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l. A Kkoznevelési intézmény neve, székhelye, feladatellatasi helyel,

1. Megnevezései

Hivatalos neve:

tagintézményei

Zombai Altaldnos Iskola és Alapfoku Miivészeti

Iskola
Idegen nyelvii neve: Grundschule und Kuntschule
Rovid neve: Zombai Altalanos Iskola

2. Feladatellatasi helyei:

Székhelye: 7173 Zomba, Rakoczi utca 84.
telephelye: 7172 Harc, Kolesdi utca 2.
telephelye: 7175 Felsénana, Rakoczi utca 4.

Tagintézmények megnevezése és telephelyei

Tagintézmény hivatalos neve: Zombai Altaldnos Iskola Tengelici Tagiskolaja

A tagintézmény tigyviteli telephelye: 7054 Tengelic, Pet6fi utca 2.

3. Alapité és fenntarté neve és székhelye:

Alapité szerve:

Emberi Eroforrasok Minisztériuma

Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere

Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntarto neve:

Tamasi Tankertileti K6zpont

Fenntarto6 székhelye: 7090 Tamasi, Szabadsag utca 29.

4. Tipusa:

5. OM azonosito:

koz0os igazgatasu kdznevelési intézmény

036351

6. Koznevelési és egyéb alapfeladata (feladatellatasi hely szerinti bontasban):

6.1. Zombai Altalinos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola -7173 Zomba, Rakéczi utca

84.

6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.1.1.1.
6.1.1.2.
6.1.1.3.
6.1.1.4.

nappali rendszert iskolai oktatas

alsé tagozat, felso tagozat

1 évfolyamtol 8 évfolyamig

a tobbi gyermekkel, tanuldval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos
nevelési igényli gyermekek, tanulok nevelése-oktatdsa (mozgasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok, értelmi
fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - 1atasi fogyatékos) nappali rendszerii
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6.1.1.5. integraciods felkészités
6.1.1.6.  képességkibontakoztatd felkészités
6.1.2. nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa
6.1.2.1.nappali rendszerti
6.1.2.2.als6 tagozat, felsd tagozat
6.1.2.3.1 évfolyamtol 8 évfolyamig
6.1.2.4. nemzetiségi nevelés-oktatas - német (nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-
oktatas)
6.1.2.5. a tobbi gyermekkel, tanuldoval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos
nevelési igényli gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (mozgasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok, értelmi
fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - 1atasi fogyatékos) nappali rendszer(i
6.1.2.6.integracios felkészités
6.1.2.7 képességkibontakoztatd felkészités
6.1.3. alapfoki miivészetoktatas
6.1.3.1. nappali rendszeri
6.1.3.2. a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos
nevelési igényli gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (mozgasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi
fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - 1atasi fogyatékos) nappali rendszer(i
6.1.3.3. tdncmiivészeti 4g
uj tanszakok - néptanc tanszak
6.1.3.4. tancmiivészeti ag: alapfok 1-6. évfolyam
6.1.4. egyéb foglalkozasok: napkodzi, tanuloszoba
6.1.5. mindennapos testnevelés  biztositasanak modja:  egyiittmiikodésben,
megallapodas alapjan
6.1.6. a  testnevelésordk  keretében  megvaldsitott  UGszdsoktatds  modja:
egyiittmiikddésben, megallapodas alapjan

6.2. 7172 Harc, Kolesdi utca 2.

6.2.1.4ltalanos iskolai nevelés-oktatas

6.2.1.1.  nappali rendszerti iskolai oktatas

6.2.1.2. also tagozat

6.2.1.3. 1 évfolyamtol 4 évfolyamig

6.2.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuldval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos
nevelési igényli gyermekek, tanulok nevelése-oktatdsa (mozgasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, egyéb pszichés
fejlddési zavarral kiizddk, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos -
latasi fogyatékos)
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6.2.1.5. integraciods felkészités
6.2.1.6.  képességkibontakoztato felkészités
6.2.2. nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa
6.2.2.1.  nappali rendszeri
6.2.2.2. also tagozat
6.2.2.3. 1 évfolyamtol 4 évfolyamig
6.2.2.4. nemzetiségi nevelés-oktatas - német (nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-
oktatas)
6.2.2.5. a tobbi gyermekkel, tanuldoval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos
nevelési igényli gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (mozgasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, egyéb pszichés
fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos -
latasi fogyatékos) nappali rendszerti
6.2.2.6. integracios felkészités
6.2.2.7. képességkibontakoztatd felkészités
6.2.3.egyéb foglalkozasok: napkozi
6.2.4.1skolai konyvtar: konyvtari feladatokat a nyilvanos konyvtar latja el
6.2.5.mindennapos testnevelés biztositdsanak modja: egyéb modon (atalakitott
tanteremben)

6.3. 7175 Felsonana, Rakoczi utca 4.

6.3.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.3.1.1.  nappali rendszeri

6.3.1.2. also tagozat

6.3.1.3. 1 évfolyamtol 4 évfolyamig

6.3.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuldoval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos
nevelési igényli gyermekek, tanulok nevelése-oktatdsa (mozgasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, egyeb pszichés
fejlédési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos -
latasi fogyatékos) nappali rendszerti

6.3.1.5.  integracios felkészités

6.3.1.6.  képességkibontakoztato felkészités

6.3.2. nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa

6.3.2.1.  nappali rendszerti

6.3.2.2. also tagozat

6.3.2.3. 1 évfolyamtol 4 évfolyamig

6.3.2.4. nemzetiségi nevelés-oktatas - német (nyelvoktaté nemzetiségi nevelés-
oktatas)

6.3.25. a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos
nevelési igényli gyermekek, tanulok nevelése-oktatdsa (mozgasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, egyéb pszichés
fejlddési zavarral kiizddk, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos,
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érzékszervi fogyatékos - hallési fogyatékos, érzékszervi fogyatékos -
latasi fogyatékos) nappali rendszeri
6.3.2.6.  integracios felkészités
6.3.2.7.  képességkibontakoztato felkészités
6.3.3. egyéb foglalkozasok: napkozi
6.3.4. iskolai konyvtar: konyvtari feladatokat a nyilvanos konyvtar latja el
6.3.5. mindennapos testnevelés biztositasanak modja: egyéb modon (miivelddési
hazban ingyenes hasznalattal)

6.4. Zombai Altalanos Iskola Tengelici Tagiskolaja-7054 Tengelic, Petéfi utca 2.

6.4.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.4.1.1.  nappali rendszerii
6.4.1.2.  also tagozat, felsd tagozat
6.4.1.3. 1 évfolyamtol 8 évfolyamig
6.4.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos
nevelési igényli gyermekek, tanulok nevelése-oktatdsa (mozgasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi
fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos) nappali rendszerii
6.4.1.5. integracios felkészités
6.4.1.6.  képességkibontakoztato felkészités
6.4.2. nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa
6.4.2.1. nappali rendszeri
6.4.2.2. also tagozat, felsd tagozat
6.4.2.3. 1 évfolyamtol 8 évfolyamig
6.4.2.4.  nemzetiségi nevelés-oktatas - német (nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-
oktatas)
6.4.2.5. a tobbi gyermekkel, tanuldval egylitt nevelhetd, oktathaté sajatos
nevelési igényli gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (mozgéasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok, értelmi
fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - 1atasi fogyatékos) nappali rendszerti
6.4.2.6. integracios felkészités
6.4.2.7. képességkibontakoztatod felkészités
6.4.3.egyéb foglalkozasok: napkozi, tanuldszoba
6.4.4.iskolai konyvtar: konyvtari feladatokat a nyilvanos konyvtar latja el
6.4.5. mindennapos testnevelés biztositasainak modja:  egyiittmikddésben,
megallapodas alapjan
6.4.6. a testnevelésorak  keretében  megvalositott  Gszasoktatds  modja:
egyiittmiitkddésben, megallapodas alapjan
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7. A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga
feladatellatasi helyek szerint:

7.1 7173 Zomba, Rakdczi utca 84.
7.1.1. Helyrajzi szama: 63
7.1.2. Hasznos alapteriilete: 1643,35 nm
7.1.3. Intézmény jogkdre:  ingyenes hasznalati jog
7.2 7172 Harc, Kolesdi utca 2.
7.2.1 Helyrajzi szam: 371/30
7.2.2 Hasznos alapteriilet: 342 nm
7.2.3 Intézmény jogkdre:  ingyenes hasznalati jog
7.2.4 Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog
7.3 7175 Felsonana, Rakoczi utca 4.
7.3.1 Helyrajzi szama: 464
7.3.2 Hasznos alapteriilete: 400 nm
7.3.3 Intézmény jogkdre:  ingyenes haszndlati jog
7.3.4 Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi
7.4 7054 Tengelic, Petéfi utca 2.
7.4.1 Helyrajzi szama: 292/1
7.4.2 Hasznos alapteriilete: 1613 nm
7.4.3 Intézmény jogkore:  ingyenes hasznalati jog

7.4.4 Fenntarto jogkore: vagyonkezeldi jog

8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

II. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT (SZMSZ) CELJA,
FELADATA

1. A szervezeti ¢és milkodési szabalyzat célja, hogy hatdrozza meg a koz0s igazgatasu
koéznevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézményi mitkddés belsd rendjét, a belsd
¢s kiils6 kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat €s mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban megfogalmazott cél- és feladatrendszer
tevékenységeinek ¢és folyamatainak Osszehangolt, racionalis és hatékony megvalosuldsat
szabalyozza.

2. Az SZMSZ alapjéul szolgélo rendeletek, jogszabalyok. Kiilondsen:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol
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e 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kbznevelésrol szolo térvény
végrehajtasarol

e 2023. ¢évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

e 401/2023. (VIII 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 10j életpalyajarol szolo 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

e 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérol

e 368/2011.(XIL.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartds miikodési rendjérdl

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informdciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

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

I11. AZ SZMSZ ALTALANOS RENDELKEZESEI, AZ SZMSZ
HATALYA

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a foigazgato a neveldtestiilet bevonasaval késziti el, —
a diakonkormanyzat, a sziiléi szervezet, az intézményi tanacs véleményezési joganak
gyakorlasa mellett. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a fenntartd hagyja jova-

Az SZMSZ és a hozza kapcsolodo intézményi dokumentumok, a Pedagogiai program és a
Hézirend nyilvanosak. Megtekinthetdk az igazgatdi iroddkban és az iskola honlapjan.
Mindharom dokumentumrol - elézetes egyeztetés alapjan - tdjékoztatas kérhetd az intézmény
vezetdjétol.

IV. AZ SZMSZ ES AZ INTEZMENY MAS BELSO
SZABALYZATAINAK OSSZEFUGGESEL KAPCSOLATA

A torvényes miitkodést az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 intézményi
dokumentumok egyiittesen hatarozzak meg:
1. A szakmai alapdokumentum

2. A pedagogiai program tartalma (a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdése szerint),
nyilvanossaga, tdjékoztatasi kotelezettségek
A pedagdgiai program meghatarozza tobbek kozott:
- az intézményben folyo neveld-oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait,
- anevelés és oktatas céljat, konkrét feladatait, az intézmény helyi Oratervét és tantervét,
- az egyes évfolyamokon a képzés anyagat, idtartamat és a kovetelményeket, a magasabb
évfolyamra lIépés feltételeit,
- a szdmonkérések formait, a ndvendékek értékelésének és mindsitésének szempontjait €s
madjat,
- az iskola nevelési programjat,
- a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét.
3. A tanév munkaterve
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- hatarozza meg az iskolai tanév helyi rendjét,

- az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvalositdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddére beosztott
cselekvési terve, a feleldsok megjeldlésével,

- a féigazgatd a nevelGtestiilet bevonasaval éves munkatervet készit, amelyet a fenntarto
hagy jova.

4. Jelen szervezeti ¢s mikodési szabalyzat
5. Hazirendek feladatellatasi helyenként
6. Kozérdekbdl nyilvanos adatok:
- az adatokat a foigazgato az Oktatasi Hivatal ,,Kozzétételi lista” dokumentum

keretében teszi kdzzé.
- & dokumentum évenkénti médositasanak hatarideje oktober 31.

- a dokumentum elérhetdségei:
http://zomba.edu.hu/kozzetetel.php
https://www.oktatas.hu/hivatali ugyek/kir intezmenykereso/!KIR Intezmenykereso/I

ntezmeny/Index/036351

V. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, VEZETESI SZERKEZETE, A
VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS

A Zombai Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola tobbeélt, kozos igazgatasn
koznevelési intézmény.

1. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetési szerkezete

Foigazgato
Tagintézmény-igazaat® ™ “* Péigazgatd-helyettes
|
f
|
|
|
/ \ | N
v A v .
Tengelici Tagiskola Zomba székhely AMI Hare Felsbnhna
Y / \ -
Munkakozdsseg Y Munkakozdeség
vezetik b vezetok
“a v . o ¥ “ v v Al v 'q
Pedagogusok NOKS alkalmazottak Pedagogusak NOKS alkalmazottak Pedagogus Pedngogus Kisegito dolgozd Pedagopus
Takarito
Technikm dolgozok Techmkm dolgozok

Az intézmény ¢€lén a féigazgato 4ll, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje és ellatja a
székhely iskola vezetését is. Az & kozvetlen iranyitasaval 1 fOigazgato-helyettes és 1
tagintézmény-igazgatd dolgozik.

2. Az intézmény vezetdje

A fdigazgatd legfontosabb feladata az intézmény jogszeri mitkodésének biztositasa az érvényes
jogszabalyok, a fenntartd, a feliigyeleti szervek eldirasai és az intézményi szabalyzatok altal
meghatarozott keretek kozott.
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Az igazgato pontos feladatait, jogkorét, feleldsségét a koznevelési torvény alapjan a fenntarto
hatédrozza meg az igazgaté munkakori leirasaban.
Az igazgato jogkdre ¢és feleldssége a teljes intézmény vonatkozasaban:

szervezi ¢és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését;

dontésre elokésziti a koznevelési intézmény mitkodésével, feladatellatasaval kapcsolatos
minden olyan iigyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe;

elokésziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozd dontéseket és a koznevelési intézmény
koznevelési foglalkoztatottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

elkésziti a kdznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagdgiai programot, a helyi
tantervet, elokésziti a szervezeti és mitkodési szabalyzatot, a hazirendet;

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsahoz sziikséges
intézkedések megtételét;

gyakorolja a raruhdzott munkaltatéi, valamint az utasitdsi és ellendrzési jogot a
koznevelési intézmény foglalkoztatottai felett;

tajékoztatast ad a fenntartonak a kdznevelési intézmény tevékenységérol;

teljesiti a Tamasi Tankertileti Kozpont igazgatoja altal kért adatszolgaltatast;

szakmai értekezletet hiv 0ssze a koznevelési intézmény milkddésével kapcsolatos
feladatok megoldasédhoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az
operativ feladatok irdnyitasa céljabdl;

a szakmai feladatai ellatasa soran kapcsolatot tart az tankertiilet munkatarsaival;

az intézmény fenntartdsa, miikodtetése kérdésében egyeztetést folytat tankeriilet
munkatarsaival;

az intézmény vagyonaval kapcsolatos kérdésében egyeztetést folytat az illetékes
telepiilési onkormanyzat képviseldjével.

3. Az intézményvezeté megbizasa:

Az intézmény vezetdjét a miniszter - nyilvanos palyazat Gtjan - hatarozott idére bizza meg. A

palyazat mellézhetd, ha az intézményvezetd ismételt megbizasdval a fenntarté és a

neveldtestiilet kétharmada egyetért. A neveldtestiilet az intézményvezetd ismételt megbizasarol
titkos szavazassal dont. A titkos szavazas lebonyolitasara a nevelGtestiilet a tagjai koziil 3 fos
szavazatszamlalo bizottsagot valaszt. Egyetértés hianyaban, tovabba az intézményvezetd
harmadik és tovabbi megbizasi ciklusat megeldzden a palyazat kiirasa kotelezd.

4. A hataskorok atruhazasa

A fGigazgatd - egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett - az alabbi feladatokat

ruhéazza at a tagintézmény-igazgatojara:

A tagintézményekben jelentkezd taniigy-igazgatési feladatok ellatasa és kiadmanyozasa
(félévi tanulmanyi értesitd; bizonyitvany; torzslap; didkok iigyében hozott dontésekrol
sz016 hatarozatok)
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- Az atadott munkaltatoi jogok gyakorlasa a tagintézmény munkavallaloi felett az alabbi

kérdésekben:
- munkakori leirdsok elkészitése és kiadmanyozasa;
- munkarend meghatarozasa, munkaidd elrendelése és kiadmanyozasa;
- szabadsagolasi terv készitése, szabadsdgok igénybevételének engedélyezése és
kiadmanyozasa;
- a pedagdgusok tovabbképzésének szervezés, tervezése, az ezzel kapcsolatos
nyilvantartasok vezetése;
Ellendrzési, mérési, értékelési feladatok tervezése, mitkddtetése a tagintézmény tanuloira,
alkalmazottaira vonatkozodan;
A tovabbképzési terv alapjan tovabbképzésen vald részvétel engedélyezése az
foigazgatoval torténd eldzetes egyeztetés alapjan;
Gyermekek felvétele, tanuloi jogviszony létesitése és megsziintetése;
Fegyelmi jogkdr gyakorlasa a tanulok felett.

A neveldtestiilet a jogszabalyokban meghatarozottak alapjan a feladatkorébe tartozo

tevékenységek egyikét sem ruhdzza at.

5. A tagintézmény-igazgato tovabbi feladatai:

A munkakor palyazat utjan 5 évre sz016 vezet6i megbizassal tolthetd be. A palyazatot a helyben
szokasos modon kell meghirdetni.
Feladatai az atruhazott feladatokon tul:

részt vesz a pedagdgiai program, pedagdgiai munkaterv elokészitésében;

segiti a féigazgatd adatszolgaltatasi feladatait, ellendrzési munkajat;

ellendrzi a pedagdgiai adminisztracid hataridejének betartasat;

szakmai segitséget nyujt a beosztott kollégaknak;

megszervezi, ellendrzi a helyettesitéseket, errdl a foigazgatdt naprakészen tajékoztatja,
figyelemmel kiséri és segiti az SZMK munkajat;

Osszefogja a munkakozosség-vezetOk munkajat;

szervezi a tovabbképzéseket;

ellendrzi €s szervezi a technikai dolgozok munkéjat;

jelzi a szilikséges javitdsi munkakat, javaslatot tesz a sziikséges beszerzésekre,
selejtezésre;

elokésziti a szabadsagolasi tervet;

segiti a munkarend kialakitasat, egyeztetés alapjan elkésziti az drarendet, a beosztottak
munka-, tigyeleti rendjét;

a tagintézményben részt vesz a sziildi értekezleteken, nyilt napokon;

aktivan részt vesz a beszerzésekben;

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, az illetékes hatosagokkal, gyermekjoléti
szolgalattal, iskolacgészségiiggyel, telepiilési onkormanyzattal, civil szervezetekkel.

5. A kiadmanyozasi (alairasi) jogkor gyakorlasa

A Tamasi Tankeriileti Kozpont igazgatdjanak kiadméanyozéasi hataskorébe nem tartozod
valamennyi intézményi kérdésben, a tagintézmény-igazgatora atruhazottakon kiviil, a
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kiadmanyozasi jog a féigazgatot illeti meg. Akadalyoztatasa esetén a napi miikodést érintd
azonnali intézkedések esetében e jogot a féigazgato-helyettes gyakorolhatja.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol nyilvantartast kell vezetni.

A teljesitésigazolas a fenntartd hatdlyos tankeriileti utmutatdja alapjan torténik.

6. A vezeték helyettesitési rendje

A féigazgatot tavollétében az intézmény székhelyén a féigazgato-helyettes helyettesiti. A
foigazgato és a foigazgatd-helyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén a helyettesités az alabbi
sorrendben torténik:

1. a tengelici tagintézmény-igazgato

2. a székhelyen miikodé also tagozati munkakozosség vezetoje.
A tengelici tagintézmény-igazgatd tavollétében a helyettesitést a tengelici tagintézményben
mukodo alsé tagozati munkakozosségvezetd végzi.
Az intézményvezetd tartés, 2 hetet meghalado tavolléte esetén a helyettesitése a Tamasi
Tankeriileti K6zpont igazgatdjanak, a fenti helyettesitési rendet is fegyelembe vevo intézkedése
sziikséges.

7. A vezetok kozotti kapcsolattartas rendje

A tagintézmény-igazgatojanak ¢és a fOigazgato-helyettesnek a részvételével havonta egy
alkalommal vezet6i értekezletet kell tartani. Az aktudlis feladatokon kiviil az éves munkaterv
hatarozza meg a napirendet. A vezetdi értekezletet ugy kell kijeldlni, hogy azon mindenki részt
tudjon venni. Akadalyoztatas esetén a helyettesitési rend szerinti képviselet szlikséges.

VI. AZINTEZMENY KOZOSSEGEL EZEK KAPCSOLATA EGYMASSAL ES A
VEZETESSEL

Az intézményi k6z0sség

Az intézményi kozosséget az alkalmazottak, a sziilok, a tanuldk és a gyermekek alkotjak. Az
intézményi kozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat a felsorolt kozosségek révén és modon
érvényesithetik.

1. Az intézményi tanacs

Az intézmény a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a koznevelési torvény 73. §-anak
(4) bekezdése alapjan a sziilok, a neveldtestiilet €s az intézmény székhelye szerinti telepiilési
onkormanyzat azonos szamu delegaltjabol allo intézményi tandcsot hoz 1étre. Az intézményi
tanacs sajat tigyrendje alapjan miikddik. A kotelezden 1étrehozott Intézményi Tandcs 6nalld
jogi személy, amely hatdsagi nyilvantartasba vétellel jon létre.

2. Az alkalmazotti k6zosség

Az intézmény alapfeladatival Osszefiiggd alkalmazotti munkakorok:
- tanito,
- tanar,
- gyogypedagogus/logopédus.
Az alapfeladatot kozvetleniil segité munkakorok:
- iskolatitkar,
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- pedagogiai asszisztens,
Kisegitdi munkakorok:

- takaritok,

- karbantartok.

Az alkalmazotti értekezlet gyakorolja a foigazgatd vezetdi megbizasaval Osszefiiggésben a
jogszabaly altal a koznevelési intézmények neveldtestiiletéhez telepitett véleményezési
hataskoroket.

Az alkalmazotti értekezlet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az alkalmazotti értekezletet altalaban évente egyszer, a tanév inditasakor kell 6sszehivni.

Az alkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.
Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza. Az intézményvezetdi megbizassal
kapcsolatos rendkiviili alkalmazotti értekezlet hatarozatképességéhez a tagok legalabb 2/3-0s
jelenléte sziikséges. Az intézmény vezetésére vonatkozo program és a fejlesztési elképzelések
tamogatasarol vagy elutasitasarol az alkalmazotti értekezlet titkos szavazassal hataroz.

Ha az alkalmazotti értekezlet az intézmény miikodését érinté barmely kérdésben véleményt
nyilvanitott vagy javaslatot tett, az intézmény foigazgatdja azt megvizsgalja, és arra 30 napon
beliil indokolt irdsbeli valaszt ad, amelynek megfeleld kozzétételérdl az foigazgato,
tagintézmény-igazgatd gondoskodnak.

3. A neveldok kozosségei

A neveldtestiilet
A nevel6testiilet tagja az iskola, valamennyi pedagoégus-munkakort betoltd alkalmazottja,
valamint a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segit6 felsdfokt végzettségii dolgozok.
A tagintézményben tagintézményi nevelGtestiilet mikodik.
Az iskolai nevel6testiilet gyakorolja mindazon dontési és véleményezési jogosultsagokat,
amelyeket a kdznevelési torvény és a végrehajtasi rendeletei a nevelési-oktatasi intézmények
neveldtestiileteinek hataskorébe utal.
A tagintézmény nevelGtestiilete kiilon-kiilon véleményezi az intézmény SZMSZ-ét az iskolai
hazirendet, az iskolai tanév-helyi rendjét, az iskolai helyi tantervet. Tovabba minden olyan
dokumentumot, vagy eljarast, amely a tagintézmény helyi sajatossagai alapjan indokolt.
A nevelGtestillet a magasabb jogszabalyok alapjan a kovetkezd dontési jogkordkkel
rendelkezik:

- atovabbképzési program elfogadasa,

- aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

- ahazirend elfogadasa,

- a tanuldok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozdvizsgara

bocsatasa,
- atanulok fegyelmi tligyei,
- a koznevelési intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,
- jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.
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A neveldtestiilet kozremiikddik az SZMSZ, pedagdgiai program, hazirend, éves munkaterv
elkészitésében.
A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyok alapjan a kovetkezd
esetekben:
- atantargyfelosztas elfogadasa elott;
- az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa soran;
- az igazgatohelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott;
- a koznevelési intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszkozok felhasznalasanak megtervezésében;
- akoznevelési intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban;
- jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.
A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Az iskola, neveldtestiilete feladatkorének részleges ellatdsira allando bizottsagokat vagy
munkacsoportokat hozhat 1étre.
- Az é4llandd bizottsagok tagjait ezen tisztségiikben a nevel6testiilet évente egyszer
megerositi.
- Az alland6 bizottsdgok tagjai maguk koziil a tevékenység 6sszehangolédsara, iranyitasara
vezetOt valasztanak.
Egy tanév, nevelési év sordn a neveldtestiilet az alabbi értekezletet tartja:
tanévnyito értekezlet
tanévzaro értekezlet

félévi valamint év végi osztalyozd, valamint a pedagdgiai munkat értékeld értekezlet
nevelési értekezlet.

Rendkiviili nevelOtestiileti értekezletet kell 0Osszehivni, ha a nevelGtestiilet tagjainak
egyharmada kéri, illetve ha az iskola féigazgatoja vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.
A nevel6testiilet értekezlet rendje:
- anevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen
van;
- anevelQtestiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabdly, illetve az SZMSZ masként nem
rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza;
- a nevelGtestiilet személyi kérdésekben - a nevelGtestiilet tobbségének kérésére - titkos
szavazassal is donthet;
- aneveldtestiileti értekezletrdl jegyzdkonyvet kell vezetni.

A neveldk szakmai munkakozosségei
Az iskoléban az alabbi szakmai munkak6zosségek mitkodnek:
A minimum 6t pedagdgus munkajat integrald
- als6 tagozati Tengelicen, Zomban
- felsd tagozati Tengelicen
- nemzetiségi intézményi szintli
- osztalyfénoki munkakdzosség intézményi szintii
A szakmai munkakdzosségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkeznek. A
neveldtestiilet szakmai munkakozosségekre ruhazott jogai:
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- apedagogiai program helyi tantervének kidolgozasa,

- ataneszk6zok, tankonyvek kivalasztasa,

- atovabbképzésre, atképzésre vald javaslattétel,

- jutalmazasra, kitlintetésekre, kereset kiegészitésre javaslattétel,
szakmai munkakz0sség vezeté munkajanak véleményezése.

A szakmai munkakdzosségek feladatai a szakteriiletiikon beliil:
- szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola munka;jat;
- részt vesznek az iskolai, neveld-oktatbmunka bels6é fejlesztésében (tartalmi és
modszertani korszerisités);
- egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
mérése, értékelése;
- palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitésa;
- szervezik a pedagogusok tovabbképzEését, segitséget nyujtanak a nevelok dnképzéséhez;
- Osszedllitjak az alap- és helyi vizsgak tételsorait, ezeket értékelik;
- javaslatot tesznek a sziikséges szakmai jellegli beszerzésekre, az eszkozpotlasra
- segitik a palyakezdd pedagdgusok munkajat;
- megvalasztjdk a munkak6zdsség vezetdjét.
A szakmai munkak6zosségek munk4jat a munkakdzosség-vezetd iranyitja. A munkakozosség
vezetdjét a munkakozosség véleményének kikérésével a foigazgatd bizza meg legfeljebb ot
évre. A munkakozosség-vezetok munkajukat munkakori leirds alapjan végzik.
Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
- Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a nevelGtestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet dontése alapjan.
- Az alkalmi munkacsoportok tagjait a neveldtestiilet valasztja, vagy a féigazgatd bizza
meg.
A neveldtestiilet altal 1étrehozott bizottsdgok:
A fegyelmi bizottsag feladata:
- a hazirendet sulyosan megszeg0 tanulok fegyelmi iigyeinek vizsgalata,
- az érintett meghallgatasa utan targyilagos dontés hozatala.

