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

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé és Kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan
torténik. A szervezeti ¢és mikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény
szervezeti felépitését, tovabbd a miikddésre vonatkoz6é mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

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

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

e 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsagrol

2013. évi CCXXXII. térvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérol

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

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

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

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

A szervezeti és milkddési szabalyzat €s mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezé érvényii. A szervezeti és miikodési szabalyzat
az igazgato jovahagyasanak idopontjaval 1¢p hatalyba, és hatarozatlan idore szol.

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

Az intézmény neve:

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

OM azonosité: 031530

Szervezeti egység kodja: 091021


http://figedy.hu/

Fenntarté neve: Egri Tankertiileti K&zpont

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

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

Alapité okiratanak kelte: Eger, 2016. november 30.

2.2 Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

Szakf.sz. | Alaptevékenységbe tartozo szakfeladatok

852011 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése — oktatasa 1-4 évfolyamon
852012 SNI altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése — oktatasa 1-4. évf.
852021 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése — oktatésa 5-8 évf.

852022 SNI altalanos iskolai tanulok nappali rendszeri nevelése — oktatasa 5-8 évf.
855911 Altalanos iskolai napkozi otthonos nevelés

855912 SNI tanuldk napkdzi otthoni nevelése

855914 Altalanos iskolai tanuloszobai nevelés
855915 SNI tanulok altalanos iskolai tanuldszobai nevelés
9312 Sporttevékenység és tamogatdsa

931102 Sportlétesitmények muiikddtetése €s fejlesztése

931204 Iskolai didksport tevékenység és tamogatasa

931301 Szabadido sport (rekreacios sport) tevékenység és tdmogatasa

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

85203 Alapfoki miivészetoktatas

852031 Alapfoku milvészetoktatas zenemiivészet

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

3. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI

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



4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
4.1 Az intézmény vezetdje

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

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

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgat6 €s az igazgatdhelyettes, az intézményegység-vezetd minden ligyben, az iskolatitkar a
munkakori leirdsaban szerepld ligyekben, az osztadlyfondk az év végi érdemjegyek
torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe valo beirasakor.

4.1.2 Az igazgaté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az igazgatohelyettes latja el az igazgatd helyettesitését. Az igazgatohelyettes
hataskore az igazgatd helyettesitésekor —sajat munkakori leirdsdban meghatarozott feladatok
mellett —az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegi feladatok
végrehajtasara terjed ki.

Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhazhatja az igazgatohelyettes, az iskolavezetés vagy a nevelGtestiilet mas tagjaira.

A dontési jog atruhdazasa minden esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatohelyettes
felhatalmazasat.

4.1.3 Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok

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

e az igazgatohelyettes szamdara az oOrarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantdrgyvalasztassal kapcsolatos tanul6i
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e az igazgatohelyettes szdmdra az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

4.2 Az igazgato kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.



Az igazgaté kozvetlen munkatirsai az igazgatohelyettes, az intézményegység-vezetd és az
iskolatitkar.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatonek
tartoznak kozvetlen felelosséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettest a neveldtestiilet véleményezési jogkorének megtartdsaval az igazgatod
bizza meg. Igazgatdhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott
pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. Az igazgatohelyettes feladat- és
hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori
leirasa tartalmaz. Személyileg felel az igazgaté altal rabizott feladatokért.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd szervezeti diagram tartalmazza:

Igazgato

1gazgato- ] (Iutézluéﬂj,-'egység-
helyettes J L vezeto

Munkakdzosség _ ,
vezetdk Iskolatitkar Zenetanarok
Osztalyfondkok Karbantarto
Pedagogusok Takaritok




4.4 Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetoségének tagjai:
e azigazgatd
e az igazgatohelyettes
e az intézményegység-vezeto,
e aszakmai munkakozosségek vezetoi.

441 Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevé
joggal rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy az iskolaszék képviseldivel, a sziiléi munkakdzosség valasztmanyaval, a
diakonkormanyzat vezetdjével. A didkdonkormanyzattal vald kapcsolattartds az igazgato
feladata. Az igazgato felelds azért, hogy a diakonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetoségét
megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre,
amelyekhez kapcsoldoddan a didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

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

Az intézmény cégszerl aldirdsa az igazgat6 aldirdsaval és az intézmény pecsétjével érvényes.
4.5 A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgat6 kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerli miitkodéshez azonban rendszeres és
jol szabalyozott ellendrzési rendszer mitkddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagégusainak munkakdri leirasa,
valamint az intézmény mindségiranyitasi programjanak részeként elkészitett pedagogus
teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakoéri leirasuk
kotelezéen szabalyozza az alabbi feladatkort ellato vezetok és pedagogusok pedagogiai és
egyéb természetii ellenorzési kotelezettségeit:
e igazgatOhelyettes,
intézményegység-vezetd
a munkakdzosség-vezetok,
az osztalyfonokok,
a pedagodgusok.

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



A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a
meghatdrozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
e tanitasi orak ellenérzése (igazgatd, igazgatohelyettes, munkak6zosség-vezetok),
e tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetenciaval,
e azigazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése,
e az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfondki, tandri intézkedések
folyaman,
e atanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

5. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mitkddését az aldbbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

a szakmai alapdokumentum

a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat
a pedagogiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd mitkodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
- egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).
51.1. A szakmai alapdokumentum

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

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

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



Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:

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

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

e Az oktatdsban alkalmazhatd tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositdsanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit €s formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének ¢s mindsitésének kdvetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

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

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

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

¢ atanuldk fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

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

A pedagdgiai programot az igazgatd a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el és a fenntarto
hagyja jova.

Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatoi iroddban, tovabba olvashato az
intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a
pedagogiai programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

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

Az igazgatd a neveldtestiilet bevondsdval éves munkatervet készit, amely tartalmazza a
szabadon meghatdrozhat6 tanitas nélkiili munkanapokat. Az igazgaté az éves munkatervet az
intézmény honlapjan kozzéteszi. Az éves munkatervet a fenntartd hagyja jova.



A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni az
iskolaszék, a sziiléi szervezet és a didkonkormanyzat véleményét.l A munkaterv egy példanya
az informatikai halozatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az
intézmény weblapjan és az iskolai hirdetétablan is el kell helyezni.

5.2 Az elektronikus és az elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

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

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositasa,
az alkalmazott pedagbgusokra, 6raadé tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgaté alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

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

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

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

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt
adatait tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig 4t kell adni a tanulénak vagy a
sziilének.

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

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

11d. a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
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Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6ézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korldtozni kell, ahhoz kizardlag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

5.3 Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

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

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

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

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

5.3.2 A bombariad¢ elrendelése a tiizriadohoz hasonldan az iskolai cseng6 szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariadod tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni.

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

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

5.3.5 Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet fogadd személy
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.3.6 A bombariado lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6é 4ltal kiesett tanitdsi idot az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds

meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

6. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE
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6.1 Az intézmény vezetoi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetéje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az ido0szakban, amikor tanitasi orak, tanuloink szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatdé vagy helyettesei koziil legalabb
egyikiik hétfotdl csiitortokig 7.45 és 16.00 ora kozott, pénteken 7.45 és 14.00 ora kozott az
intézményben tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis
feladataiknak megfeleld idében és iddtartamban latjak el.

6.2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaidében végzik munkajukat. Munkanapokon a
rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejilket — az oOrarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsaval — altaldban maguk hatdrozzdk meg. Az értekezleteket,
fogadoorakat altalaban szerdai napokon tartjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban §-
ordsnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaiddre kell szadmitani. A munkaltatd a
munkaidére vonatkozo6 eldirdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése,
illetve a helyben szok4sos modon kifiiggesztett hirdetés Gitjan hatdrozza meg. Sziikség esetén
el6 lehet irni a napi munkaidé-beosztdst egy pedagdégus esetén, vagy pedagdogusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az iranyadok.

6.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

6.3.1 A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato
vagy az igazgatéhelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztisok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
mitkddésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetOségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkabdl valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésObb az adott munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl
intézkedhessen. A hidnyzo pedagogus koteles varhatéoan egy hetet meghaladé hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanuldk szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast. A
tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a
titkarsagra.

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotdl vagy az igazgatohelyettestél kérhet
engedélyt legalabb két nappal elobb a tanitasi éra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettol
eltéré tartalma tanitdsi oOra (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok)
elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.
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6.3.4 A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy
nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartdsa eldtt biztdk meg, ugy koteles szakszerii orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat
megiratni és Kkijavitani.

6.3.5 A pedagogusok szdmara — a kotelezd o6raszdmon feliili — a neveld—oktatdé munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kijelolést az igazgato
adja az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

6.3.6 A pedagégus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsit rendszeresen szovegesen és
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerii osztadlyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendd feladatokrol. A komplex alapprogram keretében tartott DFHT-val tadmogatott
ordkon, komplex ordkon, rdhangolddason, alprogrami foglalkozasokon, ,,Te d6radon” csak
szobeli vagy irdsbeli szoveges értékelés. fejlesztd értékelés alkalmazhato.

6.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgaté allapitja meg. Munkakori leirdsukat
az igazgatd ¢s az igazgatOhelyettes kozosen késziti el. A térvényes munkaidé €s pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend dsszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara.

