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ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat (SZMSZ) feladata, célja, elfogadasa:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feladata meghatérozni a Bocsai Bordka Altalanos Iskola
szervezeti felépitését, mikddésének belsd rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé
megallapoddsokat €s minden olyan rendelkezést, melyet jogszabaly mas hatdskorébe nem
utal.

Célja: az intézmény pedagodgiai programjaban megfogalmazott - nevelési-oktatdsi cél-€s
feladatrendszer megvalositasat szolgalo hatékony €s a jogszabdlyi eldirasoknak megfeleld -
intézmény1 modell miikddésének szabalyozasa.

2. A Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok

* a2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl

* 20/2012. ¢évi (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miitkodésérdl

* a2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérol

 2011. ¢évi CXII. torvény az informéciés Onrendelkezési
jogrél  és  az informécidszabadsagrol

* 368/2011. (XII.31.) kormanyrendelet az allamhéztartas miikodési rendjérdl

 16/2013. (I1.28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

e 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl - 26/1997. (IX.3.) NM
rendelet az iskola-egészségligyi ellatasrol

3. A Szervezeti és Muikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az intézmény Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatat az intézmény vezetdje késziti el és a
nevelOtestiilet fogadja el.
Véleményezési jogot gyakorol:

- az intézmény didkénkormanyzata,(DOK)

- az intézmény sziil6i szervezete (SZMK)
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasardl a neveldtestiilet dont.
A fenntartd, miikodtetd egyetértése csak azon rendelkezések érvénybelépéséhez sziikséges,
amelyek 4ltal a fenntartora, a miikodtetére tobbletkotelezettségek harulnak.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdalyzatot a tanuldk, a sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklodok megtekinthetik az intézmény honlapjan, nyomtatott formaban az intézmény
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titkarsagan.

Tartalmarol és eldirasairdl az igazgato és az igazgatohelyettes ad felvilagositast.

4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és idébeni hatalya

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és az abban foglaltak eldirdsai az intézménnyel
jogviszonyban allokra — dolgozdkra, tanulékra —, valamint sziilokre vonatkoznak. A
rendelkezések megtartdsa mindenkinek ko6zos érdeke, ezért betartasuk az érintettekre nézve
kotelezd.



II.

AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI, ALAPADATAI

A tagintézmény hivatalos neve:

Bodcsai Boroka Altalanos Iskola

Székhelye:
6235 Bocsa Kecskeméti ut 1.

Alapité okirat szama

OM azonosito:
203511

Az intézményt fenntarto, iranyito szerv neve, székhelye:

Kiskdrosi Tankertileti
Ko6zpont 6200 Kiskords
Pet61fi Sandor tér 2.

Az intézményt miikodteto6 szerv neve, székhelye:

Kiskordsi Tankeriileti Kozpont
6200 Kiskdros Petofi Sdndor tér 2.

Az intézmény gazdasagi szervezete

Az intézmény 6nallo gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. Az intézmény
miikddéséhez kapcsolodo gazdalkodasi feladatokat a Kiskdérodsi Tankeriilet gazdasagi
egysege latja el.

Az intézmény alaptevékenysége:

Alaptevékenység, szakfeladat, alapitod okirat alapjan:
Koznevelési alapfeladatok:

« Aaltalanos 1iskolai nappali rendszerli nevelés-oktatas also, felsé tagozaton
(maximalisan felvehetd 180 £0)

+ a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényli gyermekek, tanulok nevelése-oktatisa als6, fels§ tagozaton
beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlédés zavarai, értelmi fogyatékos
(enyhe), mozgasszervi fogyatékos



Kozszolgaltaté szerv fajtaja:

Kozintézmény

Miikodési, beiskolazasi teriilete:

Bocsa Kozség teljes kozigazgatasi teriilete, de szabad helyek fliggvényében mas
telepiilésen €16k iskolaztatasat is ellathatja.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Az intézmény feladatellatasat meghatarozo jogszabalyok, egyéb szabalyozok:

Torvények:

2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

Torvény a kozoktatasrol (1993. évi LXXIX.) és koznevelésrdl (2011. évi CXC.
torvény)

Munka Toérvénykonyve MTK 2012. évi L. torvény

Torvény a Kozalkalmazottak Jogallasarol (1992. évi XXXIII.)

Torvény a Gyermekek Védelmérdl és Gyamiigyigazgatasrol (1997. évi XXXI.)
Torvény a Lelkiismeret €s Vallasszabadsagrol (1990. évi IV.)

Polgari Torvénykonyv (1959. évi [V.)

Torvény az Egészségligyrdl (1997. évi CLIV.)

Torvény a Munkavédelemrdl (1993. évi XCIII.)

Torvény a Nemdohanyzok Védelmérdl (1999. évi XLII.)

Személyes Adatok Védelmérdl (1992. évi LXIIL.)

Nemzeti és Etnikai Kisebbségekrdl sz616 torvény (1993. évi LXXVI.)

Az informécioés Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

sz616 2011. évi CXIL. tv.

Kormanyrendeletek:

401/2023 (VIIL.30.) Korm rendelet a 2023. évi LIL. torvény végrehajtasi rendelete
Kormanyrendelet a NAT kiadasarol 243/2003. és 110/2012. kormanyrendelet
202/2012. (VIL. 27.) Korm. rendelete a Klebelsberg Intézményfenntartdo Kézpontrol
Kjt. vhr. 138/1992.

Kt. vhr. 20/1997. NKT vhr 229/2012. .

Tovabbképzésrdl 277/1997. korményrendelet

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

501/2013. (XII. 28.) Korm. rendelet a tankonyvellatasrol

326/2013. (VII1.30.) Korm. rendelet a pedagoégusok eldmeneteli rendszerérdl

277/ 1997 (X11. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, szakvizsgardl

Miniszteri rendeletek:

18/2024 (IV.4) BM rendelet A pedagogusok teljesitményértékelésérdl
51/2012.EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérol
Pedagogiai szakmai szolgaltatasokrol 48/2012. EMMI rendelet

Az intézmények mikodésérol 11/1994. MKM., majd a 20/2012 EMMI
Szakszolgalatokrol 14/1994. MKM.- EMMI rendelet elfogaddas szakaszaban van
Tankdnyvellatasrol 2001. évi XXXVII. térvény

Diakigazolvanyok nyilvantartasarol 15/1999. OM.

Oktatési Jogok Miniszteri Biztosa Hivatalarol 40/1999. OM.



* Pedagogus szakvizsgardl 41/1999. OM.

* A kozoktatasi szakértdi tevékenység, valamint az érettségi vizsgaelnoki
megbizas feltételeirdl szo6l6 38/2009. OKM rendelet

» Kerettanterv kiadasarol 28/2000. OM. és 51/2012. (XII. 21.) szami EMMI rendelet

» Katasztrofak elleni védekezésrdl 44/2007 (XII. 29.) OKM rendelet

» Pedagogusok kitiintetésérol 24/1999. OM.

» Tanév rendjérdl sz616 OM. rendeletek

* Iskolai sporttevékenységrol 34/2001. OM.-ISM.

 Iskola-egészségiigyi ellatasrol 26/1997. NM.

« Konyvtari szakfeliigyeletrdl 14/2001. NKOM.

» Tlzvédelmi szabalyzathoz 30/1996. BM.

* Munkasziineti napokrol MUM. rendeletek

* Intézmények elnevezésérol és névhasznalatarol 20/2012. EMMI rendelet

» Pedago6gusok mindsitésérdl szol6 326/2015. EMMI rendelet

1. Az intézményi miikodés alapdokumentumai

+ Alapit6 okirat,

» Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
» Pedagogiai program

» Hazirend

« Eves munkaterv, beszamolo

» Tovéabbképzési program

Alapité okirat:
Tartalmazza az intézmény legfontosabb alapadatait, jellemzdit, valamint biztositja
az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Készitdje, illetve
sziikség esetén modositoja a fenntarto.

Pedagoégiai program:
Tartalmazza az intézmény nevel6-oktatd munkajanak tartalmi, szakmai alapjait. A
megalkotasahoz sziikséges szakmai Onallosdgot az intézmény szamara a
Koznevelési tv. 24§
(1) biztositja. A Pedagdgiai program elfogaddsakor az SZMK ¢és a
Didkonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol. A dokumentumot a
neveldtestiilet fogadja el, és az intézmény vezetdje hagyja jova.

Hazirend:
Tartalmazza a tanuldi jogok gyakorldsdnak és a kotelességek végrehajtasanak
modjat, az iskola munkarendjével kapcsolatos rendelkezéseket, valamint az iskola
altal elvart alapvetd viselkedési szabalyokat, norméakat. A dokumentumot a
neveldtestiilet fogadja el.
A beiratkozds sordn a hazirend egy-egy roviditett példanyat minden sziild
megkapja, vagy a honlapon megtekintheti.
A hazirend elfogadasakor az SZMK ¢és a Didkonkormanyzat véleményezési jogot
gyakorol. Az elfogadas a neveldtestiilet dontési jogkore.

Eves munkaterv:



Tartalmazza az iskola pedagbgiai  programjaban foglaltak

alapjan a feladatok megvalositasdhoz sziikséges tevékenységek tervét
felelosok és hataridok megjeldlésével.

A dokumentumot az intézmény vezetdje késziti el, elfogadasat megelézden
véleményezi, a sziildi szervezet és a Didkonkormanyzat, a neveldtestiilet fogadja
el.

A beszamolok:
Tartalmazza az éves beszamolo ismertetése nevelOtestiileti értekezleteken torténik.
Elfogadésa a neveldtestiilet hataskore. A beszdmol6 elfogadasakor az SZMK és a
Didkénkorményzat véleményezési jogot gyakorol.
Jovahagydsa a nevel6testiilet hataskore.

Tovabbképzési program:
Az intézmény vezetdi készitik el az 6téves tovabbképzési programot, valamint az
éves tovabbképzeési tervet, melyet minden év marcius 10-ig készitenek el €s a helyi
neveldtestiilet fogadja el.

2. Az intézményi miikodéshez kapcsolodd egyéb szakmai-, valamint a mitkodtetés
feltételeit biztositd dokumentumok

« Irat- és adatkezelési szabalyzat (jelen SZMSZ 1 szamu melléklete)
* Bélyegzd nyilvantartas

» JegyzOkonyv, hatarozat, értesités

* Taniligyi nyomtatvanyok

» Diakigazolvany-kezelési szabalyzat

» Ko6zérdekill adatok megismerésére iranyul6 intézkedések,

+ Kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rend;jét

* Munkaiigyi dokumentumok: Munkakori leirdsok

Védelmi jellegii szabalyzatok (a miikodteto onkormanyzat kezeli)

*  Munkavédelmi szabalyzat

* Tlizvédelmi szabalyzat

* Szamitastechnikai és szoftvervédelmi szabalyzat

* Prevencios és katasztrofavédelmi szabélyzat
Erdekvédelmi szabalyzatok

+ Kozalkalmazotti szabalyzat

+ Didk-onkormanyzati szabalyzat

* (Gyakornoki szabalyzat
+ Esélyegyenldségi szabalyzat

3. A nevelési-oktatasi intézmények dokumentumainak nyilvanossaga

A nemzeti koznevelésrél szold torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL28.)
Kormanyrendelet 23.§(1) bekezdés g) pontja alapjan nyilvanos adatnak mindsiil a nevelési-
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oktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata, hazirendje, és pedagdgiai programja.

A  fentiek alapjan  intézményiink szakmai feladatellitasit  megalapozo
alapdokumentumok nyilvanosak.

A dokumentumok nyilvanossagarol az alabbiak szerint gondoskodunk: Elektronikus
forméaban megtekinthetéek az intézmény weboldalan:
http://boroka-bocsa.edu.hu/

Nyomtatott formaban megtekinthetdk a titkarsagon.

A dokumentumokhoz kapcsolodoan részletes tajékoztatas az igazgatotol, helyettestdl kérhetd.
A sziikséges informdaciokat az intézmény vezetése 3 munkanapon beliil az érdeklédonek
rendelkezésére bocsijtja.

Az intézmény miikodési rendje

A nevel6-oktatd munkat kozvetlentil segitd €s mas kozalkalmazottak munkarendje

- Az intézményben a nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok
betartdsaval az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori leirdsaikat az intézmény vezetd
késziti el.

- Titkarsag munkarendje:

Hétfotol-péntekig: 8 oratol 16 oraig.

Munkaiddn beliili tigyintézési szlinet minden nap 12- 12.30 6ra k6zott. Gondnok, karbantarto
1débeosztasat a munkakori leirds tartalmazza.

Délelétt: 06:30 oratol 10.30 oraig

Délutan: kotetlen, de késé délutani, esti, illetve hétvégi rendezvények alkalmaval jelen van, az
intézményt nyitja, zarja.

Takaritok: 10.30-19.00-ig — munkakori leiras

A pedagbdgusok munkarendje

- Nevelési-oktatasi intézményben dolgoz6 pedagogus heti teljes munkaideje 40 o6ra, A
kotelez6 orabol, valamint a neveld, illetve a nevel6-oktatd munkaval vagy a
gyermekkel, tanulokkal, a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 0sszefiiggd
feladatok ellatasahoz sziikséges idobol all.

- A pedagogusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet a
tagintézmény vezetdje allapitja meg az intézmény tanorarendjének (foglalkozasi)
rendjének fiiggvényében.

- A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozési, beosztasa eldtt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén),
illetve ligyelet esetén 7 6rakor megjelenni.
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- A pedagbgus az igazgatotol kérhet engedélyt a tandra elhagyésara, a tanmenettdl
eltéro tartalmu tanora megtartasara

Az intézmény tanuldinak munkarendje

Az intézményi rendszabalyok (hazirend) tartalmazzdk a tanulok jogait és kotelességeit,
valamint a tanulok belsé munkarendjének részletes szabalyozasat. A hazirend betartasa a
tanulok szdmara kotelezd. Erre els6sorban minden tanuld sajat maga, masodsorban a
pedagogusok és a beosztott tanuldk iigyelnek. A hazirendet — az intézmény vezetdjének
eldterjesztésére — a neveldtestiilet fogadja el, a torvényben meghatarozott személyek,
testiiletek egyetértésével. A tanulok munkarendjét tartalmazé hazirend az SZMSZ melléklete.

A tanitasi (foglalkozasi) orak, orakozi sziinetek rendje, id6tartama

Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztissal dsszhangban levd heti drarend alapjan torténik
pedagogus vezetésével, a kijelolt termekben. A tandran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
tanitasi (foglalkozasi) 6rdk megtartdsa utan szervezhetok.

A tanitasi orak iddtartam 45 perc. Az elsd tanitdsi 6ra reggel 8 érakor kezdddik. Indokolt
esetben az igazgatd roviditett szlineteket, roviditett tanorakat (35perc) rendelhet el.

A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiill csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kotelezd
orvosi vizsgalatok az igazgato altal elére engedélyezett iddpontban és modon tdrténhetnek,
lehetdség szerint tigy, hogy a tanitast ne zavarjak.

Az 6rakozi sziinetek iddtartama 15 perc, a hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint. Az
6rakozi sziinetet a kijelolt étkezési idon kiviil a tanuldk lehetdség szerint az udvaron toltik,
vigydzva sajat és tarsaik testi épségére. Az 6rakdzi sziinet rendjét sziikség szerint beosztott
pedagogusok és didkok feliigyelik.

Az intézményben tartozkodas rendje

Az intézmény nyitvatartdsa: Szorgalmi idében reggel 6:30 6ratdl a szervezett foglalkozasok
befejezéséig, de legkésdbb 19.30 oraig.

Reggel 7 oratol a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, illetve a foglalkozast tartd neveld,
a délutan tdvozd vezetd utan a tanuldszobas pedagdgus felelds az iskola miikddésének
rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgatd nem tud az iskoldban tartozkodni, az esetleges sziikséges
intézkedések megtételére a felsés, majd az alsés munkacsoport vezetdjét bizza meg. Az
intézmény tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva. A nyari szlinetben az irodai
igyeletet hetente kell megszervezni.

A kozoktatasi intézménnyel kdzalkalmazotti, illetve tanuldi jogviszonyban nem all6 részére —
vagyonbiztonsagi okok miatt — az aldbbi modon hatarozzuk meg az intézmény latogatdsat:
nyitvatartasi id6 alatt latogathato.
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A tanul6 tanitasi id0 alatt csak az osztalyfonoke vagy az igazgatd engedélyével hagyhatja el
az iskola épiiletét. Az iskolaban tartozkodas tovabbi rendjét az iskolai rendszabalyok
hatarozzak meg. (Hazirend)

Az iskola épiiletében a tanitdsi id0 alatt 8.00-17.00 csak az intézménnyel tanuloi-,
alkalmazotti jogviszonyban allok tartozkodhatnak. Ebben az iddszakban kiilsé személyek, az
intézmény igazgatdjanak engedélyezése alapjan kizardlag az iskola miikodése szempontjabol
elfogadhat6 okkal és céllal tartozkodhatnak.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok épiiletbe torténd belépése, az épiileten
beliili tartozkodas rendje

Az iskola helyiségeit a hivatalos nyitvatartasi idon tul és a tanitasi sziinetekben kiilsd
igényloknek kiilon megéllapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskola alaptevékenységét,
programok, foglalkozasok, megtartdsat nem zavarja. (Az iskolaorvos, fogorvos, védond
latogatasa egyeztetés alapjan barmikor torténhet.)

Ebben az esetben a kiils6 hasznalok az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti
idében ¢€s helyiségeiben tartézkodhatnak.

A bérlo teljes kort kartéritési felelosséggel tartozik az altala hasznalt helyiségek és
felszerelési targyak allapotaért.

A koznevelési torvény 24.§(3) bekezdése alapjan az iskoldban part vagy parthoz kotédo
szervezet nem mukddhet.

Az iskolaba valo belépés rendje: Az iskoldaba az elsds sziilok az elsé két hétben minden
reggel bekisérhetik gyermekeiket. A tobbi évfolyamon a didkok védelme érdekében a sziild
nem tartozkodhat engedély nélkiil az iskolaban. Amennyiben a sziild szeretne valamelyik
pedagogussal beszélni, ugy koteles 6t az auldban a keresett pedagdgus megérkezéséig
megvarni. A szilé a pedagogus megkeresését vagy az iskolatitkdron keresztiil, vagy
mobiltelefonjan keresztiil teheti meg munkaidében. A pedagdgus megérkezése utan a neveld
donti el, hogy az auldban, vagy valamelyik tanteremben folytatjdk beszélgetésiiket. Ettdl
kezdve a felel6sség a nevel6é.

Kiilsé személyek az iskoldban foly6 tanordkon az igazgato, vagy a helyettes engedélye nélkiil
nem vehetnek részt.

A tanév rendje

A tanév szeptember 1-jétdl a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanév altalanos rendjérdl
az oktatasért felelds allamtitkar rendelkezik. Helyi rendjét, programjait az intézmény
nevelbtestiilete hatdrozza meg éves munkatervében. A tanév helyi rendjének elfogadésa
tantestiileti értekezleten torténik. Tantestiileti értekezlet dont a pedagogiai program ¢€s a
hazirend maddositasairdl, valamint az éves munkaterv jovahagyasarol. A tanév helyi rend;jét,
az intézmény hazirendjét €s a balesetvédelmi eldirasokat az intézmény pedagogusai az elséd
héten ismertetik a tanulokkal, az elsd sziil6i értekezleten pedig a sziildkkel.
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A tanév munkatervében keriil meghatarozasra:

* az intézményi rendezvények 1dépontja,
* intézményi linnepségek rendje és idépontja,

 tantestiileti értekezletek idOpontja,

* tanitds nélkiili munkanapok programja és idépontja,
* mérések idépontjai,

* tanitasi sziinetek idopontja.

Az intézmény altalanos miikodésenek szabalyai

Az intézményben a tanitasi 6rak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek 15 percesek. Rendkiviili
esetben az intézményegység neveldtestiiletének jovahagydsaval roviditett oradk tarthatok,
melynek id6tartama 35 perc.