Tagjai:
- az intézmény vezetdje,
- az érintett tanul6 osztalyfénoke,
- egy tanuld altal felkért pedagdgus,
- a didkdnkormanyzat képviseldje
5. A sziilok kozosségei

Az intézmény sziiléi kozosségének legmagasabb szintli dontéshozo szerve az Iskolai Sziil6i
Szervezet (ISZSZ) vezetOsége.

Az ISZSZ - t képviseleti uton valasztjak, iskolai osztalyok sziildi képviseldi. Minden osztaly
legfeljebb kett6 tagot delegal az iskolai sziil6i szervezetbe. A sziilok kérdéseiket, véleményiiket,
javaslataikat képviseldik, vagy az osztalyfonok segitségével juttatjdk el az iskola
vezetdségehez.

A ISZSZ tagjai, egy elndkbdl és két vezetdségi tagbol allo vezetdséget valasztanak.
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Az ISZSZ akkor hatarozatképes, ha azon az érdekeltek tobb mint 50 %-a jelen van. Dontését
nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozza. A delegalt tagok osztdlyonként 1 szavazati
joggal rendelkeznek.

Az ISZSZ vezetdségét az iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb 2 alkalommal 6ssze kell
hivnia, és itt tajékoztatast kell adnia az intézmény feladatairdl, tevékenységérol.

A tagintézményben kiilon sziildi szervezet miikddik, melyre ugyanazok a szabalyok
vonatkoznak.
A sziil61 kozosséget az alabbi jogok illetik meg:
- megvalasztja sajat tisztségviseloit,
- kialakitja sajat miikodési rendjét,
- amunkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,
- képviseli a sziiloket az oktatési torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében,
- véleményezi a pedagogiai programot, hdzirendet, munkatervet, valamint az SZMSZ azon
pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a gyermekekkel, tanuldkkal kapcsolatosak,
- véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet a sziilokkel és gyermekekkel, tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

6. A tanulék kozosségei az intézményben

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalyk6zosség élén mint pedagdgus vezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel
a feladattal a foigazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket
munkakori leiras alapjan végzik.

Iskolai didkonkormanyzat: a szé€khelyen és a tagintézményben hasonl6 szabalyok alapjan, de
kiilon szervezetként miikodnek.

A 5-8. évfolyam osztalykozosség tagjaibol az alabbi tisztségviselket valasztja meg:

- didkképviseld (kiildott) az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségébe. Osztalyonként 2 6
delegalasa

A tanulok, a tanulok6zosségek érdekeinek képviseletét az iskolai didkonkormanyzat latja el.

- Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait a didkonkorményzatot segitdé neveld
érvényesiti. Javaslattétel, véleményezés eldtt azonban az iskolai didkonkorményzat
vezetdségének véleményét ki kell kérnie.

Az iskolai didkonkormanyzat a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.

- Az iskolai didkonkormanyzat tevékenységét szervezeti és milkodési szabalyzata szerint
folytatja.

- Az iskolai didkdnkormanyzat munkéjat segitd neveldt a pedagdgusok javaslatai alapjan a
neveldtestiilet és az iskolai didkonkormanyzat vezetdségének egyetértésével az igazgatod
bizza meg.

Evente legalabb 1 alkalommal Gssze kell hivni az iskolai diakkozgyiilést, melyen a tanulokat
tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrdl. A didkkdzgyllés
Osszehivasaért a foigazgato felelds. A tengelici iskolaban a diakkdzgyiilést évente legalabb egy
alkalommal, az 5-8. évfolyamos tanulok részvételével a tagintézmény igazgatoja hivja Ossze.
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A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény biztositja. A
didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az SZMSZ hasznalati rendszabalyai
szerint veheti igénybe.

A didkdnkormanyzattal, a didkképviselokkel az intézmény vezetdje didkonkormanyzatot segitd
tanar személyén keresztiil folyamatos kapcsolatot tart fenn. A tanulok gondjaikkal, kéréseikkel
kozvetleniil is felkereshetik az intézményvezetot.

VII. A TAGINTEZMENY EGYUTTMUKODESENEK SZABALY{&I, A
SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az intézmény szakmai alapelveit, a tagintézmény tartalmi egyiittmikodését az intézmény
pedagogiai koncepcidja, az éves feladatok litemezését a tagintézményi munkaterv tartalmazza.
A tagintézmény-igazgatdjanak, és a foigazgato-helyettes a részvételével havonta legalabb egy
alkalommal vezetOi értekezletet kell tartani. A vezetdi értekezlet online is megtarthato. Az
aktualis feladatokon kiviil az éves munkaterv hatdrozza meg a napirendet. A vezetdi értekezletet
ugy kell kijeldlni, hogy azon mindenki részt tudjon venni. Akadalyoztatas esetén a helyettesitési
rend szerinti képviselet sziikséges.

VIII. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az ellendrzést végzik:
- fbigazgatod
- tagintézmény-igazgatd
- f6igazgato-helyettes
- munkakdzdsség-vezetok.

A kiilonféle felelésoknek a feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettségiik az foigazgatd-helyettes, a tagintézmény-igazgatd és a féigazgatod
felé. A belsoé ellendrzés legfontosabb feladata a pedagdgiai tevékenység hatékonysaganak
mérése, annak feltardsa, hogy milyen teriileteken sziikséges a pedagdgusok munka;jat erdsitent,
milyen teriileten kell a rendelkezésre 4llo felszereléseket felujitani, korszerlsiteni, illetve
potolni, bdviteni. A pedagogiai munka ellendrzéséhez, méréséhez az ellendrzést végzok tervet
készitenek, azt litemezik a pedagodgiai program €s az éves munkaterv alapjan. Az ellenérzésnek
alapvetden a tanulok altal készitett irasbeli dolgozatok és felmérdlapok értékelésén kell
alapulnia. Az ellen6rzési terv végrehajtasaért a foigazgato, illetve helyettese, tagintézmény-
igazgatdo felel. Az egyes szakteriiletek belsd ellendrzésének iranyitdéi a szakmai
munkakodzosségek vezetdi. A belsd ellendrzés a munkaterv szerint folyik, de a féigazgato
rendelkezése alapjan rendkiviili ellendrzés is tarthatd. Rendkiviili ellendrzés megtartasat kérheti
a szakmai munkakozosség, a sziil6i munkakozdsség. A tanév soran a latogatd vezetOknek
valamennyi pedagdgus munkdjat értékelni kell. A pedagogus kérésére, munkdjanak segitése
érdekében oOralatogatds soran lehet felmérni a pedagdgus neveld- és oktatdé munkajanak
hatékonysagat, értékelni pedagdgiai modszereit. Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést
végz0 ismerteti az érintett neveldvel. Az egyes szakteriileteken elért eredményeket a szakmai
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munkakozosségek  kiértékelik, megvitatjdk, s ennek eredményeképpen a sziikséges
intézkedések megtételét kezdeményezik az iskolavezetésnél. Az ellenérzés tapasztalatait
értékelni kell, megallapitva, hogy az esetleges hianyossagok megsziintetése érdekében milyen
intézkedések megtétele sziikséges.

Az ellen6rzés formai:

oralatogatas
foglalkozasok latogatasa
beszamoltatas

eredményvizsgalatok, felmérések.
l. A vezetok ellenorzési feladatai

Foigazgato-helyettes

- Az intézményen belill szervezi, segiti, ellenoérzi, elemzi €s értékeli a pedagdgiai munkat,
az iskola munkatervének végrehajtasat.

- Rendszeresen latogatja az osztalyok orait, a napkozis csoportokat. A latogatasok és egyéb
tapasztalatok alapjan ellen6rzi és értékeli a nevel6k munkajat, észrevételeivel, biralataival
¢s javaslataival segiti a pedagogiai munka szinvonalanak emelését.

- Ellendrzi az osztadlyfonokok, napkozis neveldk dokumentumait €s adminisztrativ
munk4jat.

- A tanuloi balesetek megel6zése, az osztalyfonokok ez irdnytl munkajanak ellendrzését
végzi.

- Szervezi és ellendrzi a helyettesitéseket.

Tagintézmény igazgato

- Szervezi, irdnyitja és ellendrzi a tagintézményben folyd szakmai, pedagdgiai munkét,
rendszeresen latogatja az egységében dolgozé pedagogusok foglalkozésait.

- Szervezi, iranyitja, ellendrzi a tagintézmény technikai dolgozoinak tevékenységét.

- Ellendrzi a pedagogiai adminisztraciot, a hataridok betartasat.

- Szervezi és ellendrzi a helyettesitéseket.

- Munkavédelem, tizvédelem.

Munkakozosség-vezetok

- Az adott tagozat, szakmai teriilet eredményességének ellendrzése.

- Tanmenetek ellendrzése és véleményezése.

- Allaspalyazatra jelentkezék palyazatanak véleményezése irdsban.

- A PP véleményezése.

IX. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAI

a. Tamasi Tankeriileti Kézpont

e fenntartoi feladatok

e adatszolgaltatas

o teljes korli egyeztetési kotelezettség az intézményt érinté valamennyi tigyben
b. Kapcsolattartas a sziilokkel

e sziildi értekezlet, fogaddora, csaladlatogatas, e-naplod

e nyilt nap, nyilt hét
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o ISZSZ iiléseken tajékoztatok
Konkrét idépontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.
Rendszeres irasbeli tajékoztatas formai:
Valamennyi pedagoégus koteles a tanuléra vonatkozé minden érdemjegyet és irasos
bejegyzést az osztalynaplon kiviil a tanulo tdjékoztatod fiizetébe feltiintetni. A tdjékoztatd
fiizetben a pedagdgusnak minden bejegyzést datummal és kézjeggyel kell ellatnia, a szobeli
feleltet aznap, az irasbeli teljesitményeket a kiosztds napjan. Az e-napld vezetése kétheti
hatéariddvel kotelezd.
Amennyiben a tanul¢ tajékoztato flizete hidnyzik, a hianyt az e-naploba be kell jegyezni.
Szobeli tajékoztatast formai:
A sziil6i értekezletek
Az osztalyfénok tanévenként 2 sziildi értekezletet tart. Rendkiviili sziildi értekezlet az
osztalyfénok hiv Ossze sajat, vagy az ISZSZ elndke kezdeményezésére. Leendd elséd
osztalyosok utolsé 6vodai sziil6i értekezletén részt vesz az osztaly tanitdja. A beiratkozott
tanulok iskolakezdésének zavartalansaga érdekében.
Nyilt tanitasi napok
Tanévenként legalabb 2 nap, az éves munkatervben megjelolt tanitasi napokon.
- aszil6k az adott napon a programokat az els6 négy tanitasi 6ran latogathatjak meg.
A sziil6i fogadoorak
Intézménylinkben az iskola valamennyi pedagdégusa a munkatervben meghatarozott
idépontokban fogadoorat tart.
A tengelici tagiskoldban heti 1-16raban, pedagogusonként eltérd idépontban, kiilon beosztas
alapjan tartanak fogaddorat.
Amennyiben a gondvisel6 fogadodran kiviili iddpontban is taldlkozni szeretne gyermeke
pedagbdgusaval, telefonon vagy irasban iddpontot kell egyeztetni az érintett pedagogussal.
c. Polgarmesteri Hivatalokkal
- adatszolgaltatas (pl.: tanuloi étkezési normativa)
- rendezvényeken vald részvétel, miisorszamok biztositasa
d. Varmegyei Kormanyhivatal illetve az illetékes Jarasi Hivatal
- gyamhatosagi ligyek
- tanuloi igazolatlan hianyzas miatti tigyek
e. Miivelodési Hazzal
- versenyeken valo részvétel
- kiallitasok rendezése, megtekintése
- lnnepek eldkészitése
- szakkorokon valo részvétel
f. Babits Mihaly Megyei Miivelodési Hazzal, Deutsche Biihne szinhazzal
- versenyeken val6 részvétel
- szinhazlatogatas.
g. Szakmai szolgaltatokkal
- szakmai szolgéltatasokat nyujt.
h. Teriiletileg illetékes Jarasi Munkaiigyi Kozponttal
- A fels@ tagozatos gyermekek palyaorientacidja; palyavalasztasat segitd iizemek,
intézmények koordinalésa.
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i. Civil szervezetekkel

- Zombai Német Nemzetiségi Onkorményzat

- Roma Kisebbségi Onkormanyzat

- Bukovinai Székely Egyesiilet

- Zombai Hagyomany6rz6 Egyesiilet

Sportegyesiiletekkel

k. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

- A Kkozségi gyermekjoléti szolgalat segitséget nyujt a gyermekek, tanuldk
veszélyeztetettségének feltdrasdhoz, megelézéséhez.

- Az intézmény igazgatdja, iskola gyermekvédelmi felelése napi kapcsolatban allnak a
gyermekjoléti szolgalattal a gyermekvédelmi feladatok ellatasa érdekében.

|. Kapcsolattartas az egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval

- Az intézmény vezetdjének gondoskodnia kell a gyermekek, tanulok egészségének

N

megovasarol.

- Biztositani kell a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiligyi vizsgalatanak
megszervezeset.

- E feladat ellatasa érdekében szoros egylittmiikddés alakult ki az iskolaorvossal, fogorvossal
és az iskolavéddndvel.

X. A MUKODES RENDJE ES A NYITVATARTAS

Az iskolak szorgalmi id6ben hétf6tol péntekig reggel 7 oratol 18 oraig tartanak nyitva.

Az iskolékat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani.

Rendezvények esetén a nyitvatartasra, valamint a szokdsos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre
a féigazgato, illetve a tagintézmény-igazgatd ad engedélyt.

A tanitas 1d6 végén a tanulok csoportosan tdvoznak az iskolabol. A tanul6 tanitasi idd alatt csak
osztalyfonoke, vagy az osztalyfonoknek utasitast ado munkakorben foglalkoztatott pedagdgus
irasos engedélyével hagyhatja el az iskolat. Ettol eltérd esetben a hazirendben részletezett
eléirasok érvényesek.

A hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik.

Az iskola a tanitési szlinetekben az tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az tigyeleti id6n kiviil csak
a beosztasuk szerint munkét végzok tartdzkodhatnak az épiiletben. A nyari tanitdsi sziinet
igyeleti rendjét a foigazgatd tanévenként hatarozza meg.

A vezetok benntartéozkodasa és helyettesitésiik rendje

Az intézményekben a hivatalos munkaidében felelds vezetonek kell az épiiletekben
tartozkodni, biztositani kell a vezet6i feladatok ellatasat. A vezetd akadalyoztatasa esetén az
intézmény miikodési korében a sziikségessé valo halaszthatatlan intézkedések megtételére
alabbiak szerint kell a helyettesiteni.
Az iskola nyitvatartési idején beliil reggel 7°° 6ratol délutan 16 oraig:

- Zomban a féigazgato-helyettes az évenkénti beosztas alapjan

730
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- Tengelicen a tagintézmény-igazgatd vagy tavollétére helyettesitési feladatokkal
megbizott munkakdzosség-vezeto.
- A harci és a felsdnanai tagiskolaban a helyettesitési feladatokat az adott napon a napkozis
feladatot ellato neveld végzi.
A reggeli nyitvatartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az tigyeletbe beosztott pedagdgus
jogosult az intézmény mukodési korében a sziikségessé vald halaszthatatlan intézkedések
megtételére. A 16 orakor tavozo vezetd utan a szervezett foglalkozast tarté pedagogus tartozik
felelosséggel az intézmény rendjéért.

A létesitmények ¢és helyiségek hasznalatanak rendje

Az iskolék létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegdvas szem
el6tt tartasaval kell hasznalni.
Az iskolak minden dolgozoja felelds:

- akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,

- az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

- az energiafelhasznéléssal valo takarékoskodasért,

- atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Tanitési, foglalkozasi idé utan a tanulok, csak kiilon engedéllyel vagy szervezett foglalkozas
keretében tartozkodhatnak az iskolaban.
Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak a
foigazgato vagy a tagintézmény-igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell.
A konyvtar hasznalati rendjét a szabalyzat rogziti.
Az iskolahoz nem tartozo kiilsé igénybevevok a helyiségek atengedésérdl sz616 megallapodas
szerinti id6ben tartdzkodhatnak az épiiletben.
Az igénybevevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési feleloséggel tartoznak.
Kotelesek betartani az iskolai munkavédelmi €s tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

Az intézménybe belépés, benntartézkodas rendje az intézménnyel jogviszonyban nem
allok részére.

- Ezen szabalyok Kkiterjednek a latogatoként az intézményben tartozkod6 didkokra,
hivatalos ligyet intéz0 felndttekre (pl. izletk6td, hivatali alkalmazott, rokon, hozzétartozo
stb.) illetve az intézmény termeit bérld személyekre.

- Az iskolaban fenti felsorolasban szerepld idegen személyek csak meghatarozott céllal az
iigyintézés helyén és az ligyintézés idejére tartozkodhatnak.

- A tanitdsi orat, tanoran kiviili foglalkozast semmilyen okkal, semmilyen mdédon nem
zavarhatjak.

- A sziild ill. hozzatartoz6 gyermekét indokolt esetben az 6rakozi foglalkozasi sziinetekben
az udvaron, a tantermen kiviil keresheti meg.

- Hivatalos sziiléi forumok alkalméval az értesités, (meghivd) szerinti idépontban és
helyen (osztalyterem, ebédld) szabad tartozkodni.
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Nyilvanos rendezvényeken, iinnepségeken az intézmény datengedett helyiségei a
nagykozonség szamara is rendelkezésre allnak.

Arusitast (bemutatét) csak az ebédlében, ill. a konyvtari olvasoteremben az eldzetesen
egyeztetett és meghirdetett idOpontban lehet szervezni. A helyiségek bérbeaddsanak
feltételeit kiilon szabalyoztuk.

A sportudvar tanitéasi (foglalkozasi) 1don kiviil Zomban és Tengelicen a telepiilés sportéletének
biztositasa érdekében 22 oraig hasznalhato.

XI.

A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az intézmény egészségiigyi felligyeletét gyermekorvos, fogorvos, korzeti védond latja el.
Feladatuk:

XIl.

rendszeres tisztasagi ellendrzés

a kotelez6 véddoltasok megszervezése, lebonyolitasa

rendszeres fogorvosi vizsgalat tanévenként egyszer az iskolai osztalyokban
osztalyonkénti sziirévizsgalatok (suly-, magassdg-, vérnyomasmérés, latasélesség- ¢€s
hallas-szilirés, altalanos orvosi vizsgalat)

iskolaérettségi vizsgalat

palyavalasztési alkalmassagi vizsgalat (8. osztaly)

gyogytestnevelési csoportbeosztas

rendszeres egészségnevelési munka, az egészséges ¢letmadd (helyes taplalkozas, mozgas),
az egészséges szokasok (dohanyzas, alkohol-, drogmegel6zés) kialakitasa.

AZ INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

1. Gyermek- és ifjusagvédelem

Valamennyi pedagogus kotelessége, hogy részt vegyen a gyermek- €s ifjusdgvédelmi
feladatok ellatasdban, a gyermek, tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények
megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében.

Minden pedagdgus kotelezettsége, hogy segitse a gyermek, tanuld képességeinek,
tehetségének kibontakoztatasat, a hatranyos helyzetli gyermek, tanuld felzarkoztatasat.
Ennek végzése soran az intézmény vezetdje gyermek- és ifjusagvédelmi felelést bizhat
meg a feladatok koordinalasaval.

A tankotelezettség teljesitésének torvényi eldirdsait a sziilokkel be kell tartatni, meg kell
ismerni azokat az okokat, amelyek az iskolabol valo kimaradashoz, tdvolmaradashoz
vezettek. Ez elsddlegesen az osztalyfonok és a gyermekvédelmi felelds feladata.

Abban az esetben, ha a feladatok ellatdsdban alkalmazott pedagogiai eszkozok,
moddszerek nem vezettek eredményre, segitséget kell kérni a gyermekjoléti szolgalattol.
Az igazolatlan hidanyzasrol értesiteni kell az érintett jarasi szakhatosagot.

Az intézmény foigazgatdjanak kotelessége, hogy biztositsa a gyermekvédelmi felelds
munkdjanak feltételeit, és ellendrizze munkéjat.

A mindennapi kapcsolattartds érdekében a tanuldk részére lehetové kell tenni, hogy
problémaikkal rendszeresen felkereshessék a gyermekvédelmi felelost. A
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gyermekvédelmi felelds a hét meghatarozott napjan fogadoodrat tart az iskoldban. A
gyermekvédelmi felelds személyérdl, fogadodraja idépontjarol a tanuldkat és a sziiloket
a tanév elején az ellendrzd kdnyvben értesiteni kell.

A gyermekvédelmi felelosnek, illetve a feladatellatasi helyek vezetéinek—allando,
rendszeres kapcsolatot kell kialakitania a sziilokkel. Tajékoztatni kell ket, hogy melyek
azok az intézmények, amelyek gyermekvédelmi feladatokat latnak el; jol lathatd helyen
ki kell figgeszteni azok cimét és telefonszamat (pl. gyermekjoléti szolgalat, nevelési
tanacsado, drogambulancia, ifjusagi lelki segély stb.).

A gyermekvédelmi felelosnek a gyermek, tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
rendszeres vagy rendkiviilli gyermekvédelmi tamogatds megallapitasat kell
kezdeményeznie az onkormanyzatnal.

A gyermekvédelmi felelés gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb, pedagdgiai
eszkozokkel meg nem sziintethetd veszélyeztetd tényezd megléte esetén kezdeményezi,
hogy az féigazgatoé értesitse a gyermekjoléti szolgalatot.

A gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok kozé tartozik a szenvedélybetegségek
megeldzésében vald részvétel, mely valamennyi pedagogus kotelessége. E feladat
megoldasaban hathatos segitséget nyljt az iskolaorvos és az iskolavédénd. Sziikség
esetén - a pedagogiai mddszerek mellett - a gyermekjoléti szolgdlat segitségét igénybe
kell venni.

Az iskola teriiletén, valamint az intézményen kiviil szervezett rendezvényeken tilos a
szervezetre karos élvezeti cikkek (dohdnyaru, szeszesital, drog) arusitasa és fogyasztasa.

2. A gyermek- és tanulobalesetek megel6zése, eljaras a baleset bekovetkezése esetén

Valamennyi pedagégus kotelezettsége, hogy a tanulok részére az egészségiik, testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, azok elsajatitdsarol meggy6zddjon,
illetve ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett vagy ennek veszélye fennall,
megtegye a sziikséges intézkedéseket (orvos vagy mentd, sziild értesitése; jegyzokonyv
felvétele a baleset koriilményeirdl).

Ezt a feladatot osztalyfonoki oOrdk, szaktargyi ordk keretében kell megoldani, a
foglalkozasi vagy osztalynaploban pedig dokumentalni.

A munkavédelmi eldirasokat a technika, fizika, kémia és testnevelés orakon a tanuldkkal
ismertetni kell, azok betartasat ellenorizziik.

A hézirend tartalmazza a gyermek, tanul6 feladatait a balesetek megel6zésében.

Ha az iskolaban a gyermeket baleset éri, a KIR rendszerben elektronikusan nyilvantartast
kell késziteni. A harom napon til gydgyuld sériilést okozott balesetet haladéktalanul ki
kell vizsgalni, és a kozpontilag meghatirozott nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell
felvenni. A baleseti jegyzOkonyv egy-egy példanyat at kell adni a tanulonak vagy
sziilonek. Egy példanyt az intézménynek kell Oriznie.

Ezt a munkat az iskolatitkar 1atja el (a tengelici tagintézményben a szolgaltatasi szerzddés
szerinti cég képviseldjével egyiitt), az intézmény féigazgatoja ellendrzi.

3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k
Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathato

eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézmény

tanuloinak és dolgozoinak biztonsadgat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

24



A Zombai Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen

- atermészeti katasztrofa (pl. villimesapas, foldrengés, arviz),

- atlz,

- arobbandssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak, az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6zolni az intézményegység vezetdjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel. Az eseményrdl azonnal értesiteni kell a foigazgatot, a
foigazgato-helyettest.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s vezetok:

- fOigazgato

- tagintézmény-igazgatd

- féigazgato-helyettes

- intézményi munkavédelmi felelds

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

- az dnkormdanyzatot,

- a fenntartot,

- tliz esetén a tlizoltosagot,

- robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddérséget,

- személyi sériilés esetén a mentdket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofa-
elharito szerveket, ha ezt az iskola foigazgatoja sziikségesnek tartja.

Az ¢épiiletben tartézkodd személyeket riasztani kell. A jelzés: folyamatosan tarté szaggatott
csengetés, daramkiesés esetén kolompolas. Ezutan haladéktalanul hozzd kell latni a
veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A tanuldcsoportoknak a "Tilizriadd terv" alapjan kell
elhagyniuk az épiiletet.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

- Az ¢épiiletbdl minden tanuldnak tdvoznia kell, ezért az 6rat, a foglalkozast tarté neveldnek
a tantermeken kiviil (pl. mosddban, szertarban, stb.) tartozkodoé gyerekekre is gondolnia
kell. A kiiirités soran a mozgéasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell.

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

- A tantermek elhagyasa soran az ott tanitdé nevelé meggy6zddik arr6l, hogy mindenki
elhagyta e a helyiséget, majd utolsonak tavozva gondoskodik arrdl, hogy az ajtd nyitva
maradjon.

- Az intézmény vezetOnek, illetve az intézkedésre jogosult felelés személynek a
veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejileg - felelds dolgozok kijelolésével -
gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

v a"Tiizriado terv"-ben szerepld kijaratok kinyitasarol,
a kozmiivezetékek (géz, elektromos aram) elzarasarol,
a vizszerzési helyek szabadda tételétol,
az elsdsegélynytjtas megszervezésérol,

ANERNERN
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v' a rendvédelmi, illetve Kkatasztrofa elharito szervek (rendérség,
tlizoltosag, tlizszerészek, stb.) fogadasarol.

Teendodk rendkiviili esemény, bombariadé esetén

- Rendkiviili esemény, bombariadd esetén gondoskodni kell az illetékes szervek
(rendOrség, tlizoltésag, esetleg mentdk) értesitésérdl, valamint - a tlizvédelmi
szabalyzatban szerepld kivonulési terv szerint - az épiilet kitiritésérol.

- Az eljarasrendet minden vezetékes telefon felett ki kell fliggeszteni.

- Az ¢épiiletbe csak az illetékes szervek engedélyével, a veszély elharitdsa utdn szabad
visszatérni.

4. Hoségriado elrendelésekor kovetend6 szabalyok:

- A testnevelés orakon els6sorban jatékos, pihentetd feladatok végezhetdk, a tartos fizikai
megterheléssel jaro gyakorlatok, felmérd gyakorlatok végeztetése tilos!

- A folyamatos folyadékpotlasrol az o6rakon €s a sziinetekben is gondoskodni kell.

- Az 6rékat arnyékos helyen kell tartani.

- Rosszullét esetén az azonnali elsdsegélyrél gondoskodni kell, illetve a megfeleld
egészségligyi szolgaltatast kell igénybe venni (orvos, mentd).