A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza
megd. A napi munkaidé megvaltoztatasa az igazgaté, adminisztrativ és technikai dolgozok
esetében az igazgato vagy az igazgatohelyettes szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

6.5 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.

6.5.1 Tanar munkakori leiras-mintaja

A munkakoér megnevezése: tanar/ idegennyelv tanar
Kozvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak sikeres felkészitése a tovabbtanulésra.

A munkakéri leirasban megjelené feladatok lehetnek:

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

e A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami
foglalkozasokat tart, tanévre vonatkozdan a csoportjara szabott tematikus tervet €s
foglalkozasterv illusztraciokat készit.
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A Komplex Alapprogram keretében “Te 6rad” foglalkozasokat tart, melyre elkésziti
tanévre szO0lo tematikus tervét és foglalkozasterveket. ¢ A Komplex Alapprogram
keretében aktivan részt vesz a pilot keretétben megvalosuldo mérésekben,
mihelyfoglalkozasokon, konferencidkon, tovabbképzéseken.

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

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

megtartja a tanitasi orakat,

feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai €s
pedagobgiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
igazgatonek,

munkaidejének beosztasat az SzZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

a munkaidékeretben meghatarozott munkaiddt csak irdsos igazgatoi utasitasra 1épheti
tul,

legalabb 10 perccel a munkaidd, ligyeleti 1d6, illetve tanitasi 6rdja kezdete el6tt koteles
a munkahelyén tartézkodni,

a tanitasi orara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

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

tanitdsi orajan vagy kozvetleniil azt kdvetden bejegyzi a naplot, nyilvantartja az 6rardl
hianyz6 vagy késo6 tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legaldbb a heti 6raszdm + 1
osztalyzatot (de legaldbb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

Osszeallitja, megiratja €s két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
iddpont eldtt tajékoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanuld egy irasbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhat6 (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értékelése),

tanitvdnyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokral,

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

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

évente tobb alkalommal fogadoodrat tart az igazgaté altal kijelolt idépontban,

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

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok oOrai hasznalatat,
az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az osztalyozd ¢€s kiilonbozeti vizsgakon,
iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszer(i orat tart, ha legalabb egy nappal a tanora megtartasa
elott biztak meg a feladattal,
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e cgy oOrat meghaladd hidnyzadsa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamdra az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghalado hidnyzasa elott
tanmeneteit — a szakszeri helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

e Dbombariado vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az
éplet kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

o feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszk6zok, konyvek,
stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

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

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

e clkiséri az iskola tanul6it az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozi latogatasra,
stb.

e sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

e a konferenciat megel6zden legalabb két nappal lezérja a tanuldk osztalyzatait,

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

e Dbeosztdsa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre vald kiséretét,

e kozremikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

2. Kiilonleges felelossége

o felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégdkkal, az osztalyokkal és az iskoldval kapcsolatos
informaciokat,

e a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve
az oktatasi igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonek.

3. Jarandodsaga
e amunkaszerzOdésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér
e akdznevelési torvény altal meghatarozott potlékok

6.5.2 Testnevel6 munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: testneveld

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

1. A fobb tevékenységek dsszefoglalasa

e szakszerlien, legjobb tudéasa szerint megtartja a tanitasi orakat

e feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai é€s
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa

e a munkakozosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja, a
két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonek

e munkaidejének beosztasat az SZMSz tartalmazza
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a munkaidékeretben meghatarozott munkaidét csak irasos igazgatdi utasitasra lépheti tul,
legalabb 10 perccel a munkaidd, ligyeleti 1d0, illetve tanitasi 6raja kezdete elott koteles a
munkahelyén tartozkodni

a tanitdsi Orara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem éllapotdra, ha az osztaly
elhagyja a tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik

gondot fordit koOrnyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosokon ¢és egyéb
helyiségekben a tanulokkal folszedeti a szemetet

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

tanitasi orait két napon beliil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az drarol
hianyzo6 vagy kés6 tanulokat

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

a tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanuld egy irasbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato

tanitvdnyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendo feladatokrol

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

évente tobb alkalommal fogadoorat tart az igazgaté altal kijelolt idépontban

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az osztalyozod és kiilonbozeti vizsgakon, iskolai
méréseken

helyettesités esetén szakszerli orat tart, ha legkés6bb az 6ra megtartasa eldtti napon biztak
meg a feladattal

egy orat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamdra az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, azt a munkakozosség-vezetdhoz eljuttatja
bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozésaval kapcsolatos feladatokat

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, stb.
kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel

a konferenciat megel6zden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait, ha a tanulo
lezart érdemjegye a tanuld karara jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol, akkor erre a
konferencia el6tt felhivja az osztalyfénok figyelmét, az eltérés okat a konferencian
megindokolja

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdndulason, projektfoglalkozéason, sziikség
esetén ellatja a tanulok versenyre vald kiséretét

2. Specialis feladatai

kiilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat lat el

kapcsolatot tart a gyogytestnevelési ordkra beosztott didkok sziileivel

kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgaltaté Kozponttal

a tanév elsé tanitasi Orajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tdjékoztatast

3. Jarandésaga
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e amunkaszerzddésében a Kjt. eldirdsai szerint meghatarozott munkabér
e akdznevelési torvény altal meghatarozott potlékok

6.5.3 Osztalyfonok kiegészité6 munkakori leiras-mintaja
A kiegészité munkakdr megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes
Megbizatasa: az igazgatd bizza meg egy tanév idétartamra

1. A fébb tevékenységek osszefoglalasa

e feladatairdl és hataskorérdl iranyadoak az SzMSz megfelel fejezetében leirtak,

e feladata az intézmény ¢és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai €s
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

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

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

e kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok Kkitoltésére: osztalynaplod, anyakonyv,
bizonyitvanyok, stb.

e vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

o clokésziti és megszervezi osztilya tanulmanyi kiranduldsat, az eldirt idoben leadja a
kirandulasi tervet,

o feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkdzok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasaért,

e kapcsolatot tart az osztalyaba jaré didkok sziileivel, a sziil6i munkakozosséggel, az
osztaly didkonkormanyzati vezetoségével,

e Dbiztositja az osztaly képviseldinek a didkdonkorméanyzati megbeszéléseken valo
részvételét,

e folyamatos kapcsolatot tart az osztalydban tanito tanarokkal,

e a konferenciat megeldzden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas €s
szorgalom jegyére,

o clokésziti a sziiloi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikddik az iskola sziilokkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

o kozremiikddik a tanuldi tankdnyvtamogatisok irdnti kérelmek Osszegylijtésében ¢és
elbiralasaban,

e részt vesz osztalya miisorainak el6készitd munkalataiban,

e minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hdzirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,

e kozremiikddik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti osztalya
tanulonak a kdzépfokl tanulméanyokra torténd jelentkezését

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

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

2. Ellenorzési kotelezettségei
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o figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, 8 napon beliil igazolja a
hianyzéasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

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

e a tajekoztato fiizetbe irott iizenet Gtjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

e az SzMSz el6irasai szerint értesiti a tanuldk sziileit az igazolatlan hidnyzasrdl, ha a tanul6
bukasra all, valamint a 200 6rat meghalad6 éves hianyzas esetén,

e a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e¢ el jelentdsen az osztdlyzatok atlagatol a tanulo
kérara.

3. Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo6 szabélyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonek.

4. Potléka és kotelezo orakedvezménye

e a munkaszerzddésében a Kjt. eldirdsai szerint meghatarozott munkabér
e akoznevelési torvény altal meghatarozott potlékok

6.5.4 Takarito munkakori leirdas-mintaja

A munkakor megnevezése: takaritod
Kozvetlen felettese: iskolatitkar
Kinevezése, munkaideje:
e hatarozatlan id6tartamra,
e munkabére munkaszerzodése szerint
e naponta 6.30-8.30 és 14.00-20.00 oraig osztott miiszakban, amely munkaidé ebédidot
nem tartalmaz

1. Legfontosabb munkakori feladatainak 6sszefoglalasa

e akozvetlen felettese utasitasai szerint jar el az épiilet takaritasi munkalataiban

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

e napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé folyosorészeket

o felsObb utasitasra a takaritogéppel végez folyosoi nagytakaritast

e naponta lemossa a WC-kagylokat és az tildkéket, naponta fertdtleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkoldkat, csaptelepeket

e atanuldk iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosdkat

e mindennemi olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az
épiilet allando tisztan tartasat
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e szikkség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsolokat, fertdtleniti az ajtokilincseket €s teriiletéhez tartozo szamitdégépek
billentytizetét

e napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi és tanari asztalokat ¢és székeket, rendkiviili
esetben az asztalok lapjat fertotleniti

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

e porszivozza a szOnyegeket

e sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben ¢és a folyoson 1évo viragokat

e nagytakaritdst végez a nydari sziinetben, elvégzi folyosoéteriiletének surolasat, a
fliggdnyok mosasat, a padok és falburkolok surolasat

e a nagytakaritasok idészakaban — a tobbi takaritoval kozdsen — az egész épiiletben
elvégzi az ablakok tisztitasat

e a nagytakaritisok alkalmaval a szokasosnal alaposabban elvégzi mindazokat a
feladatokat, amelyek napi munkdjahoz tartoznak

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

e folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség
esetén az igazgatoek.

