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I. Altaldnos rendelkezések
1./ A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja

Célja, hogy meghatarozza az Altalanos Iskola szervezeti felépitését, az
intézményi mikodés belsd rendjét, a belsd és kulsé kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat, és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hataskorbe.

2./ Az SZMSZ hatalya

a.) Az Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és miikddésére vonatkozd
szabalyzatot az intézmény vezetbjének elbterjesztése alapjan a fenntarté 2023.
december 15-én fogadta el.

Elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot
gyakorolt a Szil6i Munkakozdsség.

b.) Jelen SZMSZ az intézmény fenntartdjanak 2023. december 15. napjan tortént
jévahagyasaval lépett hatalyba és hatarozatlan idére szol.

c.) Az SZMSZ és mellékleteit képezd egyéb belsé szabalyzatok betartasa az
intézmény valamennyi dolgozojanak kotelez6. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba
kerulnek, valamint igénybe veszik annak szolgaltatasait.

d.) Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a tanulok, szul6k, a munkavallalok és
mas érdekl6dok elére egyeztetett idépontban megtekinthetik munkaidében a
titkarsagon, valamint az intézmény honlapjan.



ll. Az intézmény szervezeti felépitése, vezetési szerkezete

Az intézmény feladata:

e Szorosan egyuttmikodve a csaladdal biztositia a 6-14 éves korosztaly
korszer( nevelését, képzését, mivelédeését.

o Sokoldalu egyuttmikodéssel megteremti a koz-és hitéleti nevelés
lehetéségeit az intézményi demokracia formainak felhasznalasaval.

o Feltarja az 6voda és az iskola egymasra épulésének modjait, folytatja az
ovoda felzarkdztato tevékenységét, gondoskodik a tehetségek fejlesztésérdl
és a tanuldk képességeinek maximalis kibontakoztatasardl.

Az intézmény vezetését a vallasi és vilagi igazgaté latja el. Felelések az intézmény
szakszerl és torvényes mikodéseéért, a takarékos gazdalkodaseért.

A munkaltatoi jogokat a vallasi igazgaté gyakorolja.

Felelnek tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsé ellenérzési
rendszerének mikodtetéséért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanulo-és gyermekbalesetek megel6zéséért, a
tanulok rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezéséeért.

A vilagi igazgato jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerl alairasa az intézményvezetd alairasaval és az intézmény pecsétjével
ervényes.

Jogkoreét esetenként atruhazhatja az intézmeényegyseég vezetbkre.

Az Nkt.-ban és a Vhr.-ben, valamint e Szabalyzatban meghatarozott feladat és
hataskorében gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, kilondsen az intézmény altal a
tanuldi jogviszonnyal, szil6kkel valé kapcsolattartassal 6sszefliggésében hozott
dontések és a feladatkorébe tartozé nyilatkozatok tekintetében. A jogszabalyban
meghatarozott kiadmanyozasi jogat a koznevelési intézmény alkalmazottjara
atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato.

Munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola és o6voda,
bélcséde belsdé szabalyzatai altal elGirtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb
jogszabalyokban megfogalmazott médon és id6tartamra torténik.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok
jogosultak:
o vallasi és vilagi igazgato és intézményegység vezetdk minden ugyben,
o iskolatitkar a munkakori leirdsaban szereplé tgyekben,
o az osztalyféndkok a félévi tanulmanyi értesitébe kiadasakor, valamint az év
végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba vald bevezetésekor.

Az intézményvezetdk akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend:

Tavollétikben az intézményegység vezetdk helyettesitik. Hataskorik — a sajat
munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést
igényl6 dontések meghozatalara, az ilyen jellegl feladatok végrehajtasara terjed ki.
Az igazgatok egyes esetekben dontési vagy egyéb jogaikat részben vagy egészben
atruhazhatjak a tantestilet barmely tagjara. A dontési jog atruhdzasa minden esetben
irasban torténik, kivéve az intézményegység vezetdk felhatalmazasat.



