolése alapjan a gyakornokok munkéjat tamogatd
szakmai vezetOk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

KAP bels6 munkamegbeszélések.

7.4.2 A szakmai munkako6zosség-vezeto jogai és feladatai

Osszeallitia az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkak6zosség éves munkatervét.

Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

A fbigazgato altal kijeldlt id6pontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkako6zdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
T4jékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez a féigazgatonal; a munkakozosség minden tagjanal Orat
latogathat.

A fOigazgatd megbizadsara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellenérz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairol beszamol az intézmény
vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan
kivil.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzdsség tevékenységérdl a
nevelbtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa elétt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait; kelld id6t kell biztositani szdmdra a munkakodzdsségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbseégi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkako6zosség véleményét kéri a féigazgato, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
tajékozddni a munkakdzosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

7.4.3 A pedagogusok munkajahoz sziikséges informatikai eszk6zok meghatarozasa

A pedagdgusok részére a kdvetkezd informatikai eszkozoket biztositja az intézmény:

szamitdgeép a tanari szobaban elhelyezve, tobb pedagdgus altali hasznalatra,
sajat (névre sz6l10) laptop,

ko6z06s hasznalata projektorok, laptopok

osztalytermekben interaktiv panelek, okostablak,

nyomtatd, szkenner.
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8. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE
8.1 Az iskolakozosség

Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban
foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

8.2 A munkavallaloi kozosség

Az iskola nevel6testiiletébdl ¢és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.

A foigazgatd — a megbizott vezetok és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:
e szakmai munkakozosségek,
o sziiléi munkakdzosség,
e iskolaszék,
e didkdnkormanyzat,
o osztalykozosségek.

8.3 Az iskolaszék
Iskolankban iskolaszék miikodik, sajat SZMSZ szerint.

Az iskolaszékbe a sziilok, pedagégusok és az iskolai didkdnkorményzat azonos szamu
képviseldt valasztanak.
Az iskolaszék pedagdgus tagjait a nevelOtestiilet valasztja meg titkos szavazassal.
Az iskolaszék dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
e sajat mitkddési rendjének és munkaprogramjanak megallapitasa,
o tisztségviseldinek megvalasztasa,
e az iskolaszék dont minden olyan kérdésben, amelyben a féigazgato, a neveldtestiilet vagy
a fenntart6 dontési jogat az iskolaszékre atruhéazza.
Az iskolaszéknek egyetértési joga van a tankonyvellatds szervezésével kapcsolatos SzMSz-
szabalyok elfogadasakor.
Az iskolaszéknek véleményezési joga van a kovetkez6 kérdésekben:
e a szervezeti és mikodeési szabalyzat elfogaddsakor vagy modositasakor, a jogszabalyban
meghatarozott kérdésekben,
e a hazirend elfogadasakor,
e a vallalkozas alapjan folyd oktatds €és az azzal Gsszefiiggd szolgéltatas igénybevétele
feltételeinek meghatarozasakor.
Az iskolaszéknek véleményezési joga van az intézmény mitkddeését érintd dsszes kérdésben. Az
iskolaszék miikddési rendjét annak szervezeti €s miikdodési szabalyzata rogziti.
Az iskolaszékkel valo kapcsolattartas a féigazgato kotelessége.

Azok az iigyek, melyekben a sziildi szervezetet (kozosséget) a szervezeti és miikodési
szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel:

A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:
- aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasaban

- a héazirend megallapitasaban

37



- az éves munkaterv elfogadasaban, mely tartalmazza a tanév rendjét
A sziil6i szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hataroz meg.

8.4 Az intézményi tanacs

Az intézményi tanacs adatai:

Az intézményi tanacs neve: Noszvaji Figedy Janos Altaldnos Iskola

¢s Alapfoku Miivészeti Iskola Intézményi Tanacsa
Az intézményi tanacs 1étszama: 316
Székhelye: 3325 Noszvaj, Kossuth Lajos ut 12.

Az ligyrendet elfogado iilés datuma: 2020. 11. 09.
8.5 A diakonkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesito szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdonkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat €1én, annak szervezeti és miikodési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint véalasztott didkdnkorményzati-vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A diakonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segit6 tanar tamogatja és fogja Gssze, akit
ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — a féigazgatd biz meg hatarozott, legfeljebb
Otéves id6tartamra. A diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — didkkozgyiilést tart, melynek Osszehivasat a didkdnkormanyzat
vezetdje kezdeményezi. A didkkozgylilés napirendi pontjait a kozgytlilés megrendezése eldtt 15
nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkdnkorményzat szervezeti és milkddési szabéalyzatat az intézmény belsé mitkodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit,
a foigazgato-helyettessel valod egyeztetés utan, szabadon hasznalhatja.

8.6 Az osztalykozosségek
Az iskolai kozosségek legalapvetdobb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztdly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

e kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
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Az osztalyfonokot a féigazgatd bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend
rendszer elvét figyelembe véve.

8.7 A sziilok, tanuldk, érdeklédok tajékoztatasanak formai

8.7.1 Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziiloi értekezletet tart. Ezen tal a felmeriilé problémak megoldasa céljabol a foigazgato, az
osztalyfonok vagy a sziil6i munkakozosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat ossze.
Osszevont sziiléi értekezletet a féigazgatd hivhat dssze.

8.7.2 Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként a fOigazgato altal kijelolt idépontokban tart
fogadoorat. A fogadoorak iddtartama legalabb 60 perc. Ha a pedagdgusnak nem sikeriilt
minden sziilovel megbeszélést folytatnia, a fogadoora idotartama a féigazgatd dontése alapjan
maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogaddoran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan torténd iddpont-egyeztetés utan keriilhet sor.

8.7.3 A sziilok iréasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktandrok és az osztalyfonokok a tanulok tdjékoztatd flizetének
vezetésével tesznek eleget tdjékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilovel vald kapcsolatfelvétel
telefonon vagy elektronikus levél kiildésével torténhet.

Az osztalyfonok a tajékoztato fiizetbe tett bejegyzés utjan értesiti a sziildket a tanuld gyenge
vagy hanyatlé tanulményi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfénok a
tajékoztatd fiizet utjan tajékoztatja a sziildket a fogadoorak, a sziiléi értekezletek idépontjarol
¢s mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény elott.
Az adott tanév eseményeirdl a sziilok eseménynaptart kapnak.

8.7.4 A didkok tajékoztatasa

A pedagogus a diak tudasanak értékelése cé€ljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval.

Heti 1-2 oras tantargyaknal — havi 1 jegyet, heti 3-4 6ras tantargyaknal — havi 2 jegyet adunk
minimum. Az osztalyzatok szamanak szambavétele naploellenérzéskor torténik. Témazaro
dolgozatok megirasanak idopontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
idépont eldtt tdjékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy)
témazar6 dolgozatot lehet iratni.

A tanulo egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv €s irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztdlyzat adhato. Tort osztdlyzatot nem adunk. Az irasbeli szdmonkérések,
dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrol.

Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintd
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dontéseket iskolagylilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a didksag
tudomasara hozni.

A foigazgat6 €s a neveldtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot
a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tandrai is.

8.7.5 Az iskolai dokumentumok nyilvdnossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:

e szakmai alapdokumentum

e pedagbgiai program,

e szervezeti és mikodési szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a féigazgatoi irodaban szabadon megtekinthetdk,
illetve megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos szakmai alapdokumentum a www.Kkir.hu
honlapon taldlhat6 meg. A fenti dokumentumok tartalmarél — munkaidében — a féigazgato
vagy a foigazgatd-helyettes ad tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei
szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.

8.8 A Kkiils6 kapcsolatok rendszere és formaja
8.8.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat
biztosito szervezettel.

Specialis helyzetben (jarvanyiigyi veszélyhelyzet) — érvénybe 1épnek a jarvanyiigyi elbirasok.
Az intézmény jarvanyiigyi protokollja a Hazirend mellékletét képezi.