2. Jarandoésag
e amunkaszerzédésében meghatarozott munkabér

rer e r

6.6.1 Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6Gsszhangban levé heti o6rarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi ordn kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
tanitdsi oOrdk megtartdsa utan, rendkiviili esetben (igazgatdi engedéllyel) azok eldtt
szervezhetok.

rqr e r

idében kezdddik. A kotelezd tanitasi orak déleldtt vannak, azokat legkésObb altalaban 14.00
oraig be kell fejezni.

6.6.3 A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezet6i és a
nevelGtestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat
engedélyt. A tanitdsi ordk megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az
igazgato tehet. A kotelezé orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elore
engedélyezett id6pontban és modon torténhetnek, lehetdség szerint Ggy, hogy a tanitast minél
kevésbé zavarjak.

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

6.7 Az osztalyozo vizsga rendje
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A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megéllapitasahoz a tanulonak osztalyozé vizsgat
kell tennie, ha:

a) az igazgatd felmentette a tandrai foglalkozasokon valé részvétel alol,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantirgy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id0 alatt tegyen eleget,

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

d) ha a tanuld hidnyzdsa egy adott tantargybol az évi tanitasi ordk 30%-4t meghaladta ¢és a
nevelbtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetségét,

e) atvételnél az iskola igazgatoje eldirja,
f) a tanulo fliggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat,

g) a tanul6 egyéni tanrendes.

6.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje
Altalanos hasznalati rend

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

A munka és balesetvédelmi eldirdsokat mindenki koteles megismerni és betartani, sajat és
tarsai egészsége, épsége érdekében!

A szaktantermekbe a tanulok csak a terembeosztasban feltiintetett id6ben, és kizardlag a
szaktanarok jelenlétében 1éphetnek be!

Nyitva tartas és gyiilekezés

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

Tanitas el6tti gyiilekezés id6: 70-t61 74-ig tart.

Tanuloknak a tanitds kezdete eldtt legalabb: 15 perccel az 6rarend szerinti tanteremben kell
lennie. Az osztalytermekbe reggel 7%°6ratél lehet bemenni.

A tornaterem nyitva tartasa

A tornaterem 74° 6rat6l 16% 6raig csak a testneveld tanar (6ket helyettesité nevelék), jelenléte
esetén van nyitva. Ez 1d6 alatt 6k a feleldsek a bent tartozkodd gyermekekért és a tornaterem
rendjéért.

16% 6ratol igény és lehetéség szerint a kiilsé igényldk rendelkezésének megfeleléen
biztositjuk a tornaterem nyitva tartasat, azon feltétellel, hogy betartjdk a tornaterem
hasznalatanak rendjét tartalmazo szabalyainkat. Ez id6 alatt a tornaterem rendjét a takaritd
ellendrzi. A takaritonak joga van a bent tartozkoddkat helyreutasitani, illetve a stlyosan
fegyelmezetleneket kiutasitani a terembdl.
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Az iskola sportlétesitményeit bérleti szerzédéssel, a tankeriileti igazgatd alairasaval
atengedheti mas hasznalataba. Az igazgat6 feladata annak a biztositasa, hogy az atengedés ne
veszélyeztesse az iskolai sportkor miikodését.

A zeneiskola miikodési rendje

A zeneiskola 6rdi 730 és 18% o6ra kozott keriilnek megtartdsra, félévenként rogzitett
idépontokban. A zeneiskolai 6rdk iddszaka alatt az oktatok felelosek az altaluk oktatott
gyermekekért és az iskolaban tartozkodd zeneiskolai tanuldkért.

6.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
Alkalmazottak és tanulok helyiséghasznalata

A dolgozok az intézmény helyiségeit, Iétesitményeit nyitvatartasi idoben csak ugy
hasznalhatjdk, hogy ne zavarjdk a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény mas
feladatainak ellatasat. Kotelesek betartani mindeniitt a munkavédelmi és balesetvédelmi
szabalyzat el6irasait!

Ha az intézmény alkalmazottja nyitva tartasi idon tal is igénybe szeretne venni egy helyiséget,
ezt az igazgatotdl irdsban kérvényezni kell, a hasznalati cél és idépont megjelolésével!

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi id6ben és
azutan is kizardlag pedagogusi feliigyelettel haszndlhatjdk! A szaktantermekben a tanulok
csak a terembeosztasi idoben tartozkodhatnak, kizarolag a szaktanarok jelenlétében.. Tanitasi
1d6 utan tanul6 csak szervezett foglalkozas vagy engedélyezett didkkor keretében tartozkodhat
az iskolaban - a hazirend betartasaval.

Szaktermek hasznalati rendje

A specidlisan felszerelt szaktantermekben, a tornateremben, a tanmiihelyben, az ebédlében jol
lathato helyen kiilon helyiség-hasznalati rendet kell feltiintetni.
A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség feleldse allitja 6ssze, és az igazgatd hagyja jova.
A helyiséghasznalati rend a kovetkezOket tartalmazza:

. a szaktanterem tipusa, neve,

+ aterem felel0sének neve és beosztasa,

» ahelyiségben tartozkodas rendje,

» ahasznalati engedélyhez kotott targyak felsorolasa,

» aberendezési targyak és eszkozok hasznalati utasitsa.
A helyiség felelosének engedélye kell a szaktantermek (szadmitastechnika, nyelvi labor,
mithely stb.) hasznalatahoz.

Berendezések és felszerelések hasznalata

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

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

Karbantartas és kartérités
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Az iskolatitkar felelés a tantermek, szaktantermek, tornaterem és mas helyiségek
balesetmentes hasznalhatdsagaért és az eszkozok karbantartasaért. Az eszkozok, berendezések
hibajat a terem felelose koteles az igazgatd és az iskolatitkar tudomdsara hozni a hiba
megjelolésével. Az eszkozoket le kell adni az iskolatitkdrnak. A javithatatlan eszkdzoket,
berendezéseket a szabalyzat alapjan selejtezni kell.

Az éplilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett kart a karokozénak meg
kell tériteni a kartéritési szabalyok szerint.

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

Az iskola minden munkavallaloja és tanul6ja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
o akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

6.9.2 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.9.3 Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartdé pedagogusok, illetve — a tanitési orakat kovetéen — a
technikai dolgozok feladata.

6.94 A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

6.10 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

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

Az intézmény munkavallaldinak és az intézményben tartozkod6 vendégek szamara a dohanyzas
tilos. A nemdohdnyzok védelmérdl szold torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohdnyzas szabdlyainak végrehajtdsdért felelés személy az intézmény
munkavédelmi feleldse.

6.11 A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

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

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

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok szaméara minden
olyan esetben, amikor a megszokottél eltéré korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagogus koteles elvégezni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuloink ¢s a pedagdgusok szamara kotelezo. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az O0r4jan tortént balesetet, mulasztast kdvet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését a munkavédelmi felelds végzi.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
megbizasa a fenntartdo feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az
oktatdson vald részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszk6z veszélytelenségének megallapitasa
az igazgatd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az
eszkO6z oOrai haszndlatit. A pedagdégusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai
eszk6zok a tanitasi 6rdkon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

6.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Az 1-8. évfolyamokon oratervi orak keretében négy testnevelés €s egy néptanc oOrat tartunk
heti rendszerességgel. A tarsadalmi valtozasok kovetkeztében a mindennapos testnevelésre
egyre nagyobb sziiksége van a tanuldknak, hogy az inaktivitasukat kiegyenlitdé napi
rendszeres testmozgds megvaldsulhasson. A testnevelés orakon feliil tovabbra is folytatjuk
helyi kezdeményezéseinket:

e iskolai sziinetekben szervezett jatékok,

e délutani egyéni és csapatversenyek,
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e labdajatékok,

e tOmegsport,

e 1szas,

e néptanc, népi jatékok,

e iskolai sportkori foglalkozéasok.

Tanuloinknak lehetésége van a mindennapos sportmozgas végzésére. Sportszakkori
foglalkozast alsos és felsds tanuldinknak is szerveziink.

rer e r

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetOségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatd és helyettesei
rogzitik az orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrdl naplot kell vezetni.

A tehetséggondozas keretéiil szolgalo csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkako6zdsség-vezetok €és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgat6 bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

Alprogrami foglalkozasok:

Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejlesztd tartalommal megtoltott
foglalkozasaikat dontéen nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott alprogram,
specialitasanak figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHT-stratégiara, annak elemeire,
technikdira, modszereire, elétérbe helyezve a tudasban és szocializaltsdgban heterogén tanuloi
csoport fejlesztését, kiilonds tekintettel a kooperativ és a kollaborativ technikdk, modszerek
alkalmazasara. A foglalkozdsokon a tanitasi-tanuldsi stratégia nemcsak a tudasépitésben,
hanem a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik Minden tandran
kiviil szervezett alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben minden ¢évfolyamon
megjelenik. Az alprogramokat az erre pedagogus tovabbképzés keretében felkészitett
pedagogusok végzik. A foglalkozasok helyét és idétartamat az iskolaépiilet-vezetdk és az
altalanos igazgatohelyettes rogzitik a tanéran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A
foglalkozasok az elektronikus naploban kertilnek dokumentalasra.