- Testnevelés orat kdvetden a zuhanyozast a tanulok szamara lehetévé kell tenni.

- 11-15 6ra kozott a napon a tanuldk ne tartézkodjanak!

A hoségriad6 fokozatai:

- Figyelmezteté jelzés (1. fokozat): varhatoan napi 25C°-0s, vagy azt meghaladd
kozéphdmérséklet esetén

- Kesziiltség jelzés (2. fokozat: ha a hdmérséklet legalabb harom egymast kovetd nap
varhatoan eléri (vagy meghaladja) a napi 25C°-ot. Alternativ feltétel: legalabb egy napra
eléri a napi k6zéphdmérséklet a 27C°-ot

- Riado jelzés (3. fokozat): amennyiben varhatoan legalabb harom egymast kdvetd napon
eléri a napi k6zéphdmérséklet a 27C°-ot

XI11. AZ ISKOLAI TANULOK JOGALLASA, JOGOK ES KOTELEZETTSEGEK, A
TANULOI FEGYELMI ELJARAS SZABALYAI

1. A tanul6 az iskolaval tanuldi jogviszonyban all. A tanuldi jogviszony felvétel vagy atvétel
utjan keletkezik. A felvétel és atvétel jelentkezés alapjan torténik. A felvételrél vagy
atvételrdl az igazgat6 dont.

2. A tanul6i jogviszony

A koznevelési torvény 50-53.§-a valamint annak végrehajtdsar6l rendelkezd
20/2012,(V111.31.) EMMI rendelet 22-23.§-a alapjan kell eljarni.

3. A tanul6 tanulmanyi kotelezettségének egyéni tanrenddel is eleget tehet. Az egyéni tanrend
engedélyezésérdl a sziild irasbeli kérelme alapjan az Oktatasi Hivatal dont.
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4. A tanuldk jogait és kotelezettségeit a hatalyos jogszabalyok alapjan a feladatellatasi
helyenként elkészitett hazirend tartalmazza.

A hazirendet a nevel6testiilet az iskolai didkonkorményzat véleményének kikérésével fogadja
el. A hazirend azon rendelkezéseinek hatalybalépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkdtelezettség harul, a fenntarto egyetértése sziikséges.

5. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
Fegyelmez6 intézkedések

A tanuldkkal szemben fegyelmezésre kizarolag a szorgalmi idészakban, az intézményben vagy
az iskola altal szervezett programokon elkovetett cselekményekkel 0sszefiiggésben keriilhet
sor. Egyéb maganszemélyek vagy szervezetek altal tortént bejelentést tudomasul kell venni, és
fel kell hivni a figyelmet, hogy ha az elkovetett cselekmény nem a fenti iddszakban és
helyszinen tortént, a tanuldval szemben az intézmény nem jarhat el, szankciéra az iskolanak
nincs lehetésége.

Kotelességeit enyhébb formaban megszegi az a tanuld, aki:

- ahazirendben foglaltakat — hanyagsagbol, gondatlansagbol — nem tartja be,
- igazolatlanul mulaszt,
- tanulohoz nem mélté magatartést tanusit,
fegyelmi intézkedésben részesitendd, mely a stlyosabb fegyelemsértést megel6z6 nevelési
eszkoz.
Sulyos kotelességszegésnek mindsiilnek az alabbi esetek:
- az agresszid, a masik tanuld megverése, bantalmazasa;
- az egészségre artalmas szerek (dohdny, szeszesital, drog) iskolaba hozatala, fogyasztasa;
- félelemkeltd vagy kozerkolesot sértd magatartdsforma;
- a szandékos karokozas;
- aziskola neveldi és alkalmazottai és a didktarsak emberi méltdsadganak megsértése;
- ezen tul mindazon cselekmények, melyek a biintetd torvénykoényv alapjan
blincselekménynek mindsiilnek.

A cselekmény sulyatol fliggden — az irdsos intézkedés eldtt, - szobeli figyelmeztetésben is
részesithetd a tanulo. Amennyiben a hazirend megszegése tobb tanuld vagy személy
jogainak/érdekeinek szandékos megsértésével jar — és a szandékossag és rosszhiszemiiség
megallapithatd — a tanulonak elsé alkalommal mar irasbeli figyelmeztetés vagy intd adhato.

A fegyelmi intézkedéseket a tanuld t4jékoztaté (ellendrzd) filizetébe, valamint az
osztalynaploba/csoportnaploba is be kell jegyezni.
Az irasos fegyelmez06 intézkedések:

- tanitdi, szaktanari figyelmeztetés, intés,
- osztalyfondoki figyelmeztetés, intés,
- igazgatoi figyelmeztetés, intés.
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Az igazgat6i irasbeli figyelmeztetést €s intést az osztalyfonok kezdeményezi.

Fegyelmi eljaras, fegyelmi biintetések
A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.
Az a tanulo, aki kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi — fegyelmi eljaras alapjan irasbeli
hatarozattal — fegyelmi biintetésben részesitendd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa
kotelezo, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskort tanul6 esetén e jogot a sziilé gyakorolja.
Fegyelmi biintetések:

- megrovas,

- szigorl megrovas,

- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

- athelyezés masik osztalyba, tanuldécsoportba vagy iskoléba,
Abban az esetben, ha a tanulé mas iskoldban torténd elhelyezése a sziild kezdeményezésére
tizenot napon beliil nem oldodik meg, a kormanyhivatal hét napon beliil koteles masik iskolat
kijel6lni szdmara.
Az athelyezés masik osztdlyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba fegyelmi biintetés akkor
alkalmazhatd, ha az iskola igazgatdja a tanuld atvételérdl a masik iskola igazgatdjaval
megallapodott. A tanuldé — a megrovas és a szigori megrovas kivételével — a fegyelmi
hatarozatban foglaltak szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya
nem lehet hosszabb

- meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetve megvondsa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal,
- athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba, vagy iskolaba fegyelmi biintetések esetén
tizenkettd honapnal.

A fegyelmi biintetés végrehajtasa legfeljebb hat honapra felfiiggeszthetd.
A meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvondsa szocialis kedvezményekre
¢s juttatasokra nem vonatkoztathato. A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat,
értelmi fejlettségét, az elkdvetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi
biintetést a nevelbtestiilet hozza. Az iskolai diakonkorméanyzat véleményét a fegyelmi eljaras
soran be kell szerezni.
A fegyelmi eljaras meginditasardl - az indok megjelolésével - a tanuldt és a kiskora tanuld
sziilgjét értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell,
hogy allaspontjat, védekezését eldadja.
Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa
egyébkeént indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a tanulot €s a kiskort tanul6 sziildjét
meg kell hivni. Kiskoru tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell
vonni. A fegyelmi eljaras soran a tanulot a sziilo, illetdleg mas megbizott is képviselheti.
A fegyelmi targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo, illetve a sziilé vagy a megbizott
ismételt, szabalyszerti értesités ellenére sem jelent meg. A tanuld, kiskoru tanul6 esetén a tanuld
vagy a sziild kezdeményezésére a fegyelmi eljarast meg kell inditani és le kell folytatni.
A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithato
meg. Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatdrozatot lehet. A fegyelmi eljaras lefolytatdsanak
szabalyait jogszabaly hatarozza meg.
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Nem indithatd fegyelmi eljards, ha a kotelezettségszegés o6ta hdrom honap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljards indult, és az nem végzodott
felmentéssel (az inditvany elutasitasaval), a hatarid6 a jogerds hatarozat kozl€sétdl szamit.

A fegyelmi biintetésnek neveld hatastinak és visszatartd erejiinek kell lennie. Torekedni kell a
fokozatossagra, a cselekmény sulyahoz mért fokozat kiszabasara. Amennyiben az elkdvetett
cselekmény indokolja, rogton a legstilyosabb biintetések kiszabasara is sor keriilhet.
Egyezteto eljaras

A fegyelmi eljaras lefolytatasa elott egyeztetd eljarast kell biztositani, amennyiben azzal a
sértett tanulo (kiskoru esetén a sziil0) valamint a kotelességszegd tanulod (kiskoru esetén a sziild)
egyetért. Az egyeztetd eljards lefolytatdsat az iskolai sziiléi szervezet és az iskolai
didkonkormanyzat kozosen muiikodteti. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszego €s a sértett
kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.

Az egyeztetd eljaras rendje:

- A féigazgatd, a tagintézmény-igazgato irdsban tdjékoztatja a kotelességszegd fiatalkoru
szlilojét/gondviseldjét a kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol. Tajékoztatja a sziil6t, hogy 5 napon beliil irasban kérheti egyeztet6 eljaras
lefolytatasat, tajékoztatja ennek céljarol.

- Amennyiben a két sziil6 vagy csak az egyik nem kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat,
az értesitéstdl szamitott 15 napon beliil folytatni kell a fegyelmi eljarast.

- Amennyiben mindkét sziilé kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat, a fegyelmi eljarast
maximum harom hénapra fel kell fiiggeszteni.

- A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba
ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd
eljaras nem vezetett eredményre.

- Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

- Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban  irdsban megallapodott a sérelem orvosladsardl, barmelyik fél
kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem
orvoslasahoz sziikséges 1dore, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni.

- Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél
esetén a sziill6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell
szlintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az
egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodéasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

- Az egyeztetd eljaras eredményérdl/eredménytelenségérol irdsban kell megallapodnia a
két félnek. Amennyiben a sértett fél nem kéri a fegyelmi eljaras lefolytatasat, azt a
féigazgatd megsziinteti. A megallapodasban ki kell kotni, hogy az abban foglaltak
nyilvanossagra hozhatok-e.

- Az egyeztetd eljaras irasbeli megallapodasaban foglaltakat — amennyiben a
nyilvanossagra hozhat6 — a kotelességszegd, a sértett tanuld, valamint az adott
intézményegység tanulokozossége elott ismertetni kell.
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Eredménytelen egyeztet eljarast kovetéen —amennyiben azt a sértett fél kéri — a fegyelmi
eljarast folytatni kell.

A fegyelmi targyalas

A fegyelmi eljaras meginditdsardl a tanulot, a kiskort tanul6 sziil6jét értesiteni kell.

A fegyelmi eljarast - a meginditastdl szamitott harminc munkanapon belill - egy
targyalason be kell fejezni. Az eljaras soran lehetOséget kell biztositani arra, hogy a
tanulo, a sziilo és a képviseldjiik az ligyre vonatkozo iratokat megtekinthesse, abba az
eljaras soran betekinthessen, az abban foglaltakra véleményt nyilvanithasson, és
bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, a rendelkezésre all6 bizonyitékokat.

Az els6fokl fegyelmi jogkdr gyakorloja a nevel6testiilet, a targyalast a neveldtestiilet altal
megbizott személy vezeti. A fegyelmi targyalast a nevelOtestiilet sajat tagjai koziil
valasztott legalabb haromtagl bizottsag folytatja le. A bizottsdg az elndkét sajat tagjai
koziil véalasztja meg.

A bizonyitas

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre
bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszkdzok kiilondsen: a tanuld €s a sziild
nyilatkozata, az irat, a tanivallomas, a szemle és a szakértéi vélemény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltardsara, amely a
kotelességszegés elbiralasandl, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanuld ellen, illetve
a tanuld mellett szol.

A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitési eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak €s sziilgjének.

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

7. A tanuld altal elkészitett dologért jaré dijazas szabalyai

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodas hianyaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el a tanuloi
jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitése¢hez sziikséges anyagi €s egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanulo
— tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — €s a nevelési-

oktatasi intézmény allapodik meg. Megéllapodas hidnydban a dolog, szellemi termék
tulajdonjoga visszaszall az alkotora.
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Intézményiinkben a tanulok jellemzden a technika, rajz (vizualis kultira) tantargyak keretében
allitanak eld sajat produktumot, mely nem keriil értékesitésre, igy az adott targyat oktatd
dontése szerint keriilhet a tanulok birtokaba.

X1V. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

1. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:
Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelési Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagt elektronikus alairast kizardlag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

- atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy kiilon e
célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizardlag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek (a tagiskola vezetdk,
iskolatitkarok, igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

2. A digitalis napl6 hasznélatanak rendje:
Az iskolankban hasznilatos KRETA rendszer Elektronikus Naplé modulja olyan integralt
alkalmazas, amelynek felhasznalasaval lehetdvé valik az intézmény taniigy-igazgatasi,
adminisztrativ €s oktatdismenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.
Az ellen6rz0 modul alkalmazéisaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész
informaciokkal rendelkezzenek a sziilok €s gondviseldk gyermekiik iskolai eldmenetelével
kapcsolatban. Kezeldfeliilete Web-alapt, hasznalatdhoz haldzati kapcsolattal rendelkezd
szamitogép, valamint egy azon futtathaté bongészéprogram sziikséges.
A 20/2012. (VIIL 31.) rendelet 94. §-aban foglalt taniligyi nyomtatvanyok tekintetében az alabbi
dokumentumok a KRETA rendszerben tarolhatok, 8rizheték, a rendszerben eléallitott naplok
hivatalos dokumentumnak mindsiilnek és nem sziikséges kinyomtatni dket:

o ¢rtesitd (ellendrzo)

e osztalynapld

e csoportnapld

e cgyeb foglalkozési naplo
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e Orarend
e tantargyfelosztas

A digitalis napl6 szabalyzatat az SZMSZ 1. sz. melléklete tartalmazza.

XV. A TANi,TASI ORAN KiVULI EGYEB FOGLALKOZASOK SZERVEZETI
FORMALI, RENDJE

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetOségeinek figyelembevételével tanoran kiviilli egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatd €s a tagiskolak
vezetdi rogzitik a tandran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt.

A napkozis és tanuldszobai foglalkozasokat az iskola a sziil6i igények figyelembevételével
szervezi.

- A felvételt kérheti a sziild, javasolhatja az osztalyfonok, a gyamhatosag, a
gyermekvédelmi felelds

- Az iskola a kovetkez6 év napkozis és tanuldszobai igényét a tanév végén (majus 20-ig),
az elsd osztalyosokét beirataskor irdsos sziildi nyilatkozattal méri fel.

- Ha van féréhely, év kozben is fel kell venni a tanul6t.

Abban az esetben, ha egy-egy csoportba tul sok a jelentkez6 (a maximalis 1étszamot jelentds
mértékben meghaladja), az év kozbeni felvételnél elonyt élveznek azok a tanulok:

- akiknek napkozben otthoni feliigyelete nem megoldott, és ezért feliigyeletre szorulnak

- akiknek mindkét sziil6je dolgozik

- akik allami gondozottak

- akik nehéz szocialis koriilmények kozott élnek, halmozottan hatranyos helyzetii tanulok,
azok felvételét kotelezd biztositani.

- A napkozis foglalkozasokat a napi utolsé orat kovetden oOrarend/napirend szerint
szervezzilk. A foglalkozasok el6tt és utan a tanulok felligyeletét a pedagdgiai
asszisztensek, akadalyoztatasuk esetén a tanitok, tanarok latjak el.

Tanuloszobai foglalkozéasra a fels tagozatban keriilhet sor akkor, ha az évfolyamon nincs
napkozis foglalkozas. Itt a tanulokkal szaktanarok foglalkoznak orarend/napirend szerint. Az
iskolaban a napkdzis €s tanuldszobai foglalkozasokon kiviil a kovetkezOk egyéb szervezhetok:

- felzarkoztato foglalkozasok, korrepetalasok

- egyéni foglalkozas

- szakkorok

- miivészeti szakkor

- énekkar

- tanulmanyi versenyek

- hazi verseny

- iskolai sportkori foglalkozasok

- el6készitd- és felzarkoztatd foglalkoztatasok.

A foglalkozasokrol naplot kell vezetni. Amennyiben a tanuldk szama talsdgosan lecsokkenne,
ugy a foglalkozast meg kell sziintetni.
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A foglalkozasok szervezésének rendje:

- A szakkori foglalkozasokon a szaktanarok nyujtanak segitséget a tehetség, képesség
tovabbi kibontakoztatasahoz, valamint ahhoz, hogy a tanulok a kotelezé tananyag
elsajatitasan til az ahhoz kapcsolddd, azt kiegészitd ismeretekre tegyenek szert,
érdeklddésiiknek megfelelden.

- A felzarkodztato foglalkozasokat, korrepetalasokat lehetoség szerint kis létszdmu
csoportokban kell szervezni.

- Az iskolai énekkar az ének szakos neveld vezetésével hetente egyszer, egy Oras
foglalkozast tart. Az énekkar a nemzeti iinnepek, mas iskolai iinnepek, rendezvények
alkalmaval kdzremiikodik az tinnepi hangulat megteremtésében, ha sziikséges, részt vesz
a kozségi rendezvényeken is.

- Az iskolai sportkér sportjaték-, labdarago-, kézilabda-, kosarlabda- és asztalitenisz
csoporttal rendelkezik. Ezeknek a csoportoknak a munkdjaba minden tanuld
bekapcsolodhat. A tanuldk a neveldk (edzok) jelenlétében hasznalhatjak a sportudvart,
termet, a sziikséges felszerelést (a testneveldk eldzetes engedélyével).

- Sport- és tanulmanyi versenyek: iskolai, jarasi, teriileti, megyei versenyek. A
tanulmanyi versenyeket megel6zden hazi versenyek keretében kell kijelolni azokat a
tanulokat, akik a tobbi versenyen iskolankat képviselik.

A tanodran kiviili foglalkozasok rendjét, és az orarendet a féigazgato-helyettessel, tagintézmény-
igazgatoval kell egyeztetni.

XVI. A MINDENNAPOS TESTNEVELES SZERVEZESE

Az iskolaban a mindennapi testedzés biztositott.

1. A pedagogiai program szerint, minden tanuld részére heti 6t alkalommal a kotelezd
testnevelési orak biztositjak a testmozgés, a testedzés lehetdségét.

A kotelezd testnevelési orakon feliil szervezett heti 2-2 6ras gyogytestnevelési foglalkozason
vesznek részt azon tanuloink, akik — az iskola-egészségiigyi szolgalat szakvéleménye szerint
— a rendes testnevelési orakon is részt vehetnek.

2. Az iskolaban iskolai sportkor (ISK) miikddik. Minden tanuld jogosult bekapcsolddni az
iskolai sportéletbe a valasztott sportcsoportba torténd jelentkezéssel, heti 2-2 6ras sportkori
foglalkozason valo részvétellel.

4. A4. ésaz5. évfolyamon éves szinten minimum 18-18 6raban az uszasoktatas a mindennapos
testnevelés keretében torténik, amennyiben a feltételek biztosithatdak.

5. Az iskola és az iskolai sportkor (ISK) vezetése kozotti kapcsolattartas alapja az ISK
munkaterve, amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése elott beszerez.
A feladatok megoldasdhoz figyelembe veszi a didksportkér munkatervét, biztositja a
szlikséges eréforrasokat és a megvalositashoz sziikséges feltételeket.

XVII.UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai:
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Az iskola hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése ¢és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.
A hagyomanyok dapolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket a
nevelOtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.
Az intézmény hagyomanyos kulturalis és tinnepi rendezvényei:

Evnyit6 valamennyi feladatellatasi helyen

Oktober 6. valamennyi feladatellatasi helyen

Oktober 23. valamennyi feladatellatasi helyen

Marcius 15. valamennyi feladatellatasi helyen

Koltészet napja valamennyi feladatellatasi helyen

Egészségnapi projektek valamennyi feladatellatasi helyen

Anyak napja valamennyi feladatellatasi helyen

A nemzeti Osszetartozas napja valamennyi feladatellatasi helyen

Ballagas Tengelicen, Zomban

Evzaré valamennyi feladatellatasi helyen

Leend¢ elsdsok nyilt napja valamennyi feladatellatasi helyen

Karacsonyi projekt valamennyi feladatellatasi helyen

Mazsolaavat6é Tengelicen

Futdverseny oktober 23. ill. mércius 15 tiszteletére Tengelicen

Sziinid6z6 Tengelic

Farsang valamennyi feladatellatasi helyen

Tanulmanyi versenyek az éves munkaterv szerint

Az iskolaszintli versenyek és szorakoztatd rendezvények:

- Diaknap

- Sportnap

- Sportversenyek

- Tanulmanyi versenyek

- Nemzetiségi program
A versenyek szervezéséért a diakonkormanyzat, illetve a testneveld tanarok feleldsek. A
versenyek lebonyolitasaban a nevelok munkatervi feladataik alapjan vesznek részt.

A hagyomanyapolas kiilsoségei:
Az iskola tanuldinak kotelez6 tinnepi viselete nemzeti tinnepek alkalmabol, valamint tanévnyitd
¢és tanévzaro linnepélyen

lanyok: sOtét alj, fehér bluz

fiak: sOtét nadrag, fehér ing

Nemzeti tinnepeink alkalmabol:
- marcius 15.
- oktober 23.
v Az osztilytermekben a kicsinyitett zaszIot (ha van ra lehet8ség) az ablakba
helyezzék el a tanulok.
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v A nemzeti linnepet megel6z6 munkanapon az iskola kijel6lt osztalyai tartalmas,
az ¢életkornak megfeleld miisort adnak, melyen minden neveld és tanuld koteles
részt venni.

v A kozségi tinnepélyeken valéo megjelenést mindenki maga donti el, amennyiben
osztalya musort ad, gy koteles megjelenni.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok:
- Az iskola ¢és a didkonkormanyzat k6zos célja a mult 6sszekotése a jelennel.
- E célokat egyiitt alakitjak ki, modjat a munkatervben kell rogziteni.
- A dokumentaciot a didkonkorményzat hozzaférhetd helyen tartja.
- Az osztalyfonokok feladata, hogy éves munkdjukat a hagyomanyrendszerre épitve
elmélyitsék.

XVIII. AZ INTEZMENY DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA

A koznevelési torvény a tanuld és a sziild jogaként fogalmazza meg, hogy a sziikséges
informaciokhoz hozzajuthasson, tajékoztatast kapjon a gyermek tanulményait érintd
kérdésekrdl, valamint megismerhesse az intézmény pedagdgiai programjat, hazirendjét, és
tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol.

- E torvényi rendelkezések értelmében az intézmény alapdokumentumait - pedagdgiai
program, SZMSZ, hazirend - el kell helyezni az intézmény vezetdjénél, a KIR feliiletén
valamint az intézmény honlapjan is annak érdekében, hogy ahhoz az érdekeltek
hozzajuthassanak és szabadon megtekinthessék.

- A féigazgato ¢és a tagintézmény-igazgato felkérésre koteles kozvetlen tajékoztatast adni
az érdeklédoknek, esetleges kérdéseikre, javaslataikra valaszt adni. A helyben meg nem
vélaszolhato kérdésekre az intézmény vezetdje koteles irdsban feleletet adni.

XIX. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Kotetlen munkarend. A féigazgatd vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartdzkodnia abban az id0szakban, amikor tanitasi 6rak, tanuldink szamara szervezett iskolai
rendszerli délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért a foigazgatd vagy helyettese koziil
legalabb egyikiik a nyitvatartdsi iddben az intézményben tartozkodik. Egyebekben munkéjukat
az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld idében és id6tartamban 1atjak el.

2. A pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagdgusok szamdra az 4ltalanos teljes napi munkaidé nyolc o6ra. A felek az adott
munkakorre iranyadd teljes napi  munkaidénél rovidebb napi  munkaidében s
megallapodhatnak. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo6 pedagdgusra részben
kotetlen munkarend irdnyado.

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotott munkaid6bol (a teljes munkaidé 80 %-a) all, melyet
az intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasdval koteles tolteni, a munkaidd
fennmaradé részében a munkaideje beosztasdt vagy felhaszndldsit maga jogosult
meghatérozni.
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A pedagogus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat harom részre oszlik:
- a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott része,
- a kotott munkaidd fennmarado részére,
- szabad felhasznalasti munkaiddre.
A teljes munkaidé hatvan szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidd)
- tanorai és
- atantargyfelosztasban, tervezhetd egyéb foglalkozas
megtartasa rendelhetd el.
Nevelési-oktatasi intézményben foglalkoztatott — az alabbi feladatok ellatasdval megbizott —
pedagbdgus szamara a neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaido terhére kell elrendelni
a) heti egy o6ra idbtartamban a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili
onszervezodésének segitésével Osszefiiggd feladatok végrehajtasat,
b) heti két ora idétartamban az — osztalyfénoki 6ran feliil — osztalyfénoki, munkaval
Osszefiiggd tevékenységet,
c) heti két oOra id6tartamban a munkakdzOsség-vezetéssel, tanszakvezetéssel
Osszefiiggd feladatokat,
d) az a)—¢) pontban foglalt tobb feladat ellatasa esetén dsszesen legfeljebb heti négy
orat,
e) az a)-d) pontban foglaltakon feliil heti egy ora idétartamban nem gyakorld
koznevelési intézményben a pedagdgusjeldltek mentoralasat.

Nevelési-oktatasi intézményben a pedagdgus munkakorben foglalkoztatott szamara a kétott
munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében
1. foglalkozasok, tanitasi 6rak eldkészitése (iskolan kiviil is elvégezhetd),
2. a gyermekek személyiségtejlddésének nyomon kovetése, tanuldk teljesitményének
értékelése,
3. az intézmény kulturalis €s sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos
eltoltésének megszervezése (iskolan kiviil is elvégezhetd),
4. heti egy orat meghalad6 részében a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezddésének segitésével 0sszefiiggd feladatok végrehajtasa,
5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerien gyermekek, tanulok — tanérai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiild — feliigyelete,
6. a tanuld- €s gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
7. a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,
8. eseti helyettesités,
9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység (iskolan kiviil is
elvégezhetd),
10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése (iskolan kiviil is elvégezhetd),
11. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogaddorara torténd felkésziilés és
annak megtartasa,
12. az osztalyfonoki munkaval 6sszefliggd tevékenyseég heti két 6rat meghalado része,
13. gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
14. pedagogusjelodlt szakmai segitése, mentoraldsa heti egy orat meghalado része,
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15. a nevelGtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkdjaban torténd részvétel,
16. a munkak6zosség-vezetés, tanszakvezetés heti két 6rat meghalado része,
17. az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikddés (iskolan kiviil is elvégezhetd),
18. kornyezeti neveléssel Osszefiiggd feladatok ellatasa,
19. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,
20. taneszk6z €s hangszerkarbantartas megszervezése,
21. kiilonbozo feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a kdznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas,
22. a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,
23. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint
24. pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel
rendelhetd el.

A szabad felhasznaldsi munkaidében a munkavégzés helyét a pedagodgus jogosult
meghatarozni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére irdnyadd munkaidd-beosztasat az oOrarend és a
munkaterv tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe
venni. A tanari kéréseket az intézményvezetd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.
Az intézmény vezetdje a pedagodgusok szdmara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidé
egy¢éb nyilvantartdsat, amikor a teljes munkaidé dokumentaldsa masként nem biztosithato.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd
vagy az igazgatOhelyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének fliggvényében. A konkrét
napi munkabeosztasok Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembevételére.

A pedagdgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa elétt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni.

A pedagogus a szdmara a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidén feliil tovabbi tanorai és
egyéb foglalkozast, szakszolgalati kozvetlen foglalkozast munkaltatoi utasitds vagy
megallapodas alapjan lathat el (a tovabbiakban: tobblettanitas).

A tobblettanitas oka lehet:

- eseti helyettesités, ha a betoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset
vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt,

- tartos helyettesités, ha a munkakdr nincs betdltve, a palyazati vagy allashirdetési
eljaras idejére, vagy sikertelen palyazati vagy allashirdetési eljaras esetén.