8.8.1.1 A foigazgato, iskolaorvos és a védoéné kapcsolatinak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (1X.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az egészségligyi ellatds helyszine: Iskolaorvos, védénd és fogaszat azonos épliletben taldlhato
az iskolaval szemben.
Cime: 3300 Noszvaj, Kossuth Lajos ut 11.

Az egészségiligyi ellatds a vonatkozd jogszabalyokban rogzitett egészségvédd orvosi
intézkedéseket és szlir6vizsgalatokat tartalmazza. Az iskola-egészségiigyi ellatas a
kovetkezokre terjed ki:

- atanulok torzslapozo vizsgalata és ortopéd sziirése,

- a gyermekek kotelezd véddoltasokban vald részesitése,

- konnyitett- és gydgytestnevelés besorolasanak elkészitése,

- szinlatas és latasélesség vizsgalat,

- fogaszati kezelés,

- egészségiigyi felvilagositas tartasa,

- akonyha, étterem, tornaterem, mosdok, WC-k, egyéb helyiségek egészségiligyi

ellendrzése,
- abeteg tanulok aktualis orvosi kezelése,
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A kotelezd orvosi vizsgalatok, véddoltasok idopontjat a védond a gyermek egészségiigyi
torzskonyvébe jegyzi be. A kapcsolattartasért felelds vezetd-helyettes tajékoztatja az aktualis
egészseégligyi ellatasrol az érintett osztalyfonokoket, akik gondoskodnak osztalyuk tanuldinak
az orvosi vizsgalaton val6 pontos megjelenésérol.

Az intézmény tanuloi rendelési 1d6 alatt orvosi ellatasban részesiilhetnek, heti 5 alkalommal.
Védond fogadja a gyerekeket egészségiigyi problémaikkal kapcsolatban minden héten, a
rendeld ajtajan feltlintetett fogadd idoben.

Az iskolaorvosi ellatast ugy kell megszervezni, hogy az a tanulmanyi munkat a legkisebb
mértékben zavarja. Ha mod van ra, a vizsgélatok a tanitds sziineteiben, vagy azt kdvetden
torténjenek!

Aktualitasok (évente visszatérden)
Arra toreksziink, hogy legalabb egyszer /tanévenként/ fogaszati, szemészeti, belgyogyaszati
vizsgalaton vegyenek részt tanuldink.

Eljarasi szabalyok:
- kapcsolat felvétele és fenntartasa az orvossal, védondvel, fogorvossal
- szlrések szervezése /félévenként/
- felndtt feliigyelet biztositasa az intézményben mindaddig, amig a gyermekek
ott tartozkodnak

Balesetvédelmi oktatas tartasa: az iskola 6sszes dolgozojanak, tanuldjanak
- az intézmény balesetmentesitése
- vilagitas megfelel6 hatasfokkal
- tisztalkodas feltételeinek biztositasa /kézmosas, mosdo, WC/
- gyermekek beosztasa a felnétt felligyelet segitésére

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojével. A didkok szlirévizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tandri
szobaban.

8.8.1.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusigvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok -ellatasara
gyermek- és ifjusagvédelmi felelést biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és
ifjusdgvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel
¢és hatosagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola
igazgatoje inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas
megallapitasa érdekében.
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8.9 Az intézményen beliili és a tagintézményekkel valo kapcsolattartas rendje

Szervezeti egységek kapcsolattartasa

Az alkalmazottaknak, a szervezeti egységeknek tugy kell a kozvetlen egylittmiikodést
megvalodsitani, hogy a feladatok ellatdsa zavartalan €s zokkendmentes, valamint 6sszehangolt
legyen.

8.10 Egyiittmiikodés az utaz6 gyégypedagégusi halozattal

a. Az integralé iskolak részérol:

— SNI tanulok szdmanak feltérképezése
— Az orarend egyeztetése
— A fejlesztés helyszinének biztositasa

— Az SNI tanulok portfolidjanak atvétele, tdrolasa, megdrzése
b. Az utazé gyégypedagogusi halézat részérol:

— A |habilitdcios ¢és rehabilitacios Ordk megtartdsa, a kapcsolodo
dokumentécio (tanuloi portfolio) atadasa
c. Integralé iskolak pedagogusai felé:

A szakvélemények értelmezése, segitségnyujtas a feliilvizsgalati
kérelem kitdltésében

— Maodszertani konzultacio

— Esetmegbesz¢lés

— A specialis, tanulast segitd eszkdzok kivalasztdsdhoz tanacsadas
d. Sziilokkel valé kapcsolattartas elére egyeztetett idopontban

— Segitségnyljtas a szakvélemény, diagndzis értelmezésében
— Konzultacid biztositasa a gyermek fejlédésével kapcsolatosan
— Tanécsadés a csaldd ¢€s az iskola harmonikus egyiittnevelése érdekében

Szervezeti egységek kapcsolattartasa:

Intézményegységeken beliili kapcsolattartas formai — gyakorisaga — tartalma:

Nevelotestiileti értekezletek: Tartalma

1. Alakulo értekezlet Tantargyfelosztas és a tanév rendje

2. Tanév eleji nevelotestiileti értekezlet | A tanév aktualis feladatai

Aktualis nevelési neveldtestiileti
feladatok atgondolasa

A félévi munka értékelése II. félévi
feladatok attekintése.

Aktualis nevelési, nevelGtestiileti
feladatok atgondolasa

A tanév értékelése a kovetkezo tanév
elékészitése.

3. Oszi nevelési értekezlet

4. Félévi nevelési értekezlet

5. Tavaszi nevelGtestiileti értekezlet

6. Tanévvégi nevelbtestiileti értekezlet

42



A Dbels6 kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiilonb6zé dontési forumokra,
nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokkal kapcsolatban a
dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozdsségek altal delegalt képviseldt meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6kdnyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti k6zosség gytilését a foigazgatd akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly
eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti
kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Az dvoda és az iskola kozotti &tmenet megkonnyitése érdekében a kdvetkezd intézkedéseket
kell megtenni:
- A gyermekek iskoldba torténd belépését a tanitokkal egyeztetett kolcsonods
latogatasok, hospitalasok, megbeszélések eldzik meg.
- A nagycsoportosok tavasszal latogatast tesznek az els6 osztalyosoknal.
- Az 6vodapedagodgusok az iskoldban meglatogatjak volt 6vodasaikat, érdeklédnek
elémeneteliikrol.
- Az oOvoda bemutatd foglalkozast tart a tanitoknak, az iskola bemutato
foglalkozast, nyilt napot szervez az 6vodapedagdgusoknak €s a gyermekeknek.
- Az 6vodasok részt vehetnek az als6 tagozatos gyermekek miisorain (mesejaték,
dramatizalas, néptanc, babeldadas, farsangi miisor).

9. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK
9.1 A tanuloi hianyzas igazolasa

A tanul6i hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitlink az alabbiakban.

rar e 1

tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az
osztalyfénok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a sziild eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazoléssal igazolja tdvolmaradasat,

c) a tanuld hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e bejard tanuld érkezik késdbb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
o rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).
9.1.2 A sziillo a tanitasi naprol valo tavolmaradast sziiloi igazolassal utdlag nem

igazolhatja. A tanul6 szamara elGzetes tavolmaradasi engedélyt a sziil6 (nagykora tanuld
esetében a tanuld) irdsban kérhet. Az engedély megadasardl tanévenként Gt naprol az
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osztalyfonok, ezen tal a fdigazgaté dont az osztilyfonok véleményezése alapjan. A dontés
soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi
mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

9.2 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté kedvezmények

9.2.1 Orszagos versenyek dontéje el6tt két tanitdsi napot fordithat felkésziilésre, ha a
szaktanar és a foigazgatd ezt indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar
hatdrozza meg. A szaktanar tdjékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok
szamarol és datumardl, valamint a verseny idétartamarol. A megyei és orszagos szervezésii
versenyek iskolai fordul6jara szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozoan a kdvetkezo
bekezdésben foglaltak tekintenddk iranyadonak.

9.2.2 Megyei versenyen résztvevo tanulo a szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet el
a tanitasi orakrol. A szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az €rintett szaktanarokat
a versenyzOk nevérdl, és a hidnyzas pontos idejérol.