Az igazgatok altal atadott feladat-és hataskorok:

az intézményegység vezetd szamara az orarend készitésével kapcsolatos
dontések jogat, az alkalmazottak szabadsagolasi rendjének megallapitasat,
szabadsaguk kiadasanak jogat,

egy zsido tanitonak az intézményi rendezvények, Unnepségek
szervezeésevel kapcsolatos megbeszéléseken az intézmény képviseletét, a
rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat.

Az igazgatok kozvetlen munkatarsainak feladat-és hataskore:

Kbzvetlen munkatarsaik: intézményegység vezetok.

Munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatok kozvetlen iranyitasa mellett
végzik. Nekik tartoznak kdzvetlen felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
Intézményegyseég vezetdi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott
pedagogusa kaphat, a megbizast a vallasi igazgatd adja és visszavonasig érvényes.
Feladat-és hataskorik, valamint egyéni felelésséguk mindazon teriletekre kiterjed,
amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.

Személyileg felelnek az igazgatok altal rajuk bizott feladatokért.



lll. Az intézményi k6zésségek, kapcsolatai egymadssal és a vezetéssel

Az alkalmazottak kozossége:

Az intézmény alkalmazottainak kdoz0ssége az intézmeénnyel alkalmazotti, egyhazi
szolgalati és kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé dolgozdkbdl tevédik dssze.
Az iskolai alkalmazottak és kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok jogait és
kotelességeit, juttatasait, valamint intézményen bellli érdekérvényesitési lehetdségeit
a magasabb jogszabalyok rogzitik.

Nevelbtestiilet:

A nevelGtestulet tagjai az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltd
alkalmazottja.

A nevelbtestilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogokkal
rendelkezik, véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
esetekben.

Javaslatot tehet az intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelbtestllet a feladatkorébe tartozé Ggyeket esetenként atruhazhatja.

Az atruhazott jogkorben tortént intézkedésekrdl beszamolasi kotelezettsége az adott
feladat felel6s vezetdjének van. Formaja korlevél, illetve a kdvetkezb értekezlet.

Egy tanév soran a nevelbtestulet az alabbi értekezleteket tartja:

tanévnyito-zaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban 2 hetente),
nevelési értekezlet,

rendkivlli értekezletek (szukség szerint).

Rendkivili nevel6testuleti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevelbtestllet tagjainak 15
%-a kéri, ill. ha az intézmény valamelyik igazgatdja ezt indokoltnak tartja.

A nevelGtestuleti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-
a jelen van.

A nevelGtestulet dontéseit nyilt szavazassal, egyszeri szétobbséggel hozza. A
nevelbtestulet személyi kérdésekben titkos szavazassal is donthet.

A nevelbtestuleti értekezletrdl jegyz6konyvet kell vezetni.

Szakmai munkakbzbsség:

Az intézményben két szakmai munkakdzosség mikodik, melynek tagjai a
nevelGtestulet tagjai, iranyitdja az intézményegység vezetd6 altal megbizott
pedagogus.

A munkakdzosség-vezetbk feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidéaramias biztositasa a
vezetés és a pedagoégusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi
gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének a munkakdzosseg
tevékenységérél, osszeadllita a munkakozosség munkatervét, irasos beszamolot
készit a tanév végi értékeld értekezlet el6tt a munkakozdsség munkagjardl. A
munkakdzosség vezetdjét az intézményegység-vezetd felkérés alapjan bizza meg.



A két munkak6zdsség szorosan egyuttmikodik, értekezleteit idonként kdzosen tartja,
k6zds programokat (tanulmanyi és egyéb versenyek, belsé tovabbképzések) szervez.
A munkak6zosségek szorosan egyuttmikodnek az dvoda intézményegyseéggel, illetve
annak vezetdjével.

Kulsé kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolat a kuls6 kapcsolatokban a vallasi igazgatd képviseli.
Az intézményegyseég-vezetbk a vezetdi feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot
a kuls6 szervekkel.