Te orad:

Az alprogramok mellett a délutani idészakban az érdeklddéshez és egyéni igényekhez igazitott,
szintén délutan szervezett foglalkozasok. A didkok 4altal szabadon valaszthatd, a tanuld
érdeklédéséhez, az és az iskola lehetdségehez igazitott foglalkozéas. Ez lehet beszélgetd ora,
jatek, egyéni differencialas, felzarkoztatas és tehetséggondozas is, és akar egyéni, akar
kiscsoportos, akar osztaly, korcsoport, érdeklédési kor szerint stb. szervezett foglalkozasok.

A tanulok ontevékeny diakkoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését, megszervezését
¢és mitkodtetését a didkok végzik. A diakkorok munkdja nagymértékben hagyatékozik a kreativ
tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységre. A didkkorok szakmai irdnyitasat a tanulok
kérése alapjan kimagasld felkésziiltségli pedagdgusok vagy kiilsé szakemberek végzik az
igazgato engedélyével.
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Az iskola iinnepi miisorai, megemlékezései, rendezvényei

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

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

Nemzeti €és allami tinnepek. (Intézményi €s kdzségi tinnepséget tartunk)
Oktober 23.
Marcius 15.
Az osztalykdzosségek szintjén ill. az iskolaradion keresztiil tartott megemlékezések
Zene vilagnapja
Aradi Vértanuk napja
Kommunista és egyéb diktaturak aldozatainak emléknapja
A holokauszt aldozatainak emléknapja
Anyék napja
Az intézmény hagyomanyos rendezvényei
Tanévnyito
Mikulas
Adventi koncert
Karéacsony
Gida-koncert
Angol verseny
Nemzeti Osszetartozas napja
Ballagas
Tanévzaro
Az iskola névado személyével kapcsolatos rendezvények:
Figedy napok
Az intézmény hagyomanyos szorakoztatd rendezvényei:
Mikulas
Farsang
Hagyomanyos nyari és tanévkdzi taborok (erdei iskolak)
Osztalykiranduldsok
Az intézmény tarai
Tavaszi tira - Madarak-fak napja

A hagyomanyapolas tovabbi formai

Az iskolaradi6 mikodése: miisorat a tanulok kozremilkodésével, és igényeik
figyelembevételével allitja Ossze az iskolaradidért felelds pedagogus, vagy
didkszerkesztd.

Hagyomanydrzd feladatok, kiilséségek

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapol6 feladatokat, idépontokat, felelésoket a munkaterv hatarozza meg.
Alapelv, hogy a rendezvényekre, linnepélyekre vald6 megfeleld szinvonali pedagdgusi
felkészités és tanuloi felkésziilés - a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve -
egyenletes terhelést adjon.

Az intézményi szintii linnepélyeken és rendezvényeken a pedagdgusok és tanulok
részvétele kotelezd, az alkalomhoz 1116 és gondozott 61t6zékben!
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Kotelezo viselet:

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

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

o A felzarkoztatiasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgatdo altal megbizott
pedagbgus tartja.

e Az iskola korusa sajatos diakkorként mikodik, vezetdje az igazgatd altal megbizott
korusvezetd tandr. Elsdsorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de
az iskolai rendezvények szinesitését is szolgalja.

e A didkszinpad az iskola tanuldi és sziiléi korében jelentkezd igényeket elégit ki
miikodésével. Feladata tehetséges didkjaink szamara kibontakozési lehetOség biztositasa,
produkcidk készitése az iskola kiilonféle kulturalis rendezvényeire.

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

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

7.1.1 A nevelGtestiilet a nevelési—oktatasi intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési €s
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és hatdrozathozd szerve. A
neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betoltd
munkavallal6ja, valamint a neveld ¢és oktatd munkat kozvetleniil segité egyéb felséfoki
végzettségli dolgozoja.

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

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

7.2 A neveloétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

7.2.1 A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo konferencia,

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

rendkiviili értekezletek (szlikség szerint).

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

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

7.2.4 A nevelOtestiilet dontéseit ¢és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal ¢és egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontések ¢és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagdba
kertilnek.

7.2.5 Augusztus végén tanévnyito értekezletre, jiniusban az igazgato altal kijelolt napon
tanévzard értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor
¢s tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt iddpontban — osztalyozo értekezletet tart a
neveldtestiilet.

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

A nevel6testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési

joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelbtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.
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7.3 A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

7.3.1 A koznevelési torvényben foglaltak szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az
intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében ¢és ellendrzésében. A
munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani
kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok
munkajanak segitése, javaslat a gyakornok vezetdtanaranak megbizasara. A munkak6zosség —
az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak bels6
értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

7.3.2 A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idopontokban is
javaslatot tesznek munkak6zdsség-vezetdjik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa
legfeljebb 6t éves hatarozott idétartamra az igazgatd jogkore.
Az intézmény munkakozosségei:
. Alsés munkakozdsség
. Fels6s munkak6zosség

7.3.3 A munkakozOsség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés €s a
pedagdgusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérol, Osszedllitia a munkakozosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet el6tt a munkakdzosség
munkajarol.

7.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

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

e Javitjak, koordinaljadk az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségeét.

e Egyiittmiikddnek egymaéssal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozdsség-vezetdok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezet6jével. Az intézmény vezetdje a
munkakozdsség-vezetdket legalabb évi gyakorisdggal beszamoltatja.

e A munkakozosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka bels6 ellendrzésében, a pedagoégusok értékelési rendszerének
miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

o Fejlesztik a szaktargyir oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a
fakultacids iranyok megvalasztasdban alkotd6 modon részt vesznek.
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Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei
¢€s orszagos, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.

Felmérik ¢és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Osszedllitjak az intézmény szdmara az osztalyozo vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik és
értékelik.

Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;

Az intézménybe uUjonnan keriilé pedagdgusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1) kolléga munkajat,
tapasztalatair6l negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az igazgatd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tdmogatd
szakmai vezetOk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

KAP bels6 munkamegbeszélések.

7.4.2 A szakmai munkako6zosség-vezeto jogai és feladatai

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

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

Az igazgatd6 altal kijelolt idépontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkako6zdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
T4jékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az igazgatonél; a munkakozosség minden tagjanal orat latogathat.
Az igazgatd megbizdsara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellenérz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairol beszamol az intézmény
vezetésének.

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

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

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa elétt koteles meghallgatni a
munkakozdsség tagjait; kelld 1d6t kell biztositani szdmdra a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szaméra nem kotelezo.
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8. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES
RENDJE

8.1 Az iskolakozosség

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

8.2 A munkavallaldi kozosség

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

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:
e szakmai munkakozosségek,
sziil6i munkak6zosség,
iskolaszék,
diakonkormanyzat,
osztalykozosségek.

8.3 Az iskolaszék
Iskolankban iskolaszék miikodik, sajat SZMSZ. szerint.

Az iskolaszékbe a sziilok, pedagoégusok és az iskolai didkonkormdnyzat azonos szamu
képviselot valasztanak.
Az iskolaszék pedagogus tagjait a neveldtestiilet valasztja meg titkos szavazassal.
Az iskolaszék dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
e sajat miikddési rendjének €s munkaprogramjanak megallapitasa,
o tisztségviseldinek megvalasztasa,
e az iskolaszék dont minden olyan kérdésben, amelyben az igazgato, a neveldtestiilet vagy
a fenntart6 dontési jogat az iskolaszékre atruhéazza.
Az iskolaszéknek egyetértési joga van a tankonyvellatds szervezésével kapcsolatos SzMSz-
szabalyok elfogadasakor.
Az iskolaszéknek véleményezési joga van a kovetkez6 kérdésekben:
e a szervezeti és miikodeési szabalyzat elfogaddsakor vagy modositasakor, a jogszabalyban
meghatarozott kérdésekben,
e a hazirend elfogadasakor,
e a vallalkozas alapjan folyd oktatds €és az azzal Osszefiiggd szolgaltatas igénybevétele
feltételeinek meghatarozasakor.
Az iskolaszéknek véleményezési joga van az intézmény miitkodését érintd dsszes kérdésben. Az
iskolaszék miikodési rendjét annak szervezeti €s miikodési szabalyzata rogziti.
Az iskolaszékkel valo kapcsolattartds az igazgato kotelessége.
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8.4 Az intézményi tanacs

Az intézményi tanacs adatai:

Az intézményi tanacs neve: Noszvaji Figedy Janos Altalanos Iskola

¢s Alapfoku Miivészeti Iskola Intézményi Tanacsa
Az intézményi tanacs létszdma: 3 16
Székhelye: 3325 Noszvaj, Kossuth Lajos ut 12.

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

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mukodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak moddjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A miikddéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvéanithat, javaslattal ¢élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevelOtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkdonkorményzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati-vezet6 illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A diakonkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segit6 tanar tamogatja és fogja dssze, akit
ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfeljebb
Otéves idOtartamra. A didkdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — didkkozgytilést tart, melynek 0Osszehivasat a didkonkorményzat
vezetdje kezdeményezi. A didkkozgylilés napirendi pontjait a kdzgyiilés megrendezése elott 15
nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkdonkormanyzat szervezeti €s mukodeési szabalyzatat az intézmény belsé miikddésének
szabalyai kozott kell drizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit,
az igazgatOhelyettessel vald egyeztetés utan, szabadon hasznalhatja.