9.2.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatisa utan — a foigazgatd dont. A dontést kdvetden a szaktanar és az osztalyfénok az
elézdéekben leirt modon jar el.

9.2.4 A kozépfoka intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfeljebb két
intézményben vehet részt. Ettél csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok
javaslata és a foigazgato-helyettes dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a
naploban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az dsszesitésnél.

A 9.21. — 9.2.4 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztialyfonok a hidnyzast
tavollétnek mindsiti a naploban, és a tanitasi napokrol, orakrol valo tavolmaradast
minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi 6sszesitésénél.

9.3 A tanuloi késések kezelési rendje

A naplé bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késo tanuld sziileit az osztalyfonok
értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres
késéseket figyelembe kell venni.

rrrrrr

naploba bejegyzi.

A mulasztott o6rdk igazolasat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztdsok hatterének
felderitésében az osztalyfonok a foigazgato-helyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén
kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

9.4 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

Ha a gyermek, a tanuld tdvolmaraddsat nem igazoljak, a mulasztis igazolatlan. Az iskola
koteles a sziildt értesiteni a tankoteles tanuld elsd alkalommal torténd igazolatlan
mulasztasakor, tovabba abban az esetben is, ha a nem tankoételes kiskoru tanuld igazolatlan
mulasztisa a tiz orat eléri. Az értesitésben fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan
mulasztds kovetkezményeire. Ha az iskola értesitése eredménytelen maradt, és a tanulod
ismételten igazolatlanul mulaszt, az iskola a gyermekjoléti szolgalat kozremiikddését igénybe
véve megkeresi a tanulo sziildjét.
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Ha a tanul6 igazolatlan mulasztiasa egy tanitasi évben eléri a tiz tanitdsi orat vagy egyéb
foglalkozast a fOigazgatd értesiti a tanuld tényleges tartdzkodési helye szerint illetékes
gyamhatosagot, a gyermekvédelmi szakelldtdsban nevelkedd tanuld esetén a teriileti
gyermekvédelmi szakszolgalatot, tankoteles tanuld esetén a gyermekjoléti szolgalatot.

Ha a tankoételes tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc tanitasi orat és
egyeb foglalkozast, az iskola a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot
valamint ismételten tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely koézremiikodik a tanuld
szll6jének az értesitésében, tovabba gyermekvédelmi szakellatdsban nevelkedd tanuld esetén a
tertileti gyermekvédelmi szakszolgalatot.

Ha a tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztdsa egy tanitasi évben eléri az Gtven tanitasi orat és
egyéb foglalkozast, a féigazgatd haladéktalanul értesiti a tanuld tényleges tartdzkodasi helye
szerint illetékes gyamhatosagot.

9.5 A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6d kozotti
eltér6 megallapodas hidnydban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott eld a
tanulodi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi ¢és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositiasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban a
tanuld — tizennegyedik ¢€letévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — €s a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt
munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kovetden az intézmény
vezetOje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanul6 és az intézmény kozotti megéallapodasra vonatkozdan.
A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkoz6 kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapoddst mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziild és a tanuld) aldirja.
Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

9.6 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

o A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz6l6 informacio
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.
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A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsdgot a nevelGtestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.
A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiz6 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorldo nevel6testiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idétartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitési eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyaléast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatojének, a fegyelmi bizottsag tagjainak ¢és a fegyelmi eljarasban
¢érintett tanulonak és sziildjének.

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

A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoka hatdrozat meghozatalat célzo
nevelOtestiileti értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni,

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositdsara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

9.7 A fegyelmi eljarast megeloz6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A szabalyok igazodnak a 2023. évi LII térvényben megfogalmazott eldirasokhoz.

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsat megel6zden személyes
talalkozé révén ad informdéciot a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetéségérol

a fegyelmi eljarast meginditdé hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hatdridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése a féigazgatd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldzo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
¢s a szll6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdje
tizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl €s helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
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vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus tton és irdsban értesiti az
¢érintett feleket

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

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

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

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa ¢és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd cljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon belill irdsos megallapodassal
lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

az egyeztetd eljards iddszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

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

a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

10. MELLEKLETEK

OB W -
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. SZ.
. SZ.
SZ.
. SZ.

melléklet — Iratkezelési szabalyzat
melléklet - Adatkezelési szabalyzat
melléklet - Munkavédelmi szabalyzat
melléklet - Tiizvédelmi szabalyzat

melléklet — Honvédelmi Intézkedési Terv - Noszvaji Figedy Janos Altalanos Iskola és AMI

47



11. ZARADEKOK

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MODOSITASANAK,
KIEGESZITESENEK ELFOGADASARA ES JOVAHAGYASARA VONATKOZO
ZARADEKOK

Nyilatkozatok

A Noszvaji Figedy Janos Altalanos Iskola és Alapfokti Miivészeti Iskola Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatdnak modositasat az Iskolaszék 2024. augusztus 29. iilésén
véleményezte, melyet az elnok alairasaval igazol.

Noszvaj, 2024. augusztus 29.
Turi Ferenc iskolaszék elndke

A Diakonkormanyzat véleményezési jogat gyakorolta, a didkonkormanyzat segitd
pedagdgus jelen aldirasaval ezt megerdsiti.

| U [
Noszvaj, 2024. augusztus 30. ... ’L‘

Szo6ke Csaba, dok segité pedagdgus

Az INTEZMENYI TANACS véleményezési jogat gyakorolta, melyet elndke jelen alairasaval
megerosit.
Noszvaj, 2024. augusztus 29.

Gyenes Norb’e/rt Intézményi Tanécs elndke

A Noszvaji Figedy Janos Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
modositasat, kiegészitését a fdigazgatd a neveldtestiilet bevonasaval elvégezte.

A nevel6testiilet a 2024. év augusztus ho 30. napjan tartott ilésén elfogadta.

Az elfogadas tényét a nevelOtestiilet képviseldi az alabbiakban alairdsukkal hitelesitik.

Noszvaj, 2024. augusztus 30.

Kcazal I ...... = ‘...F. ........ VS~ \\"’\ ...... (o, .
\i
Huszarné Luda Agnes Majnar-Zsuzsanna
also6s mk. vezetd felsds mk. vezetd
. Atadons! Pep. @L (P
Asztalosné Pap Ag
féigazgatd -
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A Noszvaji Figedy Janos Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat a mai napon a Fenntarto jovahagyta, hatalyba léptette.

Eger, 2024. augusztus 30. Ballago Zolt;n

tankeruileti igazgato

Egri Tankeriileti Kozpont /

49



1. sz. melléklet - Adatkezelési szabalyzat

A 2011. évi CXC. torvény A koznevelésrol 26. §. szabalyozza a koznevelési
intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok kezelését.
I. Nyilvantarthat6 adatok

1. A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni, a
koznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében eloirt adatokat szolgaltatni.

2. A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagdgus oktatdsi azonositd szadmat, a
pedagbdgus-igazolvanydnak szamat, a jogviszonya iddtartamat és heti munkaidejének
mértékét.

3. A koznevelési feladatokat ellato intézmény az 6raadd tanarok:
a) nevét,
b) sziiletési helyét, idejét,
¢) nemét,
d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
f) oktatasi azonosito szamat tartja nyilvan.

4. A koznevelési intézmény a gyermek, tanul6 alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, neme, dllampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodds jogcime ¢és a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

b) sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

¢) a tanul6 tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

o felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

e jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

o tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

o kiemelt figyelmet igényld tanuldra vonatkoz6 adatok,

e atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

e atanulo oktatasi azonositd szama,

¢ mérési azonosito,

e atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

e amagantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

e a tanuld magatartasanak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

o atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

e atanulo didkigazolvanyanak sorszdma,

o atankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,

o ¢vfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

e atanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

e az orszagos mérés-¢értékelés adatai.
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II. Adatok tovabbitasa

1. A 2-3. pontban foglalt adatok — a torvényben meghatarozottak szerint, a személyes
adatok védelmére vonatkozd célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok

o a fenntartonak,

o akifizetdhelynek,

o abirésagnak, renddrségnek, ligyészségnek,

o a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzO kozigazgatasi
szervnek,
a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,
a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

2. A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatdsok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval ¢&s teljesitésével, az
allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbol, a torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A 2011. évi CXC. torvény 63. § (3) bekezdésében
meghatarozott pedagodgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany
kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adat a KIR - jogszabalyban meghatarozott —
mikodtetdje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kdzremiikddok részére tovabbithato.