A csengetés rendje:

. Ora
. Ora
. Ora
ora
ora
. Ora
. Ora

8.00-8.45

9.00-9.45

10.00-10.45
11.00-11.45
12.00-12.45
13.00-13.45
14.00-14.45

Az egyéb foglalkozasok a déleldtti tanitasi orak utan kezdddnek és 19.30 oraig tarthatnak. Az
intézmény épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

Az intézmény helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

* a hasznalt intézményegység tulajdondnak megovasaért, védelméért,

* ahasznalt intézményegység rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

* atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

* az intézmény szervezeti és mikddési szabalyzataban, valamint a hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak a pedagogus vagy a foglalkozast
vezetd felndtt iranyitasaval és feliigyeletével hasznéalhatjak.

Az intézmény berendezési targyait, eszkozeit, felszereléseit intézményvezetd
engedélyével lehet elvinni az intézmény épiileteibdl.
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Telefonkésziilék, valamint egyéb kép- és hangfelvevo késziilékek hasznalata

® Mobiltelefont, és kép- vagy hangrogzitésre, internet elérésre alkalmas eszkozt (pl.
okosora, mobiltelefon stb), csak indokolt esetben (sziiloi irasbeli kérelem
indoklassal) hozhat magaval a tanulo, de a tanora védelme érdekében és a 245/2024.
(VIIL.8.) Korm rendelet értelmében koteles az iskoliba érkezéskor kikapcsolt
dllapotban leadni a bejaratndl. A leadott eszkozoket az iskola elzdrva tartja.

Képfelvétel csak igazgatdoi engedéllyel az iskolai programokrol, eseményekrol,
tevékenységekrdl késziilhet, melyek megjelenhetnek- az adatvédelmi szabalyok ¢és a sziilok
erre vonatkozo nyilatkozatai alapjan — az iskola honlapjan, kozosségi média feliiletein, illetve
a telepiilés Gjsagjaban.

rrrrrr

esetben. [Ellenkez6 esetben, els6 esetben szdébeli, masodik esetben irasbeli
figyelmeztetésben részesiil.

Tanoran kiviili foglalkozasok

Az iskoldban a tanulok szdmara az iskola altal szervezett tanoran kiviili foglalkozasok
miikddnek:

* napkozi,

* tanuldszoba,

» szakkorok,

* egyéni foglalkozasok,

* SNI, BTMN tanulok habilitacios €s fejleszto foglakozasai,
* konyvtarlatogatas,

* tanulmdanyi és sportversenyek,

* kulturalis rendezvények,

» egyes sportklubok foglalkozasai,

+ Kossuth AMI Tarsastanc tanszak bocsai telephely (Onkormanyzat a
szerz0déskoto)

Délutani tanuldi foglalkozas: (napkozi; tanuldszoba)

Automatikus a felvétel. Eltdvozas csak a sziil6 irdsos kérelme alapjan torténhet. Az igénylok
rendelkezésére all az 1-4 évfolyamon osztdlyonkénti napkozis csoport. A napkdzis
foglalkozasok 114 ill.12% -t8] 16 o6raig tartanak.. A tanuldszobara beiratkozas szempontjabol
ugyanazok az eldirdsok vonatkoznak, mint a napkdzire. A tanuldszoba 5-8. évfolyamon
mukodik, a gyerekek a napkozis csoportban kapnak helyet, és 16 oraig tart.

El6z6 tanév végén, majus honapban, de legkésdbb a tankdnyvosztaskor a sziilé kérelmet nyu;t
be a jelentkezésekral.
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Szakkorok

A tanuldk érdeklodésétol fiiggden az iskola lehetdségeinek és az iskolahasznalok kérésének
figyelembe vételével inditunk. A szakkorbe jelentkezéshez (méjus) irdsos sziiloi kérelem
sziikséges. A jelentkezés egész tanévre szol. A felvételrdl a szakkor vezetdje dont. A
szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok meghatarozott tematika alapjan
torténnek, errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A hidnyzasok
kovetkezményeirdl a tanulokat tajékoztatjuk.

Az egy¢b tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo szabalyok

* A tanoran kiviili foglakozasokra vald tanuldi jelentkezés a sziildvel torténd
megallapodas alapjan - a felzarkoztato foglalkozasok kivételével - onkéntes.
* A jelentkezés a tanév elején torténik, €és egy tanévre szol.

« A felzarkdztatd foglalkozasokra javasolt tanulokat képességeik, tanulmanyi
eredményiik alapjan a tanitok és szaktanarok jelolik ki.

* A felvételrdl a foglalkozast vezetd pedagogus dont az osztalyfonok véleményének
figyelembevételével. A dontést az igazgatd feliil birdlhatja.

» A felvételnél elonyben kell részesiteni a hatranyos helyzetli tanulokat.

* A tandran kiviili foglalkozdsok megszervezését minden tanév elején rogziteni kell,
ami tartalmazza:
» foglalkozasok megnevezését,

* vezetd nevét,
+ afoglalkozas heti éraszamat, miikodésének idétartamat.

* A tanoran kiviili foglalkozasok vezetOit az igazgatd bizza meg, akik munkajukat
munkakori leirasuk alapjan végzik.
» Szakkori foglakozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa.

* A szakkorok jellegiiktol fiiggden lehetnek ingyenesek, részlegesen vagy teljesen
onkoltségesek.

* Az iskola neveldi, illetve a tanuldk sziilei az iskolavezetés engedélyével a tanulok
szdmara tanulmanyi kirdndulasokat, tirdkat, tdborokat szervezhetnek.

* A tehetséges tanulok fejléddésének eldsegitése érdekében az iskola tanulmanyi, sport
és kulturalis versenyeket, rendezvényeket, vetélkeddket szervez.

* A konyvtar a tanulok onképzésének, egyéni tanuldsanak, fejlesztésének segitésére
mikodik.

* A tanulok hit- és valladsoktatasat az egyhaz altal kijel6lt hitoktatd végzi.

A mindennapos testedzés

Az iskola a mindennapos testedzést a torvényben megfogalmazottak alapjan biztositja tanorai
testnevelésordk, tanoran kiviili sportfoglalkozasok és jatékos foglalkozasok formdjadban. A
heti 6t kdtelezo testnevelésorat a kdvetkez6 modon biztositjuk a 2016/17-es tanévtol:

« Uszas oktatas (5. 6. osztaly) (Tankeriileti Kozpont altal biztositott uszodahasznalattal,
Boécsa, Kozség Onkormanyzatanak az utaztatas biztositasaval)
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* Lovaskultara oktatas 3. osztdly (Csak abban a tanévben, melyben ezt Bocsa Kozség
Onkormanyzata finanszirozza)

» gyogytestnevelési foglalkozdson valo részvétel azon tanuldk szdmara, akik az iskola
egészségiigyi szolgalat szakvéleménye alapjan rendes testnevelési oOrdkon is részt
vehetnek.

Szakosztalyi igazolassal csak egyedi egyeztetés alapjan tudunk felmentést adni. Mivel a
testnevelésorak a tanitasi idében, orarendebe illesztve kerlilnek megtartasra, egyedi elbiralas
esetén az elsd és az utolsd orarol tudjuk engedélyezni a felmentést. Erre az idore felligyeletet
nem biztositunk, tehat az érintett tanuld késobb érkezik, illetve hamarabb tavozik az iskolabol.

Az intézmeny hagyomanyai

Az iskolai hagyomanyok és a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Kotelezo

versenyeken:

Iskolai rendezvények:
Boroka hét

Palyavalasztasi sziil6i értekezlet
Fogad¢ orak, nyilt napok

Versmondo6 vagy mesemondo verseny
Adventi vasar

Mikulésfutas

Karacsonyi miisor

Sziilék balja

Alapitvanyi bal

Farsangi bal

Nyuszicsalogato

Borodka kupa (fizikai feltételek megléte esetén)
Gyereknap

Pedagogusnap

Belso vizsgak

iinnepi viseletiink: évnyiton, évzarom, ballagason, nemzeti iinnepeinken és

Fiu: fehér ing, sotét nadrag,

Lany: fehér bluz, sotét szoknya, - ballagaskor is a fekete-fehér 6sszedallitas az elfogadott

Sportfelszerelésiink szine: fehér polo, fekete/kék nadrag

Unnepi rendezvényeink

» okt. 6. — miisor az auldban, - nemzeti gydsznap — fekete z4szlo

» okt. 23. — miisor kultirhéz/tornaterem — iinnepi viselet,
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* marc. 15. — kultarhaz/tornaterem — tinnepi viselet,
* junius 4.- Nemzeti Osszetartozas Napja — nemzeti gyasznap — fekete z4szl6

* tanévnyito, tanévzaro, ballagés, j6 1d6 esetén az udvaron, esében a tornateremben,
Adhato kitiintetések:

- Boroka dij- a nyolc éven at kitind (kiemelkedd) tanulmanyi eredményt elérd didknak
- Jo tanuld, j6 sportold
- Boroka dij az adott évben kimagaslo teljesitményt nytjté pedagdgusnak

Az iskola eddigi hagyomanyainak apoldsa, ezek bdvitése és az iskola jo hirnevének
Oregbitése az iskolakdzOsség minden tagjanak joga és kotelessége. Az ezzel kapcsolatos
teendoket, idopontokat, valamint feleldsoket, az éves munkaterv tartalmazza.

Foglalkozasi program

Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formadit idokereteit minden év szeptember 10-ig
keriilnek pontosan meghatarozasra.

A tanulok felvétele és tovabbhaladasa

Az iskola a fenntartdo 4altal engedélyezett osztalyokba az alabbi elvek ¢és
szempontok alapjan sorolja be a tanuldkat;

« A felvételi eljarast megeldzden az iskola igazgatdja tdjékoztatast nyujt a sziilok
szdmadra szoban vagy irasban.

» Szakkorokbe valod besorolas esetében figyelembe kell venni, hogy a HH/HHH-s
gyermekek szamara pozitiv diszkriminaciot kell alkalmazni.

« 5. évfolyamon az igazgatd tanuldszobara kotelezi azokat a didkokat, akiknek
félévi/év végi tanulmanyi atlaga 3 osztalyzat alatti.

« Félévkor ¢és a tanév végén a pedagodgusok osztilyzattal, elsdben és masodik
évfolyam félévkor irasban értékelik a tanuldkat.

Az iskola erdsségét a valaszthaté idegen nyelvet csoportbontasban tartjuk,
fenntartoi engedélyezéssel. (az igények €s a létszamok modosithatjak ezt)

» Szakkori foglalkozasra el6z6 tanév majusaban jelentkezhet a tanuld, de legkésobb
a tankonyvosztaskor. Csak kivételesen igazgatoi engedéllyel hagyhatja abba a
tanév kozben.

Konyvtar

A konyvtari szolgaltatdsokat megallapodas alapjan a Bordka Konyvtar, Informdacios és
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Ko6zosségi Hely latja el. Szakmai feliigyeletrdl, koordinaciordl a Katona Jozsef Megyei
Konyvtar gondoskodik. A konyvtar kettds funkcidju, allomanybdvitését, beszerzéseit az
iskola pedagdgusainak javaslatai alapjan végzi.

Tankonyv

2017. szeptember 1-tl az iskola minden tanuldja jogosult az ingyenes tankonyvellatasra. A
didkok szamdra a tankonyveket Ujak beszerzésével, illetve az iskolai konyvtar allomanyabol
biztositjuk. A tankonyvrendelést- a tantestiilet véleményének kikérésével- az igazgato altal
megbizott tankonyvfelelds késziti el. Az igazgatd tajékoztatja az SZMK- t a megrendelt
tankonyvek korérdl, véleménynyilvanitasra ad lehetdséget.

Az iskola részére tankonyvtdmogatds céljara juttatott Osszegnek legaldbb a huszonot
szazalékat tartoés tankonyv vasarlasara kell forditani. A megvasérolt konyv és tankonyv az
iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar alloményéba keriil.

A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket augusztusban a
tankonyvarusitas soran felveszik. Az atvett konyvekrdl jegyzéket kapnak, melynek
masolatan alairdsukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve elfogadjak a tankdnyvek
haszndlatara vonatkozé szabalyokat.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon kezeli az ingyenes tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges
tankonyveket.

Evente Osszesitett listat készit az Gjonnan beszerzett tankonyvekrdl és meghatarozza
azoknak a selejtezési idopontjat.

Kartérités

A tanuld a tadmogatasként kapott ingyenes tankOnyvet (tartdos tankonyvet,
tovabbiakban tankonyvet) koteles megorizni és rendeltetésszeriien hasznalni.

A tanulo, illetve a kiskora tanuld sziiléje koteles a kolcsonzott tankdnyv
elvesztésébdl, szandékos megrongalasabol szarmazé kart megtériteni az iskolanak Uj
tankonyv esetén koteles a teljes arat megtériteni az iskolanak.

Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerti hasznalatabol
szarmazo értékcsokkenést.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek
beszerzésére fordithato.

Konyvtari SzMSz a fenntart6 feleldssége.
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Alapitvanyok

Boécsa Kozség Oktatasaért és Kozmiivelodéséért Alapitvany
Sziildi, vallalkozoi tadmogatasokbol, 1 %-okbdl, valamint palyazati bevételekbdl
gazdagodnak. Bevételeiket a telepiilésen folyd oktatas és kozmiivelddés tdmogatisara az
infrastruktura fejlesztésére forditjak.

Az intézményben folytatott vezetdi belsoellendrzések

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) b) SZMSZ tartalmazza a pedagdgiai munka belsd
ellendrzésének rendjét. Knt 69. § (1) és71. § (1).

Az intézményi szakmai ellendrzése az igazgatd feladata és kotelessége. Az intézmény belsd
ellendrzésének mikodtetése és a belsd ellendrzések megszervezése az igazgatd feladata,
melybe a hatékony miikodtetés érdekében, megbizas alapjan, bevonhatja az intézmény
vezetdségének tagjait.

Minden tanévben kiemelten ellendrizendo teriiletek a kovetkezok:
- tanitési 6rak ellendrzése (igazgatd, igazgatdhelyettes, munkakozdsség-vezeto),
- lehetOség a tanitasi 6rak latogatasara szaktanacsadoi, szakértéi kompetencidval,
- adigitalis naplo folyamatos ellenérzése,
- azigazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,

- az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfondoki, tanari
intézkedések folyaman,

- atanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése,

- az intézményi mikodés szempontjabol kiemelt folyamatok (f6 folyamatok)
ellendrzése

Az ellendrzési rendszerbe sziikség esetén az igazgatd bevonhat kiilsé szakértdket is.

Az belsd ellendrzés folyamatat, az ellendrzésbe bevont személyeket, az ellendrzeés
dokumentumait, valamit az ellendrzések eredményeinek kezelését az intézményi vezetdi
ellendrzés eljarasrendje szabalyozza.

A vezetOi ellenOrzés eljarasrendje

Tevékenység Felelos Eszkoz/médszer | Produktum Gyakorisag
folyamata

1. Vezetdi ellendrzés tervezése
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1.1 | Az altalanos Igazgatd | dokumentum Az S éves
vezetOi ellenOrzés elemzés, vezetbi ellen6rzési tervhez —
teriileteinek, megbeszélés, 5 évente.
szempontjainak folyamatelemzés Valamint - minden
meghatarozasa évben, tanévnyito

értekezletig

1.2 | Az ellendrzési mérésekbol g Minden évben,

. . . Ellendrzési terv e, .
teriiletek kivalasztasa kapott . tanévnyito értekezletig
adatértékelés, (Tartalmazhatja:
, Ido-felel6sség
i folyamatelemzés mAtrix

1.3 | Eves ellen6rzési ig, igh-k, | dokumentum szempontlista Minden évben,
munkaterv mkoz. szerkesztés Az ellendrzoit tanévnyité értekezletig
f;lkesznese" _ yezetok: : teriiletek listaja : :

1.4 | Eves ellen6rzési igazgatd | Személyes jegyzBkényv) Minden .evben,
munkaterv megbeszélés tanévnyito értekezleten
ismertetése
az
alkalmazotti
k6z0osséggel

1.5 | Az ellendrzésért igazgatd | vezetdi Minden évben
felelds személyek megbizas, oktober 15-ig.
megbizasa értelmezés,

megbeszélés

2. A vezet6i ellenérzés megvaldsitasa, lebonyolitasa

2.1 | Az ellenorzés ig, igh, ellenorzés, Munkaterv szerint,
végrehajtasa mkoz. dokumentumké-sz ellendrzési terv szerint

vezeto, ités,
foly. esetmegbeszélés,
gazdak

2.2 | A tapasztalatok ig, igh, Személyes egyeztetetett
megbeszélése mkoz. megbeszélés, idépontokban
Javaslat a vezetok, | feljegyzés
feltart + készités
hianyok potlasara folyamat | e

gazdak, elemzés

2.3 | Azigazgatd igh-mk | Személyes Feljegyzések Munkaterv szerint,
tajékoztatasa az oz. megbeszélés, Ellenérzesi lista [ ellendrzési terv szerint
ellenérzés vezeto, feljegyzés Irasbeli jelentés
tapasztalatairol folyama | készitése beszdmolo

t Elektroniku
gazdak, s adatbazis

2.4 | Az érintettek ell. elemz6 Munkaterv szerint,
tajékoztatasa megbiz. | megbeszélés, ellendrzési terv szerint

személy | értékelés

2.5 | Az ellendrzés ig, igh. adatok
eredményeinek mkkvez. | feldolgozasa
beépitése az int. belsé értékelés,
értékelési rendszerbe elemzés

2.6 | Az eredmények folyamat | adatok évente az érvényes
adattarba helyezése gazdak rendezése, teriilet folyamat- leirasa

rogzitése szerint

Az ellendérzési rendszerhez kapcsolodik a minden évben az éves munkaterv részeként
elkésziilé intézményi mérési program. Felelds: Igh és a mk vezetd.

Az ellen6rzési rendszer masik pillére a rendszeresen kiilsd szakért6k altal végzett
(haromszintli kozponti, allami) ellendrzések eredményeként sziiletett jegyzokonyvek, értékeld
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lapok, intézkedési tervek. Ezek kapcsan sziiletett belsd dokumentumok, elemzések, reakciok.
A pedagdgiai munkaért és az ellendrzési rendszer miikodtetéséért az igazgato felel.

A kiadmanyozas rendje

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatosan keletkezd ligyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:
* az intézmény adatai (név, cim, iranyitdszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim),
* az irat iktatoszama,
* azligyintézo neve,
+ datum, aldiras, bélyegzdlenyomat.

A kiadvany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
* azirat targya,
+ az esetleges hivatkozasi szam,
» amellékletek szama.

A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti aldirasara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keletkezés
alatt, a kiadvanyozd nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

Az igazgato kiadményozza az intézményre tekintettel:

Az igazgatd a felsorolt feladatok ellatasdhoz sziikséges kiadményozéasi jogot a
jogszabalyokban, illetve a tankeriilet kiadmanyozasi €s helyettesitési rendjérdl szolo 2/2013.

(I.15.) KK utasitasban foglaltak szerint gyakorolja, a jogszabalyban meghatarozott
kiadmanyozasi jogat a koznevelési intézmény kozalkalmazottjara atruhazhatja.

A fent hivatkozott utasitasban az intézményvezetd szimara meghatarozottak szerint
kiadmanyozza:

* a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése kivételével; az intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

* a tankeriileti igazgatdoval tortént eldzetes egyeztetést kovetden, az
intézményben helyettesités céljabol, hatarozott iddére torténd jogviszony
létesitésére iranyuld munkaltatoi intézkedést;

+ a KTK kotelezettség vallalés, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, utalvanyozas
eljarasrendjérdl szold szabalyzata szerint az intézmény jogi személyiséghez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

* az intézmény napi milkodéséhez kapcsolddd dontéseket, tdjékoztatokat,
megkereséseket, egyéb leveleket;

* az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolodd azon dontéseket,
amelyek kiadméanyozasi jogat az elnok a maga vagy a KK kdzponti szervezeti
egyseége, illetve a tankeriileti igazgat6d szdmara nem tartotta fenn;

* akozbenso intézkedéseket;

* a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld
tovabbitandd iratokat, a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért
adatszolgaltatasokat,

* minden olyan intézményt érinté dokumentumot, amelynek kiadmanyozasi
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jogat magénal tartja.