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

e az osztaly didkbizottsdganak és képviseldjének megvalasztasa,

e kildottek delegéldsa az iskolai didkdnkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend
rendszer elvét figyelembe véve.
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8.7 A sziil6k, tanulok, érdeklédok tajékoztatasanak formai

8.7.1 Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legaldbb két
szlldi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémak megoldéasa céljabol az igazgatd, az
osztalyfénok vagy a sziil61 munkakozosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 0ssze.
Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

8.7.2 Tanari fogadoodrak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként az igazgatd altal kijelolt idépontokban tart
fogadoorat. A fogadoorak idoétartama legalabb 60 perc. Ha a pedagdgusnak nem sikeriilt
minden sziilével megbeszélést folytatnia, a fogadddra idétartama az igazgatd dontése alapjan
maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

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

8.7.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

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

Az osztalyfonok a tajékoztatd flizetbe tett bejegyzés ttjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge
vagy hanyatlé tanulményi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok a
tajékoztato fiizet Gtjan tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziildi értekezletek idépontjarol
¢s mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény el6tt.
Az adott tanév eseményeirdl a sziildk eseménynaptart kapnak.

8.7.4 A didkok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
koveto kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval.

Heti 1-2 oras tantargyaknal — havi 1 jegyet, heti 3-4 o6ras tantargyaknal — havi 2 jegyet adunk
minimum. Az osztalyzatok szamanak szambavétele naploellenérzéskor torténik. Témazaro
dolgozatok megirasanak idOpontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt
id6pont elott tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy)
témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szdbeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztadlyzatot nem adunk. Az iradsbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd keérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratél vagy a dontés hozojatol. A diakkozosséget érintd
dontéseket iskolagytilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a didksag
tudomasara hozni.

32



Az igazgatd €s a nevelOtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a
diakokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

8.7.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
szakmai alapdokumentum

e pedagbgiai program,

e szervezeti és miikddési szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi iroddban szabadon megtekinthetok,
illetve megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos szakmai alapdokumentum a www.Kir.hu
honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmarél — munkaidében — az igazgat6 vagy
az igazgatohelyettes ad tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szdmara a
beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.

8.8 A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

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

8.8.1.1 Az igazgaté, iskolaorvos és a védono kapcsolatianak rendszere

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

Az egészségligyl ellatds a vonatkozo jogszabalyokban rogzitett egészségvédd orvosi
intézkedéseket ¢és szlirévizsgalatokat tartalmazza. Az iskola-egészségiigyi ellatas a
kovetkezokre terjed ki:

- atanulok torzslapoz6 vizsgalata és ortopéd sziirése,

- agyermekek kotelezd véddoltasokban valo részesitése,

- konnyitett- és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése,

- szinlatas és latasélesség vizsgalat,

- fogaszati kezelés,

- egészségiigyi felvilagositas tartasa,

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

ellenorzése,
- abeteg tanulok aktualis orvosi kezelése,

A kotelezd orvosi vizsgalatok, véddoltasok idOpontjat a védoénd a gyermek egészségiigyi
torzskonyvébe jegyzi be. A kapcsolattartasért felelos vezetd-helyettes tajékoztatja az aktualis
egészségligyi ellatasrol az érintett osztalyfonokoket, akik gondoskodnak osztalyuk tanuldinak
az orvosi vizsgalaton valo pontos megjelenésérol.

Az intézmény tanul6i rendelési id6 alatt orvosi ellatasban részesiilhetnek, heti 5 alkalommal.
Védond fogadja a gyerekeket egészségligyi problémaikkal kapcsolatban minden héten, a
rendeld ajtajan feltlintetett fogado6 idében.

Az iskolaorvosi ellatast gy kell megszervezni, hogy az a tanulmanyi munkat a legkisebb
mértékben zavarja. Ha mod van ra, a vizsgalatok a tanitds sziineteiben, vagy azt kdvetden
torténjenek!
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Aktualitasok (évente visszatérden)
Arra toreksziink, hogy legaldbb egyszer /tanévenként/ fogaszati, szemészeti, belgyogyaszati
vizsgalaton vegyenek részt tanuldink.

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

Balesetvédelmi oktatas tartdsa: az iskola 0sszes dolgozdjanak, tanuldjanak
- az intézmény balesetmentesitése
- vilagitas megfeleld hatasfokkal
- tisztalkodas feltételeinek biztositasa /kézmosas, mosdd, WC/
- gyermekek beosztasa a felndtt feliigyelet segitésére

Az iskolaorvos munkajanak {itemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojével. A didkok szlrdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a tanari
szobaban.

8.8.1.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok -ellatasara
gyermek- és ifjasagvédelmi felelost biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és
ifjusdgvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgdlat szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel
¢s hatosagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola
igazgatoje inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas
megallapitasa érdekében.

8. 9 Az intézményen beliili és a tagintézményekkel val6 kapcsolattartas rendje

Szervezeti egységek kapcsolattartasa

Az alkalmazottaknak, a szervezeti egységeknek ugy kell a kozvetlen egylittmiikodést
megvaldsitani, hogy a feladatok ellatasa zavartalan és zokkendmentes, valamint 6sszehangolt
legyen.
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Szervezeti egységek kapcsolattartasa:

Intézményegységeken beliili kapcsolattartas formai — gyakorisaga — tartalma:

Nevelotestiileti értekezletek: Tartalma

1. Alakul¢ értekezlet Tantargyfelosztas €s a tanév rendje

2. Tanév eleji neveldtestiileti

i A tanév aktudlis feladatai
értekezlet

Aktualis nevelési nevelbtestiileti

feladatok atgondolasa

A félévi munka értékelése II. félévi

feladatok attekintése.

Aktualis nevelési, neveldtestiileti

feladatok atgondolasa

6. Tanévvégi neveldtestiileti A tanév értékelése a kovetkezd
értekezlet tanév elokészitése.

3. Oszi nevelési értekezlet

4. Félévi nevelési értekezlet

5. Tavaszi neveldtestiileti értekezlet

A belsd kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiilonboz6é dontési forumokra,
neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokkal kapcsolatban a
dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képvisel6t meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kdzosség gytilését az igazgatd akkor hivja 0ssze, amikor ezt jogszabaly
eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti
kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Az 6voda és az iskola kozotti atmenet megkonnyitése érdekében a kovetkezd intézkedéseket
kell megtenni:
- A gyermekek iskoldba torténd belépését a tanitokkal egyeztetett kolcsonds
latogatasok, hospitalasok, megbeszélések eldzik meg.
- A nagycsoportosok tavasszal 1atogatast tesznek az elsd osztalyosoknal.
- Az 6vodapedagdgusok az iskoldban meglatogatjak volt 6vodasaikat, érdeklddnek
elémeneteliikrdl.
- Az oOvoda bemutatd foglalkozast tart a tanitoknak, az iskola bemutatd
foglalkozast, nyilt napot szervez az 6vodapedagdgusoknak és a gyermekeknek.
- Az 6vodasok részt vehetnek az also tagozatos gyermekek miisorain (mesejatek,
dramatizalas, néptanc, babeldadas, farsangi miisor).

9. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK
9.1 A tanuloi hianyzas igazolasa
A tanul6i hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a

hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitlink az alabbiakban.
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tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo6 esetekben:

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

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

¢) a tanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak Kell tekinteni a késést, ha:

e Dbejaro tanuld érkezik késobb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanulo hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).

9.1.2 A sziilo a tanitasi naprol valo tavolmaradast sziiléi igazolassal utélag nem
igazolhatja. A tanuld szamara elzetes tavolmaradasi engedélyt a sziilé (nagykor tanuld
esetében a tanuld) irdsban kérhet. Az engedély megadéasarol tanévenként ot naprél az
osztalyfonok, ezen tul az igazgatd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran
figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak
mennyiségét €s azok okait.

9.2 Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulokat megilleté6 kedvezmények

9.2.1 Orszagos versenyek dontéje el6tt két tanitdsi napot fordithat felkésziilésre, ha a
szaktanar ¢és az igazgatd ezt indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar
hatdrozza meg. A szaktanar tdjékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok
szamarol és datumardl, valamint a verseny id6tartamarol. A megyei €s orszagos szervezési
versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozdan a kdvetkezd
bekezdésben foglaltak tekintendok irdnyadonak.

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

9.2.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatasa utan — az igazgaté dont. A dontést kdvetden a szaktanar és az osztalyfénok az
elézoekben leirt modon jar el.

9.2.4 A kozépfokua intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfeljebb két
intézményben vehet részt. Ett]l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok
javaslata és az igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt rogziteni kell a
naploban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az dsszesitésnél.