3. A tanul¢ adatai koziil

a) a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je neve, térvényes
képviseldje neve, sziiléje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuloi
jogallasa, mulasztdsainak szama a tartdzkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya
fennallasaval, a tankdotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag,
renddrség, ligyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgélat részére,

b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,

¢) a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodéasi helye és telefonszama, az Ovodai, iskolai egészségiigyi
dokumentacio, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi allapotanak
megallapitdsa c€ljabol az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato
intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziil6je, térvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és
telefonszdma, a tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése
céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjasagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

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

f) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a
nyilvantarté szervezettdl a felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez tovabbithato.

51



4. A tanulo

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagogiai szakszolgélat intézményei ¢€s a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

b) az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilonek, a
pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

C) magatartasa, szorgalma ¢és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a szlilonek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az
Uj iskolanak, a szakmai ellenérzés végzdjének,

d) diakigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban
meghatdrozott — mikddtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére
tovabbithato.

5. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasahoz és
igazolasédhoz szilikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetk, amelyekbdl megallapithatd
a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

III. Titoktartasi kotelezettség

1. A pedagdgust, a neveld és oktatd munkat kézvetlentil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikodik a tanuld feliigyeletének az ellatasaban, hivatdsdnal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuloval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrdl a tanuldval, sziildvel
vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlédésével 0sszefiiggd megbeszélésre.

2. A kiskort tanul6 sziil6jével minden, a gyermekével 0sszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha
az adat kozlése stilyosan sértené a tanulo testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

3. A pedagogus, a neveld €s oktatd munkat kdzvetlenil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgélatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a kiskort tanuld6 — mdés vagy sajat magatartasa miatt —
stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitashoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése
nem sziikséges.

IV. Adattovabbitas

Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott — az

altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

1. Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziildi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan
kell tartani.

2. A fentickben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

V. A koznevelés informacios rendszere

1. A koznevelés informéciés rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi,
foglalkoztatasi, és tanuldi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd adatkezelés
jogszeriiégéért az oktatasért felelés miniszter felel.
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2. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi,
ellendrzési tevékenységet végzé kozigazgatasi szerv €s a térvényben meghatarozott
feladatok végrehajtdsdban kozremiikodd intézményfenntartok és intézmények adatokat
szolgaltatnak a KIR-be.

3. A KIR miikodtetdje oktatasi azonositod szamot ad ki annak,

b) aki tanul6i jogviszonyban all,

¢) akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,

d) akit neveld €s oktaté munkéat kozvetleniil segitd munkakorben alkalmaznak,
e) akit pedagogiai eldado vagy pedagdgiai szakértd munkakorben alkalmaznak,
f) akit oraadoként foglalkoztatnak.

4. Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet.

5. A tanul6i nyilvantartas a tanulo
a) neveét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
j) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

n) jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatdsdnak helyét,

p) tanulményai varhat6 befejezésének idejét,

q) évfolyamat tartalmazza.

6. A tanuloi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kivill — csak a tanuloi
jogviszonyhoz kapcsolddd juttatds jogszerli igénybevételének megallapitdsa céljabol
tovabbithatd a szolgaltatast nyjtdé vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére
hivatott részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére.
A KIR miikodtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositds céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kdzponti szerve kapcsolati kddot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR miikddtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve
az azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének
a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kddon
értesiti a KIR miikodtetdjét. A KIR miikoddtetdje a jelen bekezdés szerint tudoméasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti
at. A tanuloi nyilvantartdsban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozd
bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az
érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

7. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott
a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,
C) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,
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d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo6 adatokat: felsdoktatdsi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagbdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét €s idejét,

i) vezetdi beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartés tavollétének idétartamat.

8. Oraadd esetében a munkakorként az oktatott tantirgy, foglalkozas megnevezését kell
megadni.

9. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszerli igénybevételének megéllapitasa céljabol
tovabbithatd, a szolgaltatast nyajté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére
hivatott részére, tovabbd az adatok pontossaganak, teljességének, iddszeriiségének
biztositdsa, valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében
azonositas céljabol a személyiadat- és lakcimnyilvantartd szerv részére.

10. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstol
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik
a nyilvantartasba.

11. A KIR miikodtetje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositas ce€ljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kézponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR miikodtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve
az azonositott természetes személy természetes szemeélyazonositd adatainak €s lakcimének
a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon
értesiti a KIR miikodtetdjét. A KIR miikddtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti
at.

12. A tarsadalombiztositasi azonositd jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonositd jel hitelességét a KIR milkddtetdje az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a
személyi- €és lakcim adatok helyességére vonatkoz6 rendelkezéseket kell alkalmazni.
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4. sz. melléklet
Honvédelmi Intézkedési Terv - Noszvaji Figedy Janos Altalanos Iskola és AMI
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Iktatészam: F.232-1/2023. 1. sz. példany

Jovahagyom
Noszvaj, 2023. szeptember 30.

foigazgato

Noszvaji Figedy Janos Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
HONVEDELMI INTEZKEDESI TERVE

A tervben foglaltakkal egyetértek:
Eger, 2023. szeptember 30.
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A terv rendeltetése és hatalya:

A Honvédelmi Intézkedési Terv a Noszvaji Figedy Janos Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola (a tovabbiakban: intézmény)
honvédelmi felkésziilését tamogatd, a honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrol, valamint a kiilonleges jogrendben bevezethetd intézkedésekrol
sz6l6 2011. évi CXIIIL. torvény (a tovabbiakban: Hvt) egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol szolo 290/2011. (XI11.22.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Hvt. vhr) 22. § (1) bekezdés a) pont alapjan, valamint a védelmi igazgatas tervrendszerének bevezetésérol szolo 1061/2014.
(I1.18.) Korm. hatarozat alapjan kidolgozott Honvédelmi Intézkedési Terv (a tovabbiakban: HIT).
A HIT biztositja:
a) megeldz6 védelmi helyzet, terrorveszélyhelyzet, rendkiviili allapot, sziikségéallapot vagy vératlan tamadas (a tovabbiakban
honvédelmi tipust kiilonleges jogrend) idején, valamint
b) a kiilonleges jogrend idészakok kihirdetését el nem éré mértékii allapotok vagy helyzetek, tovabba a NATO Valsagreagalasi
Rendszerrel Osszhangban all6 nemzeti intézkedések bevezetése, a gazdasagmozgositds, a befogadd nemzeti tdmogatds alkalmaval
felmeriil6 feladatok végrehajtasat.

A HIT meghatarozza:
a) a riasztasi- értesitési feladatok végrehajtasat, az abban érintettek meghatarozott helyen és id6ben valo6 rendelkezésre allasat,
b) a készenléti, iigyeleti szolgalat ellatasat, a honvédelmi, vagy katonai valsaghelyzet kezelési feladat tamogatasanak feltételeit

A HIT szabalyozza az intézményre harul6 honvédelmi feladatok tamogatasanak feladatait.
A HIT hatalya az intézmény dolgozoira terjed ki.

A HIT kezelésének rendje:

A HIT-et a fOigazgatd, vagy az altala megbizott személy késziti el. A tervet elektronikus (pdf) formatumban kell megkiildeni a
biztonsag@emmi.gov.hu és a Vedelmi.Titkarsag@heves.gov.hu e-mail cimekre cimre.

A HIT-ben bekdvetkezd valtozdsokat minden év oktober 31-ig kell atvezetni a datum feltiintetésével egyiitt, lapcserével és az alairasra jogosult
személy alairasaval.