A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okéat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7:30 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A
hianyz6 pedagogus koteles varhatéoan egy hetet meghaladd hidnyzasanak kezdetekor
tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a helyettesitd tanar
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biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat
legkésObb a tappénz utolsod napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az iskolatitkarnak.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint
— szakszerli helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagoégust legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozés) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles szakszerii orat tartani, illetve
a tanmenet szerint el0rehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.
A pedagodgusok szamara — a kotelez6 déraszamon feliili — a nevel6—oktatd munkaval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja
az igazgatohelyettes €és a munkakozdsség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szdmukra a szdmszerii osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon
elérehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

3. Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

A nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg ¢és elkésziti
munkakori leirasukat.

A torvényes munkaidé és pihendidd figyelembevételével tagintézmények vezetdi tesznek
javaslatot a napi munkarend dsszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok
szabadsaganak kiadasara.

A napi munkaid6 megvaltoztatisa az intézményvezetd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

XX. TANKONYVTARI SZABALYZAT

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:
- A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény
- 229/2012. (VHI. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésr6l szo6lo torvény
végrehajtasarol
- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
Az Oktatasi Hivatal teszi kdzzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit.
A koznevelési torvény 46. § (5) bekezdése rendelkezik arrdl, hogy a koznevelés nappali
rendszerti iskolai oktatasdban az allam biztositja, hogy a tanuld szamara a tankonyvek
téritésmentesen alljanak rendelkezésre. A tankonyveket — amennyiben ez lehetséges — a
tanulmanyi rendszeren keresztiil elektronikus konyv formatumban is szabadon k6zz¢ kell tenni.
Az allam altal biztositott ingyenes tartds tankonyveket az igazgatonak az iskola konyvtari
allomanyaba kell venni, és a tanuld részére a tanév feladataihoz rendelkezésre kell bocsatani a
hazirendben meghatarozottak szerint. A tartésként nem haszndlhaté munkafiizetekre,
feladatlapokra nem vonatkozik ez a rendelkezés.
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Az orszéagos tankonyvellatast az allam a Konyvtarellaté Kiemelten K6zhasznu Nonprofit Kft.-
n (a tovabbiakban: KELLO) keresztiil 1atja el.
A tankonyvrendelést az iskola a KELLO altal miikodtetett elektronikus informécios rendszer
alkalmazasaval késziti el és megkiildi a KELLO-nak.
A tankOnyvjegyzék megjelenése utdn a tankonyvfeleldsok, valamint a szakmai
munkakozosségek véleményt nyilvanitanak (két héten beliil). A pedagdgusok ezutan
megjelolik azokat a konyveket és segédkonyveket - figyelembe véve az iskola és a sziilok
anyagi lehetOségeit -, amelyeket a kovetkezo tanévben alkalmazni kivannak. A nevelGtestiilet
dont arrdl, hogy a tartdos tankonyv vasarlasara rendelkezésre all6 Osszeget az iskola mely
tankonyvek vasarlasara forditja. Az éves koltségvetési torvényben meghatarozott tanulénkénti
tankonyvtamogatas Osszegét a tanulok tankonyveinek és munkafiizeteinek beszerzésére kell
forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdondba, az iskolai tankonyvtar
alloményaba keriil. A fOigazgaté ¢és a tagintézmény-igazgatd a tankdnyvfeleldsokkel
megbesz¢€li a tankdnyvterjesztés modjat és minden év januér 10-€ig megbizza a tagintézmények
tankonyvfelel6seit. A megbizas 1 évre szol (kovetkez6 év november 30-ig). A
tankonyvfeleldsok részt vesznek a tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok
ellatasaban, nevezetesen:

- Osszedllitjak az iskola tankonyv- és segédkonyv-rendelését a javaslatok alapjan

- KELLO Altal beszerzett tankonyveknek a tanulok és az iskolai kdnyvtar részére torténd

atadasaban;

- a sériilt, elveszett, hibas tankdnyvek potlasaban és

- avisszaru kezelés iskolan beliili feladatainak lebonyolitasaban; valamint
az ehhez kapcsolodo adminisztrativ €s elszamolasi feladatok elvégzésében.

Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

Az didkok az iskola Tankonyvtar nyilvantartasdba felvett tankonyveket kapjadk meg
hasznélatra.
Ezeket a tankonyveket a didkok a Tankonyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. A didkok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra kdlcsondzhetdk ki, ameddig
a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott
tankonyvet a tanuld nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén jinius 15-ig minden
kdlcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai kdnyvtarba.

A kolcsonzés rendje
A tanulok a tanév sordn haszndlt tankonyveket ¢és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a Tankonyvtarbol kdlcsonzik. Alairasukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassak €s alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek
hasznalatara és visszaadasara vonatkozoan.
A didkok legkésObb az utolséd eldtti tanitasi napon kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.
A tanulo, illetve a kiskort tanuld sziildje koteles a kolesonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazd kart az iskola hazirendjében meghatirozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb.
rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.
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A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai Tankonyvtar kiilon konyvtari programmal (Szirén) kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasdhoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:
e az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)
¢ anapkoziben letét 1étrehozasa (szeptember)
e (sszesitett listat az ujonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober)
e Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhat6 tankonyvekrdl (junius 15-iQ)
o listat készit a selejtezendd tankdnyvekrdl (oktober-november)
o listat készit a koOnyvtarban talalhatdo 25%-bol beszerzett kotelezd ¢€s ajanlott
olvasmanyokrol
Kartérités
A tanul6 a tAmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megorizni és rendeltetésszertien hasznalni. Ebbdl
fakaddan elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato
allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:
o az elso év végére legfeljebb 25 %-0s
e a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s
e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.
Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kdlcsondz, a tanulo,
illetve a kiskora tanulo sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongalasabol szarmazo
kart az iskolanak megtériteni foigazgato irdsos hatarozatara.
Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolesonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgato hataskore.
A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
A tankonyvek kezelését az intézményvezetd altal megbizott tankonyvfelelds végzi.

XXI. MELLEKLETEK

sz. Elektronikus napldé hasznalatdnak szabalyzata
sz. Iratkezelési szabdlyzat

. Bélyegz6haszndlat rendjérdl sz616 szabalyzata
sz. Panaszkezelési szabdlyzat

sz. Munkakdri leiras mintdk
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XXIl. ZARO RENDELKEZESEK

Véleményezési €s egyetértési jogok gyakorlasa

Didakonkormanyzat:
A Zombai Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészetoktatasi Intézmény Didkonkormanyzata
képviseletében, ¢€s felhatalmazasa alapjan tanusitom, hogy az SZMSZ elfogadasahoz eldirt
véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A didkonkormanyzat az SZMSZ-t véleményezte, ¢€s
elfogadasat javasolta.

Zomba, 2024. junius 21.

DOK elnok

Sziil6i szervezet:

A Zombai Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészetoktatasi Intézmény szilld szervezete
képviseletében, és felhatalmazasa alapjan tantsitom, hogy az SZMSZ elfogadasahoz eldirt
véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az ISZSZ az SZMSZ-t véleményezte, ¢és elfogadasat
javasolta.

Zomba, 2024.junius 21.

ISZSZ elndk

Nevelétestiilet:

A Zombai Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészetoktatdsi Intézmény nevelGtestiilete
képviseletében, és felhatalmazasa alapjan tantsitom, hogy az SZMSZ elfogadéasédhoz eldirt
véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A nevelbtestiilet az SZMSZ-t véleményezte, ¢és
elfogadasat javasolta.

Zomba, 2024 junius 21.

nevelQtestiileti tag
Intézményi Tanacs:
A Zombai Altaldnos Iskola és Alapfokti Miivészetoktatasi Intézmény Intézményi Tanéacs
képviseletében, és felhatalmazasa alapjan tanusitom, hogy az SZMSZ elfogadasahoz eldirt
véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az Intézményi Tanacs az SZMSZ-t véleményezte, és
elfogadasat javasolta.

Zomba, 2024 .junius 21.

Szijarto Jozsef elndke

Fenntarto: )
Az SZMSZ-t a Zombai Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola fenntartodja elfogadta.

Kelt: Tamasi, ......oovvvvvnnnnnnnnnn..

Csike Tamas tankertiileti igazgato
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SZMSZ 1. sz. melléklete

A Zombai Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola szabslyzata az
elektronikus naplé hasznalatara

1. Bevezeto

A KRETA rendszer Elektronikus Naplé modulja (tovédbbiakban KRETA) olyan integralt
alkalmazas, amelynek felhasznalasaval lehetové valik az intézmény taniigy-igazgatasi,
adminisztrativ és oktatdismenedzsment feladatainak hatékony ellatésa.

Elsédleges célja, hogy kivaltsa a papiralapti naplé hasznélatat, leegyszeriisitse azokat a -
gyakran nagyon Osszetett €és bonyolult - adminisztracidos folyamatokat, melyekkel a
szaktanarok, az osztalyfonokok taldlkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd feliiletet adjon
ezeknek a feladatoknak a gyors €s hatékony végrehajtasahoz.

Az ellen6rz0 modul alkalmazéisaval, megteremtjilk a feltételét annak, hogy naprakész
informaciokkal rendelkezzenek a sziilok és gondviseldok gyermekiik iskolai eldmenetelével
kapcsolatban. Kezelofeliilete Web-alapt, hasznalatdhoz haloézati kapcsolattal rendelkezo
szamitogép, valamint egy azon futtathaté bongész6 program sziikséges.

2. Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti koznevelésrdl szoldo 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatasi
intézmények mitkdésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIII.
31.) EMMI rendelet iskolak szdmara kotelez6en hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja
eld az osztalynapld (csoportnaplo) hasznalatat.

3. Az e-napl¢ felhasznaloi csoportjai, feladatai
Iskolavezetés

Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsdsorban az Intézményi Adminisztracios Rendszer
modul révén kezeli, iranyitja.

Titkarsag

Az iskolaadminisztracios rendszer adatainak naprakész aktualizalasdn keresztiil elvégzi a

KRETA alapadatainak adminisztraciojat:

- tanuldk adatai,
- gondvisel6 adatai,
- osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tandr-csoport 6sszerendelések)

Szaktanarok

Feladatuk a megtartott tandrak adatainak régzitése az adott tandran,
- haladasi naplé,
- hianyzas, késés,
- osztdlyzatok rogzitése,

- szaktanari bejegyzések rogzitése,
- anapld adataiban tortént valtozdsok nyomon kovetése.
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Osztalyfonokok
Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:

- haladasi naplo,

- hidnyzas, késés, igazoldsok kezelése,

- osztdlyzatok,

- szaktanari bejegyzések,

- adataiban tortént valtozdsok nyomon kovetése.

Sziilok
A sziildk sajat gyermekiik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az
interneten keresztiil torténd hozzaférés igényét az osztalyfonoknél jelzik év elején és a

megfeleld igénybejelentd nyomtatvany kitdltése utdn az intézményi adminisztrator
gondoskodik a hozzaférés elkészitésérdl, valamint a sziil¢ e-mailben torténd értesitésérdl.

4. A KRETA rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasanak idoszakaban

Ujonnan beiratkozott tanulok adatainak Augusztus 31. Titkarsagi adminisztrator
rogzitése a KRETA rendszerbe
Javitovizsgak eredményei alapjan az Augusztus 31. Foigazgatohelyettes,
osztalyok névsoranak aktualizalasa a tagintézményigazgato,
KRETA rendszerben titkarsagi adminisztrator
A tanév tantargyfelosztasanak rogzitése Szeptember 1. Foigazgatohelyettes,
a KRETA rendszerben tagintézményigazgato
A tanév rendjének rogzitése a KRETA Szeptember 1. Foigazgatohelyettes,
naptaraban. tagintézményigazgatd
Végleges orarend rogzitése a KRETA Szeptember 15. Foigazgatohelyettes,
rendszerbe. tagintézményigazgato,
titkarsagi adminisztrator
Végleges csoportbeosztasok rogzitése a Szeptember 15. Szaktanarok javaslata
KRETA rendszerbe alapjan az
osztalyfonokok adjak le a
titkarsagnak.

A tanév kozbeni feladatok

Elvégzends feladat

Tanuloi alapadatokban bekdvetkezett Bejelentést | Osztalyfonok

valtozasok modositasa, kimaradas, koveto kezdeményezésére, a

beiratkozas zaradékolas rogzitése a KRETA- | harom foigazgatohelyettes,

ban. munkanap. | tagintézményigazgato
jovahagyasaval, titkarsag
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Elvégzendo feladat Hatarido Felelos

Tanulok csoportba sorolasanak Csoport Szaktanar vagy az

megvaltoztatasa. (kizarolag indokolt csere el6tt | osztalyfonok

esetekben) hiarom kezdeményezésére, a

munkanap | féigazgatohelyettes,

tagintézményigazgato
jovahagyasaval, titkarsag

A KRETA vezetése, adatbeviteli (haladasi folyamatos | Szaktanarok

naplo, osztalyzat,stb) feladatai

Az utélagos adatbevitel (naplo zaras utani) Folyamatos | Szaktanarok

igényét az illetékes igazgatohelyettesnek kell

jelezni.

A hazirend eldirdsaival 6sszhangban az Folyamatos | Osztalyfonokok

osztalyfonokok folyamatosan rogzitik a

hianyzasok, késések igazolasat.

Iskolavezetés naplo ellendrzése. Folyamatos | Iskolavezetés

Félévi és év végi zaras idoszakaban

Elvégzendé feladat Hataridé Felelos
Osztalynévsorok ellendrzése. Osztalyozo értekezlet | Osztalyfonokok
idopontja elott két
héttel.
Osztalyfonokok javasolt magatartas, Osztalyozo értekezlet | Osztalyfonokok
szorgalom jegyeinek beirdsa. idopontja elott két
héttel.
Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztalyozo értekezlet | Szaktanarok
idopontja elétt harom
munkanappal.

Ev végi naplozaras (zaradékolas)

Elvégzend6 feladat Hataridé Felelés
Osztalyfonokok zaradékolasi feladatainak Tanévzaro Osztalyfonokok
elvégzése értekezlet

A naplé archivalasa, irattarozas

Elvégzendé feladat Hatarido \ Felelos
A végleges osztalynaplo fajlok CD-re mentése, | Tanév vége Foigazgatohelyettes,
irattari ¢és a titkarsagi archivalasa. tagintézményigazgato

5. Rendszeriizemeltetési szabalyok

A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése

A KRETA hasznélatanak alapvetd feltétele a technikai eszkdzok tizembiztos miikodése.

A technikai eszk6zok minden felhasznéalojanak kotelessége az eszkozok rendeltetésszerti
hasznalata, a technikai eszkoz allapotanak megdvasa.
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A technikai rendszer mitkddtetésének feleldse az intézmény adminisztratora.
A rendszer elemeinek meghibdsodasa esetén kdvetendo eljarasi szabalyok érvényesek:

A tanari munkaallomas meghibasodasa esetén
Feladata a tanarnak
1. A meghibasodas tényét jelenteni a foéigazgatonak ill. tagintézményigazgatonak.

2. A meghibasodas iddtartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir alapu
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijeldlt tartalék gépek
valamelyikén.

Feladata az intézményi rendszer iizemeltetoknek

Tanari szamitogép, notebook meghibasodasi okanak kivizsgalasa, (szoftver, hardver hiba
behatérolasa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

Iskolai halézat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)
Feladata a tanarnak
1. A meghibasodas tényét jelenteni a féigazgatonak ill. tagintézményigazgatonak.

2. A meghibasodas iddtartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir alapt
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijeldlt tartalék gépek
valamelyikén.

Feladata a rendszer iizemeltet6knek
Feladata a hiba behatarolasa. (hardver ill. szoftver hiba feltérképezése)

Az intézményi adminisztratorral egyeztetve a hiba elharitasahoz sziikséges 1épések megtétele.
Indokolt esetben szerviz szolgaltatasok igénybevétele.

Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen napld hozzaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizérni. A havi
napléozaras rendszerével csak egy honapon beliil képzelhetd el az illetéktelen hozzaférés, ami
megfeleld figyelemmel felfedezhetd.

A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket €s kiilondsen a jelszavaikat biztonsagosan
tarolni, rendszeres idokozonként megvaltoztatni, valamint iigyelni arra, hogy jelszavukat
masok ne ismerhessék meg.

A felhasznalok jelszavaikat nem hozhatjak masok tudomésara. Amennyiben gyana meriil fel a
jelszavak kitudodasat illetéen a felhasznald koteles azonnal megvaltoztatni jelszavat.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfondk a sajat bejegyzéseinek ellendrzése sordn illetéktelen, nem

azonositott bejegyzésre utaldé nyomot taldl, haladéktalanul koteles jelezni a rendszer
lizemeltetéséért felelds intézményi adminisztratornak.
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A KRETA rendszer minden miiveletrél naplo feljegyzést készit, tehat utdlag feltérképezhetd
minden napl6 miivelet.

6. Zaro rendelkezések

A KRETA rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer
mukodtetésére kiterjed az intézmény hatalyos ,,Adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyzata
(Informatikai biztonsagi szabalyzata)”.

Ezen szabalyzat a keltezés napjatol 1ép hatalyba, rendelkezéseit ezen idoponttdl kezdddden kell
alkalmazni, visszavonasig (modositasig) marad érvényben. Jelen elektronikus szabdlyzat az
intézmény szervezeti ¢s mikodési szabalyzatanak melléklete.

Jovahagyta ¢€s kiadta:

Zomba, 2024.

foigazgato
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SZMSZ 2. sz. melléklete

Zombai Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola iratkezelési
szabalyzata

l. Fejezet

Ertelmez6 rendelkezések
Beadvany: valamely szervhez érkezd hagyoméanyos vagy elektronikus irat, amely
rendeltetésszeriien a szervnél vagy személynél marad.
Csatolas: a nem ugyanahhoz az iligyirathoz tartoz6 kiilonbozé iratok atmeneti jellegi
Osszekapcsolasa.
Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval - elektronikus formaban
rogzitett - elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozon tarolnak.
Eléadéi iv: olyan ligyviteli irat, amely az ligy intézésével kapcsolatos tartalmi és formai (alaki)
informaciokat, adatokat tartalmaz, s amely a hozzaszerelt iratokkal {igyirat-darabot vagy
iigyiratot képez. Az eldaddi iv két vagy tobb lapbdl allhat.
Erkeztetés: az irasbeli igyvitelnek az iktatast megelézé fazisa, amelynek soran rogzitik a
beadvany beérkezésének keltét, elektronikus irat beérkezése esetén kitoltik az érkeztetd
képernyorovatokat; alkalmazasa csak osztott iratkezelésben indokolt.
Feladatkor: azoknak a feladatoknak az Osszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az
iigyintézési munkafolyamat soran.
Gyiijtéiv: a tobb mas szervhez és/vagy szervezeti egységhez intézett megkeresésre beérkezd
valaszokat - kiilon 1) iktatoszdm adéasa nélkiil - egyiittesen nyilvantarto iv, amely az iigyirat
részEét képezi, abban van elhelyezve; a gylijtéiv tartalmazza az alap(kezdd)irat iktatdszamat,
targyat, tovabba a rovatokat a beérkezd valaszok sorszamainak, a bekiildok iktatészamainak
(azaz az idegen iktatoszamoknak) a beérkezés keltének nyilvantartasara.
Gyiijtészam: az iktatasi sorszam, amely alatt a tobb mas szervhez és/vagy szervezeti egységhez
intézett megkeresésre beérkezd valaszokat - kiilon iktatas nélkiil - a beérkezés ideje szerinti
folyészammal ellatottan, az ligyiratban 1évé gyjtéiven tartjadk nyilvan; a gyiijtdszamként
hasznalt iktatoszamot az iktatokonyv kezelési feljegyzések rovataban jeldlni kell.
Hataskor: az iigyintézés feladatkorének szintenkénti pontos koriilhataroldsa, azoknak az
igyeknek Osszessége, amelyekben a szerv rendeltetésszeriien jogosult és koteles intézkedni,
megbizasra eljarni.
Iktatas: az iratkezelésnek az érkeztetés €s az ezt kovetd postabontds utdni fazisa, az
iratnyilvantartas alapvetd része, amelynek soran a beadvanyt, illetve a sajat keletkeztetésti iratot
iktatoszadmmal 1atjak el, €s kitoltik az iktatokonyv, illetve az iktatobélyegzd lenyomat rovatait;
elektronikus irat esetében az iktatd képernyd rovatait toltik ki.
Iktatokonyv: a szerv rendeltetésszerli miikodése soran keletkezett (ndla keletkezett, hozza
intézett és megdrzott) tigyviteli iratok (beadvanyok, kiadmanyok, belsd tigyviteli iratok)
nyilvantartdsara szolgalo, folyamatos sorszamu oldalakkal ellatott, évenként hitelesitetten
megnyitott és lezart iratnyilvantartd konyv, amely késziilhet elektronikus adathordozon is.
Irat: minden olyan szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz €s vazlat - a megjelentetés
szandékaval késziilt konyvjellegli kézirat kivételével -, amely valamely szerv miikodésével,
illetéleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkoz
felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett.
Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését €s selejtezhetdség szempontjabol
torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerli és biztonsagos megorzését,
hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adéasat egyiittesen magaba foglalo
tevékenység.
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Iratkezelési szabalyzat: a szerv irasbeli ligyintézésére vonatkozd szabalyok 0sszessége, amely
a szerv szervezeti és miikodési szabalyzata figyelembevételével késziil, s amelynek mellékletét
képezi az irattari terv.

Irattar: megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszerti €s biztonsagos 6rzésére
alkalmas helyiség.

Irattari anyag: a szerv miikodése soran keletkezett vagy hozzé érkezett és rendeltetésszertien
az irattaraba tartozo iratok Osszessége.

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetOség szempontjabdl torténd
valogatasanak alapjaul szolgal6 jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskoréhez,
valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezhetd
irattari tételekbe tartoz¢ iratok tigyviteli célu megdrzésének iddtartamat, tovabba a nem
selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét.

Irattari tételszam (jel): az ligy tipusat, agazati hovatartozasat, tovabba az irat selejtezhetdség
szerinti csoportositasat mutatja, egyuttal meghatarozza az irat irattari helyét is.

Irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a mitkkddése soran
keletkez6 és hozza keriilo, rendeltetésszeriien hozza tartozé és nala maradd iratok irattari
rendezését, kezelését €s Orzését végzi.

Kapcsolatos szam: ugyanazon iratképzd valamely masik iligyiratdnak szama, amely iigyiratnak
targya, illetve annak ismerete kozvetve segitséget nyujt a kérdéses iigy elintézéséhez.

Kezelési (iigyviteli) feljegyzések: az iigy(ek)ben keletkezd tigyviteli iratokon tett feljegyzések,
tobbnyire utasitasok, amelyek az ligyek tartalmi és/vagy formai intézését érintik.

Kiadmany: a jovdhagyas utan letisztazott és a kiadmdnyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat.

Kiadmanyozas (kiadvanyozas): a mar feliilvizsgalt végleges kiadmény (elintézés) tervezet
jovahagyasat, letisztazhatosagat, elkiildhetoségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra
jogosult részérél ("K" bettjellel).

Kiadmanyozé: a szerv/szervezet vezetdje részérdl kiadméanyozasi joggal felhatalmazott
személy, akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairésa.

Kozfeladatot ellaté szerv: adllami vagy helyi onkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellato szerv és személy.

Kozirat: a keletkezés idejétdl €s az Orzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely a
kozfeladatot ellatod szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott.

Kozlevéltar: a nem selejtezhetd koziratokkal kapcsolatos levéltar: feladatokat - ideértve a
tudomanyos és igazgatasi feladatokat is - végzo, kozfeladatot ellatd szerv altal fenntartott
levéltar.

Kozponti iktatas: az egész szervezetre egy helyen, folyamatosan és egy iktatokonyvben,
illetve szamitdgépen torténd iktatas.

Kiildemény: a beérkezett, illetve tovabbitasra elOkészitett irat, elektronikus uton érkezett,
illetve kiildott elektronikus irat.

Lattamozas: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) feliilvizsgalatat, véleményezését
(Javitasat, tudomasul vételét, jovahagyasat) biztositd alairds vagy kézjegy, illetve ezt
helyettesitd szdmitastechnikai miivelet.

Levéltar: a maradandé értékti iratok tartos megdrzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasa céljabol 1étesitett intézmény.

Masodlat: a tobb példanyban, egyidejlileg késziilt eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet
az els6 példanyon lévével azonos pecsét €s alairas hitelesit.

Masolat: valamely eredeti iratrdl keletkezése utan késziilt példany, amely hasonmas (szoveg-
¢s formahil), egyszerli (nem hitelesitett) és hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) iratmasolat
lehet.
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Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan
attol.

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kiséro irattol - elvalaszthato.
Mutat6zas: a nyilvantartasi munkanak az iktatast kovetd szakasza, célja: az irat iktatoszamanak
megallapitasa a visszakeresésnél.

Osztott iktatas: a kozponti irodaban, de belsé szervezeti egységenként, vagy a belso szervezeti
egység Onalldan, sajat iktatokonyvvel, illetve elektronikus torténd iktatas.

Selejtezés: az iratoknak az irattdri tervben szerepld Orzési id6 lejartat kovetden torténd
megsemmisitésének elokészitése.

Szamitastechnikai adathordozé: szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzitd, tarold
adathordoz6 (magnesszalag, hajlékony ¢és merevlemez, CD stb.), amely az adatok
nyilvantartasat, azonositasat, kezelését ¢s visszakeresését biztositja.

Szerelés: az ugyanahhoz az ligyirathoz tartozo kiilonféle tigyiratdarabok (el6- és utdiratok)
végleges jellegli Osszekapcsoldsa, amelyet az iktatokdnyvben és az iratokon egyarant jeldlni
kell. (Az iratok Osszekapcsolasat elektronikus iktatas esetén is értelemszeriien jel6lni kell.)
Szerv: jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet.

Szervezeti és miilkodési szabalyzat: a szerv tevékenységének alapdokumentuma, amely
rogziti a szerv, azon beliil a szervezeti egység feladatait s a feladatokhoz rendelt hataskoroket.
Szignalas: az ligyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd
kijelolése az iigyben kiadméanyozni jogosult részérdl, akinek hataskorébe tartozik, az
elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitas kiadasa, az ligy kiadményozasa.

Ugyintézés: valamely szerv vagy személy mitkodésével, illetve tevékenységével kapcsolatban
keletkezd tligyek ellatdsa, az ekdzben felmeriild tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési,
szobeli és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, Osszessége.

Ugyintézé: az ligy(ek) érdemi intézését végzé személy, azaz az {igy eldadoja, aki az iigyet
dontésre eldkésziti.

Ugyirat: a szerv rendeltetésszer(i miikddése, illetve iigyintézése soran keletkezo irat, amely az
ligy valamennyi tigyintézési fazisaban keletkezett tigyiratdarabokat tartalmazza.
Ugyiratdarab: az iigyiratnak az a része, amely az iigy intézésének valamely, egy-egy fazisaban
keletkezett iratokat tartalmazza.

Ugykor: a szerv vagy személy hataskore és illetékessége altal meghatarozott, dsszetartoz6 vagy
hasonl6 egyedi ligyek Gsszessége, csoportja.

Ugyvitel: a szerv folyamatos miikodésének alapja, az iigyintézés egymas uténi
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az ligyintézés
formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magéaban.

Vegyes iktatas: részben kozpontilag, részben szervezeti egységenként torténd iktatas.