A kapcsolattartas felelései:
- a Pedagogiai Szakszolgalatokat ellatd  intézményekkel
intézményegyseég-vezetok,
- a Csaladsegitd6 Kozpont és Gyermekjoléti Szolgalattal,
gyamhatdsagokkal: intézményegyseg-vezetdk,
- iskola egészségugy: intézményegység-vezetok.

A sziilok kozosségei:

Az intézményben a sziléknek a kdznevelési torvényben meghatarozott jogaik
érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében Szlldi Munkakodzdsség mikodik,
melynek tagjai az 6vodaban megvalasztott tisztségviselbk is.

Az osztalyok szul6i munkakozosseégeit az egy osztalyba jaro tanuldk szulei alkotjak.
Az osztalyok szul6i munkak6zosségei a szul6k korébdl valasztjak képviselbiket.

A megvalasztott tisztségvisel6k alkotjak a szul6i munkakozosseget, mely a szulék
javaslatai alapjan megvalasztja a Szul6i Munkakozdsség elnokét.

A Szul6éi Munkakdzosség elndke kdzvetlenll az iskola vallasi és vilagi igazgatojaval
tart kapcsolatot.

Az osztalyok szuldi munkakozosségei kerdéseiket, vélemeényeiket a valasztott osztaly
szUl6i munkakdzossegi tag vagy az osztalyfénok segitségével juttatjak el az iskola
vezetdségehez.

A szul6i munkak6zosség legmagasabb szintl dontéshozo szerve a szuléi értekezlet.
A szuléi értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 50 %-a
jelen van.

Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerl szotobbséggel hozza.

Az intézményi szul6i értekezletet az igazgatdknak tanévenként legalabb egy
alkalommal 6ssze kell hivniuk, s itt tajékoztatast kell adniuk az intézmény feladatairdl,
tevékenységérdl.

A szuléi munkakdzosséget az alabbi jogok illetik meg:

« Kialakitja sajat mikodési rendjét.

o Képviseli a szulbket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében.

e Véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, valamint az
SZMSZ azon pontjait, amelyek a szulékkel, ill. a tanuldkkal kapcsolatosak.

« Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szul6kkel, a tanuldkkal,
gyermekekkel kapcsolatos valamennyi kérdésben.



A tanuldk kdzosségei:

Az azonos évfolyamra jard, k6zos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykézosséget
alkotnak.

Az osztalykdzosség élén, mint pedagdgus vezetd, az osztalyféonok all. Az
osztalyfénokoét ezzel a feladattal a vilagi igazgatd bizza meg. Az osztalyfénokdk
tevékenységuket munkakori leiras alapjan végzik.

Diakonkormanyzat:
Az osztalyok megvalasztott képviselbik utjan gyakoroljak vélemeényezési, javaslattételi,
egyetértési jogaikat. A Diakonkormanyzat munkajat megbizott pedagogus segiti.

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasa:

Az igazgatok és a nevelbtestiilet:
A kapcsolattartas férumai:

Kilonboz6 értekezletek, megbeszélések. Ezen forumok idépontjat a munkaterv
hatarozza meg. Az igazgatdk az aktualis feladatokrdl a neveldi szobaban elhelyezett
hirdet6tablan, valamint irasbeli tajékoztatokon keresztll értesitik a neveldket.

A nevel6k kérdéseiket, véleményuket, javaslataikat széban, vagy irasban egyénileg,
vagy valasztott képvisel6ik utjan kozolhetik a vezetéssel.

A nevelbk és a tanulok:

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
az igazgatok az iskolaépulet el6terében elhelyezett hirdetétablan és kivetitén
keresztiil, a Didkdnkormanyzatot segité pedagdgus a DOK tagokon keresztiil, valamint
az osztalyfénokok az osztalyfénoki érakon tajékoztatjak a tanuldkat.