A HIT tartalma:
- a vezetés, iranyitas, egyiittmiikodés rend;jét
- a kapcsolattartas €s jelentések rendjét
- az intézmény feladatkdréhez tartozo specifikumokat
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A dokumentumban hasznalt kifejezések magyarazata:

meghagyas: munkakorhoz kapcsoloddan €s névre szdloan végrehajtott eljaras. amely sordn jogszabaly vagy hatosagi hatarozat
alapjan meghagyasba bevont szerv altal kijelolt személyek a meghagyasi névjegyzékbe keriilnek, és akiket ez alapjan katonai szolgélatra
ideiglenesen nem tervezhet6 kategoriaba sorolnak,

meghagyasba bevont szerv: a honvédelmi feladatok ellatasaban kozremiikodo, tovabba a megyei védelmi bizottsag altal
egyedileg, hatarozattal kijelolt szerv,

meghagyasi jegyzék: a meghagyasba bevont szerv megnevezését, meghagyasi kategoriajat, székhelyét, telephelyét, illetve
fioktelepének pontos cimét, a meghagyassal kapcsolatos feladatok elvégzéséért felelos személy nevét €s elérhetdségét tartalmazo jegyzEk,
kapcsolatos feladatok elvégzéséért felelds személy nevét és elérhetdségét, tovabbad a meghagyéssal érintett munkakor megnevezését,
valamint a munkakdrt betolté hadkoteles személyazonosito adatait tartalmazé jegyzék,

munkakor: a honvédelem irdnyitdsdhoz, vezetéséhez, a torvényhozds, az igazsagszolgaltatas, a kozigazgatas, valamint a
gazdasag mukodoképességének biztositasahoz, a honvédelmi, a rendvédelmi feladatok megvalosulasahoz, a hadiipari termeléshez, a
legfontosabb lakossag ellatasi feladatokhoz nélkiilozhetetlen munkakdr, beosztas,
védelmi igazgatas: a kozigazgatas részét képezd feladat- és szervezeti rendszer, amely az allam védelmi feladatainak megvaldsitasara
létrehozott, valamint e feladatra kijelolt kozigazgatdsi szervek altal végzett végrehajtd, rendelkezd tevékenység; magaban foglalja a
kiilonleges jogrendre torténd felkésziilést, tovabba az emlitett idoszakok és helyzetek honvédelmi, polgari védelmi, rendvédelmi,
védelemgazdasagi, lakossdg-ellatasi feladatainak tervezésére, szervezésére, a feladatok végrehajtasara irdnyuld allami tevékenységek
Osszessegét.
KMR: kiilonleges miikodési rend

A honvédelem teriileti és helyi igazgatasa: (idézet a Hvt. és a Hvt vhr-bdl)

1.

A megyei védelmi bizottsag:

23. § (1) A megyei védelmi bizottsag elnokét védelmi igazgatasi feladatai ellatasaban a megyei kormanyhivatal javaslattevd, dontés-eldkészitd
jogkorrel segiti €s kozremiikddik a dontések végrehajtasaban.

(2) A megyei védelmi bizottsag, valamint munkaszervezete miikodési feltételeit a megyei kormanyhivatal biztositja, tovabba intézi a
gazdalkodasukkal kapcsolatos feladatokat. A megyei védelmi bizottsag, valamint munkaszervezete miikodési tamogatasara biztositott kozponti
pénziigyi forrasokat a megyei kormanyhivatal elkiilonitetten kezeli. A pénziigyi forrdsok felhasznalasa a megyei védelmi bizottsag altal
jovahagyott feladat- és pénziigyi terv alapjan torténik, amely terv teljesitésérél a megyei védelmi bizottsag elndke évente a honvédelmi
felkészités éves feladattervének végrehajtasarol sz616 beszdmoloban ad tajékoztatast.
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(3) A megyei védelmi bizottsag az illetékességi teriiletén — erre iranyuld megkeresés alapjan — egyiittmiikodik a katonai igazgatasi szervekkel a
feladatok végrehajtasaban.

(4) A megyei védelmi bizottsag honvédelmi elndkhelyettese a Honvédelmi Minisztérium Védelmi Igazgatasi Féosztaly (a tovabbiakban: HM
VIF) vezetdje, vagy altala kijelolt személy, aki szavazati joggal vesz részt a megyei védelmi bizottsag tilésein.

24. § A megyei védelmi bizottsag honvédelmi feladatai tekintetében a honvédelemért felelds miniszter a HM VIF atjan feliigyeletet gyakorol a
megyei védelmi bizottsag felett. A honvédelemért felelds miniszter e jogkorében megsemmisiti a megyei védelmi bizottsag, vagy annak elndke
jogszabalysértd dontését, szlikség esetén 1j eljarasra utasitja a megyei védelmi bizottsdgot, vagy annak elnokét.

26. § A megyei védelmi bizottsag elndke

a) felel a megyei szinti honvédelmi feladatok 6sszehangolasaért,

b) gondoskodik a megyei védelmi bizottsag munkaszervezetének miikodési feltételeirdl,

c) gondoskodik a megyei védelmi bizottsag infokommunikacidés rendszere és egyéb, katasztrofavédelmi célu elektronikus hirkozlési
kommunikécios rendszere miikodoképességének folyamatos biztositasarol,

d) a megyei védelmi bizottsag illetékességi teriiletén mitkodo helyi védelmi bizottsag elnokét feladat végrehajtasara utasithatja.

30. § (1) A megyei védelmi bizottsag dontése alapjan, az illetékességi teriiletén mikodoé védelmi igazgatasi szervek és a honvédelemben
kozremitkddo szervek kozremiikodnek a megyei védelmi bizottsag honvédelmi igazgatasi feladatainak végrehajtasaban.

31. § A megyei védelmi bizottsag egyedi hatarozatban meghatarozza

a) a honvédelemben kozremiikodok kiértesitésének, riasztasanak, készenléte fokozasanak, valamint az informaciok tovabbitasanak
kovetelményeit,

b) a helyi védelmi bizottsag altal kdtelezéen 1étrehozandd munkacsoportokat, a munkacsoportok altal kezelend? iratokat,

c) a helyi védelmi bizottsag, valamint a helyi védelmi bizottsag altal kotelezGen létrehozandd munkacsoportok tagjainak, tovabba a
polgarmesterek és a kdzbiztonsagi referensek honvédelmi felkészitésének kovetelményeit,

d) az igénybevételre kijelolt technikai eszk6zok és ingdsagok mozgasanak korlatozasara, az ingatlanok és szolgaltatasok atadasanak
elékeészitésére vonatkozd kovetelményeket,

e) a polgari veszélyhelyzeti tervezés teriileti szintii feladatai koordinalasanak szabalyait.

31/A. § A megyei védelmi bizottsag a Titkarsaga kozremikodésével feliigyeletet gyakorol a helyi védelmi bizottsag felett. A megyei védelmi
bizottsag e jogkorében egyedi hatarozattal megsemmisiti a helyi védelmi bizottsag jogszabalysérté dontését, sziikség esetén 1j eljarasra utasitja a
hely1 védelmi bizottsagot.

31/B. § (1) A megyei védelmi bizottsag ellenérzi a megyei védelmi bizottsag altal kijelolt helyi szerveknél a honvédelmi feladatok
végrehajtasat.

(2) Az (1) bekezdés szerinti ellenérzést a megyei védelmi bizottsag altal kijelolt bizottsag hajtja végre a teriileti allamigazgatasi szervek
bevonasaval. Ennek keretében vizsgalja és értékeli
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a) a honvédelmi feladatok végrehajtasara kialakitott szervezeti és miikodési rendet,

b) a honvédelmi felkészités intézkedési terveit,

) a nemzetgazdasag eréforrasai védelmi célu felkészitésének tervezését,

d) a dontések jogszeriiségét,

e) a vezetési feltételek meglétét,

f) az ligyviteli szabalyozok betartasat,

0) a honvédelmi felkésziilés terén végzett idészaki munkat,

h) a helyi védelmi bizottsag felkésziiltségét, a gyakorlatok és felkészitések végrehajtasat,
1) a helyi védelmi bizottsag gazdalkodasanak jogszeriiségét és célszeriiségét,

J) a tamogat6 infokommunikacios rendszer alkalmazasat.