A 921 - 9.2.4 szakaszokban szabailyozott esetekben az osztalyfonok a hianyzast

tavollétnek mindsiti a napléban, és a tanitasi napokrodl, orakrol valé tavolmaradast
minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi osszesitésénél.
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9.3 A tanuloi késések kezelési rendje

A naplé bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késé tanulé sziileit az osztalyfonok
értesiti, ismétlodés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi jegy kialakitdsanal a rendszeres
késéseket figyelembe kell venni.

rrrrrr

napléba bejegyzi.

A mulasztott 6rdk igazolasat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének
felderitésében az osztalyfonok az igazgatohelyettessel egyiitt jar el, sziikkség esetén
kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

9.4 Tajékoztatas, a sziil6é behivasa, értesitése

Ha a gyermek, a tanuld tdvolmaraddsat nem igazoljak, a mulasztds igazolatlan. Az iskola
koteles a sziildt értesiteni a tankoteles tanuld elsé alkalommal torténd igazolatlan
mulasztasakor, tovabba abban az esetben is, ha a nem tankoteles kiskoru tanulé igazolatlan
mulasztasa a tiz orat eléri. Az értesitésben fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan
mulasztds kovetkezményeire. Ha az iskola értesitése eredménytelen maradt, és a tanulod
ismételten igazolatlanul mulaszt, az iskola a gyermekjoléti szolgalat kozremiikodését igénybe
véve megkeresi a tanul6 sziilgjét.

Ha a tanul6 igazolatlan mulasztidsa egy tanitasi évben eléri a tiz tanitasi orat vagy egyéb
foglalkozast az igazgatd értesiti a tanuld tényleges tartdozkodési helye szerint illetékes
gyamhatosagot, a gyermekvédelmi szakelldtdsban nevelkedé tanuld esetén a teriileti
gyermekvédelmi szakszolgélatot, tankdteles tanuld esetén a gyermekjoléti szolgélatot.

Ha a tankoételes tanuld igazolatlan mulasztisa egy tanitasi évben eléri a harminc tanitasi orat €s
egyéb foglalkozast, az iskola a mulasztasrol tajékoztatja az altaldnos szabalysértési hatosagot
valamint ismételten tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely kozremiikodik a tanulod
szlil6jének az értesitésében, tovabba gyermekvédelmi szakellatdsban nevelkedd tanuld esetén a
tertileti gyermekvédelmi szakszolgalatot.

Ha a tankdteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri az Otven tanitdsi orat és
egyéb foglalkozast, az igazgatd haladéktalanul értesiti a tanuld tényleges tartozkodasi helye
szerint illetékes gyamhatosagot.

9. A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6d kozotti
eltérd megallapodéds hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a
tanuloi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével osszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.
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Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanulo
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt
Mmunkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodéasra vonatkozdan.
A megaéllapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskora tanuld esetében a sziild és a tanulo) alairja.
Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodds hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

9.6 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz6lo informaciod
megszerzesét kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legaldbb haromtaghh fegyelmi bizottsagot a nevelOtestillet bizza meg, a
nevelGtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelGtestiilet nem
jogosult a bizottsadg elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tliz0 neveldtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoéban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorldo nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulod, sziilgje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

o A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitési eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatojének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziildjének.

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

e A fegyelmi targyalast kovetéen az els6fokil hatdrozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni,
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A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositdsara az
iratokat egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

9.7 A fegyelmi eljarast megelozé egyezteto eljaras részletes szabalyai

A szabalyok igazodnak a 2023. évi LIL torvényben megfogalmazott eldirasokhoz.

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

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatiarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megel6zden személyes
taldlkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditdé hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t
és a sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztet6 eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoje
tlzi ki, az egyeztetd eljards idopontjardl ¢és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irdsban értesiti az
érintett feleket

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

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

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

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legaldbb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazéasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazaséaval a sértett €és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idoére, de legféljebb
harom honapra felfliggeszti

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

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak aléd
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e az egyeztetd eljards iddszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informacidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

e az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

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

10. MELLEKLETEK

1. sz. melléklet - Adatkezelési szabalyzat

2. sz. melléklet - Munkavédelmi szabalyzat

3. sz. melléklet - Tlizvédelmi szabalyzat

4. sz. melléklet — Honvédelmi Intézkedési Terv - Noszvaji Figedy Janos Altalinos Iskola és AMI
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11. ZARADEKOK

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

A Noszvaji Figedy Janos Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola Szervezeti és
Miikodési  Szabalyzatanak modositasat az Iskolaszék 2023. augusztus 28-ai {ilésén

véleményezte, melyet az elnok alairasaval igazol.

N —_—
Noszvaj, 2023. augusztus 28. \4—\§V ............

Turi Ferenc, az iskolaszék elnoke

A Diakonkormanyzat véleményezési jogat gyakorolta, a didkonkormanyzat segitd

pedagdgus jelen aldirasaval ezt megerdsiti.

Noszvaj, 2023. augusztus29. L e G T
Mik¢ Eszter, dok segitd pedagogus

Az Intézményi Tanacs véleményezési jogat gyakorolta, melyet elndke jelen alairdsaval

megerosit.

Noszvaj, 2023. augusztus 28.

Gyenes Norbert, az intézm. tanacs elnoke

Az SZMSZ. médositasat az intézmény vezetéjének eléterjesztése utan a neveldtestiilet
2023. augusztus 29-én elfogadta. Az elfogadas tényét a nevelétestiilet képviseloi az

alabbiakban hitelesité alairasukkal tanusitjak.

Noszvaj, 2023. augusztus 29.

Téatrai-Dézsa llona Maj\zir Zsuzsanna
KT elndk - pedagogus fels6s munkakozosség-vezetd

ﬁmdmfﬁF@E
Asztalosné Pap Agnes

igazgatd
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1. sz. melléklet - Adatkezelési szabalyzat

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

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

2. A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagogus oktatdsi azonositdé szamat, a
pedagogus-igazolvanyanak szadmat, a jogviszonya idétartamat és heti munkaidejének
mértékét.

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

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

a) a gyermek, tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgéarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartdzkodds jogcime ¢és a
tartdzkoddasra jogositd okirat megnevezése, szama,

b) sziildje, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

¢) a tanul6 tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

o felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

e jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

o tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

o kiemelt figyelmet igényld tanuldra vonatkozo adatok,

e atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

e atanulo oktatasi azonositd szama,

e mérési azonosito,

« atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

e amagantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

e a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tuddsanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

o atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

o atanuld didkigazolvanyanak sorszdma,

o atankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,

o ¢vfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

e atanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

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

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

o a fenntartonak,

o akifizetdhelynek,

o abirésagnak, renddrségnek, ligyészségnek,

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

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

3. A tanul¢ adatai koziil

a) a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je neve, torvényes
képviseldje neve, sziiléje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, szilinetelésének ideje, megsziinése, magantanuldi
jogallasa, mulasztasainak szama a tartozkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya
fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag,
renddrség, ligyészség, teleplilési Onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgélat részére,

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

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

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziiléje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszdma, a tanuld mulasztasdval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanulora vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése
céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

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

f) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

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

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

b) az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilonek, a
pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

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

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

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

III. Titoktartasi kotelezettség

1. A pedagdgust, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité alkalmazottat, tovabbé azt, aki
kozremikodik a tanuld feliigyeletének az ellatasaban, hivatdsdnal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuloval ¢és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a tanuldval, sziildvel
vald kapcsolattartds sordn szerzett tudomadst. E kotelezettség a foglalkoztatési jogviszony
megsziinése utan is hatariddé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlédésével osszefliggd megbeszélésre.

2. A kiskort tanul6 sziil6jével minden, a gyermekével Osszefliggd adat kozdlheto, kivéve, ha
az adat kozlése sulyosan sértené a tanuld testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

3. A pedagogus, a neveld €s oktatd munkat kdzvetlenil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a kiskort tanul6 — mdés vagy sajat magatartasa miatt —
stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitashoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése
nem sziikséges.

IV. Adattovabbitas

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

altala meghatalmazott vezeté vagy mas alkalmazott jogosult.

1. Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziil6i engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan
kell tartani.

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

V. A koznevelés informacios rendszere

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

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

b) aki tanul6i jogviszonyban all,

¢) akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,

d) akit neveld €s oktatdé munkéat kozvetleniil segitd munkakorben alkalmaznak,
e) akit pedagogiai eléado vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,
f) akit oraadoként foglalkoztatnak.

4. Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet.

5. A tanul6i nyilvantartas a tanulo
a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

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

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

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,

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

n) jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatdsdnak helyét,

p) tanulményai varhat6 befejezésének idejét,

q) évfolyamat tartalmazza.

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

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

b) sziiletési helyét és idejét,
C) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,
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d) végzettségére és szakképzettségére vonatkoz6 adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét és idejét,

i) vezetdi beosztasat,

J) besorolasat,

K) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartés tavollétének idétartamat.

8. Oraado esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell
megadni.

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

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

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

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

Jovahagyom
Noszvaj, 2023. szeptember 30.