Az intézmény vezetdi kiadmanyozzak, az altaluk vezetett intézményre tekintettel

Az adott intézményegységbe jaro tanuldk jogviszonyait érintd alabbi dokumentumokat:

* iskolalatogatasi igazolas,

» utazasi bérletek kiadasa,

+ didkigazolvannyal kapcsolatos ligyintézes,

+ atovabbtanulasi jelentkezési lapok,

» naplok, szakkori naplok, napkdzis naplok, tanuloszoba naplok és csoportnaplok,

+ az év végi bizonyitvanyokat,

 atanuldbalesetet érinté dokumentumokat,

» fegyelmi eljards dokumentumait,

* atanulok szocidlis kedvezményeit érintd6 dokumentumok,

 sziikség esetén hitelesitik a foéigazgaté altal kiadmanyozott dokumentumok
masolatait.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak kore

Az intézmény hosszu bélyegzdjének hasznalatira jogosultak:
. igazgato, igazgato-helyettes, iskolatitkarok
Az intézmény korbélyegzdjének hasznalatara jogosultak:

* igazgatd, a igazgatd-helyettes minden {igyben, ¢és az iskolatitkar a
munkakori-leirdsaban  szerepld iigyekben, az osztalyféonokok az év  végi
érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitd
iratba valo beirdsakor.

Az intézményi bélyegzOk lenyomatat, valamint a hasznalatara jogosult személyek
megnevezését a mellékletben szerepld ,,Bélyegzd nyilvantartas™ tartalmazza.

hosszi bélyegzo korbélyegzo

23



Az intézményi dokumentumok hitelesitésének rendje

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo nevét
,,8k’’ toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadvany
hiteles” zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzé a zaradékot alairdsaval és az intézmény
korbélyegzdjével hitelesiti.

Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitasa

Az intézmény szervezeti felépitése:

- EEEEE
e g e s
—— 1
 pedagdgusok

Az igazgato

Az intézmény felelds vezetdje az igazgaté. Az igazgatd magasabb vezetd beosztast
kozalkalmazott, akit a fenntartd a vezetdi feladatok ellatasaval hatarozott idére biz meg.
Munkajat jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint
veégzi.

Felelds az intézmény torvényes milkodéséért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, dont az
intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly nem utal
mas hataskorébe. Felel a Koznevelési torvény és a pedagodgiai program alapjan az
intézményben folyd pedagdgiai munkdért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének
miikodéséért, a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
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neveld €és oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésért, a tanuld- és
gyermekbalesetek megelézeéséért, a tanulok rendszeres egészségligyl vizsgalatanak
megszervezeseert.

Az intézmény vezetése korében az igazgato altalanos feladata

» aneveld-oktaté munka iranyitasa és ellenérzése,

* a nevelbtestiilet vezetése, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések
elokeészitése, végrehajtasuk szakszerii megszervezése és ellendrzése,

» a szikséges személyi és targyi feltételek biztositdsa a fenntartdé és a
miikodtetd altal biztositott lehetdségek €s forrasok alapjan,

* az intézmény hivatalos képviselete, illetve ezen feladat esetenkénti
atruhézéasanak joga,

+ egyittmikodés biztositasa a sziildi kdzosséggel, illetve annak képviseldjével.

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

» dontésre el6készit a koznevelési intézmény mitkddésével, feladatellatasaval
kapcsolatos minden olyan tigyet, amelyet jogszabaly nem utal més szerv vagy
személy hataskorébe;

+ elokésziti a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket €és a kdznevelési
intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

» jovahagyja a koznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagogiai
programot, a helyi tantervet, el0késziti a szervezeti és mitkkddési szabalyzatot,
a hazirendet.

» kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz
sziikséges intézkedések megtételét;

+ gyakorolja a raruhazott munkaltatoi, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot
a koznevelési intézmény kozalkalmazottai felett;

+ tajékoztatast ad a fenntartonak a koznevelési intézmény tevékenységérol;

+ teljesiti a KiskOrosi  Tankeriileti Kozpont igazgatdja  altal  kért
adatszolgaltatast;

» szakmai értekezletet hiv Ossze a koznevelési intézmény mitkddésével
kapcsolatos  feladatok megolddsdhoz sziikséges szakmai vélemények,
javaslatok megismerése, az operativ feladatok iranyitasa céljabol;

» a tankeriileti igazgatdval egyeztetve az utazd tandri halozat kialakitasa, az
oraszamok egyeztetése;

+ az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allok tekintetében a fegyelmi eljardsok
soran az elsé szamu fellebbezési jogkdr gyakorldja;

Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai
Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el. Az igazgatod
kozvetlen munkatarsai:
 igazgatohelyettes,
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Igazgatohelyettes

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint
az igazgatd kozvetlen iranyitisa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.

Az igazgatd-helyettest az igazgato, illetve a Tankerlileti Igazgaté bizza meg.
Igazgato- helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott
pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol.

Az igazgatd-helyettes feladat- és hatiaskore, valamint egyéni felelossége
mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg
felelnek az igazgato altal rajuk bizott feladatokért.

Az intézmény vezetése korében az igazgatohelyettes altalanos feladatai

* az intézmény tanulmanyi, mindsitési, tanfelligyeleti, pedagogiai programjaval
kapcsolatos feladatainak elvégzése;

* az intézmény sport ¢életével, a didkolimpia szervezésével, lebonyolitasaval, a
tanulmanyi versenyekkel kapcsolatos feladatok,

* az orarend, az oktoberi statisztika €s egy€b statisztikai feladatok, a digitalis
naploval és egyéb elektronikus adatszolgaltatdssal kapcsolatos feladatok
elvégzése,

* az intézmény eseményeinek dsszehangolasa,

* a tovabbképzési program egységes keretbe foglalasa,

* Az iskola nevelési-oktatdsi munkéja, valamint a tankeriileti tanulmanyi
versenyek feladatai

* a kompetencia mérések elOkészitése, feliigyelete és értékelése, valamint az
ehhez kapcsolodd intézményi intézkedési terv elkészitése, folyamatos
ellenorzése,

A vezetok kozotti feladatmegosztas rendje

Az igazgatd, helyettese (a tovabbiakban: vezetok) kozotti feladatmegosztas rendjét, ezen beliil
a részletes feladataikat a vezetdk kinevezési okmanyanak mellékletét képezd munkakori leiras
tartalmazza.

Az igazgato akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén az altalanos helyettesitési feladatokat az intézmény
egészét érintden az igazgato-helyettes latja el.

Egylittes akadalyoztatasuk esetén a helyettesitést a munkakozosségvezetok, egyiittes
akadalyoztatdsa esetében pedig az a pedagdgus, akit az igazgatd megbiz.

Az igazgatd helyettesitése soran az igazgato-helyettes hatdskore — a sajat munkakdri
leirasdban meghatarozott feladatok mellett — kiterjed az azonnali intézkedést igényld
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dontések meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara.

Az igazgatdo dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy
egészben atruhazhatja az igazgato-helyettesre. A dontési jog atruhdzasa minden esetben
irasban torténik.

Az intézmeny kozossegei

Az intézmény alkalmazotti kozossége

Az alkalmazotti ko6zdsség az intézményi nevelOtestiileteibdl ¢és az intézménynél
kozalkalmazotti jogviszonyban allo, az oktatdé munkat kozvetve, vagy kozvetleniil segitd
dolgozokbol all.

A neveldi munkat kézvetleniil segitok:

- iskolatitkar,
- pedagobgiai asszisztens

A nevel6i munkat kozvetve segitok:

- gondnok
- karbantarto
- takaritok

Az alkalmazotti kozoOsséget az igazgatd hivja Ossze minden olyan esetben, amikor ezt
jogszabdly irja eld, illetve az intézmény egész miikodését érintd kérdések targyaldsa esetén.
Az alkalmazotti értekezletrdl jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyet az intézmény vezetdje, a
jegyzOkdnyvvezeto és az alkalmazotti kozosség két tagja, mint hitelesitd ir ala.

Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelezettségeit, juttatdsait, valamint intézményen
beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény és
végrehajtasi rendeletei rogzitik.

A NevelOk kozosségei

A nevelotestiilet

A neveldtestiilet a — a Koznevelési torvény 70.§ alapjan — a nevelési-oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, amely az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozé
szerve. A nevelGtestiilet tagjai az intézmény valamennyi pedagoégus munkakort betoltd
munkavallaloja és a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd egyéb fels6foku végzettségli
dolgozoja.

A nevelGtestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény
miitkodésével kapcsolatos iigyekben, valamint a koznevelési torvényben és mas
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jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig egyetértési,
véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A tanév soran a nevelétestiiletek az alabbi rendes értekezleteket tartjak

* tanévnyité értekezlet,

o félévzaro értekezlet,

* tanévzaro értekezlet

» félévi osztalyozo értekezlet,

» ¢év végi osztalyozo értekezlet,

» Oszi és tavaszi nevelési értekezlet
* havi értekezletek, megbeszelések

Amennyiben nevelOtestiiletek tagjainak 50 %-a, valamint az intézmény igazgatoja,
sziikségesnek latja, rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhato dssze.

Az értekezleteken jegyzOkonyv késziil. A dontések és hatarozatok az iktatott iratanyagba
kertiilnek. Az értekezletek iddpontjat neveldtestiiletek éves munkaterviinkben hatarozzuk meg.
Tanitds nélkiili munkanapot az Oszi és tavaszi nevelési értekezletre biztosithatunk. Az
intézményt érintd értekezleteken a tantestiilet hatarozatképes, ha legalabb a pedagdgusok 3/4
része jelen van.

A dontés érvényes, ha a szavazok legalabb 50 %-a +1 f6 egyetértett. A félévi és tanév végi
értekezleteken a munkak6zosség-vezetd/k beszamolnak munkajuk teljesiilésérdl, s javaslatot
tesznek az intézkedési tervre. Az intézkedési tervek megvalosulasat a vezetdség koveti.

A neveldtestiileti értekezletekrdl jegyzokonyvet kell késziteni. A nevelOtestiilet dontéseit
hatarozatba foglalja, amelyet a neveldtestiileti értekezleten késziilt jegyzOkonyv tartalmazza.
A jegyzOkdnyvet igazgato, a jegyzOkonyvvezetd €s a neveldtestiilet két tagja, mint hitelesitd
irja ala.

A nevelok szakmai munkakozosségei

Nkt.71. § (1) A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagogus hozhat 1étre szakmai
munkakozdsséget. Az intézményen beliil, mint nevelési-oktatasi intézmény legfeljebb tiz
szakmai munkakozdsség hozhato 1étre. Iskolankban 2 munkak6zosség miikodik.

A Bocsai Boroka Altalanos Iskola pedagdgusai a kovetkezé szakmai munkakozosségeket
hozték 1étre:

- alsés munkak6zdsség

- fels6s munkak6zosség

A munkakozésségek feladatai Altalanos feladatait

» pedagodgiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

+ aneveld-oktatd munka belso fejlesztése, korszertisitése,

» egységes kovetelményrendszer kialakitasa, a tanulok ismeretszintjének
folyamatos ellendérzése, mérése, értékelése,

» palyazatokon, versenyeken vald részvétel, illetve iskolai versenyek-,
rendezvények szervezése, lebonyolitasa,

» apedagogusok dnképzésének, tovabbképzésének szervezése, mindsitések segitése,
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+ apalyakezdd pedagdgusok munkajanak segitése, mentoralasa

* segitségnytjtas, a vezetdvel valo egyeztetés alapjan a pedagogus
teljesitményértékeléssel kapcsolatban

» az éves munkaterv, valamint a munkak6zosség tevékenységérdl késziild
értékelések, elemzések elkészitése.

A tanulok kozossége

Az intézmény osztalykozosségei, diakonkormanyzata (DOK)

Az egy intézménybe tartoz6, azonos évfolyamra jaro, kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosség ¢€lén, mint — pedagogusvezetd - az
osztalyfonok all. Az osztalyfonokok személyét az intézményvezetd bizza meg. Az
osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirdsuk alapjan végzik. Az
osztalykozosség tagjaibol (4-8. osztdlyban) az aldbbi tisztviseloket valasztja meg:
didkonkormanyzati képviseld, aki minden Didkonkormanyzati iilésen képviseli az osztalyat (2
f0).

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI r. 120.§ (4) bekezdése kimondja, hogy a Diakonkormanyzat
véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény miikddésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az intézményegységek didkonkormanyzatainak jogait annak vezetdsége, illetve valasztott
tisztviseldi érvényesitik. Az intézményegységekben mitkodd didkonkormanyzat szervezetét és
tevékenységét sajat szervezeti és miikodési szabalyzataban foglaltak szerint alakitja.

Az intézményegységek didkonkormanyzatanak vezetdit segitd neveldket a didkonkormanyzat
vezetOségének javaslata alapjan — az intézményegység nevelotestiilet egyetértésével — az
intézményegység vezetdje bizza meg S évre.

A didkonkormanyzat vezetéje (megbizott felndtt vezetd, pedagogus) tagja az
intézményegység  nevelOtestiiletének, ezért a  kapcsolattartds mindennapos. A
diakonkormanyzat vezetd pedagogusa az iiléseikre (minden hénap elsé szerdaja) meghivja az
intézmény vezetdjét. Uléseikrdl jegyzOkonyv késziil, dontéseiket hatdrozatba foglaljak. Az
ilésekrol késziilt jegyzokonyveket sajat iktatasban kezeli. A didkvezetok az intézmény
vezetdjével barmikor kezdeményezhetnek taldlkozot. Az intézményegység vezetdjét
Osszejoveteleik  idopontjardl  tajékoztatjak, kotelezd jelleggel pedig a novemberi
kiildottgytilésen talalkoznak.

A sziilok szervezetei (SZK)

Az intézményben a sziiloknek a koznevelési torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
illetve kotelezettségiik teljesitése ¢érdekében intézményegységenként sziildi szervezet
miikddhet. (SZK- Sziil6i K6zosség)
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Az intézményhez tartoz6 osztalyok sziiléi szervezeteit egy osztalyban tanulok sziilei alkotjak.
Maguk koziil képviseloket valasztanak. Az osztadlyok sziildi szervezetei kérdéseiket,
javaslataikat, véleményeiket az osztalyban valasztott képviseldik vagy az osztalyfonok
segitségével juttathatjdk el az intézmény vezetdségéhez.

Az SZK tagjai koziil vezetdt valaszt, aki kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével. Az
igazgatdi évente legalabb két alkalommal tajékoztatja az SZK-t aktualis feladatokrol,
eseményekrdl és tevékenységrol

Az intézmény sziildi szervezete akkor hatirozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint
50%-a jelen van. Dontéseit nyilt szavazas forméjaban egyszerli tobbséggel hozza.

A sziil6i munkakozosség sajat miikodésérdl dont. Szervezeti és Miikodési Szabélyzata az
érdekvédelmi szabalyzatok kozott talalhato, miikddési programja az intézményegység
munkatervének melléklete.

A didkonkormanyzat, SZK az intézmény helyiségeit —intézmény vezetdjével vald
egyeztetés utan - szabadon, téritésmentesen hasznalhatja.

Az intézmény sziiloi szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, javaslattevo jogok
illetik meg:

* sajat tisztségviseldinek megvalasztasa,

+ miikodési rendjének kialakitasa,

+ sziil6k és tanuldk képviselete a koznevelési torvényben megfogalmazott
jogaik érvényesitésében,

* azintézmény pedagogiai programjanak, hazirendjének, munkatervének,
valamint szervezeti ¢s miikodési szabalyzatanak véleményezése,

» véleménynyilvanitési, javaslattételi jog a sziilékkel €s a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskola kapcsolattartasi rendje, formaja

Az intézmény vezetdségeének €s kozosségeinek kiilsé kapcsolatai

Az intézményi munka megfeleld szintli irdnyitasanak érdekében az intézmény vezetdjének,
vezetésének allando munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkez6 intézményekkel:

Az intézmény kapcsolatrendszere:
Fenntartd Kisk6rosi Tankeriileti Kozponttal (fenntartd: a kdznevelési feladat ellatasara valo

jogosultsagot megszerezte, €s a kdznevelési intézmény miikddéséhez sziikséges feltételekrol
gondoskodik)
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Az eredményes oktatd- ¢és neveldmunka érdekében az intézmény rendszeres
munkakapcsolatot tart az alabbi intézményekkel, szervezetekkel:

e a Bacs-Kiskun Megyei Kormanyhivatal Oktatasi Fdosztalya (hatdsagi
ellendrzés, részvétel az OH altal végzett orszdgos kozoktatasi mérések,
versenyek, ¢s a kozépfoku felvételi eljaras szervezésében, tovabbképzések,
mindsitések, tanfeliigyeleti ellenorzések, fiiggetlen vizsgabizottsag
miukddtetése, tankotelezettség teljesitése)

e a Bacs-Kiskun Megyei Kormanyhivatal Kiskdrosi Jardsi  Hivatala

(tankotelezettség, mulasztas vizsgalata, Gyamiigyi Osztaly)

a Szakmai Szolgaltatokkal,

egyhazakkal,

a Nevelési Tanacsadoval,

az intézményben mikodo Sziildi Munkakozosséggel,

a Kiskérosi Rendodrkapitanysdggal, (iskolarenddr, alkalmanként DADA

program),

a Gyermekjoléti Szolgalattal,

e Bocsa Kozség Onkormanyzataval, Polgarmesteri Hivatallal.

Az igazgatosag ¢és a neveldtestiilet

A neveldtestiilet a kiillonbozd kozosségeinek kapcsolattartasa a megbizott pedagégusvezetok
¢és kozvetlen uton valosul meg.
A kapcsolattartas forumai:

* amunkakdzosségi iilés,

e kiilonb6z0o értekezletek,

* megbeszélések.
A férumok idOpontjait az éves-, valamint a havi munkaterv rogziti. Az igazgato, helyettese az
aktualis feladatokrol a tanari szobaban elhelyezett hirdetétablan, valamint irdsbeli
tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.
A neveldk kérdéseiket, véleményiiket szOban vagy irdsban, egyénileg vagy munkakori
vezetdjik kozolhetik az igazgatosadggal, az iskola vezetdségével ¢€s a sziiloi
munkakozdsséggel.

Szakmai munkak6z0sség

A munkakozosségek kozotti folyamatos kapcsolattartasért a  munkak6zosség-vezetok
felelosek.

+ az ¢ves munka tervezésénél a munkakdzosség-vezetok munkatervet
készitenek. Amennyiben tobb munkak6zosség alakul, egyeztetnek egymassal,
majd az elkésziilt munkatervet ismertetik a munkakozosségek tagjaival és az
igazgatoval,

+ a munkakozosség-vezetd/k rendszeresen taldlkoznak, megbeszélik az aktualis
teendoket, majd errdl tajékoztatast adnak a munkakozosség tagjainak és az
igazgatosagnak

» adott feladat elvégzése érdekében a munkatervben rogzitett témaban ¢€s
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idépontban koz6s munkakozosségi foglalkozasokat tarthatnak,

* a tanév végi értekezleteken a munkakozosség-vezetd/k beszamolnak a
munkakozosség altal elvégzett munkardl, a feladatok teljesitésérdl, az elért
eredményekrol.

A mukodés formai:

* bemutatdorak, kdzos tovabbképzések, kozos rendezvények,

« egyiittmiikddés tanulmanyi, sport- és miivészeti versenyek szervezésében,
lebonyolitaséban,

» Oralatogatasok szervezése az azonos osztalyban tanité pedagogusok kozott,

+ az egységes kovetelményrendszer kialakitdsa érdekében témazard, felmérd
feladatsorok Osszeallitasa, az értékelési rendszer kozos kidolgozasa,

 akiilso és belsd mérések tapasztalatainak atadasa,

 az iskola dokumentumainak, kidolgozéasa, modositasa,

» palyazatokon vald egyiittmiikodés.