2. a helyi védelmi bizottsag:

32. §(1) A helyi védelmi bizottsdg elndkét védelmi igazgatasi feladatai ellatadsaban és megyei kormanyhivatal jarasi hivatala (a tovabbiakban:
jérasi hivatal) javaslattevd, dontés-el0készitd jogkorrel segiti és kozremiikddik a dontések végrehajtasaban.

(2) A helyi védelmi bizottsag gazdasagi iigyeit a megyei kormanyhivatal intézi. A helyi védelmi bizottsdg és munkacsoportjai miikodési
tamogatasara biztositott kozponti pénziigyi forrasokat a megyei kormanyhivatal elkiilonitetten kezeli. A pénziigyi forrasok felhasznaldsa a helyi
védelmi bizottsag altal a megyei védelmi bizottsag elézetes véleményének figyelembe vételével kialakitott pénziigyi terv alapjan torténik, amely
terv teljesitésérol a helyi védelmi bizottsag elnoke évente, a megyei védelmi bizottsag elndke altal meghatarozott hatariddig tdjékoztatja a megyei
védelmi bizottsagot.

(3)-A helyi védelmi bizottsag titkari feladatait a jarasi hivatal hivatalvezet6-helyettese latja el.

(4) A helyi védelmi bizottsag elndkhelyettesei szavazati joggal vesznek részt a helyi védelmi bizottsag iilésein. A helyi védelmi bizottsag
honvédelmi elndkhelyettesét az Onkéntes tartalékos allomanybol a HM VIF vezetdje jeloli ki. A helyi védelmi bizottsdg honvédelmi
elndkhelyettesévé az jelolhetd ki, aki fels6foku képesitéssel rendelkezik, €és vallalja, hogy a kijeloléstdl szamitott kettd €ven beliill a Nemzeti
Kozszolgélati Egyetem honvédelmi igazgatasi szakiranyu képesitést nyujtd képzésén a tanulmanyait megkezdi, és a képzésre vonatkozo
szabalyok szerint, az eldirt hataridére eredményesen befejezi. A honvédelmi elndkhelyettes beiskolazasarol a HM VIF vezetdjének
kezdeményezésére a Honvédség kozponti személyiigyi szerve intézkedik.

(5) A helyi védelmi bizottsag az illetékességi teriiletén — erre iranyuldé megkeresés alapjan — egylittmiikodik a katonai igazgatasi szervekkel a
feladatok végrehajtasaban.

32/A. § A helyi védelmi bizottsag elndke

a) felel a helyi szint{i honvédelmi feladatok dsszehangolasaért,
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b) gondoskodik a helyi védelmi bizottsag és munkacsoportjai miikodési feltételeirél, valamint a helyi védelmi bizottsag honvédelmi
elndkhelyettese ezzel kapcsolatos feladatanak végrehajtasdhoz sziikséges munkahelyi feltételekrol,

c) gondoskodik a helyi védelmi bizottsag infokommunikacidos rendszere és egyéb, katasztrofavédelmi céla elektronikus hirkozlési
kommunikécids rendszere mitkodoképességének folyamatos biztositasarol.

32/B. § A helyi védelmi bizottsag elnokét feladatai ellatdsaban a helyi védelmi bizottsag titkara segiti. A jarasi hivatalvezetd-helyettest védelmi
bizottsagi titkari feladatai ellatasaban a megyei védelmi igazgatasi és megyei katasztrofavédelmi igazgatasi szervek rendszeres felkészités és
tovabbképzések formdajaban tamogatjak. A helyi védelmi bizottsdg titkara kézremiikodik a polgarmesterek védelmi igazgatasi feladatai
ellatasaban.

32/C. § A helyi védelmi bizottsag iiléseire tandcskozasi joggal meg kell hivni a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott
személyeket, a jarasi székhely polgarmesterét, és az illetékességi teriiletén talalhato telepiilések polgarmesterei altal megvalasztott, a helyi
védelmi bizottsag altal meghatarozott szdmu polgarmestert, valamint mindazokat, akiknek meghivasat a helyi védelmi bizottsag elndke az adott
napirend kapcsan indokoltnak tartja. A helyi védelmi bizottsag iiléseire tanacskozasi joggal, békeidészakban meg kell hivni a katonai igazgatasi
szerv képvisel6jét is.

32/D. § (1) A helyi védelmi bizottsdg dontése alapjan, az illetékességi teriiletén miikodé védelmi igazgatasi szervek és a honvédelemben
kozremiikddo szervek kozremiikodnek a helyi védelmi bizottsdg honvédelmi igazgatési feladatainak végrehajtasaban.

(2) A helyi védelmi bizottsag illetékességi teriiletén miikodé rendvédelmi szervek koziil a honvédelmi feladatok koordindldsaért felelds
rendvédelmi szervet a rendvédelmi szervet iranyité miniszter jeloli ki.

32/E. § A helyi védelmi bizottsag — a megyei védelmi bizottsag iranymutatasa alapjan — egyedi hatarozatban meghatarozza

a) a honvédelemben kézremtikodok kiértesitésének, riasztasanak, készenléte fokozasanak, valamint az informaciok tovabbitasanak rendjét,

b) a kotelezéen l1étrehozandd munkacsoportok szervezetét és miikodését, a munkacsoport altal kezelendd iratokat,

C) a polgarmesterek, kozbiztonsagi referensek, valamint a honvédelemben kozremiikodd helyi szervek vezetdi tartozkodasi helyének
bejelentése és nyilvantartasa rendjét,

d) a polgarmesteri hivataloknal a 24 o6ras ligyeleti szolgalat ellatasanak kovetelményeit,

e) az igénybevételre kijelolt technikai eszkozok és ingdsagok mozgasanak korlatozasara, az ingatlanok és szolgaltatasok atadasanak
elokészitésére vonatkozd kovetelményeket,

f) a polgari veszélyhelyzeti tervezés helyi szinti feladatai koordinalasanak szabalyait.

Az intézmény jellemzo adatai:

Az intézmény OM azonositdja: 031530

Az intézmény neve: Noszvaji Figedy Janos Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
Az intézmény alapitdja: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
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Az intézmény fenntartdja: Egri Tankeriileti Kozpont

Az alapit6 okirat szama: -

Jogallasa: nem 6nall6 gazdalkodasu

Az intézmény cime: 3325 Noszvaj, Kossuth Lajos ut 12.
Feliigyeleti szerve: Egri Tankertleti Kézpont

Az intézmény tipusa: dsszetett iskola

Az intézmény torzsszama: -

Az intézmény bankszamla szama: -

Osztalyok szdma: 8

Engedélyezett tanul6i 1étszam: 250 {6 (4ltalanos iskola) + 120 6 (alapfokl miivészeti iskola)
Az alkalmazottak l1étszama: 30 {6

Engedélyezett pedagogus 1étszam: 24 6

Az intézmény képviseletére jogosult: a fdigazgatd

Bélyegzo felirata és lenyomata:

Noszvaji Figedy Janos Altaldnos Iskola Noszvaji Figedy Janos Altaldnos Iskola
és Alapfoku Miivészeti Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
3325 Noszvaj, Kossuth Lajos ut 12. 3325 Noszvaj, Kossuth Lajos ut 12.

vyl Figedy Janos Allakdnos skl _
és Alapfaki Mivészeti Iskola -
e s i. Kepush Laios fit 13 \

62




Az intézmény szervezeti rendszere és iranyitasa:

Foigazgato

Munkakozosség-
vezetGk

Osztalyfonokok

Karbantarto

Pedagogusok
e Takaritok

NOKS
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A SZICS vezetéje: Asztalosné Pap Agnes - foigazgatd

AZ INTEZMENY MUKODESE KULONLEGES JOGREND IDEJEN
A Szervezeti Iranyito Csoport (a tovabbiakban: SZICS) szervezeti felépitése:

A SZICS tagjai:
- Elemz6 értékel tagok: Maténé Csufor Anita — iskolatitkar; Uzelman Marianna — intézményegység-vezetd

- Dontés elokészitd tagok: Pataki Istvan — féigazgato-helyettes; Majnar Zsuzsanna — munkak6zosség-vezeto
- Ugyeleti tagok: Huszarné Luda Agnes — munkakozosség-vezetd; Fabian Gabor - pedagogus

SZICS helye: 3325 Noszvaj, Kossuth Lajos ut 12.; Igazgatoi iroda

AZ INTEZMENY MUKODESE KULONLEGES JOGREND IDEJEN

Fsz.