A gyermekeket és szlleiket fejl6édésukrél, egyéni haladasukrol a tanitdknak,
szaktanaroknak folyamatosan széban és irasban tajékoztatni kell.
A tanulok kérdéseiket, véleményuket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg a
DOK tagokon vagy osztalyféndkeik utjan kozdlhetik a nevelékkel.

A nevelbk és a szlil6k:

Az intézmény egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrdl az
igazgatok a szuldi értekezleten, az osztalyfbnokok pedig az osztaly sziléi
értekezleteken, fogadddrakon tajékoztatjak a szuldket.
Alkalmanként ez irasbeli tdjékoztatdn keresztul is megvaldsulhat.
A gyermekek egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi férumok
szolgalnak:

o csaladlatogatasok,

o szUl6i értekezletek,

o fogadoorak,

e nyilt napok,

o irasbeli tajékoztatok.
A szUl6i értekezletek, fogaddodrak, nyilt napok idejét az iskolai munkaterv évenként
tartalmazza.
A szul6k kérdéseiket, véleményuket, javaslataikat széban vagy irasban, egyénileg
vagy valasztott képviseldik utjan kozolhetik a vezetéssel, nevelbtestulettel.



A szulék és mas érdekl6d6k az intézmény pedagogiai programjardl, szervezeti és
mikodési szabalyzatardl és hazirendjérél az igazgatoktdl azok fogadd orain kérhetnek
tajékoztatast.
A pedagogiai program nyilvanos, minden érdekl6d6 szamara elérhetd, megtekinthetd
(honlap).
Egy-egy példanya a kovetkezd intézményeknél talalhaté meg:

e azintézmeény fenntartéjanal,

o az altalanos iskola irattaraban.

Az intézmény vezetésének és kbzbsseégeinek klilsé kapcsolatai:
A munkakapcsolatok megszervezéséért, iranyitasaért a vallasi igazgaté a felel6s

(fenntartd, zsido iskolak, keruleti iskolak, zsiddé kozépiskola, hazai és kulfoldi
kozépiskolak, zsinagogak, Alef kids, szakszolgalatok, gyamhivatal).
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IV. Az intézmény miikodésének rendje

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi alapdokumentumok hatarozzak meg:
e alapito okirat,

o szervezeti és mikodési szabalyzat,
e pedagodgiai program,
e éves munkaterv,
e hazirend.
a.) Alapito okirat:

Tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa biztositja az intézmeény
nyilvantartasba vételét, jogszerii mikodését. A fenntartd késziti el és szilikség

szerint médositja.

b.) Pedagdgiai program:

A pedagdgiai program képezi az intézményben folyé nevel6-oktatd munka tartalmi,

szakmai alapjait.
Meghatarozza:

- a nevelés-oktatas céljat, valamint a koznevelési torvény 26.§ (1)

bekezdésében meghatarozottakat,

- az iskola helyi tantervét, annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat,
a kotelezd, kotelezben valaszthatdé és szabadon valaszthaté tanoérai

foglalkozasokat és azok 6raszamait, az el6irt tananyagot és kovetelményeket,

- tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok kivalasztasanak

elveit,
- a beszamoltatas, szamonkérés kovetelményeit és formait,

magatartas, szorgalom értékelésének és minfsitésének kovetelményeit és

formajat,

- a kozdsségfejlesztéssel, az intézmeény szereplbinek

egyuttmikodésével kapcsolatos feladatokat,

- a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka

tartalmat, az osztalyfénok feladatait,

- a kiemelt figyelmet igényld tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai

tevékenység helyi rendjét,

- a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai

gyakorlasanak rendjét,
- a tanuldk fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

Az intézmény pedagogiai programja megtekinthetd munkaidében a titkarsagon,

tovabba olvashat6 az intézmény honlapjan.