A neveldk és a tanulok

Az iskola egészének ¢életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
 az  igazgatd  iskolagylléseken  (hirdetés), a  didkdnkormanyzat
didkkozgytilésén, hirdetdtablan, az iskola honlapjan, illetve az intézmény
facebook oldalan keresztiil ad tajékoztatast,
» az osztalyfonokok az osztalyfonoki ordkon tajékoztatjdk a tanulokat.
A tanulok kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg vagy
valasztott képviseldik utjan kdzolhetik az iskola igazgatosagaval, nevelbtestiiletével.

A nevelOk és a sziilok

A sziilék az iskola egészének életérdl, az aktualis feladatokrol vald tajékoztatésa.
* az igazgatd a sziiléi munkakozéss€ég valasztmanyi iilésén, az
osztalyfonokokon és az iskola honlapjan, valamint a facebookon keresztiil,
+ az osztalyfonokok a sziildi értekezleten, alkalmanként irdsban is tajékoztathatjak,
 a szaktandrok a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladasarol folyamatosan szoban
¢s irasban tajékoztatjak a sziiloket.
A tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi kozvetlen forumok
szolgalnak:
* csaladlatogatasok,
» sziil6i értekezletek,
+ fogadoorak,
* nyilt orék,
* irasbeli tajékoztatok.
A sziilé1 értekezletek és fogadoorak idOpontjat az ¢éves munkaterv tartalmazza. A sziilok
kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztviseldik utjan kdzdlhetik az iskola igazgatosagaval, neveldtestiiletével.

A t4jékoztatas szabalyai a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI 1. 4. § (1) szerint:

A pedagodgiai programrél az iskola honlapjan folyamatosan lehet tajékoztatast kapni.
Kérdésekkel az osztalyfonokokhoz, s igény esetén idOpont egyeztetését kovetden az
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igazgatohoz és helyetteséhez lehet fordulni.

SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagogiai program tekintetében a sziiloi szervezetet és a
Diakonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg

Ovo- védo intézkedések

A tanulo- és gyermekbalesetekre vonatkozé szabalyozas

A tanulok, dolgozok felkészitése évente torténik. Az szabalyok betartdsa mindenki szamara
kotelezd.

A tanulo- és gyermekbalesetrdl jegyzOkonyvet kell felvenni, amelyet hataridére tovabbitani
kell és el kell juttatni a tanulonak (sziilonek).

A nevelési-oktatasi intézmény a taniigyi baleseti nyilvantarto internetes feliiletén készitheti el
a jegyzékonyveit,

Az adatszolgéltatd modul a www.oktatas.hu internetes oldalon a KIR Hivatali tigyek
meniipontban A kdznevelési intézmények altal felvett baleseti jegyzokdnyvek nyilvantartasa
linkre kattintva érhet6 el.

A R. szerint a nevelési-oktatasi intézménynek minden tanuld- €s gyermekbalesetet nyilvan
kell tartania.

Minden dolgozé alapvetd kotelessége, hogy a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik
megOrzéséhez sziikséges ismereteket 4tadja, valamint baleset esetén vagy annak veszélye
esetén a sziikséges intézkedéseket haladéktalanul megtegye.

A megeldzés feladatai:
+ atanul6 kotelessége, hogy Ovja és védje sajat és tarsai egészségét, testi Epségét,

* ha a tanuld sajat vagy tarsai egészségét veszélyeztetd tényrdl, eseményrdl
szerez tudomast, kotelessége azt jelenteni az iskola valamely dolgozojanak,

* az osztalyfonokoknek és szaktanaroknak a tanév elején ismertetniiik kell a
tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkoz6 eldirasokat, az
egyes foglalkozéasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat,

* minden dolgozonak és tanulonak ismernie kell és be kell tartania az iskolai
munkabiztonsdgi szabalyzatat, tlizvédelmi utasitdsat és a tlizriadd terv
rendelkezéseit,

* a tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki oran ismertetni kell: hazirend
balesetvédelmi el6irasait, rendkiviili esemény bekovetkezésekor sziikséges
teenddket, a menekiilési titvonalat és a menekiilés rendjét, tanulok kotelességeit
a balesetek megel6zésével kapcsolatban,

» atanulmanyi kirandulasok el6tt fel kell hivni a figyelmet a baleseti veszélyekre,
valamint a tanév végén a nydri sziinet iddszakara jellemzdé Dbaleseti
veszélyforrasokra is fel kell hivni a figyelmet.
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* a tanuldk szamdra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
id6pontjat az osztalynaploba be kell jegyezni,

* aneveldknek a tanorai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint a tanitasi
ordk kozotti idoben kotelességilk a rajuk bizott tanulok tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartatni, és a baleset megeldzési
szabalyokat a tanulokkal betartatni,

» aziskola igazgatoja az egészséges és biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit
ellendrzések keretében rendszeresen ellendrzi.

Az iskola dolgozodinak feladatai a tanul6 balesetek esetén

A tanuldk feliigyeletét ellatdo neveldnek a tanul6t ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tenni a kovetkezd intézkedéseket:

» a sériilt tanul6t elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,
* a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetnie,
+ minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell a vezetdség felé.

E feladatok elldtdsdban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie. A balesetet szenvedd tanuldt elsdsegélyben részesitdé dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amennyihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia.
A vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképp meg kell éallapitani, hogy mit kell tenni a
hasonlo balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. A nyolc napon til gyogyulod
sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgdlni és az elektronikus
jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani. A jegyzOkonyv kinyomtatott
példanyat at kell adni a tanulénak vagy kiskora tanul6 esetén a sziilonek. A jegyzokdnyv egy
példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos baleseteket azonnal jelenteni kell az iskola fenntart6janak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell
bevonni. Az iskola igény esetén biztositja a szilil6i szervezet és az iskolai diakonkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanuloi balesetek kivizsgéaldsdban. Az iskolai neveld és oktatd
munka egészséges ¢s Dbiztonsagos feltételeinek megteremtésére, a tanuld balesetek
megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az iskolai munkavédelmi szabalyzat
szabalyozza.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok
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Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletének
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

» természeti katasztrofa, tliz, robbanassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodok biztonsagat fenyegetd, rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara,
koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatojaval, illetve valamely, intézkedésre jogosult
felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetd:
* igazgato,
+ igazgatohelyettes
» akadalyoztatasuk esetén az altaluk megbizott személy.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell: - egységes telefonos hivoszam: 112

* tliz esetén a tlizoltdsagot, katasztrofavédelmet - 105
* robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget - 107
» személyi sériilés esetén a mentdket - 104

* egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld, rendvédelmi illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja, —
a fenntartot.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatod vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket csengdriasztassal, vagy ha ez nem lehetséges,
¢l0 szoval riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kitiritéséhez. A veszélyeztetett épliletet a benn tartdozkodd személyeknek, tanulocsoportoknak
a tlizriado terv és a bombariadd terv mellékleteiben taladlhato ,kiliritési terv” alapjan kell
elhagyniuk. Tiizriad6 probat minden tanév elején koteles az iskola tartani.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezéséért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy
mas foglalkozast tartdé pedagogusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell iigyelni a kdvetkezokre:

» az ¢plletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglakozast tartd
nevelének a tantermen kiviil (pl: mosddban) tartozkodd gyerekekre is
gondolnia kell,

+ a kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell,

35



* a tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara gy, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben,

+ a tanulokat a tanterem elhagydsa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia.

Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg - felelos dolgozdk kijeldlésével - gondoskodnia kell az alabbiakrol:

 a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitdsarol,

» akozmiivezetékek (elektromos dram, gaz) elzarasarol,

» avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

» az els6segélynyujtas megszervezésérol,

» arendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szervek fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijelolt dolgozojanak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

» arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

» aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

+ az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol,

* akozmiivezetékek helyérdl,

» az épiiletben tartdzkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,

» az ¢pllet kiiiritéseéral.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
rendelkezni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozodja és tanuldja koteles betartani. A
rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a neveldtestiilet ltal meghatarozott moédon be
kell pétolni.

A thz esetén sziikséges teendOk részletes, intézményi szabalyozasat a tlizriadd terv
tartalmazza:

* a robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozdsat az ,,intézkedési terv” robbantdssal valo fenyeget
esetére — bombariadoé terv” tartalmazza,

* a tlizriado terv, bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal
torténd megismertetéséért, évenkénti feliilvizsgalatdért a miikodtetd altal
megbizott szolgaltatd, valamint az intézmény igazgatoja a felelds,

+ az épiiletek kiliritését a kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal
gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds.
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a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény
minden tanuldjara és dolgozojara kotelezd érvénytiek,

a tlizriado tervet €s a bombariadd tervet az intézmény titkari iroddjaban kell
elhelyezni.

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziil6t tdjékoztatni kell az elkdvetett
kotelességszegés kényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditdsarol és annak lehetséges
kovetkezményeirol.

A fegyelmi eljarasok a tanulok korében torténd lefolytatdsa az EMMI 20/2012 rendelet
szerint torténik, mely a vétséget kdvetd 3 honapon beliil kezdeményezhetd.

a)
b)

c)
d)

e)
f)

a fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, melyet minden esetben fel
kell ajanlani a sértett gyermek sziilei fel¢,

amennyiben a sértett fél nem fogadja el az egyeztetd eljarast, akkor kell
lefolytatni a fegyelmi eljarast

az egyeztetd targyalas lefolytatasaért az igazgato a felelds,

ha a tanul6 a kotelességeit megszegi, igy a nevelOtestiilet hataskorébe tartozik,
hogy indit- e ellene fegyelmi eljarast,

a fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola igazgatdja a felel0s,

a nevelOtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara 3 tagli fegyelmi bizottsagot
hoz Iétre, melynek mindenkori vezetdje a fels6s munkakozosség-vezetdje.

A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi biintetés
meghozatalanak el0készitése, a fegyelmi targyalds lefolytatdsa, a fegyelmi biintetés
elokészitése. A fegyelmi blintetésrdl a neveldtestiilet dont.

a) a fegyelmi biintetés kiszabasanak feltétele, hogy az SZMSZ-ben, illetve a

b)

©)
d)

Hézirendben 1év0 szabalyokat stlyosan és vétkesen megszegte a tanuld. Ezt a
targyalas soran bizonyitani kell.

a tanulonak csak akkor szabhatd ki fegyelmi biintetés, ha kotelességszegése
tanuloi jogviszonybol ered. Az iskola teriiletén kiviili cselekmény esetében
csak akkor lehet fegyelmi biintetésben részesiteni a tanulot, ha intézményi
elfoglaltsag miatt tartozkodik a kiilsé helyszinen. Ez az oda- és visszautra is
vonatkozik.

a tanuldi fegyelmi iligy vizsgélatdban és a dontéshozatalban nem vehet részt az
a pedagogus, aki barmilyen mddon érintett az esemény.

fegyelmi eljaras nem indithat6 10 éves kor alatt.

Kartéritési kotelezettség:

Amennyiben a tanul6 kart okozott, azt ki kell vizsgélni, a kdrokozas koriilményeit és
mértekeét. A kartérités mértékét a karokozas ardnyaban kell megallapitani. Errdl a tanulot €s
sziileit értesiteni kell, valamint a kar megtéritésére fel kell szolitani
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Az elektronikus uton eloallitott dokumentumok kezelésének és
hitelesitésének rendje

A Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén elektronikusan eldéllitott, elektronikusan
leadott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk és hasznalunk. (229/2012.
(VIIL.28.) Kormanyrendelet alapjan) a rendszer hasznalata soran kinyomtatasra €s irattarban
tarolasra keriild dokumentumok:

* intézménytdrzsre vonatkozo adatok,

» az alkalmazott pedagogusokra és 6raadd pedagodgusokra vonatkozo adatok,
+ atanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, bejelentések,

» az oktober 1-jei pedagogus- és tanuldlista.

A dokumentumok hitelesitése

A fenti nyomtatvanyokat az intézmény bélyegzdjével és az igazgatod aldirdsaval hitelesitett
formaban kell az irattarban tarolni. Egyéb elektronikusan megkiildott adatok hitelesitése és
nyomtatott formaban torténd taroldsa nem sziikséges. Az adatok elérése az igazgato, illetve az
altala felhatalmazott személyek (igazgato-helyettes ,iskolatitkdr) szdmara biztositott.

2. 4 Reklamtevékenység szabalyai az iskolaban

Az intézményben reklamtevékenység alapvetéen nem engedélyezhetd, kivéve, ha az
alabbiakban felsorolt célokat szolgalja:

A koznevelési tv-ben megfogalmazottak szellemében kizardlag olyan reklam

engedélyezhetd, amely az intézmény haszndloi részére pozitiv értékeket

kozvetitenek, ezen beliil a gyermekek, tanulok személyiségének fejlédésére

pozitiv hatdssal van, nevelési, oktatasi, miivelddési célt szolgal

» apedagogusok altal kozvetiteni kivant tarsadalmi-erkdlcstani értékrendet erdsiti

+ akornyezettudatos magatartasi forméak hatékonysagat segiti

* az egészséges ¢letmoddal Osszefliggésben az egészséges taplalkozast,
testedzést szolgalja, a sportolasi lehetdségeket bdviti, a kultara, a miivelddés
kozvetitésére szolgal

* a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel kapcsolatban csak az orszagos és helyi
valasztasok alkalmaval — a valasztasi torvénynek megfelelden — az intézmény
teriiletén az eseményre vonatkozo6 tajékoztatok fiiggesztheték ki, melyet a
valasztasi bizottsag allit eld, €s a jegyz0 kiild ki az intézménybe.

+ politikai partok plakatjainak kifiiggesztése nem engedélyezhetd

» az épiilet kiilso falain a cégek kiilonboz6 reklamjai nem engedélyezhetdek

* Minden egyéb esetben az iskola igazgatdja személyes targyaldsai alapjan kot

szerzodeést. A szerzddés elott a mikodtetdvel és a fenntartoval egyeztetni

koteles.
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I11.

ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatélya:

e a Bocsai Boroka Altalanos Iskola minden tanuldjara, pedagogus és pedagogiai
munkat segité dolgozojara kiterjed,

e iddbeli hatalya hatdrozatlan iddtartamu, feliilvizsgélata minden tanévnyito
értekezletet megel6z6 héten megtorténik. Jogszabalyi modosulas esetén
sziikség szerinti feliilvizsgalat, modosités, aktualizalas torténik.

Felelds: igazgato

Hatalybalépés idopontja: 2021. szeptember 1.

Nyilvanossagra hozatal. Az iskola honlapjan, valamit papir alapon a titkarsagon elérhetd.

Bécsa’ 2021 Szeptember 1 .................. A , ...............
1gazgato

39



Nyilatkozat
A Bocsai Boroka Altalanos Iskola neveldtestiilete az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban foglaltakat 2021. augusztus 25. napon megtartott iilésén megtargyalta, az
abban foglaltakkal egyetértett ezért, az intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzatat

2021/...... szamu, 2021. augusztus 25. napjan kelt hatarozataval elfogadta.

Bdcsa, 2021. szeptember 1.

Jovahagyta:
Bocsa, 2021. szeptember 1. e

igazgatd
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Véleményezések dokumentumai:

DOK; SZMK iilésének jegyzOkdnyve

Didkénkorményzat

Egyetértés dokumentumai:

Viago6 Ferencné igazgatd
Kiskorosi Tankeriileti Kozpont

Mellékletek

1. Iratkezelési szabalyzat
2. Adatkezelési szabalyzat
3. Munkakori leirasok
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1. szamu melléklet

[ratkezelési szabalyzat

Altalanos rendelkezések
I. Fejezet

1. Az Iskola iratkezelési szabalyzata

- a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. toérvény 10. §-anak (1) bekezdése,

- a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet és

- a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol 82-116.§ és a 1. sz. Melléklet alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatélya:
Az iratkezelési szabdlyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd,
illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa:

Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattdrazasat, selejtezését ¢és levéltarba atadasat
szabalyozza.

Az intézmény vezetdje az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban hatirozza
meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd
tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés feliigyeletét
ellatod személyt.

Az iratkezelés belso feliigyelete:
Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési €s
iigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari
tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszerii €s biztonsagos
megdlrzésére alkalmas irattar kialakitdsaért €s mitkodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az
intézmény vezetdje felelds. Az intézmény iratkezelését gy kell megszervezni, hogy az oda
érkezett, ott keletkezo,
illetve onnan tovabbitott irat:
a) azonosithatd, fellelési helye, Gtja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;
b) tartalma csak az arra jogosult szamdara legyen megismerhetd;
c) kezeléséért fenndllo személyi feleldsség egyértelmiien megéllapithatd legyen;
d) szakszerl kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitésé¢hez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;
e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megeldzhetd, a maradando értéki iratok megdrzése biztositott legyen,;
g) az ligyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszeri

miikodéséhez megfeleld tamogatést biztositson.
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Az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd, az igazgatdhelyettes gondoskodik:

Melléklet 1. — Iratkezelési szabalyzat

a) az iratkezelési
szabalyzat végrehajtasanak rendszeres -ellendrzésérol, intézkedik a
szabalytalansdgok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;
b) az iratkezelést végzo, vagy  azért felelés  személyek
szakmai képzésérdl  és tovabbképzésérdl;

c) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv,

kézbesitokonyv, iratmintak ¢s formanyomtatvanyok, szamitastechnikai

programok, adathordozok stb.) biztositasarol;
d) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

I1. Fejezet

Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei
Az iratok rendszerezése:

Az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozd iratokat egy irategységként,
igyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok
iigyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.

Az ligyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozo egyéb mas
iratokat - még irattarba helyezésiik eldtt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a
targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot iktatoszadmmal ellatva kell nyilvantartani (iktatni) és papir alapon az

irattarban elhelyezni.

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy azt az ligyintézés hiteles dokumentumaként
lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell
végezni, hogy egyértelmiien bizonyithat6 legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta 4t az
iratot. Az iratok iktatdsaval és az iratforgalom dokumentaldsdval biztositani kell, hogy az
ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kdvethetd és ellendrizhetd,
az iratok holléte pedig naprakészen megallapithat6 legyen.

III. Fejezet

Az iratkezelés folyamata
A kiilldemények atvétele
A kiildemény atvételére jogosult:
a)a cimzett vagy az altala megbizott személy;
b) az intézmény vezetdje, helyettesei vagy az altala megbizott személy, azaz az Iskolatitkar;
c)az iratkezelést felligyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazéssal rendelkez6 személy.

A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:
a)a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;
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b) a kézbesité okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdségét;
c)az iratot tartalmazd zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

Az atvevO koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belso
szabalyzatdban eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

Az atvevd a papiralapu iratok esetében a kézbesitéokmanyon olvashato aldirasaval és az
atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” ¢€s ,siirgds” jelzésu
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben iktatasra nem
jogosult személy veszi at az iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésobb az

érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatdegységnek
iktatasra atadni.
Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az
atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak
meglétét. A hidnyz6 iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt értesiteni
kell.
A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,slrgds” jelzésii) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell
mutatni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak.
Amennyiben a feladé nem allapithaté meg, a kiildeményt irattarazni €s az irattari tervben
meghatarozott 1d6 utan selejtezni kell.

A kiildemény felbontasa

Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével:
a) a cimzett, vagy
b) a kdzponti iratkezelést felliigyeld vezeto altal irasban felhatalmazott személy, vagy
c) a szervezeti és mikodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység
dolgozoja bonthatja fel.

Felbontas nélkiil dokumentéltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket:
a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szo6lnak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

c) amelyek névre szoloak és megallapithatoan maganjellegiiek.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.

A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a
datum megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a
kiildemény cimzetthez vald eljuttatasarol.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriild problémdk tényét rogziteni kell, és errdl
tajekoztatni kell a kiildot is.

Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbontd az Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy
feljegyzés forméjaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb
érteket U1 elismervény ellenében i a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az
elismervényt az irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtdsanak idépontjadhoz jogkdvetkezmény fliz6dik vagy
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fizédhet, gondoskodni kell, hogy annak id6pontja harmadik fél altal megallapithatéd
legyen. Papiralapu irat esetében a benyujtas idOpontjanak megallapitdsa a boriték
csatolasaval biztosithato. Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét az iratbol nem
lehet megallapitani, az ezek igazolasara szolgaldé informacidohordozokat az irathoz kell
csatolni.