Il. Fejezet

Altalanos rendelkezések

Az iratkezelés szervezete

1. A Zombai Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola (a tovabbiakban: Intézmény) az
iratkezelés a szervezeti tagozddasnak, valamint iratforgalomnak megfeleléen:
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- kozponti: Vezetési, igazgatasi, személy és munkatigyek, gazdasagi tigyek irat
kezelési helye a zombai székhelyintézmény
- osztott: Kizarolag a tagintézményre vonatkozoan nevelési-oktatasi tigyek,

iratkezelési helye a tagintézmény, kivéve a felsénanai tagintézmenyt, ahol
az iratkezelés helye a zombai székhelyintézmeény
- vegyes.
2. Az iratkezelés modja:
- hagyomanyos,
- elektronikus iktatds.
Az iratkezelés feliigyeletét ellatd személy: foigazgatd
A feliigyeleti jogkorét tartos tavolléte esetén az altalanos igazgatohelyettesre az 1. sz.
mellékletben meghatarozott személyre és mertékig ruhdzza at.
3. A foigazgatd évente ellendrzi az iratkezelési szabalyzat végrehajtasat, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén javaslatot tesz a szabalyzat modositasara.
4. Elektronikus iratkezelés, valamint az elektronikus irattovabbitas esetén az iratkezelési
szabalyzat - a szamitdgépes programba ¢épitve - tartalmazza a hozzaférési jogosultsagokat,
valamint a hitelesités rendjét és az ezzel kapcsolatos feladatokat.

I11. Fejezet
Kiildemények atvétele

1. Atvételi jogosultsag

A kiilldemény atvételére jogosult:

- a cimzett vagy az éltala megbizott személy,

- az iskolatitkar, illetve az e feladattal megbizott személy (a megbizasokat a 2. sz. melléklet
tartalmazza).

2. A kiildemény ellenérzése atvételkor:

A kiildeményt atvevd személy koteles ellendrizni:

- a cimzés alapjan a kiilldemény atvételére vald jogosultsagat,

- a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositési jel megegyezdségét,

- az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

3.1. Az atvevd a kézbesitbokmanyon olvashatd aldirdsdval és az 4tvétel datumanak
feltlintetésével az atvételt elismeri. Az "azonnal" és "slirgds" jelzésli kiildemények atvételi
idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. Tértivevényes kiilldemények esetén gondoskodik
a tértivevény visszajuttatasarol a feladohoz. Amennyiben iktatasra nem jogosult személy vagy
szervezeti egység veszi at az iratot, gy azt kiteles haladéktalanul, de legkés6bb a kovetkezd
munkanap kezdetén az illetékes iktatdegységnek iktatasra atadni.

3.2. Ha az ligyfél az iratot személyesen vagy képvisel6 utjan nytjtja be, kérésére az atvételt -
atvételi elismervénnyel - igazolni kell.

4. Sérilt kiildemény kezelése

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell és soron
kiviil ellendrizni a kiildemény tartalmanak meglétét. (A hidnyz6 iratokrol vagy mellékletekrol
a kiildo szervet, személyt - jegyzOkonyv felvételével - értesiteni kell.)

5. Siirgdsség kezelése

A gyors elintézést igényld ("azonnal", vagy "siirgds" jelzésii) kiildeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, akkor a szignalasra jogosultnak kell soron kiviil
bemutatni, illetve atadni. Az iktatast végz0 szervezeti egység feladata az atirdnyitott iratokrol
jegyzéket vezetni.

6. Téves cimzés

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Az iktatast végzd
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szervezeti egység - a kiildemények bontasat végzd rendelkezése alapjan - az atirdnyitott
iratokrol koteles jegyzéket felvenni.

IV. Fejezet
Az iratok nyilvantartasa
A kiildemény felbontasa ¢és érkeztetése
1. Az Intézményhez érkezett valamennyi kiildeményt - kivéve azokat, amelyeket felbontas
nélkil kell tovabbitani (a névre sz6l6, maganjellegli, s. k. felbontdsra sz6l6, valamint azon
kiildemények, amelyekre ezt elrendelték) - az e feladattal megbizott személy (a megbizast a 3.
sz. melléklet tartalmazza) bonthatja fel és latja el érkeztetd bélyegzdvel.
2. Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz0l06 iratokat, a diakonkormanyzat,
az Ovodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék, a sziiléi munkakozosség, a munkahelyi
szakszervezet és mas tarsadalmi szervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat,
amelyek felbontdsanak jogat a vezetd fenntartotta maganak. A névre sz616 iratot, amennyiben
az hivatalos elintézést igényel, felbontast kovetden haladéktalanul vissza kell juttatni az
iratkezel6hoz.
3. A kiildemények szétosztasa és érkeztetd bélyegzdvel vald ellatdsa a postabontoban,
iskolatitkari irodaban torténik. A kiildemények koziil a postabontdéban csak azokat kell
felbontani, amelyekrél a cimzett nem allapithatd meg. A szervezeti egységek szerint
csoportositott, hivatkozasi szammal ellatott és ajanlott kiilldeményeket hivatkozasi szam, illetve
ajanlasi ragszam szerint, a tobbit pedig a felado neve szerint kell bevezetni az egyes szervezeti
egységek atadokonyvébe.
4. A kiilldemények téves felbontdsakor, valamint, ha késébb deriil ki, hogy a kiildeményben
mindsitett irat van, a boritékot ujbdl le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbontd nevét, majd a
kiildeményt a felvett jegyzOkonyvvel siirgdsen eljuttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett
iratokat az iratkezel6hoz.
A felbontd a kézbesitokdnyvben az atvétel és a felbontds tényét koteles rogziteni az atvétel
datumanak megjeldlésével.
5. A felbontas nélkiil atvett kiilldemények cimzettje az altala felbontott hivatalos kiildeményt
iktatas céljabol soron kiviil koteles visszajuttatni a kozponti iktatoba vagy a szervezeti egyseég
iktatast végzo iratkezeldjéhez.
6. A kiildemény ellendrzése bontaskor:
6.1. A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell az iraton, illetve boritékon jelzett melléklet(ek)
meglétét. Az esetlegesen felmeriild irathidny tényét jegyzOkonyvben, illetve az iraton vagy az
eldadoi iven kell rogziteni. (A jegyzOkonyv egy példanyat a kiildeményhez kell mellékelni.)
6.2. A faxon érkezett irat esetében eldszor gondoskodni kell az informaciokat tartdésan 6rzd
masolat készitésérdl. A faxon érkezett irat kezelésére az altalanos rendelkezések az iranyaddak.
7. Ha felbontas alkalmaval kidertil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az Osszeget, illetdleg a kiilldemény értékét koteles az iratokon feltlintetni és a pénzt,
illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott
dolgozonak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.
7.1. A kiildemény boritékjat véglegesen az ligyirathoz kell csatolni, ha:
- az ligyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény flizdik,
- a bekiildd nevét vagy pontos cimét csak a boritékrdl lehet megallapitani,
- a kiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg,
- blincselekmény vagy szabalysértés gyantja meriil fel.
Iktatasi rendszerek

1. Az iktatas kézi modszerrel torténik.
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2. Az iratok iktatasa alszamokra tagolodo, illetve esetenként alszadmok nélkiili, sorszamos
rendszerben torténik.

2.1. Alszamos iktatas esetén az ligyben keletkezett elsd irat 6nalld sorszamot kap, mig a tobbi
irat az illetd sorszam alszdmaira keriil. Ha a kijelolt alszamok beteltek, ez esetben a kdvetkezd
iires sorszamot kell felhasznalni, megjeldlve az eld- és utdiratok dsszetartozasat.

2.2. Alszamos iktatdsnal az iigy targyat csak egyszer, a kezdd irat nyilvantartasba vétele
alkalmaval kell a targy rovatba beirni, ha viszont az ligy targya megvaltozik vagy kiegésziil, az
ligyiratot Uj sorszam alatt kell nyilvantartdsba venni, megjelolve mindkét sorszamnal az iratok
kapcsolddasat (pl.: kapcesolddo irat).

2.3. Az alszamok nélkiili sorszamos iktatds azt jelenti, hogy minden iratvaltds kiilon
nyilvantartasi szdmot kap. Ha az tigyben 0j levélvaltasra keriil sor, ennek nyilvantartasara a
kovetkezd iires szamot kell felhasznalni, azonban az eld- és utdiratok sorszamat az ligyiraton
¢s a nyilvantartasban egyarant jelolni kell.

Az iktatas

1. Az Intézményhez érkezd, illetve ott keletkezO iratokat - ha jogszabaly masként nem
rendelkezik - iktatassal kell nyilvantartani. Az iratokat gy kell iktatni, hogy abbol az irat
beérkezésének pontos ideje, az intézkedésre jogosult ligyintéz6 neve, az irat targya, az elintézés
modja, a kezelési feljegyzések, valamint az irat holléte megallapithato legyen.

2. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani kiillondsen
a.

- tananyagokat,

- tajékoztatdkat,

- meghivokat, tovabba

- a bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat,
- pénziigyi bizonylatokat, szdmlakat (kiilon szabalyozas szerint),

- munkaiigyi nyilvantartasokat,

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

- kozlonyoket, folyodiratokat,

- visszaérkezett tértivevényeket.

3. A nem papir alapt, elektronikus adathordozén érkezett iratokon (pl.: magnetofonszalag,
hajlékony lemez, CD-ROM, stb.) az tligyirat szamat €s targyat is rogziteni kell. Az iktatokonyv
"Irat jellege" rovataba be kell jegyezni, hogy pl.: "magnetofonszalag", a "kezelési feljegyzések"
rovatba pedig annak tarolasi helyét.

4. Elektronikus iktatas esetén az érkeztetd képernydrovatokat az iktatassal megbizott iratkezeld
tolti ki.

5. Az iratkezel0 az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt koveté munkanapon iktatja
be. Soron kiviil kell iktatni €s tovabbitani a hataridds iratokat, taviratokat, express
kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo "slirgds" jelzésii iratokat.

Iktatokonyv
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1. Kézi iktatds céljara minden év kezdetén ujonnan nyitott, hitelesitett, oldalszdmozott
iktatokonyvet kell hasznalni.

2. Gépi iktatas esetén az iktatoprogram tartalmazza a kézi iktatasnal eldirtakat, kiegészitve a
torlési, javitasi, hozzaférési jogosultsagok letiltdsaval és szabalyozasaval.

3. Az iktatokonyvben sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat Osszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas mdodon olvashatatlannd tenni nem szabad.
Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az
eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

4. Téves iktatas esetén a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly modon, hogy az
érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatosaga mellett - kétségtelen legyen. Meg
kell azt is jeldlni, hogy a tévesen beiktatott ligy iratat mely szamra iktattak at.

5. Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az iktatasra felhasznalt utolsé szdmot kdvetden
alahuzassal, az utolsé iktatas szamanak feltiintetésével, keltezéssel, alairassal és a hivatalos
bélyegz6 lenyomatanak elhelyezésével kell lezarni.

Az iktatoszam

1. Az iktatast minden évben 1-gyel - illetve, ha osztott iktatas esetén kiilon szamkeretet jelolnek
ki, ennek elsé szamaval - kell kezdeni. A kiillonb6z6 szervezeti egységek iktatdszamait példaul
rémai szdmok, illetéleg betlijelek kiilonboztethetik meg egymastol.

2. A megkiilonboztetd jelek jegyzékét, illetve a szadmkeretet az Iratkezelési szabalyzat
melléklete tartalmazza.
Az iktatobélyegzd

1. A beérkezd iratok iktatasakor az iktatobélyegzd lenyomatét az iraton el kell helyezni és a
lenyomat rovatait ki kell tolteni.
2. Az iktatobélyegzd lenyomata tartalmazza:
- a szerv nevét, székhelyét;
- az iktatas évét, honapjat, napjat;
- az iktatas sorszdmat (alszamat);
- az ligyintéz0d nevének feltlintetésére szolgald rovatot;
- a mellékletek szamat.
Iktatasi adatok

Az iktatas soran az iktatokonyvben vagy az elektronikus iktatoprogramban (nyilvantartas),
illetve az el6addi iven, az ligyintézes kiillonbozo fazisaiban fel kell tiintetni:

Nyilvantartas Eléadoi iv
- az iktatas sorszamat (iktatoszam) X X
- az iktatas id6pontjat X X
- az irat kildéjének (ligyfélnek) azonositd X
adatait
- a kiild6 iktatészamat (hivatkozasi szam) X
- az irat targyat X X
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- az el6- és utodirat korabbi azonosito (iktato- X X
szamat)
- az ugyintézd szervezeti egység ¢€s az X X

ligyintéz0 azonositd adatait

- az elintézés hataridejét X X
- az elintézés maodjat, idejét X X
- az esetleges cimzett(ek)et X

- a kezelési feljegyzéseket (csatolas, hatarido, X X
visszaérkezés, stb.)

- az irattdri tételszamot és az irattarba X X
helyezés keltét

- az iratnak ¢és mellékletének szamat (ha X

kordbban nem kertilt rgzitésre).

Elektronikus iktatdsi sajatossagok

Az elektronikus iktatasnal ugyanazokat a kovetelményeket kell teljesiteni, mint a hagyomdanyos
iktatasndl.

1. Elektronikus érkeztetés és iktatas eseten is szerepelni kell az iratokon mindazon kezelési
feljegyzéseknek, melyek a hagyomanyos iratkezelésben sziikségesek. Az elektronikus
nyilvantartas nem helyettesiti azokat az dtadokényveket (postakonyvek, kézbesitékonyvek) sem,
melyekben az atadas-atvétel tényét a sajat kezii alairas bizonyitja.

2. Elektronikus iktatasnal az iktatasi nyilvantartas "iktatokonyve" és "eloadoi ive" azonos
adattartamu, mivel egy allomdnybol keriil megjelenitésre, tigyenként szinte automatikusan
nyomtathato kell, hogy legyen.

3. A felvitt iktatdasi adatbazist - a vonatkozo adatvédelmi szabalyok betartdasaval -
hozzaférhetoveé kell tenni mindaddig, mig az iigyintézéshez sziikséges.

4. A bevitt adatokat a levéltar igényének megfeleléen év végeén idotallo modon ki kell iratni és
az igy kesziilt iktatokonyv név- és targymutatoval, hitelesitve a targyév irataihoz csatolando.

5. A felhasznalodk kérére vonatkozo szabalyozas, valamint az elektronikus megvalositas soran
gondoskodni kell az elektronikus nyilvantartasok illetéktelen beavatkozas elleni védelméral.

6. Az elektronikus rendszerbe vitt érkeztetési és iktatasi adatok utolagos modositasanak tényét
a jogosultsaggal rendelkezé iigyintézé azonositojaval és a javitas idejének megjelolésével
naplozni kell, ugyanitt régzitésre keriil a modositas elotti szo6vegrész is.

7. A nem papir alapu, elektronikus adathordozon érkezett iratok (pl.: magnetofonszalag,
hajlékony lemez, CD ROM, stb.) mellé kisérdlapot kell csatolni és ezeket egyiitt kell kezelni. A
kisérolapon fel kell tiintetni az adathordozo iktatoszamat, az adathordozo tartalmi
parameétereit, a felvételek targyat, az adathordozo keletkezésének idopontjat, valamint a készito
és a nyilvantartasba vevo alairdasat. Az iktatoszamat magara az adathordozora (tokjara)
maradando modon ugyancsak ra kell vezetni. Egy elektronikus adathordozon szigoruan egy
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témahoz tartozo iratok adhatok dat. Amennyiben ez nem teljesiil, a kiildeményt vissza kell
utasitani.

Az iratok szerelése és csatolasa
1. Az irat iktatasa elott meg kell allapitani, hogy van-e el0 irata.
2. Az eld iratot a kezelonek szerelni kell.
3. Ha az iigy lezéaréasa utan az Osszetartozo iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerel€s), ezt is
az iktatokonyvben jelolni kell. A jelolés az irattdrba vagy hataridébe helyezés tényének
athuzasaval és a "kezelési feljegyzések" rovatban az irat ) helyének megjeldlésével torténik.

Mutatozas
1. Papir alapu, kézi iktatast végzd, nagyobb iratforgalmu szervezeti egységeknél az iktatott
iratokrdl név-, targy- és szilikség szerint idegen szdmmutatot kell vezetni. Mutatdzni az iktatas
napjan, de legkés6bb az azt koveté munkanapon kell.
2. Szamitastechnikai megoldasnal a keresést a fentieken feliil, esetenként kombinalt feltételek
¢s tartalom szerint is biztositani lehet.
A gylijtészam és a gyljtéiv hasznalata

1. Ha intézkedésre vagy felhivasra tobb szervtdl, szervezeti egységtol érkeznek valaszok,
azokat az ligyintéz0 kiilon iktatas nélkiil, gytijtéiven tarthatja nyilvan.

2. A beérkezett valaszokra fel kell irni az iktatoszamot és a gylijtéiv sorszamat. A gyiijtéiv
hasznalatat jelolni kell az el6adoi iven és az iktatokonyvben. Az ligyintézEs utan a gylijtéiv az
iratok mellett marad és igy keriil irattarba.

3. A gylijtészamok jegyzékét a kapcsolodo targy megjelolésével az iktatokonyv elsd lapjahoz

kell csatolni és a gylijtdiveket év végén emelkedd sorszdm szerint Osszekapcsolva az
iktatokonyvvel egyiitt kell kezelni.

V. Fejezet

Iratkezelési feladatok az iigyintézés folyamataban

1. Az iratkezeld az érkezett iratot az ligyintézd kijeldlése (szignalas) végett koteles az irat
szignalasara jogosult személynek - iratonként (ha sziikséges) ijonnan nyitott és kitoltott eldadoi
ivbe helyezve - bemutatni.
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2. Az irat szignalasara jogosult:

- az intézményvezetd, valamint

- a 4. sz. mellékletben meghatarozott személy(ek).

A szignélésra jogosult:

- kijeloli az tigyintézot (hivatali egységet vagy részleget, illetve személyt),

- kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (az ligy targyanak
meghatarozasa, hatarido, siirgdsségi fok, stb.). Ezeket a szignalas idejének megjelolésével
feljegyzi az el6adoi ivre és alairja.

3. Elektronikus iratforgalom esetén, ha az irat nem iktatohelyhez (pl.: eléaddhoz) érkezett,
iktatasra az iktatasra illetékes iratkezel6hoz kell iranyitani. Az iratkezeld, ha az érkezett irat
el6zményébdl az ligyintézd nem azonosithato, az elektronikus iratot is koteles az illetékes
vezetOnek szignalasra bemutatni.

4. Azt az iratot, amelynek iktatott eldzménye van vagy ha az {ligy, ligycsoport feldolgozasara
illetékes szervezeti egység mar korabban ki volt jelolve, kozvetleniil a szervezeti egységhez
kell tovabbitani.

5. Iktatas utan az atadas napjat, majd emelkedd szdmsorrendben az iigyiratok iktatoszamat az
atadokonyvbe be kell irni. A kdzponti iktato az atadokonyvvel tovabbitja az iratokat az illetékes
igyintéz6hoz. Az intézményvezetd elrendelheti, hogy az tligyintéz6k munkanapléit ne a

rr

kozponti iktatd, hanem az érdekelt tigyintézo vezesse.

Kiadményozas

1. Alairas, hitelesités:

1.1. Kiils6 szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a kiadmanyozasi joggal rendelkez6
személy alairasaval lehet tovabbitani, elkiildeni.

1.2. A kiadmany akkor hiteles, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozo sajat kezlileg alairja,

- a kiadmanyozo6 neve mellett az "s. k." jelzés szerepel és - nem nyomdai sokszorositasu irat
esetén - a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, nyomdai sokszorositas
esetén elegendd a kiadméanyozo neve mellett az "s. k." jelzés, illetve a kiadmanyozo6 alakhii
alairdsmintdja és/vagy a kiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata,

- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

1.3. A mésolat vagy kiadmany hitelesitését az eredeti iratot 6rz0 szervezeti egység iratkezeldje
végzi zaradékolassal.

2. Digitdlis hitelesités

Az elektronikusan eldadllitott, a szervezetek kozott elektronikusan tovabbitott iratok
hitelesitésére elektronikus alairdst és idobélyegzot, jogszabdlyban kijelolt szervezet altal kezelt
nyilvanos és titkos kulcsot kell alkalmazni. Az elektronikus irattal, valamint az elektronikus irat
hitelességet biztosito eszkozokkel kapcsolatos részletes jogi szabdlyozas folyamatban van, az
errol rendelkezo torvémy hatalybalépését kovetoen a szabdlyzatnak e részét a torvény
eloirasainak megfeleloen kell kialakitani.
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3. Hitelesitési eszkdzok nyilvantartasa. Kiadmanyozashoz az allami cimerrel €s sorszammal
ellatott bélyegzét kell haszndlni. A kiadott bélyegzokrdl és az érvényes aldirasokrol
nyilvantartast kell vezetni.

Iratok tovabbitasa, postazasa (expedialas)

1. A szervezeti egység iratkezel6jének ellendrizni kell, hogy az alairt, illetéleg hitelesitett és
bélyegzdlenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast. Ellendrizni
kell, hogy a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utan az irat masolatan fel kell
jegyezni a tovabbitas keltét és ennek tényét a hagyomanyos atadokonyvben is rogziteni kell.

2. A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd,
futarszolgalat, stb.).

3. Az iratkezelonek hatarid0s nyilvantartasba kell helyeznie azokat az iratokat, amelyek
meghatarozott idé mulva vagy idénként intézkedést igényelnek.

3.1. A hatéridds iigyiratokat a kitlizott hatdrnapok szerint elkiilonitve, hatdridds irattartokban
vagy hataridds szekrényben, a szamuk sorrendjében kell kezelni.

3.2. A hatérid6 lejarta eldtti napon azt a hataridos tligyiratot, amelyre valasz nem érkezett, ki
kell emelni a hataridds tigyiratok koziil. Ha az {ligyiraton (eléadoéi iven) siirgetésre vonatkozd
utasitas szerepel, a kezel6 az iigyiratot munkanapldval az tigyintézohdz tovabbitja.

3.3. Irattarba tétel el6tt valamennyi hataridd-bejegyzést torodlni kell.

Az irattari tételszam meghatarozasa
Az érvényes irattari terv alapjan az irattari tételszamot az ligy targyanak ismeretében az érdemi
ligyintéz6 hatdrozza meg €s rogziti az eléaddi iv megfeleld rovataban. Az irattari tételszamot

az iratkezel6 feljegyzi az iktatokonyv vonatkozo rovataba is, majd az iratot - az arra jogosult
személy, rendelkezés alapjan - elhelyezi az atmeneti operativ irattarban.

VI. Fejezet

Irattarozas és levéltarba adas

Irattari terv

1. Az irattari tervben meg kell hatarozni az egyes irattari tételszamokhoz tartozé iratok korét,
azok megorzési idejét. Az irattari tételszdmokat a szervezeti felépités, illetve feladat- és tigykor
szerint kell csoportositani. Az irattari tervet évente feliil kell vizsgalni.

Az egyes irattari tételszdmokhoz kapcsolodoan meg kell hatarozni, melyek azok a tételek,
amelyek nem selejtezhetdk és az Ltv. értelmében mikor kell ezeket a levéltarnak atadni. A nem
selejtezhetd iratok korét az illetékes kozlevéltar egyetértésével kell meghatarozni.

2. Az irattari tervet az 3/a. sz. melléklet tartalmazza.
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Elhelyezés az atmeneti irattarban

1.1. Atmeneti (operativ) irattarba lehet elhelyezni az egyes szervezeti egységeknél az elintézett,
tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott iratot. Az
atmeneti irattar a kozponti irattarba még le nem adott, de az ligyintézok rendelkezésére allo
iratok tarolohelye. Az ligyintéz4 az iratot atmeneti irattdrba atadoiven, illetve dtadokdnyvben
adja at, illetve sziikség esetén azonos mdodon kapja vissza.

1.2. A nem tartés megdrzést biztosité adathordozon érkezett iratokrdl az iligyintézés soran
masolatot kell késziteni.

Elhelyezés a kozponti irattarban

1.1. Irattarba helyezés elott az ezzel megbizott iratkezeld koteles az iratot atvizsgalni abbol a
szempontbol, hogy az az irattarozasi szabalyoknak megfelel-e, teljes-e, stb. Ezt kovetden be
kell vezetni az iktatokonyv megfeleld rovatdba az irattarba helyezés idopontjat és el kell
helyezni az irattari tételszamnak megfeleld iratgylijtobe. A kozponti irattarba csak lezart
évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott iratok adhatok le, atadési konyv kiséretében.

1.2. Szamitastechnikai megoldas esetén az elektronikus adathordozora felvitt iratokat, kezelési
feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat egy kozos adathordozon kell kezelni. Az elektronikus
adathordozokon tarolt adatok, allomanyok utolagos elolvasasat, hasznalatdit mindenkor
biztositani kell az erre szolgald eszkdzok esetleges modositasa, cseréje esetén is. Ha ez nem
biztosithatd, az elektronikus iratokrol tartds, hitelesitett papirmasolatot kell késziteni vagy
hivatalosan kell nyilatkozni arrdl, hogy a készitett masolatok tartalmilag és formailag
megegyeznek az elektronikus adathordozon rogzitett iratokkal.

Iratok kiadasa az irattarbol

1. Az Intézmény dolgozo6i az érvényes Szervezeti és Milkddési Szabalyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattarbol iratkikérdvel kérhetnek ki iratokat. Irattarbol iratokat csak
hivatalos hasznalatra szabad kiadni. Az atvitelt igazolo iratkikérdket az irattarban a
visszaérkezésig leflizve kell tarolni.

1.2. Az irattarbol kiadott ligyiratrol is ligyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet, mint
elismervényt az atvevd alair. Az alairt ligyiratpotlo lapot az irattarban az tligyirat helyére kell
tenni. Ugyanezt kell alkalmazni, ha az irat jogszabaly alapjan nem helyezhetd irattarba.

Selejtezés

1. Az iratok selejtezését csak az azok tartalmi jelentségét ismerd személy iranyitdsa mellett
lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett Orzési i1d6 leteltével. Az iratselejtezésrdl az
intézményvezetd altal megbizott selejtezési bizottsdg harom példanyban selejtezési
jegyzokonyvet készit, amelyeket iktatas utan a kdzponti irattarnak kell megkiildeni az illetékes
kozlevéltarhoz tovabbitasra, selejtezési engedélyeztetés veégett. A selejtezés idOpontjat a
nyilvantartas megfeleld rovataba be kell vezetni.

Megsemmisités
1. A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyz6konyv

visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. Az elektronikus adathordozon levé iratok
selejtezése €s megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.
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2. A megsemmisités szabalyairdl az intézményvezeté az adatvédelmi szabalyozas
figyelembevételével gondoskodik.

Levéltarba adas

1. A levéltar szdmara atadando iratokat teljes, lezart évfolyamokban, tigyviteli segédletekkel
egylitt, annak mellékletét képezd iratjegyzékkel, az atado koltségére az irattari terv szerint
atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében teljes, lezart évfolyamban, kell atadni. A visszatartott
iratokrol kiilon jegyzék késziil.