Feladat

Intézkedés, végrehajtas leirasa

A vezetés, iranyitas, egylittmiikodés rendje

Kiilonleges jogrend idején kapcsolattartas szervezetei:

Fenntarto
Egri Tankeriileti Kozpont

Elérhet6sége: 36/795-230; eger@kk.gov.hu
Kapcsolattartas rendje:

KMR idejének elrendelésétdl a 6 és 18 oras allapotzarassal, a zarast kovetd 1
oraban, illetve minden valtozas esetén jelentés adasa.

Kapcsolattartas formaja: E-mail, vagy telefon

Heves Megyei Védelmi Bizottsag:
A megadott kapcsolattarto: Bozsdkovics Laszlo alezredes

Tel: 06 36 521-594/06 30 228 8724
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E-mail: bozsakovics.laszlo@heves.gov.hu

Oktatasi intézményi kapcsolattartd neve: Pataki Istvan
Tel: +36 30 0123 165, +36 30 0123 171

E-mail: figedy.noszvaj@gmail.com

Kapcsolattartas rendje:

KMR idejének elrendelésétdl a 6 és 18 oras allapotzarassal, a zarast kovetd 1
oraban, illetve minden valtozas esetén jelentés adasa.

Kapcsolattartas formaja: E-mail, vagy telefon

Egri Helyi Védelmi Bizottsag:
A bizottsag altal megadott kapcsolattartd a helyi védelmi bizottsag titkara

Tel: 06-36/482-900

E-mail: titkarsag@heves.gov.hu

Oktatasi intézményi kapcsolattartd neve: Pataki Istvan
Tel: +36 30 0123 165; +36 30 0123 171

E-mail: figedy.noszvaj@gmail.com

Kapcsolattartas rendje:

KMR idejének elrendelésétdl a 6 és 18 oOras allapotzarassal, a zarast kovetd 1
ordban, illetve minden valtozas esetén jelentés adasa.
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Kapcsolattartas formaja: E-mail, vagy telefon

- Felsétarkanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal Noszvaji Kirendeltsége:
Az Onkormanyzat elérhetdsége: 3325 Noszvaj, Kossuth ut 1.

Tel: 36/463-055

E-mail: hivatal@noszvaj.hu

Oktatasi intézményi kapcsolattartd: Pataki Istvan
Kapcsolattartas rendje:

Az Onkorményzatot érinté esemény bekdvetkezésekor, azonnal.

A kapcsolattartas és jelentések rendje

A kapcsolattartas és jelentések rendje:

- A fenntartoval, a megyei és helyi védelmi bizottsaggal KMR idejének
elrendelésétdl a 6 €s 18 oras allapotzarassal, a zarast kovetd 1 oraban, illetve
minden valtozas esetén jelentés adasa.

- Az Onkorményzattal az éket érintd esemény bekdvetkezése esetén azonnal.

- Varatlan esemény bekovetkeztekor haladéktalanul E-mail-ban, vagy
telefonon.

Kiilonleges jogrend elrendelése esetén az oktatasi intézmény alkalmazotti
allomanyanak riasztasahoz kapcsolodo feladatok:

- Az elrendelést kovetéen azonnal E-mail-ban, vagy telefonon, sziikség esetén
személyesen.

- A beérkezés normaideje 6 oOra.

- A tavollévik és az értesitésben akadalyozottak nyilvantartasanak elkészitése.

Kapcsolatfelvétel a sziilokkel:

- A sziil6kkel a kapcsolatfelvétel telefonon torténik.

- Minden osztalyfonok az osztdlydba jard6 gyermekek sziileit értesitik, a
féigazgato kiilon utasitasara.

Ellatando feladatok

Kiilonleges jogrend idején megvaldsulo intézményi feladatok:
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Sziilokkel kapcsolatfelvétel.
Felelds: a foigazgato utasitasara az osztalyfonokok

Szabadsagolasok feliilvizsgalata, visszahivasok elrendelése.
felelds: foigazgato

Az intézményben maradt tanulok ellatasarol valdé gondoskodas.
Felel6s: foigazgato-helyettes, gazdasagi vezetd

Nyilvantartas készitése az iskolaban tartozkodokrol.
FelelOs: foigazgato-helyettes, munkakdzosség-vezetok

Az eldirt jelentések elkészitése.
Felelds: foigazgato-helyettes

Az iskolaban talilhaté vegyszerek, veszélyes anyagok elhelyezése KMR esetén:

kémia szertar, raktar

takaritashoz sziikséges vegyszerek: hypo, domestos;
flinyirashoz sziikséges lizemanyag: benzin;

kémia tanitasdhoz sziikséges vegyszerek.

A veszélyes anyagok zarhat6, biztonsdgos helyen valo tarolasaért felelds:
takarito, karbantartd

Az iskolaban elhelyezett szamitogépek, szerver, illetve mas elektromos
berendezések aramtalanitasa, adatmentés.

Felel6s: informatikatanar

Tanulok biztonsagba helyezése:

Sziilékkel kapcsolatfelvétel.
Felelds: a féigazgato utasitasara az osztalyfonokok

Az iskolaban maradt tanulok ellatasarol valo gondoskodas.
Felelds: foigazgato, foigazgato-helyettes
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Nyilvantartas készitése az iskolaban maradottakrol.
Felel0s: iskolatitkar

Jelentés készitése és elkiildése a megyei, helyi védelmi bizottsagnak,
fenntartonak.
Felel0s: foigazgatod

A tanulok elhelyezésére, sziikség esetén fektetésére kijelolt helyiség:
Tornaterem

Sziikség esetén a 1étszamnak megfeleld viz, élelem, ruhazat, takaro
beszerzése.

Felel6s: foigazgato, foigazgato-helyettes

Az iigyeleti rend kialakitasa, miikodtetése, honvédelmi, valsaghelyzet kezelési
feladatok ellatasa.

az oktatasi intézmény dolgozoinak visszahivasa,

a folyamatban 1év6 ligyek gyorsitott eljarasa,

az oktatasi intézményi dolgozok tartdzkodasi helyének meghatarozasa,
elérhetdségiik pontositasa,

KMR idején az oktatasi intézményi ligyeleti szolgalat megszervezése,
sziikség esetén tulmunka elrendelése,

a feladatot ellatok, illetve ellatasra szorulok ivoviz és étkezés igényének
jelzése, megrendelése.

sziikség esetén egészségiigyi ellatas kérése,

jelentési kotelezettség ellatasa.

Kiilonleges jogrend idején megvalosulé feladatok:

Az oktatasi intézményi dolgozok munkarendjének meghatarozasa,
Felel6s: foigazgato

Informatikai dokumentumvédelmi feladatok ismertetése és elvégzése.
Felelds: foigazgato-helyettes
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- Meghagyasi jegyz€k pontositasa.
Felel6s: féigazgato

- Valtasos munkarendre torténo attérés elokészitése.
Felel6s: féigazgato-helyettes

- Valtasos munkarend bevezetése.
Felel0ds: foigazgatod

- A valtasos munkarendrdl a védelmi bizottsagok, fenntarto és sziilok
¢rtesitése.
Felelds: foigazgato-helyettes, osztalyfénokok

Az oktatasi intézmény miikodése kiilonleges jogrend idején
Az oktatasi intézmény vezetése:
Az oktatasi intézmény vezetdje felelds az iskoldra harul6 honvédelmi €s valsaghelyzet kezelési feladatok megszervezéséért és végrehajtasaért.
Honvédelmi tipusu kiilonleges jogrend idején a HIT mellett az oktatési intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata az iranyadd. A kiilonleges
jogrendi, vagy e helyzetek kihirdetését el nem éré mértekii helyzetek esetén az oktatasi intézmény vezetdje, a fenntartd egyidejli értesitése mellett
elrendelheti a KMR-t.