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

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

A Honvédelmi Intézkedési Terv a Noszvaji Figedy Janos Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola (a tovabbiakban: intézmény)
honvédelmi felkésziilését tamogatd, a honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrol, valamint a kiilonleges jogrendben bevezethetd intézkedésekrol
sz0l6 2011. évi CXIIL torvény (a tovabbiakban: Hvt) egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol szold 290/2011. (XI1.22.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Hvt. vhr) 22. § (1) bekezdés a) pont alapjan, valamint a védelmi igazgatas tervrendszerének bevezetésérdl szold 1061/2014.
(I1.18.) Korm. hatarozat alapjan kidolgozott Honvédelmi Intézkedési Terv (a tovabbiakban: HIT).
A HIT biztositja:
a) megeldz6 védelmi helyzet, terrorveszélyhelyzet, rendkiviili allapot, sziikségallapot vagy varatlan tdmadés (a tovabbiakban
honvédelmi tipust kiilonleges jogrend) idején, valamint
b) a kiilonleges jogrend idészakok kihirdetését el nem éré mértékii allapotok vagy helyzetek, tovabba a NATO Valsagreagalasi
Rendszerrel Osszhangban all6 nemzeti intézkedések bevezetése, a gazdasagmozgoésitds, a befogadd nemzeti tdmogatds alkalméval
felmeriil6 feladatok végrehajtasat.

A HIT meghatarozza:
a) a riasztasi- értesitési feladatok végrehajtasat, az abban érintettek meghatérozott helyen és idében valo rendelkezésre allasat,
b) a készenléti, ligyeleti szolgalat ellatasat, a honvédelmi, vagy katonai valsaghelyzet kezelési feladat timogatasanak feltételeit

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

A HIT kezelésének rendje:

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

A HIT-ben bekovetkez6 valtozasokat minden év oktober 31-ig kell atvezetni a datum feltiintetésével egyiitt, lapcserével és az alairasra jogosult
személy alairasaval.

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

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

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

srer

crer

kapcsolatos feladatok elvégzéséért felelds személy nevét és elérhetdségét, tovabbad a meghagyassal érintett munkakor megnevezését,
valamint a munkakdrt betolté hadkoteles személyazonosito adatait tartalmazé jegyzék,

munkakor: a honvédelem irdnyitdsdhoz, vezetéséhez, a torvényhozds, az igazsagszolgaltatas, a kozigazgatas, valamint a
gazdasag mikodoképességének biztositdsahoz, a honvédelmi, a rendvédelmi feladatok megvalosulasdhoz, a hadiipari termeléshez, a
legfontosabb lakossag ellatasi feladatokhoz nélkiilozhetetlen munkakdr, beosztas,
védelmi igazgatas: a kozigazgatas részét képezd feladat- és szervezeti rendszer, amely az allam védelmi feladatainak megvaldsitasara
létrehozott, valamint e feladatra kijelolt kozigazgatasi szervek altal végzett végrehajto, rendelkezé tevékenység; magaban foglalja a
kiilonleges jogrendre torténd felkésziilést, tovabba az emlitett id0szakok és helyzetek honvédelmi, polgari védelmi, rendvédelmi,
védelemgazdasagi, lakossag-ellatasi feladatainak tervezésére, szervezésére, a feladatok végrehajtasara iranyuld allami tevékenységek
Osszessegét.
KMR: kiilonleges miikodési rend

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

1.

A megyei védelmi bizottsag:

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

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

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

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

26. § A megyei védelmi bizottsag elndke

a) felel a megyei szinti honvédelmi feladatok 6sszehangolasaért,

b) gondoskodik a megyei védelmi bizottsag munkaszervezetének miikodési feltételeirdl,

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

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

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

31. § A megyei védelmi bizottsag egyedi hatarozatban meghatarozza

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

b) a helyi védelmi bizottsag altal kotelezéen létrehozandd munkacsoportokat, a munkacsoportok altal kezelendd iratokat,

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

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

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

31/A. § A megyei védelmi bizottsag a Titkarsaga kozremikodésével feliigyeletet gyakorol a helyi védelmi bizottsag felett. A megyei védelmi
bizottsag e jogkorében egyedi hatdrozattal megsemmisiti a helyi védelmi bizottsag jogszabalysértd dontését, sziikség esetén Uj eljarasra utasitja a
hely1 védelmi bizottsagot.

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

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

b) a honvédelmi felkészités intézkedési terveit,

) a nemzetgazdasag er6forrasai védelmi célu felkészitésének tervezését,

d) a dontések jogszeriiségét,

e) a vezetési feltételek meglétét,

f) az ligyviteli szabalyozok betartasat,

g) a honvédelmi felkésziilés terén végzett idészaki munkat,

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

J) a tamogat6 infokommunikacios rendszer alkalmazasat.

2. a helyi védelmi bizottsag:

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

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

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

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

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

32/A. § A helyi védelmi bizottsag elndke

a) felel a helyi szintli honvédelmi feladatok 6sszehangolasaért,
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b) gondoskodik a helyi védelmi bizottsag és munkacsoportjai miikodési feltételeirél, valamint a helyi védelmi bizottsag honvédelmi
elndkhelyettese ezzel kapcsolatos feladatanak végrehajtasdhoz sziikséges munkahelyi feltételekrol,

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

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

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

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

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

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

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

b) a kdtelezéen 1étrehozandd munkacsoportok szervezetét és miikodését, a munkacsoport altal kezelendd iratokat,

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

d) a polgarmesteri hivataloknal a 24 6ras tigyeleti szolgalat ellatasanak kovetelményeit,

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

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

Az intézmény jellemzo adatai:

Az intézmény OM azonositoja: 031530

Az intézmény neve: Noszvaji Figedy Janos Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
Az intézmény alapitdja: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
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Az intézmény fenntartdja: Egri Tankeriileti Kozpont

Az alapit6 okirat szama: -

Jogallasa: nem 6nallé gazdalkodasa

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

Az intézmény tipusa: dsszetett iskola

Az intézmény torzsszama: -

Az intézmény bankszamla szama: -

Osztalyok szama: 8

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

Engedélyezett pedagogus 1étszam: 24 {6

Az intézmény képviseletére jogosult: az igazgatd

Bélyegzo felirata és lenyomata:

Noszvaji Figedy Janos Altaldnos Iskola Noszvaji Figedy Janos Altaldnos Iskola
és Alapfoku Miivészeti Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
3325 Noszvaj, Kossuth Lajos ut 12. 3325 Noszvaj, Kossuth Lajos ut 12.
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Az intézmény szervezeti rendszere és iranyitasa:

Igazgato
|

I |
iga zgato- ] ( Intezmenyegység=
helyettes J L vezetd

Munkakdzdsség _ ,
vezetdk Iskolatitkar Zenetanarok
Osztalyfonokok Karbantarto
Pedagogusok Takaritok
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AZ INTEZMENY MUKODESE KULONLEGES JOGREND IDEJEN
A Szervezeti Iranyito Csoport (a tovabbiakban: SZICS) szervezeti felépitése:

A SZICS vezetéje: Asztalosné Pap Agnes - igazgatd
A SZICS tagjai:
- Elemzd értékel6 tagok: Maténé Csufor Anita — iskolatitkar; Uzelman Marianna — intézményegység-vezetd

- Dontés elokészitd tagok: Pataki Istvan — igazgatohelyettes; Majnar Zsuzsanna — munkakdzosség-vezetd
- Ugyeleti tagok: Huszarné Luda Agnes — munkakozosség-vezetd; Fabian Gabor - pedagogus

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

AZ INTEZMENY MUKODESE KULONLEGES JOGREND IDEJEN

Fsz.

Feladat

Intézkedés, végrehajtas leirasa

A vezetés, iranyitas, egylittmiikodés rendje

Kiilonleges jogrend idején kapcsolattartas szervezetei:

Fenntarto
Egri Tankeriileti Kzpont

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

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

Kapcsolattartas formaja: E-mail, vagy telefon

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

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

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

E-mail: figedy.noszvaj@gmail.com

Kapcsolattartas rendje:

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

Kapcsolattartas formaja: E-mail, vagy telefon

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

Tel: 06-36/482-900

E-mail: titkarsag@heves.gov.hu

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

E-mail: figedy.noszvaj@gmail.com

Kapcsolattartas rendje:

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

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

Tel: 36/463-055

E-mail: hivatal@noszvaj.hu

Oktatasi intézményi kapcsolattarto: Pataki Istvan
Kapcsolattartas rendje:

Az Onkorményzatot érinté esemény bekdvetkezésekor, azonnal.

A kapcsolattartas és jelentések rendje

A kapcsolattartas és jelentések rendje:

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

- Az Onkorményzattal az éket érintd esemény bekdvetkezése esetén azonnal.

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

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

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

- A beérkezés normaideje 6 oOra.

- A tavollévik és az értesitésben akadalyozottak nyilvantartasanak elkészitése.

Kapcsolatfelvétel a sziilokkel:

- A sziil6kkel a kapcsolatfelvétel telefonon torténik.

- Minden osztalyfonok az osztilydba jaré gyermekek sziileit értesitik, az
oktatasi igazgat6 kiilon utasitasara.