2. Amennyiben a levéltar az elektronikus iratok tarolasahoz és kezeléséhez sziikséges technikai
feltételekkel nem rendelkezik, az elektronikus adathordozon levd iratokrol legkésobb levéltarba
adas elott hitelesitett masolatot kell késziteni tartés, id6tallo papir adathordozora.
VII. Fejezet
Intézkedések az Intézmény feladatkorének megvaltozasa,
munkakor atadasa esetén

1. Ha a nevelési-oktatési intézmény jogutddlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban
1év6 tligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo
iigyeket a jogutdd iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell
késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

2. Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg, a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje a fenntartd intézkedésének megfeleléen gondoskodik a d) pontban felsorolt feladatok
ellatasarol. A jogutod nélkiil megsziing intézmény irattaraban elhelyezett iratainak jegyzékét -
az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szolo tajékoztatast - a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.
VIII. Fejezet
A taniligyi nyilvantartasok
A beirasi naplo, a felvételi és mulasztasi naplo
1. Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara felvételi és mulasztasi naplot kell vezetni,
melyet gyermekcsoportonként az 6vodapedagdgusok vezetnek.
2. Az iskoldba, a kollégiumba felvett tanulok nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni. A
beirasi naplo a tankdteles tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgal. A beirasi naplot az iskola
vezetdje altal kijelolt - nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott - alkalmazott vezeti.
3. A gyermeket, a tanulot akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobdl, illetve a beirdsi
naplobdl tordlni, ha az 6vodai elhelyezés, a tanuldi jogviszony, illetdleg a kollégiumi tagsagi
viszony megszint. A torlést a megfeleld zaradek bejegyzésével kell végrehajtani.
4. Ha az 6voda, illetve a kollégium testi, érzékszervi, értelmi, beszéd vagy mas fogyatékos
gyermek, tanuld nevelését is ellatja, a felvételi naploban, illetve a beirasi naploban fel kell
tiintetni a szakvéleményt kiallito szakértd és rehabilitacios bizottsag nevét, cimét, a
szakvélemény szamat €s kiallitasanak keltét, a feliilvizsgéalat idépontjat.
A foglalkozasi naplo
1. Az 6vodai, a tandrai, a tanoran kiviili, valamint a kollégiumi foglalkozasokrdl a neveld
munkat végzo, illetve a foglalkozast tarté pedagdgus foglalkozéasi naplot (csoportnaplot,
osztalynaplot, sportnaplot stb.) vezet. A foglalkozasi naplot az 6vodai nevelés, iskolai nevelés
¢s oktatas nyelvén kell vezetni.
A torzslap
1. Az iskola a tanulokrdl - a felvételt kovetd harminc napon beliil - nyilvantartasi lapot (a
tovabbiakban: torzslap) allit ki. A torzslapon fel kell tiintetni az iskola nevét, cimét és az OM
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azonositot. A torzslap csak a koznevelési torvény 2. szamu mellékletében meghatarozott
adatokat tartalmazhatja. Az iskoldban a torzslapon fel kell tiintetni - a teljes tanulmanyi idore
kiterjedden - a tanuld €v végi osztalyzatait, tovabba a tanuldk iigyeivel kapcsolatos dontéseket,
hatarozatokat.
2. Ha az iskolai nevelés €s oktatas nyelve a nemzeti és etnikai kisebbség nyelve vagy mas idegen
nyelv, a torzslapot magyar nyelven és az oktatas nyelvén is vezetni kell. Ha a két szoveg kozott
eltérés van, és nem allapithatd meg, hogy melyik a helyes széveg, a magyar nyelvi bejegyzést
kell elfogadni.
3. Ha az iskola testi, érzékszervi, értelmi vagy mas fogyatékos tanuld nevelését-oktatasat is
ellatja, a torzslapon fel kell tlintetni a szakvéleményt kiallito szakértd és rehabilitacios bizottsag
nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat id6pontjat.
4. A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett - a rendelkezésre all6 iratok, adatok alapjan
- pottorzslapot kell kiallitani. A pottdrzslapot az a)-b) pontban foglaltak szerint kell kiallitani.
A bizonyitvany
1. A koznevelésben a tanulo altal elvégzett évfolyamokrol kiallitott év végi bizonyitvanyokat
egy bizonyitvanykdnyvbe (a tovabbiakban egyiitt: bizonyitvany) kell bevezetni, fiiggetleniil
attol, hogy a tanuld hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust. Az egyes évfolyamokrdl a
bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiéllitani. A tanul6 altal elvégzett évfolyamokrodl év végi
bizonyitvanyt kell kiallitani. A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az OM azonositot. A
bizonyitvanyban zaradék forméjaban fel kell tiintetni az alapmiiveltségi vizsga, az érettségi
vizsga, a szakmai vizsga, a miivészeti alapvizsga €s zardvizsga letételét.
2. Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol - kérelemre - a torzslap (pottorzslap)
alapjan masodlat allithato ki. A masodlatért a kiilon jogszabalyban meghatirozottak szerint
illetéket kell leroni.
3. Torzslap (pottorzslap) hianyaban az iskoldban meglévd nyilvantartasok alapjan - kérelemre
- potbizonyitvany allithaté ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanuld melyik
évfolyamot, mikor végezte el.
4. Ha az iskolaban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet
feltiintetni, hogy az abban megjelolt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartamu
potbizonyitvany akkor allithato ki, ha a volt tanuld
- irasban nyilatkozik arr6l, hogy a megjelolt tanévben az iskola mely évfolyaman tanult, és
- nyilatkozatahoz csatolja volt tanaranak vagy két évfolyamtarsadnak igazolasat.
5. A tanar nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett id6szakban az iskolaban tanitott. A volt
¢vfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.
A tantargyfelosztas és az orarend
1. Az iskolai pedagdgiai munka tervezéséhez, a pedagdgusok kotelezd oOraszamanak
(foglalkozasi idejének), a kotelezd Oraszamba beszamithaté feladatainak, munkdinak
meghatarozasdhoz tantargyfelosztast kell késziteni. A tantargyfelosztast az iskola igazgatoja -
a neveldtestiilet véleményének kikérésével - hagyja jova.
2. A tantargyfelosztas alapjan készitett orarend tartalmazza a tanorai és tanoran kiviili
foglalkozasok rendjét.
A jegyzokonyv
Jegyzdkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a nevelési-oktatasi intézmény
neveldtestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatasi intézmény miikodésére, a
gyermekekre, a tanuldkra vagy a nevel6-oktaté munkara vonatkozé kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), illetdleg, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzOkonyvnek
tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az ligy megjelolését, az
ligyre vonatkozo6 lényeges megallapitasokat, igy kiilonosen az elhangzott nyilatkozatokat, a
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hozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az aldirdsat. A jegyzokonyvet a
jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott irja al.

A taniigyi nyilvantartasok vezetése
1. A pedagogus csak a neveld-oktatdé munkaval Gsszefiiggd feladatokhoz nélkiilézhetetlen
iigyviteli tevékenységet koteles elvégezni.
2. Az osztalyfénok vezeti az e-naplot, a torzslapot, és kiallitja a bizonyitvanyt, vezeti a
tovabbtanulassal Osszefiiggd nyilvantartast. Alapfoku miivészetoktatasi intézményben a
szaktanar, illetve a fOtargyat oktatd tanar vezeti az egyéni foglalkozasi naplot, a csoportos
foglalkozasi naplot, a torzslapot és kiéllitja a bizonyitvanyt.
3. A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az
osztalyfonok és az iskola igazgatdja altal kijelolt két Osszeolvasd pedagdgus, illetve a
pedagogus ¢€s iskolatitkar a felelds. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos
hatarozatokat, valamint a tovabbtanulasra vonatkozd bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell
feltliintetni. Az iskola altal vezetett torzslap kozokirat.
4. A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartdsokban athuzassal kell érvényteleniteni, oly
moédon, hogy az olvashatd maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és az iskola korbélyegzéjének lenyomataval kell hitelesiteni.
5. Névvaltozas esetén - a volt tanul6 kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan - a megvaltozott
nevet a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt, beleértve az alapvizsgarol és az
érettségi vizsgarol €s a szakmai vizsgarol kidllitott bizonyitvanyt ki kell cserélni. A bejegyzést
¢és a cserét a bizonyitvanyt kiallité iskola, illetve jogutddja, jogutdd nélkiil megsziint iskola
esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték.
6. Ha a bizonyitvany kiadasat kdvetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt az a)-b) pontban meghatarozottak szerint ki kell cserélni.
A cseréért dijat nem kell fizetni.

A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése

1. Az iskola az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly modon,
hogy ahhoz csak az igazgat6 vagy az altala megbizott személy férjen hozza.
2. Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzdkonyvet
készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.
3. Az iskola nyilvantartast vezet

- az Uires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

- a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

- az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

2/a melléklet: Irattari terv

Ugykodr megnevezése Orzési id6 (év)
Vezetési, igazgatasi €s személyi tigyek

1.Intézménylétesités, - atszervezés, - fejlesztés nem selejtezhetd
2.Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek nem selejtezhetd
3.Személyzeti, bér-€¢s munkaiigy 50

4 Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10

5.Fenntartoi iranyitas 10

6.Szakmai ellendrzés 20
7.Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi igyek 10

8.Belsd szabalyzatok 10
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9.Polgéari védelem 10
10.Munkatervek, jelentések, Statisztikak 5
11.Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi ligyek
12.Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13.Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd
14 Felvétel, atvétel 20
15.Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16.Naplok 5
17.Didkdnkormanyzat szervezése, mitkodése 5
18. Pedagogiai szakszolgalat 5
19.Sziil6i munkakozdsség, iskolaszék szervezése, mitkodése 5
20.Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
21.Gyakorlati képzés szervezése 5
22.Vizsgajegyzokonyvek 5
23.Tantargyfelosztas )
24.Gyermek-és ifjusagvédelem 3
25.Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1
26.Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1
27.Ko6zosségi szolgalat teljesitésérol szolo dokumentum 5
Gazdasagi ligyek
27.Ingatlan-nyilvantartas, - kezelés, - fenntartas,

hatarid6 nélkiili épiilettervrajzok,

helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek )
28.Tarsadalombiztositas 50
29.Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
30.Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5
31.A tanmiihely lizemeltetése )
32.A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatdsai, téritési dijak 5
33.Szakértdi bizottsag szakértdi vélemenye 20
34.Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5
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SZMSZ 3. sz. melléklete

A Zombai Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola bélyegzéhasznalat
rendjérol szolo szabalyzata

Készitette:
Zomba, 2023. 12. 09.

Jakab Arpad
intézményvezeto
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A kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szo6lo 335/2005. (XI11. 29.) Korm.
rendelet 54. §-aban foglalt rendelkezések alapjan a Zombai Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskolaban
(tovabbiakban: Intézmény) a bélyegzdhasznalat rendjét az alabbiak szerint szabalyozom.

I.FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Aszabdlyzat célja

A bélyegz6 hasznalat rendjérdl sz016 szabalyzat célja, hogy az Intézményben hasznalatos bélyegzok hasznalatara,
készitésére, tarolasara, nyilvantartasara, érvénytelenitésére vonatkozd szabdlyokat, valamint a bélyegzdkkel
kapcsolatos felel6sségi koroket meghatarozza.

2. A szabalyzat hatalya

2.1 A szabalyzat személyi hatalya Kiterjed az Intézmény valamennyi Szervezeti egységére, valamint az
Intézményben foglalkoztatottakra.

2.2 A szabalyzat targyi hatdlya az Intézmény feladatellatasaval 6sszefliggésben hasznalt bélyegzGkre és
pecsétekre terjed ki.

3. Ertelmez6 rendelkezések

Jelen szabalyzat alkalmazasaban:

a)
b)

c)

hivatalos bélyegz6: Magyarorszag cimerével ellatott korbélyegzé,
szervezetazonositd bélyegz6:

ba) hivatalos iratokon kiadmany hitelesitésére szolgalé Magyarorszag cimerével, az Intézmény
hivatalos megnevezésével és cimével, a szervezeti egység megnevezésével felirataval ellatott
korbélyegzé,

bb) hosszlubélyegzG: a szervezet azonositasara (lgyiratokon, kiadvanyokon, boritékokon) szolgalé
szogletes, az Intézmény hivatalos megnevezésével és cimével elldtott bélyegzd,

Ggyviteli bélyegz4: minden, az a)-b) pontokban meghatarozott kategéridba nem tartozd, nem

aldirds hitelesitésére szolgald bélyegzd, igy kiilondsen:

d)

ca) iktaté bélyegzb: a haszndld elnevezését, a datumot, az iktatészamot, a tételszdmot és a
mellékleteket tartalmazza. Engedélyezett olyan tipusu bélyegz6 haszndlata is, amely a datumot
és a hasznald elnevezését Uresen hagyja. llyen esetben ez utébbi adatokat kézzel kell a bélyegzé-
lenyomatba beirni.

cb) datumbélyegzd,
cc) dijhitelesitd bélyegzé a Magyar Posta Zrt. fele, felirata: ,,DiJ HITELEZVE",

Ugyintézés sordn hasznalt tovabbi bélyegzdk:
da) hitelesit6 bélyegz6: a valddisadg tanusitasara szolgald irat kiallitdsa soran hasznalhato (,,A
masolat az eredetivel mindenben megegyezik"),

db) gazdasagi lgyintézéshez haszndlt bélyegz6: palyazati és mas célzott felhasznalasu forrasok
elszdmolasa soran hasznalt, vagy egyébként zaradék feltlintetésére szolgdld, egyéb tomeges,
azonos feliratok készitésére alkalmas nyomat-el&allitd eszkozok.
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4. A bélyegz6k leirasa

4.1. A hivatalos bélyegz6: kor alaku, szimpla keret, amelynek koézepén a Magyarorszdg cimere
helyezkedik el. A cimer felett a Zombai Altalanos Iskola és Alapfokd Miivészeti Iskola felirat, a cimer
alatt az intézmény cime (7173 Zomba Rakdczi u. 84.) felirat talalhato.

4.2. Szervezetazonositd korbélyegzd: kor alaku, szimpla keret, amelynek kdzepén Magyarorszag
cimere, a keret felsé részén a Zombai Atalanos Iskola Tengelici Tagiskoldja felirat, also részén a
tagintézmény cime lathato.

4.3. A cimbélyegzd: téglalap alaku, dupla keret, amelynek felsé soraban a Zombai Altalanos Iskola és
Alapfoku Mdvészeti Iskola felirat, alatta pedig a cime lathatd. A cimbélyegzé alairas hitelesitésére nem
szolgal.
5. A bélyegz6k hasznalatara jogosultak kore

5.1. Ahivatalos bélyegz6 hasznalatdra jogosult:

a) intézményvezetd,

b) intézményvezets-helyettes, tagintézményvezets

c) iskolatitkarok.

5.2. A szervezetazonositd korbélyegz6 hasznalatara jogosultak a szervezeti egységek vezetdi,
valamint az altala megbizott személyek.

5.3. Ugyviteli bélyegzé hasznalatara az Intézmény egyedi iratkezelési szabalyzatdban meghatéarozott
feladatokat végz6 személyek jogosultak.

1. FEJEZET
ABELYEGZOK BESZERZESE

7. A bélyegz6k megrendelése, nyilvantartasba vétele

7.1. A bélyegzok igény szerinti megrendelésérdl, nyilvantartasarol, Kiadasarol és érvénytelenitésérdl az adott
bélyegz6t hasznald szervezeti egység gondoskodik.

7.2. A bélyegz6k beszerzése a beszerzésre vonatkozé szabalyok szerint torténik. A szervezeti egységek
vezet6i - az erre rendszeresitett formanyomtatvany kitoltésével - a bélyegz6k megrendelésével
kapcsolatos igényeiket irdsban az intézmény vezet6jének kildik meg, aki gondoskodik a bélyegzék
beszerzésérdl és a hasznald részére torténd atadasarol és az atadds dokumentaldsarol.

7.3. A bélyegz6 nyilvantartdsba vételérdl az azt haszndld szervezeti egység gondoskodik. A
bélyegz6 nyilvantartasnak (Melléklet) tartalmaznia kell:

a) a bélyegz8 sorszamat,

b) abélyegz6 lenyomatst,

C) aszervezeti egység megnevelését,

d) a bélyegz6t atvevd, hasznald és 6rz6 foglalkoztatott nevét, aldirdsat,

e) a bélyegz6 dtadasanak és visszavételének, érvénytelenitésének helyét és idépontjat,
f) a bélyegzé elvesztésének vagy eltulajdonitasanak idépontjat,

g) azatadd és az atvevd alairasat.

7.4. A szervezeti egység vezetSje gondoskodik:
a) a bélyegz6 haszndldjanak személyében bekovetkezd véltozds nyilvantartason torténd
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atvezettetésérdl, valamint

b. szervezeti atalakulds esetén, tovabbd ha a bélyegz6 elhasznalddott vagy megrongdlddott,
annak igénylésérdl, leadasardl, cseréjérdl.

7.5. A bélyegzGket, pecséteket az arra jogosultak csak a nyilvantartasba vételt kovet6en
haszndlhatjak.

Il. FEJEZET

A BELYEGZOK HASZNALATA

8. A bélyegz6hasznalat rendje

8.1. A bélyegz6t a hivatali id6 utan, illetve a hivatali helyiségbdl vald tavozaskor el kell zarni. A
korbélyegz6t sziikség szerint éplleten kivili munkavégzés soran lehet az épliletbdl kivinni. A bélyegz6
hasznaléja felel6s annak rendeltetés szerl hasznalatdért, biztonsagos Grzéséért.

8.2. Az Intézmény a feladatelldtasaval, mikodésével 6sszefliggésben keletkezett iratokon a bélyegzé -
az alairas bélyegz{ kivételével - csak az arra jogosult aldirdsaval egyiitt hasznalhaté.

8.3. Amennyiben a hivatalos bélyegz6t szervezeti egység hasznalja, annak hasznalatdra a szervezeti
egység vezetGje - akadalyoztatdsa esetén helyettese -, illetve az dltala irdsban meghatalmazott
személy jogosult.

8.4. A korbélyegz6 lenyomatahoz kék arnyalatu tintaval atitatott parnat kell haszndlni. Ettél eltérd
szin(i tinta hasznalata nem megengedett.

8.5. Az Intézményben csak a jelen Szabalyzatban meghatarozott fajtdju es tipusu bélyegz6t szabad
hasznalni, minden ezektél eltérd egyéb bélyegz6 hasznalata kizart.

8.5. Amennyiben ugyanazon bélyegz6bdl tobb példany van hasznalatban, az egyes példanyokat
sorszamozassal kell ellatni.

IV. FEJEZET

9. A bélyegz6k megrongalddasa, elvesztése

9.1. Amennyiben a hasznalé észleli, hogy bélyegz6je megrongalddott, hasznalatra alkalmatlannd
valt, elveszett, vagy azt eltulajdonitottak, haladéktalanuk intézkednie kell arrdl, hogy a bélyegz6vel vald
visszaélés megakadalyozhatd legyen. Ennek érdekében:

a) értesiti az intézmény vezet6jét, és a 7.4 bekezdésben meghatarozott szervezeti egység
vezet6jét,

b) az intézmény vezetGje gondoskodik a korbélyegzé letiltdsardl szold kozleménynek a
Hivatalos Ertesitében, valamint a helyi napilapban tdrténé megjelentetésérdl,

c) a korbélyegzé elvesztését vagy eltulajdonitasat a bélyegz6 nyilvantartasban fel kell
tintetni,

d) azelveszettvagy eltulajdonitott korbélyegz8 Uj sorszamu bélyegzével pétolhato, a letiltast
kovetden elkerilt korbélyegzdt selejtezni kell.
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9.2. A megrongalddott, haszndlatra alkalmatlanna valt bélyegzd helyett, illetve az elveszett
bélyegz6 pdtlasara Uj bélyegz6t kell rendelni.

9.3. Az elveszett bélyegz pdtlasara szolgald Uj bélyegzé lenyomata nem lehet azonos az elvesztett
bélyegz6 lenyomataval, ezért azon Uj sorszamot kell feltlintetni.

V. FEJEZET

10. A bélyegzbk érvénytelenitése és selejtezése

10.1. A megrongdlddott, a hasznalatra alkalmatlannd valt, a forgalombd1 kivont, valamint az elveszett,
de id6kozben megkerilt bélyegz6t kisérd levéllel ellatva az érintett szervezeti egység titkdrsagara kell
bekildeni.

10.2. A bekiildott bélyegzéket olyan bevagassal kell érvényteleniteni, amely a tovabbi haszndlatot
lehetetlenné teszi, de a bélyegz6 azonosithatdsdgat nem akadalyozza meg. Az érvénytelenitésérdla az
érintett szervezeti egység vezetGje altal kijelolt személy gondoskodik.

10.3. Az érvénytelenitésrdl jegyz6konyvet kell felvenni (4. szamu melléklet), amelynek tartalmaznia
kell:

a) azérvénytelenités idejét,
b) azérvénytelenitésben résztvevék nevét, szervezeti egységét és beosztasat,
c) azérvénytelenités maodjat.

10.4. Az érvénytelenitett bélyegzbket irattarban kell tarolni az érvénytelenitésrél szol6 jegyzékonyvvel
egyutt.

10.5. Az érvénytelenitett bélyegzdk 2 évi megbrzést kovetben selejtezhetbk. A selejtezés a bélyegzdk
elégetésé utjan torténik.

VI. FEJEZET

11. Zaré és hatalyba léptetS rendelkezések

11.1. Jelen szabalyzat a kiadomanyozasat kbvet6 napon lép hatalyba.
11.2. Jelen szabdlyzat rendelkezéseit a hatalybalépésekor folyamatban lévé tgyekre is alkalmazni kell.

11.3. Jelen szabalyzat hatalyba Iépésével egyidejlileg hatalyat vesziti az e targykorben kiadott kordbbi
szabdlyozas.

11.4. Jelen szabalyzat hatdlyba |épésétél szamitott 3 hdnapon belil valamennyi szervezeti egység
vezet6je koteles felllvizsgdlni a szervezeti egységben haszndlt bélyegzéket és haladéktalanul
intézkedni a szabdlyzat rendelkezéseinek meg nem feleld bélyegz6k érvénytelenitésérdl, selejtezésérdl.
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Melléklet

Belyegzo nyilvantartas mintak
Hatalyos bélyegz6 nyilvantartas
(szervezeti egység megnevezése)

Sorszam Bélyegz6 lenyomata, valamint szoveges Darabszam Hatélyba 1épés ideje A bélyegz6 6rzési helye, Megjegyzés
megnevezése 6126 személy
Leadasra keriil6 bélyegzd nyilvantartas
(szervezeti egység megnevezése)
Sorszam Régi bélyegzé lenyomata, valamint széveges Darabszam | Hatalyat vesztette Lead6 személy A régi Megjegyzés
megnevezése (datum) bélyegz6gumi helye
Kérjiik ragassza ide
Engedélykérd lap uj bélyegz6 készitéséhez

(szervezeti egység megnevezése)

Sorszam Uj bélyegz6 szoveges megnevezése Darabszam Hatélyba 1épés ideje A bélyegz6 6rzési helye, Megjegyzés

6126 személy
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Hatalyos bélyegzd nyilvantartas moédositasa

(szervezeti egység megnevezése)

Sorszam

Bélyegz6 lenyomata, valamint
szOveges megnevezése

Darabszam

Bélyegzé atadodja

Bélyegzé atvevije

A bélyegz6 6rzési helye
(szetvezeti egységen belili
helyiség feltiintetése)

Megjegyzés
(hatalyba 1épés ideje, atadas-
atvétel indoka, stb.)
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SZMSZ 4. sz. melléklete

Panaszkezelési szabalyzat

1./Az iskolai panaszkezelés alapelvei

Az iskola tanuloit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozo6it panasztételi
jog illeti meg.

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

A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket az intézményvezetd koteles
megvizsgalni.

Jogossaga esetén koteles az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az
intézményi tanacsnal vagy a fenntartonal intézkedést kezdeményezni.

A ,,Panaszkezelési szabalyzat”-rdl az iskoldba 1épéskor a hazirenddel egyiitt minden
tanulot, sziileiket és minden 11j dolgozdt tajékoztatni kell.

A panaszkezelési folyamatot az intézmény-, a tagintézményvezetd koordindlja, aki

tanév végeén Osszegzi a tapasztalatokat, elvégzi a folyamat sziikséges korrekcioit, és a
tanévi beszamoloban kitér a panaszkezelés értékelésére.

2./A panaszkezelés eljarasrendje

1. Konkrét esetben eljard személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfénokhoz fordul,
2. Az osztalyfénok kezeli a problémat vagy a intézményvezeté-helyetteshez fordul,

3. A intézményvezet6-helyettes kezeli a problémat vagy az intézményvezetdhoz fordul,
4. A panasztevo kozvetleniil az intézményvezetéhoz fordul.

5. Az intézményvezetO kezeli a problémat vagy a Tamasi Tankeriilethez fordul.

3./Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezeld felé a panasztevOk panaszaikat megtehetik:

személyesen

telefonon (06-74-433-133)

irasban (postacim: 7173 Zomba, Rakoczi u. 84.)
elektronikusan (iskolazomba@gmail.com)

A panaszok kezelése altalaban — a panasz targyatol, sulyossagatol fliggden —az osztalyfonok,
vagy a tagintézmény-vezetd hataskorébe tartozik.

4./Panaszkezelés tanulo, sziilo esetében

— A panaszos problémajaval az osztalyfénokhoz fordul.
— Az osztalyfonok a leheté leghamarabb megvizsgalja a panasz jogossagat,
amennyiben az nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.
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— Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatoan lezarul.

— Abban az esetben, ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat,
haladéktalanul kdzvetiti a panaszt az intézményvezeto-helyettesnek.

— Az intézményvezet6-helyettes 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

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

— Amennyiben a probléma megoldasahoz tlirelmi id6 sziikséges, akkor annak lejarta
utan az érintettek kozosen értékelik a megoldés bevalasat.

— Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviselGje jelenti a panaszt az
intézményvezetonek.

— Az intézményvezet615 munkanapon beliil megvizsgalja a panaszt és javaslatot tesz
a probléma kezelésére.

— Az intézményvezetd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.
Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszat a
fenntarto felé, aki sajat hataskorben intézkedik a panasz tovabbi kezelésérol.

5. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

— A panaszkezelési eljards célja, hogy az iskoldban torténd munkavégzés soran
esetlegesen felmertilé problémakat, vitdkat a legkorabbi idopontban a legmegfelel6bb
szinten lehessen feloldani, megoldani.

— Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja a intézményvezet6hoz.

— Az intézményvezetd megvizsgalja 5 munkanapon belill a panasz jogossagat. Ha a
panasz nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

— Haa panasz jogosnak mindsiil, akkor az intézményvezetd 5 munkanapon beliil egyeztet
a panaszossal.

— Ezt kovetden a felelds €s a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult.
Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi 1d6 sziikséges, annak lejarta utdn kdzosen
értékeli a panaszos és a felelds a bevalast.

— Ha a tlirelmi 1d6 lejartaval a probléma nem oldodott meg a tagintézmény-vezetd
kozremiikddésével, akkor az intézményvezetd a fenntartonak jelzi a problémat.

— Ezutan, a fenntartdo képvisel6je és az intézményvezetd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irdsban rogzitik. Amennyiben tiirelmi 1d6 sziikséges, annak lejarta utan
kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatdan lezarult, a megoldast
irasban rogzitik az érintettek.

— Ha az intézmény dolgozodja tovabbra is fenntartja panaszat, akkor azzal a torvényi
szabalyzok értelmében az illetékes munkaiigyi birésaghoz fordulhat.
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SZMSZ 5. sz. melléklete

Munkakori leiras mintak

5.1. Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

I. A munkaltatd jogok gyakorléja:
a) A Tamasi Tankeriileti Kézpont (7090 Tamasi, Szabadsag u. 29.) igazgatoja a
kinevezés €s a jogviszony megsziintetése tekintetében
b) Zombai Altaldnos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola Zomba, Rakodczi u.84.
foigazgato az a) pont kivételével egyéb munkaltatoi jogok tekintetében
Il.  Munkavallalé:
Neév:
Sziiletett:
Anyja neve:
Lakcime:
lll.  Munkakor: pedagodgiai asszisztens

Munkaideje: 40 ora, melybdl legfeljebb heti harmincot orat koteles a tanuld- és
gyermekcsoportban ellatando feladatok ellatasaval tolteni

Felettese: foigazgato, foigazgato-helyettes
A munkavégzés helye:
e az intézmény székhelye: Zomba, Rékoczi u.84.
e az intézmény telephelyei:  Zomba, Rékoczi u. 84.
Harc, Kolesdi utca 2.
Fels6nana, Rakoczi utca 4.
Tengelic, Pet6fi u. 2.