Az irat munkahelyrdl torténd kivitelérél, munkahelyen kiviili tanulmanyozasardl,
csak az igazgato rendelkezhet.

A személyes adatok kezeléséhez valo hozzajarulést tartalmazo, illetve a kdzérdeki
adatok megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérol belsé szabalyzatban kell
rendelkezni.

Az ligyirat targyat - illetdleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot -
az iktatokonyv ,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozé
els6 irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat
nem ¢érintden - Iényegesen megvaltozott, ebben az esetben az uj targyat ugy kell
bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerhetd maradjon.

Az iktatokdnyvet az év utols6 munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utdn le kell
zarni. A kézi iktatokdnyv esetében az iktatdsra felhaszndlt utols6 szamot kdvetd
alahuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetden alairassal, tovabba a
korbélyegzé lenyomatéaval hitelesiteni kell.

Az iktatoszam
Az iratot el kell latni iktatészammal és az irat egyéb azonosito adataival Az
iktatoszam felépitése a kozponti ligyiratkezelés esetén: év-irany/sorszam.

Az iktatas

Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésObb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, tdviratokat,
expressz kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds™ jelzésii
iratokat.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvéan kell tartani:
a) konyveket, tananyagokat;
b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;
c) meghivokat;
d) nem szigort szamadasu bizonylatokat;
e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;
f) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozés szerint);
g) munkaiigyi nyilvantartasokat
h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
1)  kozlonyoket, sajtotermékeket;
j)  visszaérkezett tértivevényeket.

Téves iktatds esetén a megjegyzés rovatban fel kell tiintetni a téves iktatas tényét. A
tévesen kiadott iktatoszam nem hasznalhato fel Gjra.
Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az eldzményt az

irathoz kell szerelni.
Szignalas

Az iratkezel6 az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
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megbizottjanak atadni, aki kijeloli az ligyintézést végzd személyt (szigndlds). Az irat
szignalasara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait
(feladatok, hatarido, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalds idejének megjelolésével
irasban teszi meg. Az intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas eldtti iktatasat.

Kiadmanyozas

Kiilsé szervhez, vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként csak a szervezeti
¢s miikodési szabalyzatban, igyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy irhat ala. Kiilsd szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet
tovabbitani. Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési

azonositorol €s az iktatdoszamrol sz616 elektronikus tajékoztatas, valamint az Iratkezelési
Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
- azt az illetékes kiadmanyozo6 sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyoz6 neve mellett az
,»S. K.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja,
tovabba

- a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzbélenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendo:
- a kiadmanyozd neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadméanyozo alakhii
alairas-mintaja és
- a kiadmanyoz6 szerv bélyegzdélenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrdl az iratot Orzd szervezeti egység vezetdje,
vagy lgyintézoje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapt és elektronikus mésolatot
is kiadni.

Expedialas — tovabbitas, kézbesités

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovéabbitani kell. Az
iratkezeldnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden
kiadoi utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e.

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

Irattarozas

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden
kell végezni.

Atmeneti irattarba (titkarsag) lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi
intézkedést nem igényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott tigyiratokat.

Irattarba helyezés el6tt az ligyintézének az tigyirathoz - ha eddig nem tortént meg -
hozza kell rendelnie (papiralapt irat esetén ravezetnie) az irattari tételszdmot, és meg kell
vizsgalni, hogy az eldirt kezelési €és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt
munkapéldanyokat és masolatokat az tligyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
mellézésével meg kell semmisiteni. Ezt kovetéen be kell vezetni az iktatokdnyv
megfeleld rovatdba az irattarba helyezés idépontjat, €s el kell helyezni az irattari
tételszamnak megfeleld gytijtobe.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott ligyiratok
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adhatok le.

Az intézmény dolgozéi az érvényes szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban rogzitett
jogosultsdguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznélatra kolcsondzhetnek iratokat. A
kolesonzést utdlagosan is ellendrizhetd mddon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapu
iratok esetében az irattarbol kiadott tigyiratrdl iigyiratpotlod lapot kell késziteni, amelyet
mint elismervényt az atvevo alair. Az alairt tigyiratpotld lapot a kdlesonzés ideje alatt az
irattarban az ligyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés
Az ligyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijeldlt legalabb 2 tagi

selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési
1d6 leteltével.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt, és a szerv
korbélyegzdjének lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet
iktatds utan 2 példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés
engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési
jegyzOkonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésr0l a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.

Levéltarba adas

A levéltar szamara atadando6 iigyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt, levéltari
Orzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére az irattari terv szerint,
atadas- atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység
szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell
atadni. A visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és
a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus
formaban is 4t kell adni.

Iv. Fejezet
Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a szlikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralap, mind a gépi adathordozd
esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az U akar papiralapu, akéar gépi
adathordozon tarolt 11 iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakoriik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast
ad. A hozzaférési jogosultsdgot folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok
alkalmazhatok:
a),,Sajat kezili felbontasra!”,
b),.Mas szervnek nem adhato at!”,
¢),,Nem masolhat6!”,
d) ,,Kivonat nem készithetd!”,
e),,Elolvasas utan visszakiildendd!”,

f) ,,Zart boritékban taroland6!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjeldlésével),
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g) valamint més, az adathordozo sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

Az el6zdekben meghatdrozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a
kozérdektiadatok megismerését.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitése
Az adott targyban kiadmanyozasi joggal rendelkezdk hitelesitik.

Az elektronikus rendszer hasznalata sordn ki kell nyomtatni és az irattarban kell

elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

* az intézmény torzsre vonatkozo6 adatok mddositasa
+ az alkalmazott pedagogusokra, draadd tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések
» atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések
» az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista

Az elektronikus uton eldallitott és fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény

pecsétjével és az igazgato alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelése

* Aziskola irodai szamitogépes mapparendszerében kell tarolni.

* Errdl rendszeres idokdzonként (havonta) biztonsagi masolatot kell késziteni.

Irattari terv

Irattari terv

Irattari |

tételszam|Ugykor megnevezése Orzési 1d6 (év)
Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

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

4, Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, 10

5. Fenntartoi iranyitas 10

6. Szakmai ellendrzés 10

7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi ligyek 10

8. Belso szabalyzatok 10

0. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5

11. Panasziigyek
|Nevelési-0ktatési ligyek
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12. Nevelési-oktatasi kisérletek, jitdsok 10
13. Torzslapok, pottdrzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16. Naplok 5
17. Didkonkormanyzat szervezése, m/kddése 5
18. Pedagogiai szakszolgalat 5
19. Sziil61 munkakozdsség, iskolaszEék szervezése, m/kodése 5
20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok|5S
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyzokonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24, Gyermeki és ifjusagvédelem 3
25. Tanuldk dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1
27. Ko6z0sségi szolgalat teljesitésérdl szo6l6 dokumentum 5
Gazdasagi ligyek
27|Ingatlantinyilvantartas, ikezelés, ifenntartas, épiilettervrajzok, hatarid6
helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek nélkiili
28| Tarsadalombiztositas 50
29|Leltar, alloeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
30|Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 8
31{A tanmiihely ilizemeltetése 5
32|A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
33(Szakértoi bizottsag szakértdi véleménye 20
1.
Az iskoldk altal alkalmazott zdradékok
Dokumentum
Zaradék ok
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Felvéve [atvéve, a(z) szamu hatarozattal athelyezve] Bn., N.,

1. a(z) (iskola cime) iskolaba. TL., B.
A ... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan

2. tanulmanyait a(z) (betivel) évfolyamon folytatja. Bn., TL

3. e Felvettea(z)( iskola. Bn., TI., N.
iskolacim

4. Tanulmanyait ¢vfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy|Bn., TL., N.
osztalyozo vizsga letételével folytathatja.

N tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint N., Tl., B
vegzi.

6. Mentesitve tantargybol az értékelés és a mindsités alol N, TL, B
..... tantargy ..... évfolyamainak kdvetelményeit egy

7. tanévben teljesitette a kovetkezOk szerint: .... N, TL,B
Egyes tantargyak tandrai latogatasa alol az 20........ [

8. tanévben felmentve miatt. N, TL,B
Kiegésziilhet: Osztalyoz6 vizsgat koteles tenni.
Tanulmanyait a sziil6 kérésére (szakértdi vélemény

9. alapjan) magantanuloként folytatja. N., TL

10. Mentesitve a(z)[a tantargy(ak)neve] N., TL., B
tantargy tanulasa alol.
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat
is.

I1. Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z)

..... N., TIL.

¢vfolyam tantargyaibdl osztalyozo vizsgat koteles tenni.

12. A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a
tanulmanyi id8 megroviditésével teljesitette. N., TL., B
A(z) tantargy orainak latogatasa alol felmentve

13, e -tol .-1g. N.
Kiegésziilhet: Osztalyozo vizsgat koteles tenni.

14. Mulasztdsa miatt nem osztalyozhato, a nevel6testiilet|N., TI.
hatarozata értelmében osztalyoz6 vizsgat tehet.

15. A nevel6testiilet hatarozata: a (betiivel) .............. N., TI., B.

¢vfolyamba Iéphet, vagy

A nevel6testiilet hatarozata: iskolai tanulméanyait befejezte,
tanulmanyait........ ¢vfolyamon folytathatja.
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A évfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnél hosszabb
16. ideig, hénap alatt teljesitette. N., TL
17. A(Z) eereeireeneane tantargybol javitovizsgat tehet. N., TL, B,
A javitovizsgan tantargybol TI., B
osztalyzatot ... évfolyamba Iéphet.
kapott
18. A e évfolyam kovetelményeit nem N., TL, B.
teljesitette,
évfolyamot meg kell ismételnie.
A javitovizsgan tantargybol elégtelen osztalyzatot
kapott. Evfolyamot ismételni koteles.
19. TL, B.
20. A(z) tantargybol .-an osztalyozd vizsgat tett. N., TL
21. Osztalyozo vizsgat tett. TI., B.
22. A tantargy alol okbdl felmentve. TI., B.
23. A(Z)cveeeraanne. tanora alol okbol felmentve. TI., B.
Az osztalyoz6 (beszamoltatd, kiilonbozeti, javito) |
24. vizsga letételére ..-ig halasztast kapott. TL., B.
Az osztalyozo (javito) vizsgat engedéllyel a(z) |
25, e TL, B.
iskolaban fliggetlen vizsgabizottsag elott tette le.
A(z) szakképesités évfolyaman folytatja |
26. tanulmanyait. TI., B., N.
27. Tanulmanyait okbol megszakitotta, a tanuloi Bn., TI.
jogviszonya .. -1g sziinetel.
28. A tanul6 jogviszonya Bn., TI., B., N.
a) kimaradassal,
b) ora igazolatlan mulasztds miatt,
c) egészségiigyi alkalmassag miatt,
d) téritési dij, tandij fizetési hatralék
miatt, iskolaba valo atvétel miatt
megsziint, a 1étszdmboal tordlve.
29. e fegyelmez0 intézkedésben részesiilt. N.
............................ fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés | [T1.
30. végrehajtdsa | e -ig
.............. felfiiggesztve.
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Tankdteles tanuld igazolatlan mulasztasa esetén | |
a) A tanuld ora igazolatlan mulasztasa miatt a sziil6t
felszolitottam.

b)A tanul6 ismételt ora igazolatlan mulasztdsa miatt a
szll6 ellen szabalysértési eljaras kezdeményeztem.

Az a) pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és

Bn., TL.,

N.

31. TI. dokumentumokra.
32. Tankoételezettsége megsziint. | | | | Bn.
TI., B.
A, szo0t (szavakat) osztalyzato(ka)t .-Ta
33. helyesbitettem.
34. A bizonyitvany lapjat téves bejegyzés miatt B.
érvénytelenitettem.
Ezt pottorzslapot a(z) ....oevvveeeveennennne. Pot. TI.
kovetkeztében elvesztett (megsemmisiilt) eredeti helyett
35. e adata (adatok)
alapjan allitottam ki.
36. Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt Pot. TI.
eredeti helyett adatai (adatok) alapjan allitottam
ki.
A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szdmu bizonyitvany TI., B.
alapjan, téves bejegyzés miatt allitottam ki.
Potbizonyitvany.
Igazolom, hogy név ...........ccccvennin.n.
Pot. B.
|anyja TIEVE veeevieeeeveeeeteeeeueeeereeesseeesseeesnseeensseeensseeennses
a(z)
18KOIa ..o
szak (szakmai, specialis osztaly, két tanitasi nyelvii osztaly
tagozat)
évfolyamat
a(z)
38.] [tanévben eredményesen elvégezte.
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Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a
kiemelkedd tanulményi eredmények elismeréséhez, a
felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez ...............
vizsga eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a
zaradékok kozott nem szerepld, a tanuldval kapesolatos
kozlés dokumentéalasahoz a zaradékokat megfeleléen

39. alkalmazhatja, tovabba megfeleld zaradékot alakithat
ki.
40. Erettségi vizsgat tehet. TI., B.
41. Gyakorlati képzésrél mulasztasat | .ocoeeeienenne. -tol| TL, B., N.
-ig potolhatja.
Beirtam a
4?2. | iskola els6 osztalyaba.
43. Ezt a naplot tanitasi nappal (6raval) lezartam. |N.
44. Ezt [az |osztilyozo | naplot .............. | azaz ...................
(bettivel) osztalyozott tanuloval lezartam.
45. Ezt |az | osztalyozo | naplot ................ |azaz ....ccco........
(bettivel) osztalyozott tanuloval lezartam. N.
46. Igazolom, hogy atanulo a ........[........ tanévig ora B.
kizosségi szolgalatot teljesitett.
47, A tanulé teljesitette az érettségi bizonyitvany kiadasahoz T1.
sziikséoes kozosség szolgilatot
kS .....{nemzetiség megnevezése) kiegészitd nemzetiség T, B. |

mnulmanyail a nylocodikRicencitedik cviclhymmon

hoehejemie

Beirasi naplo Bn.

Osztalynaplo N.

Torzslap

Tl

Bizonyitvany B
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2. szamu melléklet

[rat- és Adatkezelési szabalyzat

1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyiilése Magyarorszdg eurdpai unios
jogharmonizdcios kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az
informdcios onrendelkezési jogrol és az informadcioszabadsagrol szolo 2011. évi
CXIL. torvényt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitdas rendjét jelen adatkezelési
szabalyzat hatdrozza meg, mivel iratkezelési szabdlyzat készitését a jogszabaly
nem rendeli el.

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabdlyok alapjan késziilt:

— az informdcids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo

2011. évi CXII. torvény

— a Nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény végrehajtasanak biztositdsa, az intézményi adatkezelés ¢és
adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése, azon személyes ¢és kiilonleges adatok
korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban allokkal, amelyeket az
iskola tanul6irél, munkavallaloirdl az intézmény nyilvantart, az adattovabbitasra
meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése, az adatok tovabbitasi
szabalyainak rogzitése, a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének
meghatarozasa, az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik
rendjének kozlése a szolgélati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések
meghatarozasa.

Osszefoglalva tehdt szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintettet
személyek — egyértelmii és részletes — tdjékoztatisa az adataik kezelésével
kapcsolatos minden tényrél, igy kiilonosen az adatkezelés céljardl és jogalapjardl,
az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés
idotartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.
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1.2. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Bécsai Boréka Altalinos Iskola miikodésére vonatkozé adatkezelési
szabalyzatot az intézmény vezetojének eloterjesztése utan a nevelotestiilet 2021.
augusztus 25-i értekezletén elfogadta.

Az elfogadast kovetden a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési
jogat gyakorolta a Sziil61 Munkakozosség €és a Didkonkormanyzat, amelyet a
zarofejezetben aldirasukkal igazolnak.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a fenntartd, Kiskérosi Tankeriileti Kézpont
hagyta jova az intézmény szervezeti és mikkodési szabalyzatanak részeként.

Jelen adatkezelési szabdlyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola
honlapjan, valamint a konyvtarban. Tartalmardl és eldirasairol a tanulokat és
sziileiket szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatd ad
felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatdjara,
valamennyi munkavallaléjara és tanuléjara nézve kotelez6 érvényi.

b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntartd jévahagyasanak idopontjaval 1€p hatalyba,
¢s hatarozatlan idore szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal Iétesitett
tanul6i jogviszony esetén a tanuld — a kiskoru tanuld sziilgje — koteles tudomasul
venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanulot és a
sziilot irasban tajékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés iddtartama az iskoldba valo
jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinéséig terjedhet.
Kivételt képez ez alol a nem selejtezhetd térzskonyv, a beirdsi napld, amelyekre
vonatkozoan az irattari 6rzési id0 az irdnyadd. Az irattari 6rzési idO leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast koveté datummal [étesitett
munkavallaloi jogviszony esetén a munkavallalé koteles tudomasul venni, errdl a
Munka térvénykonyve 46.§

(1) szakasza szerint késziilt irdsos tdjékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A
munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését
kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez alol a
jogszabalyok 4altal kotelezéen megdérzendd dokumentumok. Az irattari Orzési id6
leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény 43-44.§-ai rogzitik.
Ezek az adatok kotelezoen nyilvantartandoak az alabbiak szerint.
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2.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait

2.1.1

Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informaciés Rendszerében

nyilvantartott, a jogszabaly altal meghatarozott munkavallaloi
adatokat

a) nevét, anyja nevét,
b) sziiletési helyét és idejét,
c) oktatési azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d)

végzettségére ¢s szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi

intézmény nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a
végzettség, szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, a pedagdgus mindsités,

¢) munkakore megnevezését,

f) a munkaltatd nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) vezetOi beosztasat,

Jj) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya iddtartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idotartamat.

n) 6raadd esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

2.1.2 Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal
kapcsolatos tovabbi adatokat

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

allampolgarsag;

TAJ széma, adb6azonosito jele

a munkavallalok bankszdmléjanak szdma

csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

alland6 lakcime ¢és tartozkodasi helye, telefonszdma;

munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiillondsen
iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

munkaban toltott 1d6, munkaviszonyba beszamithat6 1d6, besorolassal
kapcsolatos adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés

modja és idopontja,

a pedagogus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi id6
csokkentésével kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

a munkavallal6 jelenlegi besorolasa, annak iddpontja,

a munkavéllaldo mindsitésének idépontja és tartalma,

a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,
az alkalmazott egészségligyi alkalmassaga,

alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
munkakor, munkakoérbe nem tartoz6 feladatra torténd megbizas,
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés,

kartéritésre kotelezésmunkavégzés ideje, tuilmunka ideje, munkabér,
illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas és annak jogosultja,
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- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,
- atobbi adat az érintett hozzjarulasaval.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informacios Rendszerében
nyilvantartott, a jogszabaly altal meghatarozott tanuldi adatokat

a) nevet,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

h) allampolgérsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

j) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magéantanulo-e,
tankoteles-e, jogviszonya szilinetelésének kezdetét és befejezésének
idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

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

n) jogviszonyat megalapozo6 koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasdnak helyét,

p) tanulményai varhat6 befejezésének idejét,

q) évfolyamat.

2.2.2 Kezeli tovabba a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) atanuld allampolgarsaga,
b) alland6 lakasanak ¢és tartézkodasi helyének cime és telefonszama,
¢) nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas jogcime és a tartozkodasra
jogositd okirat megnevezése, szama;
d) sziil6 neve, allando lakasanak és tartdzkodasi helyének cime, telefonszama;
e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiillondsen
- a felvétellel kapcsolatos adatok,
- atanuld magatartasanak, szorgalmanak ¢s tudasanak értékelése és
mindsitése, vizsgaadatok,
- a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
- a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok, és ezzel dsszefliggd mentességek,
- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo tanulo
rendellenességére vonatkozo adatok,
- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozé adatok
f) a tanuloi balesetekre vonatkozo adatok,
g) a tanul6 személyi igazolvanyanak szama,
tobbi adatot az érintett hozzjarulasaval.
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3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai
tovabbithatok a fenntartonak, a kifizet6helynek, birésagnak, renddrségnek,
igyészségnek, helyi onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozé rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.