A KMR bevezetése:
A KMR bevezetése esetén:
- Szabadsag csak kiilondsen indokolt esetben engedélyezhetd,

- meg kell szervezni az intézményi ligyeleti szolgalatot,
- szolgélati és egyéb utakat minimumra kell korlatozni,
- intézkedni kell a személyi dllomany tartézkodasi helyének meghatarozéasara, pontositani kell az elérhetdségeket,
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- pontositani kell a gyermekek elhelyezésével, ellatasaval kapcsolatos feladatokat,

- az iskolaban sziikség esetén valamennyi képzést, oktatast be kell sziintetni.

Munkaidé utan és munkasziineti napokon:

- Az iskolaban el kell helyezni az iigyeleti szolgélatot ellatokat, gépjarmi vezetdjét, valamint a bent maradt gyermekek ellatasat végzoket,
- gondoskodni kell azokrol a gyermekekrdl, akiknek sziildit, gondviseldit nem lehet elérni.

Az oktatasi intézményi jelentés tartalmazza (védelmi bizottsagok, fenntarto felé torténo jelentés esetén):

Esemény meghatarozasat,
o helyét, idejét, varhatd hatasat
- Bekovetkezett veszteségeket, karokat:

o emberéletben, testi épségben, egészségben, vagyoni javakban, természeti €s épitett kdrnyezetben.

- A jelentés idOpontjaban megtett intézkedéseket.
- A tervezett intézkedéseket.

- Sziikség van-e és milyen jellegli kormanyzati, védelmi igazgatasi intézkedésre?
KMR idején végrehajtando feladatok listaja

Fsz. Feladat

Feladatot elrendeli

Felelos

Ideje

1 | Az alkalmazottak és a tanuldk részére folyamatos
ellatas biztositasa

féigazgato, fenntartod

Felsotarkanyi Kozos
Onkormanyzati Hivatal
Noszvaji Kirendeltsége

Elrendelést (a
tovabbiakban: ,,D”)
kovetd 6. oratol

kozszolgalati mlisorok figyelemmel kisérése

2 | Rendszabalyok bevezetése féigazgatd foigazgato-helyettes, D+7
munkak6zdsség-vezetok
3 | Infokommunikacids dsszekottetések ellendrzése, a féigazgato informatika tanar D+8-ig
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4 | Munkatervek, okmanyok pontositasa féigazgato tanari kar D+10
5 | Dolgozok, tanulok mozgasanak, utazasainak foigazgatd osztalyfonokok, D+10
korlatozasa foigazgato-helyettes
6 | Informatikai, informacio és dokumentumvédelmi foigazgatd informatika tanar D+10
intézkedések bevezetése
7 | A kijelolt kapcsolattartok adatainak pontositasa féigazgato foigazgato-helyettes D+10
8 | A meghagyasi jegyzék pontositasa féigazgato foigazgato-helyettes D+11
9 | A meghagyasi névjegyzék elkészitése ¢és féigazgato foigazgato-helyettes D+12
megkiildése a szakminisztérium részére
10 | Attérés valtasos munkarendre fenntarto, féigazgatd foigazgato-helyettes D+14
11 | Az oktatasi intézményi dolgozok, tanulok munka, foigazgato felkért eléadod D+24-ig
tliz- €és balesetvédelmi oktatasa (katasztrofavédelem,
mentdszolgalat, honvédség
részeérol)
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Riasztas értesités

Az értesités szabalyai:
Az oktatasi intézmény vezetGje telefonon (E-mail-ban), sziikség esetén személyesen értesiti az alabbi feladatok esetében a feladatok
végrehajtasahoz sziikséges személyeket:

- Veszélyhelyzetben, sziikségallapot esetén, megel6z0 védelmi helyzetben, terrorveszélyhelyzetben, és rendkiviili allapot kihirdetése

esetén,

- az orszagot ért kozvetlen tamadas, vagy annak veszélye esetén,

- békeiddszakban az értesitési feladatok gyakorlasa és ellendrzése céljabol,

- terror fenyegetettség elleni védelmi intézkedések bevezetése esetén.

Az értesitést elrendelheti:
- afdigazgato
- afOigazgato altal megbizolevéllel ellatott személy
- afenntarto
- az intézmény szakiranyitasat végz0 minisztérium

Az elrendelés torténhet:
- személyesen

- telefonon
- E-mail-ben

Az alkalmazotti allomany feladata riasztas vétele esetén:

- amunkahelyére a lehetd legrovidebb i1d0 alatt érkezzen be, de legkésdbb 6 oran beliil
- jelentkezzen a kdzvetlen vezetdjénél
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Az oktatasi intézmény riasztasi rendje

Fenntarto Foigazgato
I 1
Foigazgato- ] (Iutézméuyegység-
helyettes J vezetd
I T
Munkakozdsség )
Iskolaszék ereilk Iskolatitkar Zenetanarok
' T
Osztalyfonoksk Karbantarto
Pedagdgusok Takaritok
. NOKS
p
Sziilok
\
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Mellékletek: Meghagyasi jegyzék (1 lap)
Meghagyasi névjegyzék (1 lap)

1. sz. melléklet a HIT-hez

Meghagyasi jegyzék kijelolt szervezet részére
A szerv megnevezése Noszvaji Figedy Janos Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
Meghagyasi kategoria 1.
A szerv székhelye 3325 Noszvaj, Kossuth Lajos Ut 12.
A szerv cime 3325 Noszvaj, Kossuth Lajos ut 12.
Felel6s személy neve Asztalosné Pap Agnes
A felel6s személy telefonszama +36 30 783 8323
A felelés személy e-mail cime figedy.noszvaj@gmail.com
Meghagyasra Kijelolt munkakorok | Lenti tablazat

Fsz. Munkakér Feladat

1. | Féigazgatd Oktatasi intézmény milkodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

2. | Foigazgato-helyettes Oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

3. | Intézményegység-vezetd Oktatési intézmény miikddéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

4. | Iskolatitkar Oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

5. | Tanar Oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

6. | Tanar Oktatési intézmény mitkddéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

7. | Tanar Oktatési intézmény mitkddéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

8. | Tanar Oktatési intézmény miikddéséhez sziikséges
feladatok ellatasa
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9. | Tanar Oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

10. | Tanar Oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

11. | Tanar Oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

12. | Tanar Oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

13. | Tanar Oktatasi intézmény milkddéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

14. | Tanar Oktatasi intézmény mitkddéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

15. | Tanar Oktatasi intézmény mitkddéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

16. | Tanar Oktatasi intézmény miikddéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

17. | Tanar Oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

18. | Tanar Oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

19. | Tanéar Oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

20. | Tanar Oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

21. | Tanar Oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

22. | Tanar Oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

23. | Tanar Oktatasi intézmény mitkddéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

24. | Tanar Oktatasi intézmény mitkddéséhez sziikséges

feladatok ellatasa
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25. | Tanar Oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

26. | Tanar Oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

27. | Takarito Oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

28. | Takarito Oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

29. | Takarito Oktatasi intézmény milkddéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

30. | Karbantarto Oktatasi intézmény mitkddéséhez sziikséges

feladatok ellatasa
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2.

sz. melléklet a HIT-hez

Meghagyasi névjegyzék

A szerv megnevezése

Noszvaji Figedy Janos Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola

Meghagyasi kategoria

A szerv székhelye

3325 Noszvaj, Kossuth Lajos ut 12.

A szerv cime

3325 Noszvaj, Kossuth Lajos ut 12.

Felel6s személy neve

Asztalosné Pap Agnes

A felelds személy telefonszama

+36 30783 8323

A felelés személy e-mail cime

figedy.noszvaj@gmail.com

Meghagyasra Kkijelolt személyek

Lenti tablazat

Sziiletési név

Hazassagi név

Anyja leanykori neve

Csaladi
név

l.utonév

2.utonév

Csaladi
név

1.utonév

2.utonév

Csaladi
név

1.utonév

2.utonév

Sziil. ido

Sziil.
hely

Munkakor

A meghagyasi névjegyzék kiilonleges jogrend elrendelését kovetéen keriil kitoltésre.
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Az intézmény alaprajza:
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