1. A munkakor célja:

A pedagogusok és napkozis csoportvezetok mellett, veliik egyiitt:
e arabizott gyermekcsoport feliigyelete
e az egészséges ¢letmodnak megfeleld szokasrendszer kialakitasa
e aszabadidd szervezése.
A nevel6-oktatdmunkdban hasznalatos:
o eszkozok készitése
o felszerelések elOkészitése
e apedagdgusok munkdjanak segitése.

2. Alapveté felelosségek, feladatok:
Tanérak kozotti sziinetekben feliigyel a gyerekekre.
Gondozasi feladatokat 14t el. Kisiskoldsok 6ltozkodésénél, étkeztetésénél segédkezik.
A napkdziben segiti a tanulast, korrepetal.
Részt vesz iskolai linnepélyek elokészitésében, a didkokkal kozosen feldisziti az osztalytermet,
als6 tagozatosok termeiben olvaso-, pihend és jatszosarkokat alakit ki. Falitijsagot rendez.
Kirandulésokat, szabadidds, kulturalis €s sport programokat szervez €s bonyolit le.
Szervezi, felligyeli a tanuldcsoportok tizoraizasat, ebédeltetését, uzsonndztatasat. Naponta
rendszeresen elkiséri 6ket ebédelni az iskola masik épiiletébe.
Ugyel a személyi és kdrnyezeti higiénés szabalyok betartdsara, a helyes szokasok kialakitasara.
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Részt vesz a délelotti orakdzi sziinetekben az ligyelet ellatdsaban. Sziikség esetén egyéb
iigyeletet is ellat.

Kozremiikodik a tanulok szervezett foglalkozdsainak megtartasaban. Kozremiikodik egyes
tanorak (pl. testnevelés, technika), valamint kdnyvtari foglalkozasok lebonyolitasaban.

A tanulasi 1d6 alatt a napkdzis csoportvezetdvel kialakitott munkamegosztas alapjan egyénileg
foglalkozik a tanuldkkal, vagy foglalkoztatja azokat a gyerekeket, akik mar befejezték a
tanulast.

Részt vesz a kirdndulasokon és egyéb rendezvényeken. A munkatervben meghatdrozott modon
részt vesz az iskolai programok elokészitésében és lebonyolitasaban.

Sziikség szerint el kell latnia a téli, a tavaszi és a nyari napkozis neveldi feliigyeletet, és ott
gondoskodnia a gyerekek foglalkoztatasarol.

Alkalmanként részt vesz a tanulok orvosi vizsgéalatokra, nevelési tanacsadoba valo kisérésében.
Szervezi a bejar6 napkdzis tanulok autobuszos hazautazasat.

Részt vesz a gyerekek foglalkozasra valo kisérésében.

Elkiséri a pedagogust csaladlatogatasokra.

Munkdjanak eredményesebb ellatasa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd
dokumentumait.

A délelbtti tanitasi 6rdkon hospitalasokkal, a konyvtari szakirodalom tanulmanyozasaval
gondoskodjék folyamatosan a munkajahoz sziikséges pedagdgiai-pszichologiai ismeretek
gyarapitasarol.

Sziikség esetén segit az iskolai adminisztracios feladatok ellatasaban.

A fentieken til kotelessége mindazon — a munkakorével 0sszefiiggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetdi megbizzdk, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

féigazgato munkavéllalo
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5.2. Napkozis nevel6 munkakori leirasa

I. A munkaltaté jogok gyakorldja:
a) A Tamasi Tankeriileti Kozpont (7090 Tamasi, Szabadsag u. 29.) igazgatdja a

kinevezés €s a jogviszony megsziintetése tekintetében
b) Zombai Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola Zomba, Réakoczi u.84.
foigazgato az a) pont kivételével egyéb munkaltatoi jogok tekintetében

l. Munkavallalé:
NV e

Sziletett: ...oovveieiee i,
Anyjaneve: .........cooieiiinnnnnn.
Lakcime: «ooovvneeee i,

lll.  Munkakér:
Megnevezése: napkozis neveld

A munkakornek utasitast ado munkakdrok:
- vezetd beosztasi munkakorok
- féigazgatd
- foigazgato-helyettes
A munkakdrnek alarendelt munkakoérdk: nincsenek
A munkakor célja:
A koznevelési torvényben eldirtak alapjan az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak
ellatasa az életkori sajatossagokat és egyéni képességeket figyelembe vevd készség és
képességfejlesztés hatékony modszereivel.
Kiemelt cél az értékrend kozvetitése, az egyéni képességfejlesztés, a kotelességtudat és
kulturalt viselkedés elsajatittatasa.
A munkakor ellatasdhoz sziikséges munkaido:
40 ora, mely a heti kotelezd tanitdsi 6rabol és a neveld-oktatdé munkaval Osszefliggd
feladatok ellatasahoz sziikséges id6bdl all.
A heti 40 6rds munkaid6- keretbdl kotott munkaidd: 32 ora, melyet a tantargyfelosztas és
a vallalt egy¢éb feladatok elvégzésével teljesit.
Munkavallal6 altal szabadon felhasznalhat6 1d6: 8 6ra
Feladatait az adott évben hatalyos tantargyfelosztas szerint barmely feladat-ellatasi helyen
ellathatja.
Helyettesités rendje:
Az orarend alapjan megallapitott helyettesitési rend, és a munkahelyi vezetd altal
alkalmilag elrendelt modon.
- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 2011. évi CXC torvény a koznevelésrol,
- 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet,



- 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol
- Az iskola szakmai alapdokumentuma, SZMSZ,
- Pedagogiai program.
A munkavégzés helye:
- az intézmény székhelye: Zomba, Rakoczi u.84.
- az intézmény telephelye: Fels6nana, Réakoczi u. 4.
A munkakdri leirdsdban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult munkakdroket
betoltok iranymutatasa alapjan latja el.
A munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaido, eloirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
IV. Altaldnos szakmai feladatok

Alapveto felelésségek, feladatok:
¢ Neveld munkdjat foglalkozasi tervben rogzitett modon tudatosan tervezi, nagy gondot fordit

a tanulok valtozatos foglalkoztatasara.

Foglalkozasait a napkozis munkakozosség altal készitett napkozis hazirend szerint szervezi.

Legfontosabb feladata a tanulok méasnapi felkésziilésének biztositdsa, az 6nalld tanulés
feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitasa ¢€s a sziikség szerinti
segitségnyujtds. Gondoskodik arrdl, hogy a gyerekek a heti rendben megjeldlt
tanulmanyi foglalkozasokon elmélyiilten tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat
maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg minden esetben mindségileg lehetdség
szerint ellendrzi.

A memoritereiket lehetdség szerint kikérdezi.

A raszoruldkat a megadott idOkeretek kozott korrepetalja, vagy segitésiiket tanulo-
csoportok szervezésével biztositja.

Egylittmiikddik a csoportjat tanité neveldkkel.

A napkozis munka fontos része a szabadidd fejlesztd hatast tevékenységekkel valo

kitoltése:
o Az adott idokeretek szabta lehetdségek szerint csoportja szamara legalabb heti 1
alkalommal kultar-, sport, jaték-, és munkafoglalkozasokat szervez.
o Gondos tervezéssel biztositja, hogy ezek szinvonalasak legyenek.

Csoportjat a tanitasi ordk befejezése utan az ebédldbe kiséri, ott gondoskodik a kulturalt
étkeztetés feltételirdl, a személyi higiénia szabdlyainak betartdsardl és a tanulok
fegyelmezett viselkedésérol.

Ebéd utan kotetlen szabadiddben biztositja a tanuldknak a szabad levegon val6 mozgast,
kikapcsolodast, ekozben személyesen feliigyel rajuk. Ez id6 alatt indirekten irdnyitja
tevékenységiiket, a gyerekek tanacstalansdga esetén célravezetd pedagdgiai 1épést
tesz.

A foglalkozasok befejezése utan a napkozis munkakdzosségben tortént megegyezés szerint
kikiséri a buszhoz a bejaro tanulokat.

e Feleldsok valasztasaval és azok munkajanak ellendrzésével — munkaideje alatt —
biztositja az ebédld, a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem és az iskolaudvar
rendjét és biztonsagat.

e Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszk6zok
gondos tarolasarol és allaguk megdrzésérol.

e Mint a neveldtestiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, s
minden iskolai rendezvényen.

e Részt vesz a csoportjaba tartozd tanulok sziil6i €s osztalyozo értekezletein,

75



fogaddorakon, egyiittmiikddik az osztalyfonokkel.
e A gyerek munkajanak Osztonzésére motivalo értékelési rendszert dolgoz ki, a heti
értékelések eredményérol rendszeresen tajékoztatja az osztalyfonokot €s a sziiloket.

Munkakoriilmények:
Munkaideje délutanra esik, a tandrak befejezésétdl a gyerekek benntartézkodasaig felelds
foglalkoztatasukért, a foglalkozasok sziineteiben is.

A teljesitményértékelés modszere:
A munkajaért eredményfeleldsséget vallal, felelds a rabizott gyerekek fejlodéséért, amit
kozvetve az iskolai belso és kiilso értékelések mindsitenek.

V.  Akotelezd 6ran feliili iskolaban végzendd feladatai
A munkakdri leirdsban foglaltak évente felllvizsgalatra kerilnek.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Datum: év ho nap

féigazgatod munkavallalo
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5.3. Foigazgato-helyettes

I. A munkaltaté jogok gyakorldja:
€c) A Tamasi Tankeriileti Kozpont (7090 Tamasi, Szabadsag u. 29.) igazgatdja a

kinevezés €s a jogviszony megsziintetése tekintetében
d) Zombai Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola Zomba, Rakoczi u.84.
foigazgato az a) pont kivételével egyéb munkaltatoi jogok tekintetében

l. Munkavallalé:
NV e

Sziiletett: ...........cooiiiiiiiiiin

Anyjaneve: .........cooieiiinnnnnn.

Lakeime: .......cooooiiiiiiiii,

lll.  Munkakér:
Megnevezése: altalanos iskolai tanar, intézményvezeto-helyettes
A munkakornek utasitast ado munkakdrok:
- féigazgatd

A munkakornek alarendelt munkakorok: valamennyi pedagdégus munkakor
A munkakor célja:

Az intézményvezetd munkéjanak segitése az iskolai neveld és oktaté munka irdnyitdsaban,
kiemelten az alsé tagozat és a napkozi irdnyitasa.
Az intézményvezetd tavollétében annak teljes jogkdrrel és feleldsséggel jaro helyettesitése.
Munkdjat az intézményvezetd utasitdsanak megfelelden latja el.
A didkok ¢letkorhoz igazodd modszerekkel valo szaktargyi képzés, szakszerli és
eredményes tanitasa, sokoldalu fejleszt6 foglalkoztatasa a tantervi és pedagogiai program
kovetelménye szerint. Kiemelt cél az értékrend kozvetitése, az egyéni képességfejlesztés,
a kotelességtudat és kulturalt viselkedés elsajatittatasa

A munkakor ellatasdhoz sziikséges munkaido:

40 ora, mely a heti kotelezd tanitdsi 6rabol és a neveld-oktatdé munkaval Osszefiiggd
feladatok ellatasahoz sziikséges id6bdl all.
A heti 40 6ras munkaid6- keretbdl kotott munkaidd: 6 ora, melyet a tantargyfelosztas és a
vallalt egyéb feladatok elvégzésével teljesit.
Munkavallal6 altal szabadon felhasznalhat6 1d6: 8 6ra
Feladatait az adott évben hatalyos tantargyfelosztas szerint barmely feladat-ellatasi helyen
ellathatja.
Helyettesités rendje:
Az orarend alapjan megallapitott helyettesitési rend, és a munkahelyi vezetd altal
alkalmilag elrendelt modon.
- a munkakdr az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
- pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 2011. évi CXC torvény a kdznevelésrdl,
- 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet,
- 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 10j életpalyajarol
- Az iskola szakmai alapdokumentuma, SZMSZ,
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- Pedagogiai program.

A munkavégzés helye:

az intézmény székhelye: Zomba, Rakoczi u.84.
az intézmény telephelye: Fels6nana, Réakoczi u. 4.

A tanar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult

munkakdroket betoltok irdanymutatasa alapjan latja el.

A munkakorre vonatkoz6 egyéb eldirasokat (pl. munkaido, eldirt szakképzettség, besorolas) a

munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.

IV. Intézményvezet6 helyettesi munkakor:

Munkakori feladatai:

Altalanos iranyito munka:
Az intézményvezetd-helyettes az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa:

részt vesz az intézmény Szervezeti ¢és Miikddési Szabalyzatanak elkészitésében,
feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

Javaslatokat tesz a hazirend mddositasara.

Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény mindségpolitikajanak fobb irdnyaira.
Koézremiikddik az intézményi mindségiranyitasi program elkészitésében.

Feladatokat 14t el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt
vesz a nevelési év rendjének meghatarozasaban.

Segiti a nevel6testiilet vezetését.

Tamogatja a féigazgatd neveld és oktatd munkat iranyito és ellendrzod tevékenységét.
Koézremiikddik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld
fejlodésével, tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos, tovabba a miikddés rendjérol
valo értesitési feladatok ellatasaban.

Tamogatja a féigazgatot az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.

Részt vesz az iskolai palyazati munkdjaban.

Pedagogiai iranyité6 munka:

Részt vesz az éves pedagdgiai terv kimunkélasaban az ellendrzési terv készitésében.
Onallo ellendrzési tervet készit az intézményvezetével egyeztetve.

Az éves pedagdgiai terv megvalosulasat folyamatosan figyelemmel kiséri.

Az éves terv szerint tanitasi orat, szakkort koteles 1atogatni, melyrdl feljegyzést készit.
Tapasztalatairdl a foigazgatot tajékoztatja.

Ertekezleteket készit el6 és tart meg.

Szervezi, irdnyitja és ellendrzi az als6 tagozat szakkori munkajat.

Szervezi és lebonyolitja a javito- és osztalyozovizsgakat.

Feliigyeli a tanulmanyi versenyek szervezését, lebonyolitasat.

Feliigyeli az Giszasoktatast.

Gondoskodik az iskolai rendezvények, iinnepségek zokkendmentes megszervezésérol,
lebonyolitasarol.

Szervezi a tagozati sziildértekezleteket, fogadoorakat.

Ugvyviteli iranyité feladatai:

Nyilvéntartja €s elszamolasra leadja a pedagogusok tilorajat.
Iranyitja és ellendrzi a pedagogiai asszisztens munkdjat.
Helyettesitéseket szervez €s tart nyilvan.
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Tantargyfelosztast készit.

Elkésziti az intézmény orarendjét.

Figyelemmel kiséri a nevel6k adminisztracios munkajat.

Megszervezi, iranyitja €s ellendrzi az iigyelet rendjét.

Javaslatot tesz a hataskorébe tartozok munkéjanak erkolcsi és anyagi elismerésére.
Folyamatosan felméri €s nyilvantartja a taneszkoz-igénylést.

Gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérol.

Egvéb feladatai:

Gondoskodik arrol, hogy tagozatin a nevelék a munkdjukhoz szilikséges
informaciokkal rendelkezzenek.

Napi kapcsolatot tart az intézményvezetdovel és az irdnyitdsa ald tartozo
pedagogusokkal.

Segiti a didkonkorményzat és az ifjisagvédelmi felelds munkajat.

Kapcsolatot tart a kozség 6vodajaval, a kozségi miivelddési kozponttal.

Kapcsolatot tart az egyhazak varosi /kdzségi/ képviselbivel, gondoskodik az iskolai
hitoktatas ellatasrol.

Képviseli az intézményt kiilonbdzd szakmai és tarsadalmi rendezvényeken.

Segiti a munka-és balesetvédelmi felelds munkajat.

Koteles a munkakori leirdsba nem foglalt egyéb munkakori feladatait is végrehajtani.

Hataskore:

Tanuloi jogviszony igazolasa

Masolatok hitelesitése.

Szamléak alairasa, atutalasanak engedélyezése.

Az iskola cimére érkezo kiildemények atvétele, a nem névre szolok felbontasa.
Anyagi feleldsség az altala kezelt értékekért.

Alairasi jogkor az intézményvezetd tavollétében.

A tanulok, sziilok és dolgozok személyiségi jogait érintd informaciokat, kiilondsen a munkaja

soran tudomasara jutott adatokat az érvényes jogszabalyok szerint megdrzi

V. A szaktanari altalanos szakmai feladatok
1. A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai elvarasok

- A koznevelésre €s a szakteriiletre vonatkozd jogszabalyok, utasitasok €s a belsd szabalyzati
rendszer ismerete.
- Szervezd ¢és lényeglatd képesség, érzékenység a tanuldi problémakra és a terhelésre.

Objektiv itéloképesseég.

- Az egyetemes emberi és nemzeti értékek, erkdlesi normak tiszteletben tartasa.

- Egyéni és kozosségi feleldsségeérzet. Kozossegi feladatok vallalasa.

2. Egyiittmiikddés a sziilokkel

- Munkdgja soran egyiittmiikodik a sziildkkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,

képességeinek kibontakoztatasaban.

- A szililok kozosségevel egylittmiikodve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokdzosség

kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogét, hogy vallasi és vilagnézeti

meggyozddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részestilhessenek gyermekeik.

3. Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok koéznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
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- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld banasméd kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

VI.  Részletes szakmai feladatok
1. A tanar alapfoka nevelési-oktatasi feladatai

- Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

- A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

- Végzi a kiilonb6zo érdeklodési, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségii, képességi,
motivacioju, szocializaltsagn, kultiraju gyerekek egylittes nevelését. Ehhez kapcsoloddan
a tanulokat érdeklodésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a
tovabbi tanulésra.

- Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel vald
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

- Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldi kozosségnek a tanuld Onismeret
fejlesztésére, egyiittmiikdodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

- Munkdja sordn példat mutat, kiilondsen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

- Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi €s az etnikai hagyomanyok tudatosuléasat, és
ezek apolasara neveli oket.

- A tanulot testi és a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

- Eldsegiti a tanul6 szocializacids folyamatait.

2. A tanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok

- Alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.

a) oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol,
erkolcsi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl,

b) oktato tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,

C) oktatd tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld
- egyéni képességét,
- tehetségét,
- fejlodésének litemét,
- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
- sajatos nevelési igényét,

d) segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

e) segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanul6 felzarkozasat tanuldtarsaihoz,

f) a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitasardl meggy6zodik,

g) ha a tanulo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

h) kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,

1) kozremikodik a tanuld fejlédését veszélyeztetd koriilmények feltdrasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megeldzésében,
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J) a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatia a kozosségi
egylittmikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

k) a sziil6ket és a tanulokat az 6ket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziil6t
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

1) a sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

m) a tanulok és sziil6k emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,

n) a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

3. A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében

¢s értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- A pedagdgiai program alapjan az ismeretatadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

- A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhdzati és

mas felszereléseket kivalasztja.

- Munka4jat tervszerilien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

- Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.

4. A tanulok értékelése
- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.
5. Munkéhoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjéhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel Gtjan gyarapitja.

VII. A kotelezo oran feliili iskolaban végzendo feladatai
tanévenként a tantargyfelosztas és a munkaterv alapjan keriil meghatarozasra

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

féigazgato munkavéllalo
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5.4. Iskolatitkar munkakori leirasa

I. A munkaltaté jogok gyakorldja:

a) A Tamasi Tankeriileti Kozpont (7090 Tamasi, Szabadsag u. 29.) igazgatdja a
kinevezés €s a jogviszony megsziintetése tekintetében

b) Zombai Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola Zomba, Rékoczi u.84.
foigazgatoja az a) pont kivételével egyeéb munkaltatoi jogok tekintetében

l. Munkavallalo:
NV e

Sziiletett: .......ooevieiiiiiii
Anyjaneve: .........cooieiiinnnnnn.

Lakcime: «ooovvneeee i,
1. Munkakor: iskolatitkar

Munkaideje: heti 40 6ra

napi: 7.30 - 15.50 o6raig (naponta 20 perc munkakozi sziinet)
Felettese: féigazgato, foigazgato-helyettes
Feladatai:

Az intézményben adminisztracids és tigyviteli feladatokat lat el.

Tanulokkal kapcsolatos igyintézés

tanév kezdéskor a tanuldi nyilvantartdsok vezetése, egyeztetése

tavozo és érkezd tanulok nyilvantartasa és a KIR rendszerbe valo felvitele
didkigazolvannyal kapcsolatos {igyintézés (kérelmek kezelése, befizetések
tovabbitasa)

kozvetlen kapcsolattartas a tanulokkal, sziileikkel

igazolasokat allit ki (iskolalatogatési, didkigazolvanyhoz)

tanuldi  bérletszamlak kezelési, atvételi elismervény készitése, pénz felvétele
kifizetése.

Dolgozokkal kapcsolatos ligyintézés

atsorolasok, kinevezések, azok modositasanak készitése és tovabbitasa
kapcsolattartas a foglalkozas egészségiigyi szolgalattal

készpénzfelvétel és azzal valo elszamolas

valtozasjelentés a dolgozodi tavollétekrél minden hénapban

nyilvantartja a szabadsagokat, tervet készit szabadsdgok kiadasdhoz, aldiratja a
szabadsagos tomboket,

utazasi utalvanyok elkészitése, nyilvantartasa, atadasa

SZJA kapcsolatos nyomtatvanyok, nyilatkozatok &atadasa, alairatisa, kitoltésében
segitség nyujtasa

Intézménnvel kapcsolatos iigyintézés

koltségvetéssel kapcsolatos ligyintézés

iratok kezelése a szabalyzatban eldirtaknak megfeleléen

postakonyv, iktatokonyv vezetése

statisztikai adatok kozlése

intézi az iskola hivatalos levelezését, postai kiildemények feladasa, atvételét eljuttatni
a megfeleld személyhez



e jegyzOkonyvek készitése

Gazdasagi iigvintézés

atutaldsos szamlak, készpénzes szamlak tovabbitasa a Tamasi Tankeriileti K6zpontnak
készpénzfelvétel és azzal valo elszdmolas

mindennapi fénymasolast készit, faxot kezel

e-mailek fogadasa, eljuttatasa a kollégakhoz

telefonok fogadésa, tovabbitasa

kimend hivasok kezdeményezése, tanuloi és egyéb tligyek intézése

palyavalasztassal kapcsolatos ligyintézés (jelentkezési lapok, feladas, tajékoztatas
tovabbitasa

palyazatok nyilvantartasa

informaciodkat kozvetit a sziilok, iskolavezetés és a pedagdgusok kozott

részt vesz az iskolai rendezvények elokészitésében, lebonyolitdsaban

az igazgatd, a helyettes mindennapi munkajat segiti

Nyari sziinetben tligyeletet tart, irdnyitja és feliigyeli a munkakat a gondnokkal egyiitt.
Munkaidején beliil esetenként, kiilon utasitasra elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel a
foigazgato és a helyettes megbizzak.

A munkakéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

foigazgato munkavallalo
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5.5 Tanar, tancpedagégus munkakori leirasa

A munkaltatoé jogok gyakorldja:
a) A Tamasi Tankeriileti Kézpont (7090 Tamasi, Szabadsag u. 29.) igazgatoja a
kinevezés és a jogviszony megsziintetése tekintetében
b) Zombai Altalanos Iskola és Alapfokti Miivészeti Iskola Zomba, Rakoczi u.84.
foigazgatoja az a) pont kivételével egyéb munkaltatoi jogok tekintetében
Munkavallalé:
NEV: o
Sziiletett: .......ooeviiiiiiiiii
Anyjaneve: .........coeieiiininnnn.
Lakcime: ....ooovvviiiiiiiiii,
Munkakér:
Megnevezése: Alapfokt miivészetiskolai tanar, tancpedagogus
A munkakdrnek utasitast ado munkakorok:
- vezetd beosztasu munkakdrok
- féigazgatd
- foigazgato-helyettes
A munkakornek aldrendelt munkakorok: nincsenek
A munkakér célja:
A didkok ¢letkorhoz igazoddé modszerekkel vald szaktirgyi képzés, szakszerli és
eredményes tanitdsa, sokoldalu fejlesztd foglalkoztatdsa a tantervi és pedagogiai program
kovetelménye szerint. Kiemelt cél az értékrend kozvetitése, az egyéni képességfejlesztés,
a kotelességtudat és kulturalt viselkedés elsajatittatasa.
Az iskolai diakonkormanyzat miitkddtetése, a demokratikus iskolai kozélet szervezeti
feltételeinek, a gyermeki jogok iskolan beliili érvényesitésének biztositasa, a nevel6testiilet
¢s a gyermekkozosségek igényeinek 0sszehangolésa.
A munkakor ellatasdhoz sziikséges munkaido:
40 ¢6ra, mely a heti kotelezd tanitdsi 6rabol €s a neveld-oktatd munkaval Osszefiiggd
feladatok ellatasdhoz sziikséges 1d6bdl all.
A heti 40 6rds munkaid6- keretbdl kotott munkaidd: 32 ora, melyet a tantargyfelosztas és
a vallalt egyéb feladatok elvégzésével teljesit.
Munkavallal6 4ltal szabadon felhasznalhat6 1d6: 8 ora
Feladatait az adott évben hatalyos tantargyfelosztas szerint barmely feladat-ellatasi helyen
ellathatja.
Helyettesités rendje:
Az orarend alapjan megallapitott helyettesitési rend, és a munkahelyi vezetd altal
alkalmilag elrendelt modon.
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagogus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.
- a munkakdrt az alabbi munkakdrok helyettesithetik:
- pedagodgus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.
A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 2011. évi CXC torvény a koznevelésrol,
- 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet,
- 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol
- Az iskola szakmai alapdokumentuma, SZMSZ,
- Pedagdgiai program.
A munkavégzés helye:



- az intézmény székhelye: Zomba, Rakoczi u.84.
- az intézmény telephelye: Fels6nana, Réakoczi u. 4.
A tanar a munkakori leirdsdban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betdltok irdnymutatasa alapjan latja el.
A munkakorre vonatkoz6 egyéb eldirasokat (pl. munkaido, eléirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerz0dés és modositasai tartalmazzak.
IV. Altalanos szakmai feladatok
1. A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai elvarasok
- Akoznevelésre €s a szakteriiletre vonatkozd jogszabalyok, utasitasok €s a belso szabalyzati
rendszer ismerete.
- Szervezd és lényeglatd képesség, érzékenység a tanuldi problémdkra és a terhelésre.
Objektiv itéloképesség.
- Az egyetemes emberi ¢és nemzeti értékek, erkdlcsi normak tiszteletben tartasa.
- Egyéni és kozosségi feleldsségérzet. Kozosségi feladatok vallalésa.
2. Egylittmiikddés a sziilokkel
- Munkdja sordn egyiittmiikodik a sziilékkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
- A sziil6k kozosségével egyiittmikodve végzi nevel-oktatd munkajat a tanulokdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy0zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
3. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a szililok jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld banasmdd kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.
V. Részletes szakmai feladatok
- Alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.
a) oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanulod testi épségének megdvasarol,
erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl,
b) oktato tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti,
c) oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulo
- egyéni képességét,
- tehetségét,
- fejlddésének litemét,
- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben 1€v6 gyermek, tanul6 felzark6zasat tanulotarsaihoz,
f) a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzdodik,
g) ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megteszi,
h) kdzremiikddik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
1) kozremiikodik a tanuld fejlédését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megeldzésében,
J) a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, €és torekszik azok betartatasara,
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k) a sziiloket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrol rendszeresen tajékoztatja, a sziilot

figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

1) a sziilo és a tanul¢ javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) a tanulok és sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja,
n) a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

3. A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

VI.

- A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak

tervezésében, ¢és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- A pedagdgiai program alapjan az ismeretatadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket,

ruhézati és mas felszereléseket kivalasztja.