3.2 A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuloi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly
rendel el. Az elrendelést a Kéznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb
¢s iskolankban leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:

A tanulok adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birdsadg, renddrség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi

szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra,
sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok a pedagogiai szakszolgalat
intézményeinek

c) a magatartas, szorgalom ¢és tudads értékelésével kapcsolatos adatok az

érintett osztalyon beliil, a nevelbtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak,

iskolavaltas esetén az 0j iskolanak,

d) a diakigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a
didkigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,
e) a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz,

felsGoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi
intézményhez és vissza,

f) az egészségligyl, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a tanulod
egeészsegligyi allapotanak megallapitasa céljabol,
g) a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és

ifjasagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulo
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

h) az allami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantarto
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.

Az intézmény nyilvantartjia tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabdlyokban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag (pl. ingyenes
tankonyv-ellatas, tanulok 50%- os étkezési kedvezménye, stb.) elbiralasahoz és
igazoldasdhoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl
megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.
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4. Az adatkezeléssel foglalkozo munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartasaért az intézmény igazgatoja a felelés. Jogkorének gyakorlasara az
iigyek alabb szabalyozott korében helyetteseit, az egyes poziciokat betolto
pedagogusokat és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény

igazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

Az igazgato személyes feladatai:
e a2.l.fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

e a2.2 fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése, a
2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

a 2.2 fejezet e) szakaszaban meghatéarozottak koziil a magatartas, szorgalom ¢és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az Uj
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzojének,

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység sordan adatkezeldi
feladatokat latnak el az alabbi munkavallalok a beosztds utdn részletezett
tevékenységi korben.

Igazgatohelyettesek:

e a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint feleldsek a 2.2.2 fejezet
e), f) szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,

* a 2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepld adattovabbités.

Iskolatitkar:

- tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,
- a tanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 2.2 e) szakasza szerint,

- a pedagogusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.1 a) b) és c) szakaszai
szerint,

- a pedagogusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,
+ a pedagdgusok erkolesi bizonyitvanyanak nyilvantartdsa a 2.1.2 g) szakasza szerint,

- adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszdban meghatarozott esetben.

* beosztottainak az érvényes munkakori leirdsok szerint feladatait tovabbadhatja,

az adatkezeldi feladatkorért azonban személyes feleldsséggel tartozik az alabbi
korben,

- a 2.1 fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra
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vonatkozd 0sszes adat kezelése,

- a 2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott
esetekben

* kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat.

Osztalyfénokok:

e a 222 fejezet e) szakaszadban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartas,
szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a
nevel6testiileten beliil, a sziilonek,

e a2.2.2 fejezet f) szakaszaban meghatdrozott tanulo6i baleseteket a tudomasszerzés
napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi felelsnek.

Gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi felelds:
e a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepld adatok,
e a2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbitas.

Munkavédelmi felelds:

o 222 fejezet f) szakaszdban meghatarozott nyilvantartds vezetése ¢€s az adatok
jogszabdlyban eldirt tovabbitasa.

Az iskolai rendszergazda, az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagdgusok:

e Dbeszerzi a hozzajarulast a honlapra keriild olyan pedagdgusoktol, diakoktol és sziiloktol,
akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmazo informaciok jelennek meg,

® Dbeszerzi a hozzajarulast a honlapra keriil6 olyan pedagdégusoktol és didkoktol, akikrol
kiemelten a személyiiket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken
szerepld személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges),

e a fentickben emlitett hozz4ajarulas altalaban szdbeli, kritikus esetekben irasos.

e roOgziti az ebédeld tanulok és dolgozok étkezésével kapcsolatos adatokat, azokat
tovabbitja a menzafelelds részére

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartdsi modja a kovetkezd lehet:
e nyomtatott irat,

e clektronikus adat,
e clektronikusan 1étrehozott, de papir alapon archivalt adat,
e az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitdégépes modszerrel
is vezethetOk. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus mddszert kotelezden is
elrendelheti.
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5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz
felhasznalasaval keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor,
fennalldsa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik €s a munkavallald
személyével 0sszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
e a munkavallalé személyi anyaga,

e a munkavallalo6 tdjékoztatasarol szolo irat.

e a munkavallaloi jogviszonnyal 0sszefiiggd egyéb iratok (pl.
illetményszadmfejtéssel kapcsolatos iratok),
e a munkavallal6 bankszdmlajanak szama

e a munkavallal6 sajat kérelmére kidllitott vagy onként 4tadott adatokat tartalmazo
iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
e a kozokirat vagy a munkavallal6 irdsbeli nyilatkozata,

e a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
e birdsag vagy mas hatosag dontése,
® jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
e a Tankeriilet vezetdje — munkakori leirdsuk alapjan — beosztottai,
az intézmény vezetdje és helyettesei,

°
e az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja,
e a vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.),

® sajat kérésére az érintett munkavallalo.
5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az aldbbi személyek lehetnek:
e A Tankeriilet vezetdje,

e az iskola igazgatoja
e a Tankeriilet gazdasagvezetdje
e az adatok kezelését végzo iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés
vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az
adatok tovabbitdsa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkéz utjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az
adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.
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5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaléi jogviszony létesitésekor a Tankertilet vezetdje gondoskodik
a munkavallal6 személyi anyaganak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozé jogszabalyok
¢s jelen, illetve a Tankeriilet szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1
fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhat6. A személyi anyagot
tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott gyiijtében zart szekrényben kell drizni az intézményben. A
Kiskorosi Tankertileti K6zpontban a vezetd személyi anyagat 6rzik.

A személyi anyag része a munkavdllaloi alapnyilvantartis. Az
alapnyilvantartas elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
szamitogépes modszerrel is vezethetd. A szamitogéppel vezetett munkavallaloi
alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezo esetekben:

e a munkaviszony els6 alkalommal vald 1étesitésekor

e a munkaviszony megsziinésekor
e ha a munkavallal6 adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallaldo az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil
koteles tajékoztatni a munkaltatdi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles
intézkedni az adatok atvezetésérdl.

A személyi anyag vezetéséért €s rendszeres ellendrzéseéért a vezetdje a
felelds. Utasitdsai €s az munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag
karbantartasat a gazdasagvezeto és az iskolatitkar végzik.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése
5.3.1 A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek
e az intézmény igazgatodja
e az igazgatohelyettesek
® a7z osztalyfonok

e a Tankeriilet vezetdje altal megbizott személy
e az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halézaton vagy egyéb
informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének
biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi
intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a halozatrol vald
torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanulok személyi adatainak vezetése €s tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a
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tanulok személyi adatainak Osszeallitdsardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok é€s jelen
szabalyzat szerint kezeli. A didkok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben
felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. A személyi adatokat osztalyonként
csoportositva az aldbbi nyilvantartasokban kell Orizni:

e {sszesitett tanuloi nyilvantartas,

torzskonyvek,
bizonyitvanyok,
beirasi naplo,
osztalynaplok,

a diakigazolvanyok nyilvantart6 dokumentuma.
5.3.2.1 Az 6sszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a
sziikséges adatok biztositdsa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatdsi feladatok
folyamatos ellatasa céljabol. Az Osszesitett tanuldi nyilvantartds a kovetkezd
adatokat tartalmazhatja:

e atanulo tagiskolajanak megnevezése.
a tanul6 neve, osztalya,
a tanul6 azonositd szama, didkigazolvanyanak szama,

szliletési helye és ideje, anyja neve,

alland6 lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama,

A nyilvantartast az igazgatod utasitisait kovetve az iskolatitkar vezeti. A
tanuldi nyilvantartas els¢ alkalommal a beiratkozaskor papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban digitdlis moddszerrel vezethetd. A szamitégéppel vezetett tanuldi
nyilvantartds folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds.
Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne
férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuldéi nyilvantartas
masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanuld és sziiléje a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon
beliil koteles tajékoztatni az osztalyfonokaot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az
adatok atvezetésérol.

A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallalgjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és
e szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az iskola
tanarai, vezetOi feladatkort ellatd munkavallaléi felelések a tudomésukra jutott adatok
védelméért. A tanulok és munkavallalok személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban
meghatdrozott személyek az itt meghatarozott médon tovabbithatjak. A személyi adatok
barmely mas jellegli (szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas modon torténd)

tovabbitasa szigoruan tilos.

5.4 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

5.4.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara
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Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy
az adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezo. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell
jelolni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalo, a tanuld gondvisel6je tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet
az adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanul6 illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen
terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallalé a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatod erre iranyuld nyilatkozata
vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az ¢érintett munkavallalo, tanuld illetve gondviseldje kérésére az intézmény
vezetdje tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozd
altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idétartamardl, az
adatfeldolgozé nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel 0sszefiiggd tevékenységérdl, tovabba
arrol, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény
igazgatdja a kérelem benyUjtasatol szamitott 30 napon beliil irdsban, kdzérthetd formaban
koteles megadni a tajékoztatast.

5.4.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezeld vagy az
adatatvevl joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az
adatkezelést torvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen {izletszerzés,
kozvélemény- kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

¢) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi.

Az intézmény igazgatoja - az adatkezelés egyideju felfiiggesztésével - a tiltakozast
koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb iddn beliil, de legfeljebb 15 nap
alatt megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezot irasban tajékoztatni. Amennyiben
a tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi
adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a
tiltakozasrdl, illetéleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik
részére a tiltakozassal érintett

személyes adatot kordbban tovabbitotta, ¢és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az
ellen

— annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliill — az adatkezelési torvény szerint
birdsadghoz fordulhat.

5.4.3 A birésagi jogérvényesités lehetosége
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Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az
érintett munkavallalo, tanulé vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birdsaghoz
fordulhat. A birdsag az tigyben soron kiviil jar el.
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3. szamu melléklet
Munkakori leirasok

Altalanos iskolai tanar/tanito

FEOR szam: 2431

Munkavallal6 neve:

Az intézmény székhelye: Bocsai Boroka Altalanos Iskola
A munkavégzés helye: 6235 Bocsa Kecskeméti ut 1.

Hasznositott iskolai végzettség:
Iskolai megbizatasai:
Egyéb funkciok:
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja a Kiskdrosi Tankeriileti Kozpont
igazgatoja.
Utasitast ado felettes munkakorok:
® igazgato
e igazgatohelyettes

Munkaideje: heti 40 6ra, kotelezd oraszama 22-26 6ra, melyet a jogszabalyokban eldirt
orakedvezmények csokkenthetnek. A fennmaraddé idében az iskolai neveldmunkéval
Osszefiiggd egyéb feladatokat lat el.

A munkakor célja:
A koznevelési torvény szerint az intézmény altalanos iskolai feladatainak ellatasaban valo
koézremiikodés.
Helyettesités: Tavollét esetén a helyettesitési rendjét az igazgatohelyettes vagy az igazgato
késziti el .
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:

2011.évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012-es EMMI rendelet

229/2012 (VIIL.28) Korm. rendelet

326/2013 (VIIL.30.) Korm. rendelet

Alapito okirat,

SZMSZ,

Pedagdgiai Program,

MUNKAKOR TARTALMA

1. Fobb felelosségek és tevékenységek:

1. Pedagdgusként felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolesi fejloddéséért, jogait
¢s kotelességeit a Koznevelési tv. tartalmazza, de kotelezéek ra nézve is a Koznevelési
tv végrehajtasi rendeletei, az intézmény pedagdgiai programja és belsd szabalyzatai.

2. Feladata a gyerekek iskolai életre szocializaldsa, kotelességtudatuk, alapkészségeik
fejlesztése, az egészséges ¢Eletmddnak megfeleld szokésok, kovetelmények
megismertetése, gyakoroltatdsa. A tanulok- az ¢életkornak megfeleld- fejlesztd
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

foglalkoztatasa a kerettanterv kovetelményeinek és az iskola pedagodgiai programjanak
szellemében.

Feladata az egészséges ¢életmdédnak megfeleldé szokasok, kovetelmények
megismertetése, gyakoroltatdsa a gyerekekkel. A tanulok — az életkornak megfeleld —
fejleszté foglalkoztatdsa a Kerettanterv kovetelményeinek és az iskola pedagogiai
programjanak szellemében.

A tanulok személyiség fejlesztését a tanulas-tanitas folyamataban tervszeriien végzi.
Feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos tudatos
megfigyelésével, valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, csalad latogatasok és
kiilonb6z6 vizsgalatok segitségével érhet el.

A tanitdshoz maga valaszthatja meg a felhasznalni kivant taneszkozoket ¢és
modszereket, azonban valasztasanal tekintettel kell lennie arra, hogy munkajaval a
tantestiilet altal kialakitott pedagdgiai koncepcidt szolgalja. Ennek érdekében
konzultal a szakmai munkak6zosség vezetdjével is.

A felelés taneszkdz és modszervalasztas feltétele, hogy megismerje a rendelkezésre
allo tanitasi programokat és eszkozoket, folyamatos dnképzéssel kell tajékozodnia az
Uj szakmai torekvésekrol.

Tanordira ¢és tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit
a gyerekek életkori sajatossdgainak megfeleld fejlesztd foglalkoztatasra, a
rendelkezésre allo id6 optimalis kihasznalasara.

Tanordi munkdjat a gyerekek adottsdgainak, haladasi tempdjanak megfelelden
differencialtan szervezi. Sziikség esetén idOben szakértdi bizottsagi vizsgalatot
kezdeményez. Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasara is, amit
a tanorai differencialason kiviil szakkorokre vald javaslat, tanulmanyi versenyekre
valo felkészités formdjaban is megtehet.

Felzarkoztato, tehetséggondoz6 feladatokat vallal.

Munkéja soran kiemelten kezeli az irasbeli és szobeli kommunikativ képességek
fejlesztését.

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a nevel6testiilet dontéseinek meghozataldban,
kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken valo részvétel.
Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, tigyeletesi
teenddk ellatéasa.

Részt vallal a gyermekvédelmi feladatokban: tdmogatja a szocialis segitségre szorulo,
hatranyos helyzetli és veszélyeztetett gyerekek segitését, ha sziikségesnek latja,
hatdsagi intézkedeést is kezdeményez.

Tanulok kiséretét, feliigyeletét sziikség szerint vallalja. (orvosi vizsgalat, szinhaz,
tabor stb.)

Gondoskodik arrél, hogy minden tanuld — ha kiilonb6z6 titemben is — megszerezze a
NAT kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld
ismereteket.

A gyerekek tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal; sokoldali szemléltetéssel
szolgélja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszk6zok
helyes tarolasarol, épségének megdrzéséral.

Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a munkaltatdjat, és a
tanitdsi anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzdjarul a helyettesités
szakszeriiségéhez.

A munkajaval kapcsolatos adatszolgaltatdsokat, adminisztracidés feladatokat
hataridore, felelosséggel elkésziti, vezeti az e-naplot.
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19. Aktivan részt vesz a szervezett Onképzésben, az iskola altal biztositott tovabbképzési
lehetdségeket kihasznalja. A hétévenkénti kotelezd tovabbképzésben a beiskolazasi
terv szerinti litemezésben vesz részt.

20. Felettesei, valamint munkaltatdja jogosult a munkakori leirdsban meghatarozott
munkakori  feladatokon talmenden, a munkakor jellegéhez kapcsolodd egyéb
utasitasok addsara is.

21. Magatartasaval a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasdban részt vallal, azt segiti.

22. Tartozkodik a sértd, kirekesztd megnyilvanuldsoktol mind a tanulék, mind a
munkatarsak tekintetében.

2. Kiilonleges feladatai, felelossége (egy¢b funkciokhoz kapcsolodo feladatok)

Bizalmas informaciok kezelése
e A tanuldk, a sziildk személyiségjogait érinté kérdésekben jogszerlien jar el, azokat
bizalmasan kezeli.

e Megismeri a kozalkalmazotti torvény erre vonatkozo fejezeteit. A koznevelési
torvényben foglaltakon tul: munkakoréb6l adodd kotelezettsége a hivatali titok
megtartasa.

°

3. Tervezés, ellenorzés, értékelés

e Egyiittmiikodik a vezetdvel az éves munkaterv dsszeallitdsaban.
e Tervezi tantargyanak tanévi iitemezését évfolyamonként a tanév idékeretében.

e Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldok tanulmanyi, kozosségi teljesitményét,
amelyrdl neveldtestiileti és osztalyozé értekezleteken beszamol.

A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felel0sséggel tartozom. A munkam sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

dolgozo igazgato
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Kiegészitd munkakdri leiras

Intézményvezeto helyettes

A munkakor célja: Az intézményvezetd munkéjanak segitése az iskolavezetés szertedgazo
feladatainak ellatdsdban egyes munkateriileteknek a vezetdi munkamegosztasban rogzitett
teljes hataskorrel valo irdnyitasa.

Az intézményvezetd tavollétében annak teljes jogkorrel és feleldsséggel jaro helyettesitése.
Alapveto feleldsségek, feladatok:

e Az intézményvezetOhelyettes az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa, feleldsséggel
vesz részt az iskolakoncepcio kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok
megvalositdsdban, a végrehajtds ellendrzésében. Munkéjaval, magatartasaval
hozzajarul a nyugodt iskolai ¢let és demokratikus 1égkor kialakitasahoz.

A nevelo oktatOmunka iranyitasaban:

e Részt vesz a pedagdgiai program kialakitdsdban az intézményvezetdvel és a
munkako6zosségvezetdvel egyiitt kialakitott munkarend szerint.

e Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.

e Iranyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkak6zOsségek munkdjat a vezetoi
munkamegosztasban megjelolt teriileten.

e Fokozott figyelemmel kiséri a nevel6k munkdjat, oraldtogatasokat végez, szakmai
tandcsaival segiti a neveld-oktatomunkat.

e Alkalmanként felméréseket végez.

e FEllendrzi az adminisztraciés munkat.

e Tapasztalatairol a munkatervnek megfeleléen elemzéseket készit, folyamatosan
tajékoztatja az intézményvezetot.

o Tantestiileti értekezleteken vitainditt tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet
onalloan elemez, szakteriiletéhez tartozé témaban belso tovabbképzést szervez.

e Folyamatosan torekszik szakmai tuddsanak gyarapitdsara, a legkorszerlibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

e Felelds a rendezvények, iinnepélyek, kulturdlis versenyek rendjéért, szinvonaldért.

e Felelds a vizsgak (osztalyozo, kiilonbdzeti, javitdo év végi) és a tanulmanyi versenyek
zokkendmentes lebonyolitasaért.

e Megszervezi és ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat a
az intézményt mikodteté munkatarsaval egyiitt.

e Felelds a helyettesitések megszervezéséért.

e (Gondoskodik arrél, hogy minden informéciot hirdetést megismerjenek a pedagdgusok

e Ellendrzi, illetve ellendrizteti a napkozis étkezés rendjét, higiéniai, mennyiségi ¢€s
mindségikdvetelmények meglétét. Tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetot.

o Kozvetleniil irdnyitja ¢és feliigyeli a felelésok és dolgozok munkajat. (pl.
tankonyvfelelds, rendszergazda)

Személyzeti — munkaltatdi feladatok:

e Részt vesz a munkaerd-gazdalkodasi terv elkészitésében, a tovabbképzési terv
elkészitésében, nyilvantartja a nevelok munkabol vald tdvolmaradasat, intézi a nevelok
sziilési szabadsaggal, GYED-del, GYES-sel kapcsolatos tligyeit.

Hivatali adminisztrativ feladatok:
e Kréta rendszer kezelése, orarend készitése
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statisztikat készit (oktdber 1., félév, év vége).

Gondoskodik a leendd elsds tanulok beirdsaval kapcsolatos feladatok ellatasarol,
fokozott figyelemmel kiséri az elsdsok munkajat, sziikség esetén segiti a raszoruld
tanulok szakértdi bizottsaghoz vald iranyitasat.

Gondoskodik a tanév kdzben tavozo, illetve érkezd tanulok okmanyainak kezelésérol
(KIR tanuléi jogviszonyok).

Ellenérzi az osztalynaplok, torzslapok, vizsga- és egyéb jegyzdkonyvek pontos
vezetését.

Megszervezi az évi kompetenciaméréssel kapcsolatos teenddket.