Ellatando feladatok

Kiilonleges jogrend idején megvaldsulo intézményi feladatok:
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Sziilokkel kapcsolatfelvétel.
Felel6s: az oktatasi igazgatd utasitasara az osztalyfonokok

Szabadsagolasok feliilvizsgalata, visszahivasok elrendelése.
felelds: igazgatd

Az intézményben maradt tanulok ellatasarol valdé gondoskodas.
Felelds: igazgatohelyettes, gazdasagi vezetd

Nyilvantartas készitése az iskolaban tartézkodokrol.
Felel0s: igazgato helyettes, munkakozosség vezetdk

Az eldirt jelentések elkészitése.
Felelds: igazgatohelyettes

Az iskolaban talilhaté vegyszerek, veszélyes anyagok elhelyezése KMR esetén:

kémia szertar, raktar

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

kémia tanitasahoz sziikséges vegyszerek.

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

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

Felel6s: informatikatanar

Tanulok biztonsagba helyezése:

Sziilékkel kapcsolatfelvétel.
Felelds: az igazgato utasitasara az osztalyfonokok

Az iskolaban maradt tanulok ellatasarol vald gondoskodas.
Felelds: igazgatd, igazgatohelyettes
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Nyilvantartas készitése az iskolaban maradottakrol.
Felelds: iskolatitkar

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

A tanulok elhelyezésére, sziikség esetén fektetésére kijelolt helyiség:
Tornaterem

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

FelelOs: igazgato, igazgatohelyettes

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

az oktatasi intézmény dolgozoinak visszahivasa,

a folyamatban 1év0 tigyek gyorsitott eljarasa,

az oktatasi intézményi dolgozok tartdzkodasi helyének meghatarozasa,
elérhetdségiik pontositasa,

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

a feladatot ellatok, illetve ellatasra szoruldk ivoviz €s étkezés igényének
jelzése, megrendelése.

sziikség esetén egészségiigyi ellatas kérése,

jelentési kotelezettség ellatasa.

Kiilonleges jogrend idején megvalosulo feladatok:

Az oktatasi intézményi dolgozok munkarendjének meghatarozasa,
Felel6s: igazgato

Informatikai dokumentumvédelmi feladatok ismertetése és elvégzése.
Felelds: igazgatohelyettes
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- Meghagyasi jegyz€k pontositasa.
Felel6s: igazgato

- Valtasos munkarendre torténo attérés elokészitése.
Felel6s: igazgatohelyettes

- Valtasos munkarend bevezetése.
Felel0s: igazgato

- A valtasos munkarendrdl a védelmi bizottsagok, fenntarto és sziilok
¢rtesitése.
Felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok

Az oktatasi intézmény miikodése kiilonleges jogrend idején

Az oktatasi intézmény vezetése:

Az oktatasi intézmény vezetdje felelds az iskolara haruld honvédelmi és valsaghelyzet kezelési feladatok megszervezéséért és végrehajtasaért.
Honvédelmi tipust kiilonleges jogrend idején a HIT mellett az oktatasi intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata az irdnyado. A kiilonleges
jogrendi, vagy e helyzetek kihirdetését el nem éré mértékii helyzetek esetén az oktatasi intézmény vezetdje, a fenntartd egyidejii értesitése mellett
elrendelheti a KMR-t.

A KMR bevezetése:
A KMR bevezetése esetén:

Szabadsag csak kiilondsen indokolt esetben engedélyezhetd,

meg kell szervezni az intézményi ligyeleti szolgalatot,

szolgalati €s egyéb utakat minimumra kell korlatozni,

intézkedni kell a személyi allomany tartdzkodasi helyének meghatarozasara, pontositani kell az elérhetdségeket,
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pontositani kell a gyermekek elhelyezésével, ellatasaval kapcsolatos feladatokat,
az iskolaban sziikség esetén valamennyi képzést, oktatast be kell sziintetni.

Munkaidé utan és munkasziineti napokon:
Az iskolaban el kell helyezni az ligyeleti szolgalatot ellatokat, gépjarmii vezetdjét, valamint a bent maradt gyermekek ellatasat végzoket,
gondoskodni kell azokroél a gyermekekrol, akiknek sziildit, gondviseldit nem lehet elérni.

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

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

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

A jelentés iddpontjaban megtett intézkedéseket.
A tervezett intézkedéseket.

Sziikség van-e és milyen jellegii kormanyzati, védelmi igazgatasi intézkedésre?

KMR idején végrehajtando feladatok listaja

Fsz. Feladat

Feladatot elrendeli

Felelos

Ideje

1 | Az alkalmazottak és a tanuldk részére folyamatos
ellatas biztositasa

igazgato, fenntarto

Felsotarkanyi Kozos
Onkormanyzati Hivatal
Noszvaji Kirendeltsége

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

2 | Rendszabalyok bevezetése igazgato igazgatohelyettes, D+7
munkakozdsség vezetok
3 | Infokommunikacids Osszekottetések ellendrzése, a igazgato informatika tanar D+8-ig

kozszolgalati mlisorok figyelemmel kisérése
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4 | Munkatervek, okmanyok pontositasa igazgat6 tanari kar D+10
5 | Dolgozok, tanulok mozgasanak, utazasainak igazgatd osztalyfonokok, D+10
korlatozasa igazgatohelyettes
6 | Informatikai, informacio és dokumentumvédelmi igazgatd informatika tanar D+10
intézkedések bevezetése
7 | A kijelolt kapcsolattartok adatainak pontositasa igazgatd igazgatohelyettes D+10
8 | A meghagyasi jegyzék pontositasa igazgat6 igazgatohelyettes D+11
9 | A meghagydsi névjegyzék elkészitése ¢és igazgat6 igazgatohelyettes D+12
megkiildése a szakminisztérium részére
10 | Attérés valtasos munkarendre fenntarto, igazgatd igazgatohelyettes D+14
11 | Az oktatasi intézményi dolgozok, tanulok munka, igazgatd felkért eldado D+24-ig
tliz- és balesetvédelmi oktatdsa (katasztrofavédelem,
mentdszolgalat, honvédség
részérol)
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Riasztas értesités

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

végrehajtasahoz sziikséges személyeket:

Veszélyhelyzetben, sziikségallapot esetén, megeldz6 védelmi helyzetben, terrorveszélyhelyzetben, és rendkiviili allapot kihirdetése
esetén,

az orszagot ért kozvetlen tamadas, vagy annak veszélye esetén,

békeiddszakban az értesitési feladatok gyakorlasa €s ellendrzése céljabol,

terror fenyegetettség elleni védelmi intézkedések bevezetése esetén.

Az értesitést elrendelheti:

az igazgatd
az igazgat6 altal megbizoélevéllel ellatott személy
a fenntarto
az intézmény szakiranyitasat végz4é minisztérium

Az elrendelés torténhet:

személyesen
telefonon
E-mail-ben

Az alkalmazotti allomany feladata riasztas vétele esetén:

a munkahelyére a lehetd legrovidebb 1d6 alatt érkezzen be, de legkésdbb 6 6ran beliil
jelentkezzen a kozvetlen vezet6jénél
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Az oktatasi intézmény riasztasi rendje

{ Fenntarto H | gazg ato }

1gazgato- Intézmenyegység-
helyettes | vezetd
\ \ J
|
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Zenetanarok
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vezetok Iskolatitkdr

|

Osztélyfﬁnﬁkﬁk-\ [ Karbantarté
Pedagogusok Takaritok
s
p
Sziilok
\ J
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Mellékletek: Meghagyasi jegyzék (1 lap)
Meghagyasi névjegyzék (1 lap)

1. sz. melléklet a HIT-hez

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

Fsz. Munkakér Feladat

1. | Igazgatd Oktatasi intézmény milkodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

2. | IgazgatOhelyettes Oktatési intézmény miikddeéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

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

4. | Iskolatitkar Oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

5. | Tanar Oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

6. | Tanar Oktatési intézmény mitkddéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

7. | Tanar Oktatési intézmény mitkddéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

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

10. | Tanar Oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

11. | Tanar Oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

12. | Tanar Oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

13. | Tanar Oktatasi intézmény milkddéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

14. | Tanar Oktatasi intézmény mitkddéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

15. | Tanar Oktatasi intézmény mitkddéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

16. | Tanar Oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

17. | Tanar Oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

18. | Tanar Oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

19. | Tanéar Oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

20. | Tanar Oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

21. | Tanar Oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

22. | Tanar Oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

23. | Tanar Oktatasi intézmény mitkddéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

24. | Tanar Oktatési intézmény miikddéséhez sziikséges

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

26. | Tanar Oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

27. | Takarito Oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

28. | Takarito Oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

29. | Takarito Oktatasi intézmény milkddéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

30. | Karbantarto Oktatasi intézmény mitkddéséhez sziikséges

feladatok ellatasa
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2.

sz. melléklet a HIT-hez

Meghagyasi névjegyzék

A szerv megnevezése

Noszvaji Figedy Janos Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola

Meghagyasi kategoria

A szerv székhelye

3325 Noszvaj, Kossuth Lajos ut 12.

A szerv cime

3325 Noszvaj, Kossuth Lajos ut 12.

Felel6s személy neve

Asztalosné Pap Agnes

A felelds személy telefonszama

+36 30783 8323

A felelés személy e-mail cime

figedy.noszvaj@gmail.com

Meghagyasra Kijelolt személyek Lenti tablazat

Sziiletési név

Hazassagi név

Anyja leanykori neve

Csaladi l.uténév | 2.utonév
név

Csaladi 1.utonév
név

2.utonév

Csaladi
név

1.utonév

2.utonév

Sziil. ido

Sziil.
hely

Munkakor

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