Tanszakvezetoi feladatok

a felel6sségi korébe tartozd tanszak szakmai munkdjanak koordindldsa az altaluk
elkészitett munkaterv szerint,

a kialakitott = egységes  pedagogiai  kovetelményrendszer  mikodtetése
(vizsgakovetelmények, a haladds kovetelményeinek egységes rendszere),

a tehetséggondozdassal 6sszefliggd szakmai feladatok koordinaldsa,

a tudasmegosztds elGsegitése érdekében a felelGsségi korébe tartozd tanszak
pedagdgusai szamara mlihelymunkak szervezése és lebonyolitdsa,

az igazgatd munkajanak segitése,

aktiv kozrem(ikodés a tagintézmény éves ellenGrzési tervének megvaldsitasaban,
Oralatogatds, elemzs-értékel6 megbeszélések szervezése,

gyakornokok mentoraldsa,

félévi vizsgael6adasok és év végi vizsgdk Utemezésének kialakitdsa, vizsgaldatogatas,
részvétel az értékelésben,

az intézményi szintl rendezvények szervezésében és lebonyolitdsaban vald aktiv
kozremdkodés,

a kdozmdvel6dési feladatok ellatasaval kapcsolatban aktiv szervez6i és lebonyolitéi
munka ellatasa,

aktiv kozrem(ikodés a pedagogiai-szakmai ellen6rzéssel 0Osszefliggé feladatok
ellatasaban,

a tagintézmény kapcsolatrendszerét erGsité feladatokban vald aktiv kozrem(ikddés,
palyazati programokkal kapcsolatos feladatok ellatasa,

a tanszak félévi és tanév végi beszamoldjanak elkészitése.

VII. A kotelezo6 oran feliili részben az iskolaban végzendo feladatai

tanévenként a tantargyfelosztas és a munkaterv alapjan keriil meghatarozasra

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Datum:

foigazgato munkavallalo
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5.6 Tanar munkakori leiras

I. A munkaltatd jogok gyakorléja:
a) A Tamasi Tankeriileti Kozpont (7090 Tamasi, Szabadsag u. 29.) igazgatdja a
kinevezés €s a jogviszony megsziintetése tekintetében
b) Zombai Altaldnos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola Zomba, Rékoczi u.84.

foigazgatoja az a) pont kivételével egyéb munkaltatoi jogok tekintetében
Il.  Munkavallalé:
NEV: o

Sziiletett: ........coooviiiiiiiiiin
ANYyjaneve: ........ooeeiiiiiiinnnn.
Lakcime: ....ooovvviiiiiiiiiiii,
lll.  Munkakor:
Megnevezése: altalanos iskolai tanar
A munkakdrnek utasitast adé munkakorok:
- vezetd beosztasi munkakorok
- féigazgatd
- foigazgato-helyettes
- munkak6zdsség-vezetd
A munkakdrnek alarendelt munkakorok: nincsenek
A munkakér célja:
A didkok életkorhoz igazoddé modszerekkel vald szaktargyi képzés, szakszeri és
eredményes tanitasa, sokoldalu fejleszto foglalkoztatasa a tantervi és pedagogiai program
kovetelménye szerint. Kiemelt cél az értékrend kozvetitése, az egyéni képességfejlesztés,
a kotelességtudat és kulturalt viselkedés elsajatittatasa
A munkakor ellatdsahoz sziikséges munkaido:
40 ¢6ra, mely a heti kotelezd tanitdsi 6rabol €s a neveld-oktatd munkaval Osszefiiggd
feladatok ellatasdhoz sziikséges 1d6bdl all.
A heti 40 6ras munkaid6- keretbdl kotott munkaido: 32 ora, melyet a tantargyfelosztas és
a vallalt egyéb feladatok elvégzésével teljesit.
Munkavallalo altal szabadon felhasznalhat6 1d6: 8 ora
Feladatait az adott évben hatalyos tantargyfelosztas szerint barmely feladat-ellatasi helyen
ellathatja.
Helyettesités rendje:
Az Oorarend alapjan megéllapitott helyettesitési rend, €s a munkahelyi vezetd altal
alkalmilag elrendelt modon.
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagodgus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- pedagodgus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.
A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 2011. évi CXC torvény a kdznevelésrol,
- 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet,
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- 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok 1 €letpalyajarol

- Az iskola szakmai alapdokumentuma, SZMSZ,

- Pedagogiai program.
A munkavégzés helye:

- az intézmény székhelye: Zomba, Rakoczi u.84.

- az intézmény telephelye: Zomba, Rékoczi u. 84.
A tanar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakdroket betoltok irdanymutatasa alapjan latja el.
A munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaido, eloirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

IV. Altaldnos szakmai feladatok
1. A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai elvarasok

- Akbznevelésre és a szakteriiletre vonatkoz6 jogszabalyok, utasitasok és a belsd szabalyzati
rendszer ismerete.
- Szervezd ¢és lényeglatd képesség, érzékenység a tanuldi problémdkra és a terhelésre.
Objektiv itéloképesség.
- Az egyetemes emberi ¢és nemzeti értékek, erkdlesi normak tiszteletben tartasa.
- Egyéni és kozosségi feleldsségérzet. Kozosségi feladatok vallalasa.
2. Egylittmiikddés a sziilokkel
- Munkdja soran egyiittmiikodik a sziilékkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
- A sziilék kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulok6zosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy0zddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
3. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a tanulokkal kapesolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

V. Részletes szakmai feladatok
1. A tanar alapfoku nevelési-oktatasi feladatai

- Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

- A tanulok életkori sajatossdgaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

- Végzi a kiilonbozd érdeklddést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességl,
motivacioja, szocializaltsagu, kulturdju gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsolodoan
a tanulokat érdeklédésiiknek, képességiiknek és tehetségliknek megfelelden késziti fel a
tovabbi tanulasra.

- Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kdrnyezettel vald
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

- Pedagodgiai tevékenysége soran felhasznélja a tanuloi kozdsségnek a tanuld Onismeret
fejlesztésére, egylittmiikddési készség ndvelésére gyakorolt hatasat.
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- Munkaja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatosag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.
- Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi €s az etnikai hagyomanyok tudatosulésat, és
ezek apolasara neveli Oket.
- A tanulot testi és a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.
- El6segiti a tanul6 szocializacios folyamatait.

2. A tanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok

- Alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.

a) oktatdo tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megovasardl,
erkolcsi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl,

b) oktato tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaltan kozvetiti,

c) oktatd tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulo
- egyéni képességeét,

- tehetségét,

- fejlédésének litemét,

- szociokulturélis helyzetét és fejlettségét,
- sajatos nevelési igényét,

d) segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

e) segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanulo6 felzadrkozasat tanulotarsaihoz,

f) a tanulok részére az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢s ezek elsajatitasarol meggydzodik,

g) ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

h) kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,

1) kozremikodik a tanuld fejlédését veszélyeztetd koriilmények feltdrasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsdnak megeldzésében,

J) a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egyiittmiitkddés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

k) a sziiléket és a tanulokat az ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

) a sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

m) a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,

n) a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

3. A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében

és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- A pedagdgiai program alapjan az ismeretatadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

- A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhdzati és

mas felszereléseket kivalasztja.

- Munkadjat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
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- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.
4. A tanulok értékelése
- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

5. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkéjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja.

A kotelez6 oran feliili iskolaban végzendd feladatai
- tanévenként a tantargyfelosztas és a munkaterv alapjan keriil meghatarozasra

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Datum:

foigazgato munkavallalo
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5.7 Tanar, osztalyfonok munkakori leiras

I. A munkaltatd jogok gyakorléja:
a) A Tamasi Tankeriileti Kozpont (7090 Tamasi, Szabadsag u. 29.) igazgatdja a
kinevezés €s a jogviszony megsziintetése tekintetében
b) Zombai Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola Zomba, Rékoczi u.84.
féigazgatdja az a) pont kivételével egyéb munkaltatoi jogok tekintetében

1l. Munkavallalé:
NEV: o,

Szuletett: .o,
ANYyjaneve: ........ooeeiiiiiiinnnn.
Lakcime: ...,

lll.  Munkakér:
Megnevezése: altalanos iskolai tanar, osztalyfonok

A munkakdrnek utasitast adé munkakorok:
- vezetd beosztasi munkakorok
- féigazgatd
- foigazgato-helyettes
- munkak6zdsség-vezetd
A munkakdrnek alarendelt munkakorok: nincsenek
A munkakér célja:
A koznevelési torvényben eldirtak alapjan az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak
ellatasa az életkori sajatossagokat és egyéni képességeket figyelembe vevo készség és
képességfejlesztés hatékony modszereivel.
Kiemelt cél az értékrend kozvetitése, az egyeéni képességfejlesztés, a kotelességtudat és
kulturélt viselkedés elsajatittatasa.
A munkakor ellatdsahoz sziikséges munkaido:
40 ¢6ra, mely a heti kotelezd tanitdsi 6rabol €s a neveld-oktatd munkaval Osszefiiggd
feladatok ellatasdhoz sziikséges 1d6bdl all.
A heti 40 6ras munkaid6- keretbdl kotott munkaidd: 32 ora, melyet a tantargyfelosztas és
a vallalt egyéb feladatok elvégzésével teljesit.
Munkavallalo altal szabadon felhasznalhat6 1d6: 8 ora
Feladatait az adott évben hatalyos tantargyfelosztas szerint barmely feladat-ellatasi helyen
ellathatja.
Helyettesités rendje:
Az Oorarend alapjan megallapitott helyettesitési rend, €és a munkahelyi vezetd altal
alkalmilag elrendelt modon.
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagodgus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.
- a munkakort az aldbbi munkakordk helyettesithetik:
- pedagodgus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.
A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 2011. évi CXC torvény a kdznevelésrol,
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- 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet,

- 2023. évi LIL. térvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

- Az iskola szakmai alapdokumentuma, SZMSZ,

- Pedagogiai program.
A munkavégzés helye:

- az intézmény székhelye: Zomba, Rakoczi u.84.

- az intézmény telephelye: Zomba, Rékoczi u. 84.
A tanito a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakdroket betoltok irdanymutatisa alapjan latja el.
A munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaido, eléirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

IV. Altalanos szakmai feladatok
1. A tanitdi tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai elvardsok

- A kdznevelésre ¢és valamennyi alsé tagozatos tantargy oktatasara vonatkozo jogszabalyok,
utasitasok és a belsd szabalyzati rendszer ismerete.
- Szervezd ¢és lényeglatd képesség, érzékenység a tanuldi problémdkra és a terhelésre.
Objektiv itéloképesség.
- Az egyetemes emberi ¢és nemzeti értékek, erkdlesi normak tiszteletben tartasa.
- Egyéni és kozosségi feleldsségérzet. Kozosségi feladatok vallalasa.
2. Egylittmiikddés a sziilokkel
- Munkdja soran egyiittmiikodik a sziil6kkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
- A sziil6k kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulok6zosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy0zddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
3. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld banasmdd kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

V. Részletes szakmai feladatok
1. A tanit6 alapfoku nevelési-oktatasi feladatai

- Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

- A tanulok életkori sajatossdgaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

- Végzi a kiilonbozd érdeklddésu, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességi,
motivacioja, szocializaltsagu, kulturdju gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsolodoan
a tanulokat érdeklédésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a
tovabbi tanulasra.

- Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kdrnyezettel vald
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.
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- Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuloi kozosségnek a tanuld onismeret
fejlesztésére, egyiittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

- Munkaja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatosag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

- Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi €s az etnikai hagyomanyok tudatosulésat, és
ezek apolasara neveli Oket.

- A tanulot testi és a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

- El6segiti a tanul6 szocializacios folyamatait.

2. A tanulo nevelésével kapcsolatos feladatok

- Alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.

a) oktatdo tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megovasardl,
erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérol,

b) oktatd tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,

C) oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld
- egyéni képességét,

- tehetségét,

- fejlodésének litemét,

- szociokulturélis helyzetét és fejlettségét,
- sajatos nevelési igényét,

d) segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

e) segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanul6 felzadrkozasat tanulotarsaihoz,

f) a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢s ezek elsajatitasarol meggydzodik,

g) ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

h) kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,

1) kozremikodik a tanuld fejlédését veszélyeztetd koriilmények feltdrasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsdnak megeldzésében,

J) a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egyiittmiitkddés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

k) a sziiléket és a tanulokat az ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejléddésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

) a sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

m) a tanulok és sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,

n) a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

3. A pedagogiai programmal, az oktatds gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében

és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- A pedagdgiai program alapjan az ismeretatadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
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- A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdozoket, ruhédzati €s

mas felszereléseket kivalasztja.

- Munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.
4. A tanulok értékelése
- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

5. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkéjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja.
Osztalyfonoki feladatok

1.

Adminisztracios jellegti feladatok:

A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, 0sszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

A haladasi naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag, sorszam)
hetente torténd ellendrzése és a hidnyok podtoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).

Az érdemjegyek beirdsanak és az osztalyozo naplo kitoltésének ellendrzése.

Nyomon koveti a tanuldk ellenérz6 konyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit és ellendrzi a tanuldk altal beirt érdemjegyeket.

A tanuloi hianyzasok igazoldsa, Osszesitése. A Hézirend elbirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellen6rzi a tanuldi hianyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi elémenetelét. Sziikség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti
a sziil6ket.

A Hézirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus lizenetben, illetve ellendrzébe torténd beirassal, vagy egyéb modon értesiti
a sziil6ket a tanuldval kapcsolatos problémarol.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat,
a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezd valtozasokat.
Rendszeresen ellendrzi az ellenérzobe tortént bejegyzések sziildi aldirassal vagy egyéb
uton torténd tudomasulvételét.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszkddd tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti €és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanuldk magatartdsat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos ¢€szrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyito, vezeto jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskorébe
utal.
Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
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egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik, dnkormanyzo
képességiik fejlesztésére.

Egyiittmikddve az osztaly tanuloival segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.
A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol sz616 feljegyzést aldiratja a tanuldkkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgobsit, valamint kdzremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyoményos rendezvényeire, ilinnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

Kirandulésokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztalya tanuloi szamara. Ezek
tervérdl, programjardl és tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezetdt vagy/és
helyettesét, valamint a sziiloket.

Részt vesz az osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készitd munkélataiban és a
rendezvényeken.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitlintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidés
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

Szervezo, osszehangolo jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a tanul6d otthonosan és biztonsadgban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében tdjékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérdl.

Kapcsolatot tart az intézményben miikodé civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkozként hasznalja
(pl. iskolai alapitvany).

Munkdja sordn figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt annak
szervezeésében, tervezésében, irdnyitasdban.

Koordindlja a sajatos nevelési igényti tanuldk ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok
felzarkdztatasat.

Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara.

A tanulokrol gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsdg véleményét és javaslatat az osztalyban
tanito pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozdsen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztdly sziilé6i munkakdzosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
neveld tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyogytestneveld, kozossegi szolgalat koordinatora stb.).

A hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzet(i tanulok segitése érdekében
egylttmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocidlis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatérsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.
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VII. A

Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagdogusok munkéjat, és latogatja oraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkajaban.

Sziikség esetén - az intézményvezetd hozzajarulasaval - az osztalyban tanitd tanarokat
¢s az érintett mas pedagogusokat tandcskozasra hivja ossze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A munkatervben meghatarozott idokdzonként sziildi értekezletet, illetve fogadoorat tart.
Sziil6i értekezletek, fogadoordk keretében a tanuld pedagogiai jellemzését a
gondviselokkel egyezteti

A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az intézményvezetdt vagy helyettesét.
Torekszik a csalad és az iskola nevelomunkdjanak dsszehangolédsara, egylittmiikddik a
sziilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét,
megbesz¢Eli veliik a tanuldkat érinté nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

Az osztalyoz6 értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentOsen az osztalyzatok atlagatol
a tanul6 karéara.

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

kotelezo oran feliili iskolaban végzendoé feladatai
tanévenként a tantargyfelosztas és a munkaterv alapjan keriil meghatarozasra

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Datum:

foigazgato munkavallalo
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5.7. Tanito, osztalyfonok munkakori leiras

I. A munkaltatd jogok gyakorléja:
1. A Tamasi Tankeriileti Kézpont (7090 Tamasi, Szabadsag u. 29.) igazgatdja a
kinevezés €s a jogviszony megsziintetése tekintetében
2. Zombai Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola Zomba, Rakéczi u.84.
foigazgatoja az a) pont kivételével egyéb munkaltatoi jogok tekintetében

1l. Munkavallalé:
NEV: o,

Sziiletett: ........coooviiiiiiiiiin
ANYyjaneve: ........ooeeiiiiiiinnnn.
Lakcime: ....ooovvviiiiiiiiiiii,
lll.  Munkakor:
Megnevezése: altalanos iskolai tanito, osztalyfénok
A munkakdrnek utasitast adé munkakorok:
- vezetd beosztasu munkakdrok
- féigazgatd
- foigazgato-helyettes
- also tagozatos munkakdzosség-vezetd
A munkakdrnek alarendelt munkakorok: nincsenek
A munkakér célja:
A koznevelési torvényben eldirtak alapjan az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak
ellatasa az életkori sajatossagokat és egyéni képességeket figyelembe vevd készség és
képességfejlesztés hatékony modszereivel.
Kiemelt cél az értékrend kozvetitése, az egyeéni képességfejlesztés, a kotelességtudat és
kulturélt viselkedés elsajatittatasa.
A munkakor ellatdsahoz sziikséges munkaido:
40 ¢6ra, mely a heti kotelezd tanitdsi 6rabol €s a neveld-oktatd munkaval Osszefiiggd
feladatok ellatasdhoz sziikséges 1d6bdl all.
A heti 40 6ras munkaid6- keretbdl kotott munkaido: 32 ora, melyet a tantargyfelosztas és
a vallalt egyéb feladatok elvégzésével teljesit.
Munkavallal6 altal szabadon felhasznalhat6 1dd: 8 ora
Feladatait az adott évben hatalyos tantargyfelosztas szerint barmely feladat-ellatasi helyen
ellathatja.
Helyettesités rendje:
Az orarend alapjan megéllapitott helyettesitési rend, €s a munkahelyi vezetd altal
alkalmilag elrendelt modon.
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagodgus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.
- a munkakort az aldbbi munkakordk helyettesithetik:
- pedagodgus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.
A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 2011. évi CXC torvény a kdznevelésrol,
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- 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet,

- 2023. évi LIL. térvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

- Az iskola szakmai alapdokumentuma, SZMSZ,

- Pedagogiai program.
A munkavégzés helye:

- az intézmény székhelye: Zomba, Rakoczi u.84.

- az intézmény telephelye: Zomba, Rékoczi u. 84.
A tanito a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakdroket betoltok irdanymutatisa alapjan latja el.
A munkakorre vonatkoz6 egyéb eldirasokat (pl. munkaido, eloirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

IV. Altalanos szakmai feladatok
1. A tanitdi tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai elvardsok

- A kdznevelésre €és valamennyi alsé tagozatos tantargy oktatasdra vonatkozo jogszabalyok,
utasitasok és a belsd szabalyzati rendszer ismerete.
- Szervezd ¢és lényeglatd képesség, érzékenység a tanuldi problémdkra és a terhelésre.
Objektiv itéloképesség.
- Az egyetemes emberi ¢és nemzeti értékek, erkdlesi normak tiszteletben tartasa.
- Egyéni és kozosségi feleldsségérzet. Kozosségi feladatok vallalasa.
2. Egylittmiikddés a sziilokkel
- Munkdja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
- A sziil6k kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulok6zosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
- Feladatellatasa sordn tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallési és vilagnézeti
meggy0zddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
3. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld banasmdd kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

V. Részletes szakmai feladatok
1. A tanit6 alapfoku nevelési-oktatasi feladatai

- Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

- A tanulok életkori sajatossdgaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

- Végzi a kiilonbozd érdeklddésu, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességi,
motivacioja, szocializaltsagu, kulturdju gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsolodoan
a tanulokat érdeklddésiiknek, képességiiknek és tehetségliknek megfelelden késziti fel a
tovabbi tanulasra.

- Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kdrnyezettel vald
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.
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- Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldi kozosségnek a tanuld Onismeret
fejlesztésére, egyiittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

- Munkaja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatosag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

- Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi €s az etnikai hagyomanyok tudatosulésat, és
ezek apolasara neveli Oket.

- A tanulot testi és a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

- El6segiti a tanul6 szocializacios folyamatait.

2. A tanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok

- Alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.

a) oktatdo tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megovasardl,
erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodéseérdl,

b) oktatd tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,

C) oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld
- egyéni képességét,

- tehetségét,

- fejlodésének litemét,

- szociokulturélis helyzetét és fejlettségét,
- sajatos nevelési igényét,

d) segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

e) segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanul6 felzadrkozasat tanulotarsaihoz,

f) a tanulok részére az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢s ezek elsajatitasarol meggydzodik,

g) ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

h) kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,

1) kozremikodik a tanuld fejlédését veszélyeztetd koriilmények feltdrasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsdnak megeldzésében,

J) a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatia a kozosségi
egyiittmiitkddés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

k) a sziiléket és a tanulokat az ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejléddésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

) a sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

m) a tanulok és sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,

n) a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

3. A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében

és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- A pedagdgiai program alapjan az ismeretatadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
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VI.

- A helyi tanterv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati és

mas felszereléseket kivalasztja.

- Munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.
4. A tanulok értékelése
- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

5. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkéjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja.

Osztalyfonoki feladatok
1. Adminisztracios jellegii feladatok:

A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, 0sszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

A haladasi naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag, sorszam)
hetente torténd ellendrzése és a hidnyok podtoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).

Az érdemjegyek beirdsanak és az osztalyozo naplo kitdltésének ellendrzése.

Nyomon koveti a tanuldk ellenérz6 konyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit és ellendrzi a tanuldk altal beirt érdemjegyeket.

A tanuloi hianyzasok igazoldsa, Osszesitése. A Hézirend elbirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi elémenetelét. Sziikség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti
a sziiloket.

A Haézirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus lizenetben, illetve ellendrzébe torténd beirassal, vagy egyéb modon értesiti
a sziil6ket a tanuldval kapcsolatos problémardl.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat,
a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezd valtozasokat.
Rendszeresen ellendrzi az ellendrzdbe tortént bejegyzések sziildi aldirassal vagy egyéb
uton torténd tudomasulvételét.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos tanuldkrol.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszkddd tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Minésiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

2. [ranyito, vezeto jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskorébe
utal.
Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
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egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik, dnkormanyzo
képességiik fejlesztésére.

e Egyiittmikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

e Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

e A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol sz616 feljegyzést aldiratja a tanuldkkal.

e Tanuloit rendszeresen t4jékoztatja az iskola elott allo feladatokrol, azok megoldéasara
mozgobsit, valamint kdzremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

o Felkésziti osztalyat az iskola hagyoméanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

e Kirandulasokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek
tervérdl, programjardl és tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezetdt vagy/és
helyettesét, valamint a sziiloket.

e Részt vesz az osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készité munkélataiban és a
rendezvényeken.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitlintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

e Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

e A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidés
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a redlis onértékelés igényét.

Szervezo, dsszehangolo jellegii feladatok:

e Segit abban, hogy a tanul6 otthonosan ¢és biztonsagban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében tdjékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérdl.

e Kapcsolatot tart az intézményben mitkodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremitkodését segitd eszkdzként hasznalja
(pl. iskolai alapitvany).

e Munkéja sordn figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt annak
szervezeésében, tervezésében, irdnyitasdban.

e Koordindlja a sajatos nevelési igényll tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok
felzarkdztatasat.

e Gondot fordit a helyes tanulasi mdodszerek elsajatittatasara.

e A tanuldkrol gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsdg véleményét és javaslatat az osztalyban
tanito pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

e Kapcsolatot tart az osztaly sziildi munkakozosségével, a tanitvdnyaival foglalkozé
neveld tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyogytestneveld, k6zosségi szolgalat koordinatora stb.).

e A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egylttmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocidlis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

e Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.
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VII. A

Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagdogusok munkéjat, és latogatja oraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkéjaban.

Sziikség esetén - az intézményvezetd hozzajarulasaval - az osztalyban tanitd tanarokat
¢s az érintett mas pedagogusokat tandcskozasra hivja ossze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A munkatervben meghatarozott idokdzonként sziildi értekezletet, illetve fogadoodrat tart.
Sziil6i értekezletek, fogaddordk keretében a tanuld pedagogiai jellemzését a
gondviselokkel egyezteti

A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az intézményvezetdt vagy helyettesét.
Torekszik a csalad és az iskola nevelomunkdjanak 6sszehangolédsara, egylittmiikodik a
sziilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét,
megbesz¢Eli veliik a tanuldkat érinté nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

Az osztalyozo értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentOsen az osztalyzatok atlagatol
a tanul6 karéara.

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

kotelezo oran feliili iskolaban végzendoé feladatai
tanévenként a tantargyfelosztas és a munkaterv alapjan keriil meghatarozasra

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Datum:

foigazgato munkavallalo
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5.8. Munkakozosségvezeto

A munkaltatoé jogok gyakorldja:

3. A Tamasi Tankeriileti Kozpont (7090 Tamasi, Szabadsag u. 29.) igazgatdja a
kinevezés €s a jogviszony megsziintetése tekintetében

4. Zombai Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola Zomba, Rakéczi u.84.
foigazgatoja az a) pont kivételével egyéb munkaltatoi jogok tekintetében

Munkavallalé:
NEV: o,

Szuletett: .o,
ANYyjaneve: ........ooeeiiiiiiinnnn.
Lakcime: ...,

Munkakér:
Megnevezése: altalanos iskolai tanito, tanar

A munkakornek utasitast addé munkakorok:

- vezetd beosztast munkakorok
- féigazgatd
- foigazgato-helyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok: tanito, tanar

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb el6irdsok:

- 2011. évi CXC torvény a koznevelési,

- 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet,

- 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 11 életpalyajarol
- Az iskola szakmai alapdokumentuma, SZMSZ,

- Pedagogiai program.

A munkavégzés helye:

- az intézmény székhelye: Zomba, Rékdczi u.84.
- az intézmény telephelye: Zomba, Rakoczi u. 84.

A pedagogusnak a munkakozosség vezetésével Osszefiiggd tevékenysége heti 2 oOraban
beleszamit a kotott munkaiddnek neveléssel-oktatassal lekotott részébe.
Munkakozosség-vezetoi feladatok:

Részt vesz a tanév munkatervének kidolgozasaban, értékelésében, ellenérzésében,
Javaslatot tesz a szakterlletéhez tartozé témakorokhoéz, tantargyakhoz kapcsolédd
tantargyfelosztas kialakitasara

Moddszertani szaktargyi értekezletet, bemutatd foglalkozdsokat szervez

Szakteriiletén fejleszti az oktatas nevelés mdédszereit

Elkésziti a munkakozosségi tagokkal egyltt a munkakdzosség téma-tervezeteit,
foglalkozas terveit, s ellendrzi azok megvaldsulasat

Rendszeres id6kozonként (havonta vagy negyedévente) tantdrgycsoportjadban a
munkakdzdsség tagjainal oraldtogatdst végez, s arrdl elemzést, Osszesitd értékelést
tart

Rendszeresen vizsgdlja a felligyelete ala tartozé szaktargyak, vagy tevékenységekhez
sziikséges targyi és személyi korllményeket, s sziikség esetén javaslatot tesz a
fejlesztésre
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- Félévente Osszefoglald elemzést készit a munkakdzosség tevékenységérdl
nevelGtestiilet szamara
- Felettesének igénye szerint adatokat szolgdltat a hozza tartozé munkateriletekrél

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Datum:

foigazgato munkavallalo
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