Gondoskodik a szabalyzatok aktualizalasardl, betartasarol és betartatasarol.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

A neveldktdl 0Osszegylijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemlélteto,
audiovizualis eszkozok rendelésére.
FEllenorzi az iskolai tanszer- és taneszkoz ellatast.

Szervezeti kapcsolatok:

Iskolén beliil:

Az intézményvezetdvel naponta kolcsondsen tajékoztatjdk egymast a végzett
munkarol és feladatokrol, napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartozo
dolgozokkal.

Iskoléan kiviil:

e Rendszeresen latogatja a sziildi értekezleteket, egyéni fogadoorat tart.
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Osztalyfonoki munkakori leiras

Osztalyfonoki felelosségek:

Munkdjat a Pedagodgiai Program és az intézményi kiilsé és belsd elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben ¢és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. munkaterv) betartasaval végzi.

Személyes felelosséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet. 8Irasos dokumentacio csak a felsé tagozatnal.)

Felelds a tanuloi és a sziil6i feleldsségjogok maximalis tiszteletben tartasaért
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozd szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat. (pl 6ralatogatas)

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetOnek.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki munka tartalmi részeit):

A tanuldk személyes adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit,
statisztikai adatokat szolgaltat.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyt, értesitoket.

A haladasi naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi oOrabeirdsok (tananyag,
sorszam) hetente torténd ellenérzése és a hianyok podtoltatiasa (sziikség esetén az
iskolavezetés értesitése)

Az érdemjegyek beirdsanak és az osztalyozo naplo kitdltésének ellendrzése.

Nyomon kdoveti a tanuld ellendrzdjébe torténd bejegyzéseket, azok kovetkezményeit
¢s ellendrzi a tanulok altal beirt érdemjegyeket.

A tanuloi hidnyzasok igazolasa és Osszesitése. A Hazirend eldirdsa szerinti értesitéshez
rendszeresen ellenérzi a tanuldhianyzdsok mértékét, modjat, a vezetOnek jelzi az
osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi elémenetelét, sziikség esetén (elektronikus {izenetben vagy levélben)
értesiti a sziiloket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikusiizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus iizenetben, illetve ellendrzébe torténd beirdssal, vagy egyéb modon
értesiti a szliloket a tanuldkkal kapcsolatos problémakrol.

Folyamatosan nyomon kd&veti, ¢és aktualizdlja a naploban a didkok adatainak
valtozésat, a napkozisek, menzasok adataiban bekovetkezd valtozasokat.

Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsdval kapcsolatos adminisztracios teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja (Csak a nyolcadikos
osztalyfonok feladat.)

Rendszeresen ellendrzi az ellendrzébe tortént bejegyzések sziildi alairassal vagy egyéb
uton torténd tudomasulvételét.

Nyilvantartast vezet a hatranyos €s halmozottan hatranyos tanulokrol.

71



e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiizdé tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.
Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.
Mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, a velilkk kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.
Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.
Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait. Iranyitja az osztalyat érintd
iskolatej, iskolagyiimolcs kiosztasat.

Iranyito, vezet6 jellegii feladatok

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amit a Pedagdgiai Program hataskorébe utal.

A helyi tantervben meghatarozott drakeretben rendszeresen osztalyfOonoki orat tart
(Csak a felso tagozatos osztalyfénokokre vonatkozik.) Az osztalyfondki ora tartalma
¢és vezetése, mint a pedagodgiai munka kiemelt szintere az osztily éves tanmenete
alapjan valosul meg, amely soran a tanulok tanulmanyi eredményeinek nyomon
kovetése mellett, évente tobb alkalommal valtozé tematikaval, relevans tarsadalmi
témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eléadokkal foglalkozasokat tart.

e (¢ltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi €letiik iranyitasara, ontevékenységiik, donkormanyzé
képességiik fejlesztésére.

Egylittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulasat.
Minden tanév elsé hetében ismerteti az osztalyaval a hazirendet, és a szilikségleteknek
megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

e A tanév elején osztdlya szamdara megtartja a tliz- és baleset- és munkavédelmi
tajekoztatot, az oktatasrol készitett tajékoztatdt alairatja a tanulokkal.

e Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldéasara
mozgo6sit, valamint kdzremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében,
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomdanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozésait.

e Kirandulasokat, kozos kulturdlis programokat szervez osztalya tanuldinak szamara
Ezek tervér6l, programjairdl tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetot,
valamint a sziiloket.

o Részt vesz iskolai osztalyat érinté rendezvények elOkészitd munkalataiban és a
rendezvényeken.

crcr

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hataskorben is
jutalmazza. (pl osztalyfonoki dicséret)

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

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

Szervez6, 6sszehangolo jellegii feladatok:
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Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsadgban érezze magat az iskoldban.
Ennek érdekében tdjékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban,
egyeb kozosségben. elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérol.

Kapcsolatot tart az intézmény kdrnyezetében miikodo civil szervezetekkel. A nevelési
folyamat tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremitkodését segitd eszkozként
hasznalja. (pl alapitvany)

Munkaja soran figyelembe veszi a DOK és az OKO iskola programjat, feleldsséggel
vesz részt annak szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordindlja a sajatos nevelési igényli tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok
felzarkdztatasat. Vezeti az SNI- s, BTMN-es tanulok ,,Egyéni fejlédési lap” kiilivét,
nyomon koveti és elokésziti a feliilvizsgalati kérelmet a fejlesztépedagdgussal,
gyogypedagogussal egyiitt.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A gyerekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban
tanitd pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztdlya sziildi munkakozdsségével, a tanitvanyaival foglalkozo
pedagogusokkal, a tanuldk életét, tanulmanyaikat segité személyekkel. (pl logopédus,
pszicholdgus, gydgytestneveld stb)

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egylittmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégakkal, gondoskodik
szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nyljtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, szlikség esetén részt vesz
az esetmegbeszéléseken.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanit6 pedagdégusok munkajat, latogatja az draikat.
Tevékenyen részt vesz a munkakozosségek munkajaban.

Sziikség esetén — az intézményvezetd hozzajaruldsaval- az osztalyban tanitd
tanarokat, és az €rintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja 6ssze.

Sziikség esetén csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatarozott id6kdzonként sziiléi értekezletet, fogaddorat tart.
Sziiléi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, a tovabbtanulasi lehetdségekrdl tdjékoztatja dket, tanacsot
ad és segitséget nyujt a felvételi jelentkezéslikhoz. (az osztaly évfolyamanak
megfeleld feleldsséggel), tudatosan fejleszti életpalyakompetencidikat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetot.

Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak 6sszehangolasara, egylittmiikodik a
sziilokkel.
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Gyermek és ifjusagvédelmi felelos

A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelés segiti az iskola pedagogusainak gyermek- ¢és
ifjusadgvédelmi munkajat.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds feladata kiilonosen:

o tijékoztatja a tanuldkat arrdl, hogy milyen problémaval, hol és milyen idépontban
fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskoldn kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot
ellatd intézményt kereshetnek fel,

e a pedagogusok, sziildk vagy tanuldk jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan
megismert veszélyeztetett tanuloknal — a veszélyezteté okok feltarasa érdekében —
csaladlatogatason megismeri a tanul6 csaladi kdrnyezetét,

e gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb veszélyeztetd tényezd megléte esetén
kezdeményezi, hogy az igazgatd értesitse a gyermekjoléti szolgalatot,

a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,
az iskolaban kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellatd fontosabb intézmények
cimét, illetve telefonszamat.
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DOK segité pedagogus

1. A megbizas célja:

Az intézményi didkonkormanyzat miikddtetése, a demokratikus iskolai kozélet feltételeinek, a
gyermeki jogok érvényesitésének biztositasa, a neveldtestiilet €s a tanuldkozosségek
igényeinek 6sszehangolasa.

2. Feladatkor:

e Osszehivja és levezeti — a didktandcs elndkének megvélasztisdig — a diaktanacs alakuld
iilését, ismerteti a tagokkal a didkonkormanyzat térvényes jogait €s iskolai hataskorét.

e Szervezi, iranyitja a didkdnkormanyzati valasztasokat, eldsegiti az iskoldban a képviseleti
¢s a kozvetlen demokracia érvényesiilését.

e Javaslatot tesz a tantestiiletnek a didkonkormanyzat hatdskori meghatarozasara, a helyi
hagyomanyok és munkarend leirdsara.

e A diadktanacs igénye alapjan szakmai segitséget nytjt a kozos programok megtervezéséhez,
szervezéséhez, részt vesz az értékelésben.

o Gondoskodik a  didkdnkorméanyzati  munkaterv ~ programjainak  eredményes
lebonyolitasarol, részt vesz a didkforumok, az iskolagytlilések szervezésében, a didktanacs
tilésein.

e Személyesen vagy a kollégak, a sziilok bevonasaval biztositja a felnétt feliigyeletet a
rendezvényeken, felelds az iskolai hazirend betartasaért.

o K¢épviseli a didkdnkormdnyzatot a neveldtestiilet, €s a fenntarto elott, ahol ezt a didkvezetd
nem teheti meg.
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A munkakozosség vezetojeként (alsos és felsos)

Elkésziti az alsos/fels6s munkakozosség éves munkatervét az intézményi
munkatervhez igazodva.

Koordinalja a munkak6zosséghez tartozo pedagoégusok munkajat.

Folyamatosan egyeztet a masik munkakdzosséggel, figyel a azokra a kollégakra , akik
mindkét munkak6zdsség munkéjaban részt vesznek.

Képviseli a kistérségi munkakozosségben a helyi pedagogusokat

Szervezi, segiti az intézmény tanuldinak mérés-értékelését.

Részt vesz a pedagogusok adminisztraciés ¢€s oktato-neveld munkéjanak
ellendrzésében, segitésében.

Segiti a programok, rendezvények szervezését, lebonyolitasat.

Az intézményhez érkezd versenyfelhivasokat tovabbitja az érintett kollégaknak.
Figyelemmel kiséri a nevezéseket, koordinalja, ellendrzi a versenyeket.

Segiti a pedagogusok teljesitményértékelési rendszerének miikodését. a vezetdvel valod
egyeztetés szerint.

Figyelemmel kiséri a napkdzik, a tandran kiviili kulturalis és sport tevékenységek
alakulasat.
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MUNKAKORI LEIRAS

(iskolatitkar)
Munkavallal6 neve:
Az intézmény székhelye: 6235 Bocsa Kecskeméti ut 1.

A munkavégzés helye: 6235 Bocsa Kecskeméti ut 1.
Iskolai megbizatéasai: iskolatitkar
FEOR szam: 3611

A munkakor felett a munkaltatéi jogkdr gyakorloja a Kiskdérosi Tankeriileti
Kozpontigazgatoja.

Utasitast ado felettes munkakorok:
® igazgatod
e igazgatO-helyettes

Munkaideje: heti 40 ora.
Hétf6tol péntekig: 7.30-16.00 (ebédsziinet 12.00 12.30)

Helyettesités: Tavollét esetén a feladatok atadhatd részét az intézményvezetd ¢€s az
intézményvezetdhelyettes veszi at.

A munkakor célja:
e A tagintézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.
e A tagintézmény pedagogus €s egy€b alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracid
ellatasa.
e A tanulok adminisztrativ ligyeinek intézése.
e Alapveto tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
2011.évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol
229/2012 (VII1.28)Korm. rendelet
326/2013 (VIIL.30.) Korm. rendelet
Alapito okirat,
SZMSZ,
Pedagogiai Program,

A MUNKAKOR TARTALMA

1. Fobb felelosségek és tevékenységek

e Az intézmény adminisztracids feladatainak felelds végrehajtasa.
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e A sziilék, pedagogusok, iskolaba latogatd személyek fogadasa, ligyeik elintézése, vagy
az ligyben illetékeshez juttatasa.

e A gazdasagi-hivatali adminisztracié ellatdsa. Bonyolitja az intézmény levelezését,
elvégzi az iktatast, az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kezeli az tligyiratokat.
Figyelemmel kiséri a hataridds jelentési kotelezettségek teljesitését.

e Rendben tartja a taniligyi nyomtatvanyokat. Gondoskodik rdla, hogy a mindenkor
szlikséges nyomtatvanyok ¢€s irodaszerek rendelkezésre alljanak.

o Kozremiikddik az anyag €s eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.

Ellatja a telefontigyelettel kapcsolatos feladatokat, a hivatalos iizeneteket tovabbitja.

Elldtja a  kedvezményes utazdsra jogositd igazolvanyokkal kapcsolatos

adminisztracidkat.

Sziikség esetén gépel €s sokszorosit.

A tanulokkal kapcsolatos helyben sziikséges adminisztraciot elvégzi.

Felelds a bizonyitvanyok ¢és torzslapok eldirt mddon tértnd nyilvantartasaért.

Esetenként az igazgatd utasitasara vezeti az értekezletek, taniigyi és egyéb hivatalos

megbesz¢lések jegyzokonyveit.

2. Gazdasagi feladatok az iskolatitkari munkakorben

Koltségvetés
A telepiilés iskoldjanak igazgatojaval egylittmiikdodve elkésziti az iskola koltségvetési
koncepcigjat. A koltségvetési tervezetet a lehetd legnagyobb koriiltekintéssel késziti el.

Eloiranyzat-gazdalkodas
A Tankeriilet utasitasa szerint végzi feladatait.

Ellatmany

Felveszi a készpénzt a Tankerililet pénztaraban. Kifizetés eldtt ellendrzi a szamlak alaki,
tartalmi és szamszaki helyességét. Szamla kifizetésére csak a szakmai teljesités igazoldsat
kovetden keriilhet sor ellatmanyi keretbdl. Az ellatmany lejarati hatarideje elétt — 30 nap -
elszamol a Tankeriilet pénztardban a beérkezett szamlakkal és a megmaradt készpénzzel. Az
ellatmany tekintetében teljes anyagi feleldsséggel tartozik a pénzkezelést illetden.

Szakmai teljesités
Az atutalasos szamldkat szakmailag igazoltatja az igazgatdval, és tovabbitja a lehetd
legrovidebb hataridén beliil a Tankertiletbe.

Targyi eszkoz
Targyi eszkoz vésarlasa esetén elvégzi a sziikséges adminisztraciot.

Kikiildetés
Elkésziti a kikiildetési rendelvényeket, melyet a telepiilés iskoldjanak igazgatdjaval igazoltat
¢s tovabbitja a Tankeriilet felé.

Feladasok

Tavollét esetén csatolja az orvosi igazolasokat, gyermek apolasi nyilatkozatot, stb. elvégzi a
szlikséges adatszolgaltatast, melyet tovabbit a Tankeriilet felé.
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Palyazatok

Segiti a telepiilés iskoldjanak palyazatait a palyazatait elkészitésétdl egészen az elszamolasig.
Jelenléti iv

A jelenléti ivet folyamatosan vezeti, ellendrzi, hogy napi rendszerességgel a bejegyzések
megtorténtek-e. A tavollétjelentést online minden nap 9 oraig elvégzi.

Tankonyv

Elvégzi az iskola tankonyvekkel kapcsolatos adminisztracios feladatait, a sziikséges
OsszesitOket elkésziti, oly modon at, hogy a normativa elszamoldshoz a sziikséges adatok
rendelkezésre alljanak.

SNI-s tanulok nyilvantartasa

Az igazgatoval egyiittmiikodve nyilvantartdst vezet a sajatos nevelési igényl, BTMN-es
tanulokrol. Osszegyijti tanulonként a hatdrozatokat és ellenérzés, normativa elszamolas
alkalmaval az anyagot rendelkezésre bocsatja. Feladata adminisztrativ, tartalmi kérdéseket az
osztalyfonokok és a fejlesztd pedagogus, gydgypedagogus végzik.

Bizalmas informaciok kezelése
Munkdja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor koriiltekintéen jar el. Személyi,
pénziigyi adatokat csak a tagintézmény vezetdjének engedélyével adhat ki.
e Bizalmasan kezeli a tanulok, dolgozdk személyi adatait, a tagintézmény vezetdjével
folytatott beszélgetések témait.
e Kezeli a didkokrdl, pedagdgusokrol, technikai és adminisztrativdolgozokrol szolo
nyilvantartasokat.
e A koznevelési torvényben foglaltakon tul: munkakorébdl adodod kotelezettsége a
hivatali titok megtartasa.

3. Tervezés, ellenorzés, értékelés
e A nem dokumentum jellegii, elavult iratokat folyamatosan selejtezi.

e A dokumentumokat szabdlyszerlien vezeti a torvényben eldirt megdrzési 1do
betartasaval.

Rendszeres munkakori feladatain tilmenden minden esetben koteles ellatni azokat a
tennivalokat, melyekkel felettesei megbizzak.

A Munkavallal6 koételes munkatarsaival egyiittmiikodni, €s munkdjat gy végezni, valamint
altalaban olyan magatartdst tanusitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne
veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze
eld.

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi

feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:
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dolgozé igazgatd
MUNKAKORI LEIRAS
(pedagogiai asszisztens)

Munkavéllal6 neve:
Az intézmény székhelye: Bocsai Boroka Altalanos Iskola
A munkavégzés helye: 6235 Bocsa Kecskeméti Ut 1.

Iskolai megbizatasai: pedagdgiai asszisztens
FEOR szam: 3413

A munkakdr felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja a Kiskdrdsi Tankeriileti Kozpont
Igazgatoja.

Utasitast ado felettes munkakorok:

® igazgato

e igazgatohelyettes
Munkaideje: heti 35 ora.

Hétf6tol péntekig: 8.00-15 ora

Helyettesités: Tavollét esetén a helyettesitési rendjét az igazgatohelyettes vagy az igazgato
késziti el .

A munkakérre vonatkozo legfontosabb eléirasok:
e 2023. ¢évi LII torvény a pedagdgusok uj €letpalyajarol
e 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol szold 2023. évi
LII torvény végrehajtasarol
2012. évi L. térvény a munka torvénykonyverdl
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
SZMSZ,
Pedagdgiai Program,
Hazirend
munkaterv
tanév helyi rendje

A munkakorhoz rendelt targyi feltételek: szamitogép, fénymasold, szkenner, nyomtato,
irodaszerek, eszk0zok

A munkakor célja:

A gyermekek oktatasanak, fejlédésének tdmogatasa, valamint a pedagdgusok
munkdjanak segitése. Szerepet fontos az oktatdsi folyamatban, és a sikeres iskolai
kornyezet kialakitasaban.

e Részt vesz az egészséges ¢letmodu szokasrendszer kialakitasaban.
Alapvet6 felelosségek és feladatok
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e Tanitasi eszkozoket készit és elokészit.
o Segiti a pedagogusok technikai munkdjat, feliigyeli és gondozza a rabizott
gyermekcsoportot,
e Segiti a pedagdégus munkajat a szabadidds feladatok megvaldsitasaban.
e Feladata a kijelolt tanulok feliigyelete, kisérése, gondozéasa, az intézményi
mikddési rend és beosztas szerint.
e Napi munkaidejének egy részében gyerekekkel vald kozvetlen foglalkozast 14t el, a
fennmarad6 idében a tanitas — tanulas eszkozeinek elOkészitését, a foglalkozasokra
vald szervezést és felkésziilést végez, illetve az ebédeltetést bonyolitja.

e A tanorédk alatt a tanito utmutatasa alapjan, vagy egyéni felzarkoztatassal segiti
a tanulds eredményességét, vagy gyakorlo feladatlapokat sokszorosit,
eszkozoket vesz eld. Szervezi, feliigyeli a tanuldcsoport étkezéseit, ligyel a
személyl és kornyezeti higiénés szabalyok betartasara, a helyes szokasok
kialakit4sara.

e Alkalmanként a tanuldkat orvosi vizsgalatra kiséri.

e Az 6rakozi sziinetekben a szabadlevegén szervezett testmozgas (gimnasztika,
labdajatékok, stb.), és jatékok kezdeményezésével segiti fejleszteni a gyerekek
teherbird képességét. Ebéd utdn a tanuldsi id6 kezdetéig a szabadban
gondoskodik a rabizott tanulok szervezett foglalkoztatasarol: gimnasztika,
labdajatékok, stb.

e Rendszeresen tdjékoztatja tanitdt a tanulok fejlddésérdl, magatartasukrodl, az
eredményekrdl. Aktivan részt vesz az iskolai programok el6készitésében ¢és
szervezésében, az egyéb intézményi rendezvényeken segiti a programok
megvaldsitasat.

e Gondoskodik a gyerekek testi és erkdlesi védelmérdl, személyiségiik
fejlesztésérol, a balesetek megeldzésérdl, ovja a fiatalok jogait, az emberi
méltosagot. Sziikség szerint besegit a nyari napkozis és tabori feliigyeletek
ellatasaban.

e Hataridre elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyeket az igazgatod, az igazgatohelyettes megbizza.

Rendszeres munkakori feladatain tilmenden minden esetben koteles ellatni azokat a
munkakoréhez kapcsolodo tennivaldkat, melyekkel felettesei megbizzak.

Bizalmas informaciok kezelése

A tanulok, a sziil6k személyiségi jogait érintd kérdésekben jogszerlien jar el, azokat
bizalmasan kezeli.

Megismeri a kozalkalmazotti torvény erre vonatkozo fejezeteit. A koznevelési
torvényben foglaltakon tul: munkakorébdl adodo kotelezettsége a hivatali titok
megtartasa.

A Munkavallalé koteles munkatarsaival egytittmiikddni, és munkajat ugy végezni,
valamint altalaban olyan magatartast tanusitani, hogy az mas egészségét €s testi
épségét ne veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen
megitélését ne idézze eld.
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A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve koételezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢s biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

dolgozé igazgatd
MUNKAKORI LEIRAS
oraadoé
(rendszergazda)

Munkavallal6 neve:
Az intézmény székhelye: Bocsai Boroka Altalanos Iskola
A munkavégzés helye: 6235 Bocsa Kecskeméti ut 1.

Iskolai megbizatasai: rendszergazda
FEOR szam: 2152
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja az intézmény igazgatoja.

Utasitast ado felettes munkakorok:
® igazgatd
e igazgatohelyettes
e iskolatitkar

Munkaideje: heti 6 6ra. A munkakdr hétf6-kedd 14.00-17.00-ig. Ett6] vezetdi egyeztetéssel a
feladat elvégezhetdsége érdekében eltérhet.

A munkakor célja:
Az intézményi lizemeltetési feladatainak tdmogatdsa, a nevelési feladatokhoz megfeleld,
zavarmentes munkakdrnyezet biztositasa a karbantartési feladatok folyamatos ellatasaval.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:
2011.évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
229/2012 (VIIL.28)Korm. rendelet
326/2013 (VIIL.30.) Korm. rendelet
Alapit6 okirat,
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SZMSZ,
Pedagbgiai Program,

A MUNKAKOR TARTALMA

Munkaidé: Heti 6 6raszamban foglalkoztatott

e Feladata az intézményben hasznalt szamitastechnikai és audiovizualis eszkdzok
mukodoképességének biztositasa, az allando oktatéasi allapot fenntartdsa. Munkajat az
iskola oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve, a szamitastechnika tanarral
egyiittmikodve és igényeiket figyelembe véve végzi.

e Feladatait oradoként az igazgato, illetve az altala megbizott igazgatohelyettes
iranyitasaval végzi.

Fébb feladatai:

e Az iskola informatikai rendszer hasznalati szabdlyzatdnak el6készitésében,
kidolgozasaban val6 kézremiikodés (ISZ),

o Sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését,
javaslatot tesz anyagi lehetdségek ismeretében, Uj szamitds-technikai beszerzésekre,
fejlesztésekre.

e Elvégzi az 1) gépek és egyéb hardver eszkozok bedllitdsait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eléfordulo hibak felderitése érdekében.

e Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a szamitastechnikai rendszer
iizemeltetdjével.

o Kiilonds figyelmet fordit az iskolai szamitogépes haldzat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére. A gépterem, géppark feliigyelete, mitkddtetése.

o Az esetlegesen felmeriildé hibak esetén, rovid hataridon beliil gondoskodik az
elharitasrol.

o Kiilonods figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartdsara és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének
megakadalyozésara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitdsara. Az iskola anyagi lehet6ségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését

e Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, errdl
feljegyzést készit

e Figyelemmel kiséri a szadmitogépek ¢€s tartozékaiknak zavartalan miikodését.

e Sziikség szerint a kezelOk részére a tapasztalatok alapjan, illetve 0j eszkozok, gépek
betizemelésénél kezelési Utmutatést ad.

e Megszervezi a meghibasodott késziilékek 0sszegyljtését, elvégzi a kisebb javitasokat,
intézi szervizbe kiildésiiket, majd a javitott eszkdzok visszavételét szamon tartja, tjbol
kiadja.

e Biztositja az eszkdzok, ismerethordozok vagyonvédelmét. Ellendrzi biztonsagos
elhelyezésiiket az osztdlyokban. Hanyag kezelésiikrél észrevételeket tesz az
iskolavezetésnek.

e Segiti az eszkdzok rendeltetésszerii hasznélatat a szaktantermekben, osztalyokban.

e [egaldbb 2 nappal el6bb bejelentett igény szerint (idépont egyeztetéssel) segitséget
nyujt a neveldknek az 9sszetettebb eszkdzok kezelésében.

e Az iskolavezetésnek helyzetképet ad az eszkozallomanyrol. Javaslatot tesz a
selejtezésre.

e FelelOs kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.
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e Munk4jdban kozvetlen irdnyitds szempontjabol az iskola Igazgat6jdhoz, valamint
annak tavolléte esetén az igazgato-helyetteshez tartozik.

Kotelességei

e Statisztikai jelentésekhez adatot szolgaltat.

e Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges szoftverek
mitkddését. A meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzédéseket
nyilvantartja.

e Osszegylijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a
legalizalasra, vagy mas, hasonld képességli, de ingyenes programok
hasznalatara.

o Az iskolavezetéssel eldre egyeztetett modon biztonsagi adatmentést végez.

e Biztositja a levelezOszerver folyamatos miikodését, szakmai ismereteivel €s
gyakorlata alapjan biztositja, hogy az iskola szerverét ne lehessen hamis
feladoju levelek kiildésére felhasznalni

e Fenticken kiviil - a heti 6 d6ra keretein beliil-elvégzi mindazokat a feladatokat,

amivel az Intézményvezetd megbizza.

Bizalmas informaciok kezelése

o A kozoktatdsi torvényben foglaltakon til: munkakorébdl adodo kotelezettsége a
hivatali titok megtartasa.

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

dolgoz6 igazgatd
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MUNKAKORI LEIRAS
Gondnok, karbantarto

Munkavallalo neve:

Az intézmény székhelye: Bocsai Boroka Altalanos Iskola
A munkavégzés helye: 6235 Bocsa Kecskeméti Ut 1.
Iskolai megbizatasai: gondnok, karbantarto

FEOR szam: 5243

A munkakor felett a munkaltatoi jogkdr gyakorldja az intézmény igazgatdja.

Utasitast ado felettes munkakorok:
® igazgatd
e igazgatohelyettes
e iskolatitkar,

Munkaideje: heti 40 ora. (munkakezdés: 6.30) A munkakdr napi 4 Ordban kotott
6-30-11.30-1g valamint 4 6raban kotetlen, feladatmegjeldléssel.

A munkakor célja:
Az intézményi lizemeltetési feladatainak tdmogatasa, a nevelési feladatokhoz megfeleld,
zavarmentes munkakornyezet biztositasa a karbantartéasi feladatok folyamatos ellatasaval.
Helyettesités: Tavollét esetén feladatainak egy részét az iskolatitkar, illetve sziikség esetén
munka atszervezéssel a takaritok oldjak meg.
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
2011.évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol
229/2012 (VIIL.28)Korm. rendelet
326/2013 (VIIL.30.) Korm. rendelet
Alapito okirat,
SZMSZ,
Pedagdgiai Program,

A MUNKAKOR TARTALMA

Napi feladatok

e Figyelemmel kiséri a zebran valo atkelést 1/2 8 utan.

e Ugyel arra, hogy illetéktelen személyek ne menjenek be az intézménybe.

o A sziiloket, latogatokat eligazitja az iskolatitkarhoz, igazgatdhoz, illetve a
pedagdégusokhoz. A virus helyzet alatt figyelemmel kiséri, hogy engedély
nélkiil ne 1épjen be senki az épiiletbe.

e Sziildi értekezlet, ballagas, évnyito, évzard alkalmaval iigyeletet tart munkaidd
atszervezésével.

o Az intézmény mitkddésével Osszefiiggd barmilyen problémat észlel, azonnal
értesiti az iskolatitkart.
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e Munkavégzése soran kiilonds tekintettel betartja, és betartatja a tlizrendészeti
eldirasokat.

Munkaidején beliil ellatja az alabbi feladatokat:

e Lesopri —sziikség esetén tobbszor is- a bejarati [épcsoket

e Naponta iiriti a belsé udvaron 1év6 szemetest

e Hetente kétszer lesopri az iskola épiilete koriili jardat

e Hetente egyszer letorli a kiilsé parkanyokat (1,50 cm magassagban) a jardak
mellett

Sziikség szerint a folyosot -az udvarrol behordott szennyezddés miatt- tanitasi
oOra alatt felsopri, felmossa

A folyosok, kozosségi terek pokhalozasa,

Esetenként konyvtar portalanitasa

Bejaratok és kornyékének takaritasa

Zart udvar takaritasa

1. Fobb felelosségek és tevékenységek

A foglalkozéas gyakorlasa sordn eléforduld feladatokat részben 6nalldé munkaval latja el,
részben vezetdi, helyettesi, iskolatitkari iranymutatés, egyeztetés alapjan végzi.

Folyamatosan gondoskodik az épiiletben 1évé meghibasodasok kijavitasarol.
Gondoskodik az iskola flitésérdl az iddjarasnak megfelelden.

Gondoskodik a reggeli nyitasrol, az esti zarasrol, feliigyel a késé délutani, esti
programok ideje alatt.

Tevékenységét jO munkaszervezéssel, ¢észszerlien, a takarékossdg, ¢és a
baleset-megeldzés szempontjait figyelembe véve végzi.

Feladata a nevelési-oktatasi feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek
ellatdsdhoz hasznalt eszk6zok rendszeres karbantartasa.

Napi karbantartasi feladatok

Feladata a munkateriiletéhez tartozd helyiségek, illetve eszkozok allapotanak
karbantartasi, hibaelharitasi szempont szerinti ellendrzése.

Naponta ellendrzi, hogy sziikség van-e valahol az izzdk cseréjére, ellendrzi a
konnektorok, kapcsolok allapotat.

Fiitési szezonban naponta ellendrzi a kazan allapotat.

Idoszakonként jelentkezd karbantartasi feladatok

Az ablakok, ajtok zarjainak allapotatol fliggden ellatja a karbantartasi feladatokat.
Sziikség szerint elvégzi a zarak olajozasi, kenési sziikség esetén cserélési feladatait.
Hetente gondoskodik a szeméttarolok kiiiritési feltételeirdl.

Fiitési szezon megkezdése el6tt, valamint a téli szlinet utan gondoskodik a flitétestek
ellendrzésérol, 1égtelenitéséral.

A mellékhelyiségek (gyermek és feln6tt WC-k) karbantartasi feladatait, a viz és
szennyvizvezetékek, valamint a csapok allapotanak ellendrzésével latja el.
Tanévkezdéskor- sziikség esetén — a termek atrendezésében (butorok, padok cseréje
korosztaly szerint) aktivan részt vesz.
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Alkalmanként jelentkezo karbantartasi feladatok

e Az intézmény rendezvényeihez kapcsolodéan elvégzi a teremrendezési,
udvarrendezési ¢és visszarendezési, tovabba az egyéb eszkozokkel kapcsolatos
szerelési feladatokat.

e Az ¢piilet allagmegovasi, illetve egyes beruhazasi feladatai megvaldsitasdban részt
vesz, segiti a kiilsé szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét.

e Az ¢piilet berendezései, felszerelései vonatkozasaban az alkalmanként jelentkezd
hibaelharitasi feladatokban részt vesz, segiti a kiilsd szolgaltatok, vallalkozasok ilyen
tevékenységét.

Egyéb feladatok

o Koteles eldre jelezni a karbantartdsi feladataihoz sziikséges eszkdz, szerszam,
iizem- ¢s kendanyag sziikségletet.

e Felelds a szamara kiadott eszkozokért, szerszamokért, anyagokért. Koteles a
rabizott eszkdzoket, anyagokat biztonsagosan tarolni.

o Koteles kozremiikodni a intézményt érintd beszerzések lebonyolitdsdban, az
intézménybe érkezo aruk behordasaban.

e Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara tigyeljen,

tartsa be a vagyonvédelmi eldirdsokat, a munkateriiletéhez tartozo helyiség

zéarasarol gondoskodjon.

Hoesés esetén, a reggeli hoeltakaritast, csuszdsmentesitést elvégzi

Az Gszi/tavaszi csatornatisztitast segitséggel elvégzi.

Alkalmanként, sziikség esetén ellatja a hangositasi feladatokat.

Sziikség (betegség, szabadsdg) esetén a tanév tartama alatt a takaritok

helyettesitése

Rendszeres munkakori feladatain tilmenden alkalmanként koteles ellatni azokat a
tennivalokat, amelyekkel a intézmény vezetdje, helyettese vagy az iskolatitkar megbizza.

A Munkavallalo koteles munkatarsaival egyiittmiikddni, és munkéjat ugy végezni, valamint
altaldban olyan magatartast tanusitani, hogy az maés egészségét ¢és testi épségét ne
veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze
eld.

2. Kiilonleges feladatai, feleléssége:
Bizalmas informaciok kezelése

e A kozoktatasi torvényben foglaltakon tul: munkakorébdl adodo kotelezettsége a
hivatali titok megtartasa.
A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.
Kelt:
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dolgozo igazgatd
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MUNKAKORI LEIRAS
(takaritd)

Munkavallal6 neve:
Az intézmény székhelye: 6235 Bocsa, Kecskeméti ut 1.
A munkavégzés helye: 6235 Bocsa Kecskeméti tt 1.

Iskolai megbizatéasai: takarito
FEOR szam: 9112,9111, 9119

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja az intézmény igazgatoja.

Utasitast ado tovabbi munkakorok:
e igazgatOhelyettes
e iskolatitkar

Munkaideje: heti 40 ora. ’ '
Munkarend:. naponta 10.30-19.00-ig EBEDIDO: 12.00-12.30

A munkakor célja:
Az intézményi iizemeltetési feladatainak tdmogatasa, a nevelési feladatokhoz megfeleld,
esztétikus munkakornyezet biztositasa a takaritdsi feladatok folyamatos ellatasaval.
Helyettesités: Tavollét esetén munkaatszervezéssel a gondnok/karbantarto, illetve a takaritok
oldjak meg.
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:
2011.évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol
229/2012 (VIIL.28)Korm. rendelet
326/2013 (VIIL.30.) Korm. rendelet
Alapit6 okirat,
SZMSZ,
Pedagogiai Program,

A MUNKAKOR TARTALMA

1. Fobb felelosségek és tevékenységek

A foglalkozés gyakorlasa sordn eléforduld feladatokat részben ©6nalldé munkaval latja el,
részben vezetdi, iskolatitkari irdnymutatas alapjan végzi.
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e Folyamatosan gondoskodik az épiilet tantermeinek, mellékhelyiségeinek
tisztantartasarol.

e A kiilonb6z6 berendezések hibait azonnal jelenti a karbantartonak.

o Tevékenységét jO munkaszervezéssel, ¢észszerlien, a takarékossag, ¢és a
baleset-megeldzés szempontjait figyelembe véve végzi.

e Feladata a nevelési-oktatasi feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek
ellatasahoz hasznalt eszk6zok rendszeres tisztan tartasa.

e Ovija az iskola berendezési targyait, butorait, a tisztitast mindig a megfeleld szerrel

végzi.

Munkateriilete

o Konyvtar portdrlés, porszivozas

e Osztalytermek, folyosok

o Kollégiumi eldtér az ebédld ajtotol, kis folyoso is

e WC-k folyamatos feliigyelete, tisztan tartdsa, wc papir, szappan feltoltés a délelott

folyaman. FertOtlenités.

Virdagok rendezése, locsoldsa, szaraz levelek leszedése a folyoson és a kiilsd
ablakokban

Tornaterem, 61t6z0k

,,Racsos” takaritas,

Hiitészekrények tisztantartasa

Takaritoszertar és 61t6z0 kitakaritasa

Gazdasagi ¢és igazgatoi iroda, neveldi

Bejarati 1épcsoOk tisztantartasa (konyvtar elott is)
Kiils6 ablakparkanyok tisztantartasa

(Igazgatoval torténd egyeztetés alapjan valtozhat.)

Osztalytermek
Naponta

felsoprés, felmosas (szekrények, asztalok alatt is)
tanari asztal letorlése, teritok lerazasa

padok letorlése (beliil is)

tablak letorlése, krétatarto kitorlése

Hetente

e minden lathatdo felilleten portorlés (polcok, szekrények teteje,
ablakparkanyok, szemléltetd eszkozok, stb...)
e ajtok, radidtorok lemosasa

Evszakonként (sziinetekben)

ablakmosas (sziikség esetén tobbszor)
fiiggdnyok mosasa

lampatestek letorlése

felso fiitéscsovek letorlése
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Folyoso
Naponta
o felsoprés, felmosas
e ablakparkanyok letorlése
e mosdokagylok kisuroldsa
Hetente
e ajtok, radiatorok lemosasa
e faliszekrények kitorlése
e viragok rendezése (locsolas, szaraz levelek)
Evszakonként (sziinetekben)
e lampatestek letorlése

o fels6 futéscsovek letorlése
e képkeretek letorlése

Konyvtar
Naponta
® porszivozas (szekrények, asztalok alatt is)
e asztalok letorlése,
Hetente
e minden lathatdo felilleten portorlés (polcok,
ablakparkanyok, képek, stb)
e ajtok, radiatorok lemosésa
e szamitogépek letorlése, billentytlizet fertdtlenitése
Evszakonként

o ablakmosas
e lampatestek letorlése
o felso futéscsovek letorlése

Ebédlo felé eloter, kisfolyoso
Naponta

o felsoprés, felmosas
e ablakparkanyok letorlése

Hetente
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e ajtok, radidtorok lemosasa
e viragok rendezése (locsolés, szaraz levelek)
o képkeretek letorlése

Evszakonként (sziinetekben)

e lampatestek letorlése
o felso flitéscsovek letorlése

Tornaterem, oltozok
Naponta
e soprés, felmosas, butorok torlése, vizesblokkok takaritasa
Havonta

e bordasfal mogotti rész portalanitas
e bordasfal portalanitas

Alkalmanként jelentkezo takaritasi feladatok

e Az intézmény rendezvényeihez kapcsoloddan elvégzi a teremrendezési, takaritasi,
visszapakolasi feladatokat.
e A rendezvények ideje alatt feliigyel, sziikség szerint takarit.

Egyéb feladatok

o Koteles eldre jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkdz, anyag
sziikségletet.

e Felelés a szamara kiadott eszkozokért, szerszamokért, anyagokért. Koteles a
rabizott eszkdzoket, anyagokat biztonsdgosan tarolni.

e Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara tigyeljen,
tartsa be a vagyonvédelmi eldirdsokat, a munkateriiletéhez tartozé helyiség
zéarasarol gondoskodjon.

Rendszeres munkakori feladatain tiulmenden alkalmanként koteles ellatni azokat a
tennivalokat, amelyekkel a intézmény vezetdje, helyettese vagy az iskolatitkar megbizza.

A Munkavéllald koteles munkatarsaival egyiittmiikodni, €s munkéjat gy végezni, valamint
altalaban olyan magatartdst tanGsitani, hogy az mdas egészségét és testi épségét ne
veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze
eld.
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2. Kiilonleges feladatai, felelossége

Bizalmas informdciok kezelése

e A koznevelési torvényben foglaltakon tal: munkakorébdl adddoé kotelezettsége a
hivatali titok megtartasa.

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felel0sséggel tartozom. A munkam sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

dolgozo igazgatd
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