El6zetes egyeztetés utan az iskola vezetdi felvilagositassal szolgalnak a pedagdgiai
programmal kapcsolatban. Az 1. osztalyos tanuldk szllei tanév elején osztalyonkeént
megtartott szul6i értekezleten kapnak felvilagositast az iskolai Pedagdgiai programrol.
A mas iskolabdl atvételre jelentkezé tanuldk, illetve azok szilei (gondvisel6i) az

intézményegység vezetbktdl kapnak tajékoztatast.

c.) Eves munkaterv:

A hatalyos jogszabalyok figyelembevételével és a pedagogiai program
alapulvételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz
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szukseéges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a
felel6sdk megjeldlésével.
Az igazgatdk keészitik el, elfogadasara minden tanév oktober 1. napjaig kerul sor.

1. A nyitva tartas rendje, az intézményben valé tartézkodas szabalyai

Az intézmény szorgalmi idében hétf6tdl csutortokig reggel 7.00h-18.00h-ig, pénteken
7.00h-t6l- 14.00h, illetve nyari id6szamitaskor 15.00h-ig tart nyitva.
Az igazgatokkal tortént el6zetes egyeztetés alapjan az épulet ettdl eltéré idépontban
is nyitva tarthato.
Szorgalmi idében a nyitvatartas idején belll az igazgatoknak (vagy intézményegyseg
vezetbknek, munkakozdsség vezetbknek), koézulik egynek az intézményben kell
tartozkodnia.
Amennyiben az igazgatok (vagy intézményegység vezetdk, munkakdzosség vezetdk)
rendkivuli és halaszthatatlan ok miatt nem tudnak az intézményben tartézkodni, az
esetleges szukséges intézkedések megtételére a nevelbtestulet egyik tagjat kell
megbizni irasban. A megbizast a dolgozdk tudomasara kell hozni.
Az iskolaban reggel 7.00 h-t6l és az dérakdzi szlinetek idején, valamint 16-17 o6raig
pedagogusi ugyelet mikodik. A reggel nyolc 6ra elétti és délutan négy o6ra utani
ugyeletet NOKS-os dolgozé is ellathatja a vilagi igazgaté megbizasa alapjan.
Az Ugyeletes neveldk kotelesek a rajuk bizott éplletrészben és az udvaron, jatszotéren
a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épulet rendjének, tisztasaganak
meglrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.
Az iskolaban egyidejlleg két vagy harom f6 lUgyeletes neveld kerll beosztasra.
Az egyes ugyeletes neveldk felel6sségi terllete az alabbiakra terjed ki:

o iskolaéplilet also és felsé szintjei,

e az iskola udvara, jatszoétere, kis udvara, tornaterme, balett terme, jatszo

szobdja,
e ebédszunetben az ebédl|6.

Az iskoldban a tanitasi érakat a helyi tanterv alapjan 8.50 h és 16 h kozott kell
megszervezni. A tanitasi orak hossza 45 perc, az 6rakozi szinetek hossza 5-10 perc,
kivéve a 2. és 3. valamint 4. és 5. 6ra kozotti szlnetet, mely 30 perc.

A tanulo a tanitasi 6rak és az érakozi szunetek idején csak a szul6 személyes vagy
irasbeli kérésére, az osztalyfébnoke (tavolléte esetén az igazgatdok vagy
intézményegység vezetd) ill. a részére orat tartd szaktanar engedélyével hagyhatja el
az iskola épuletét. Az intézményt csak az intézményegység vezetd (akadalyoztatasa
esetén a munkak6zosség vezetdk) altal alairt kilépd leadasa (biztonsagi szolgalat
munkatarsanak) utan lehet elhagyni.

Rendkivuli esetben — szul6i kérés hianyaban — az iskola elhagyasara csak az
igazgatok, intézményegyseég vezetd, azok tavolléte esetén a munkakdzosség vezetbk
adhatnak engedélyt.

Szorgalmi idében a nevelbi és a tanuldi hivatalos Ugyek intézése a vilagi igazgatéi vagy
intézmeényegység vezetbi irodaban torténik 12.00 h-t6l 15.00 h-ig.

Az iskola és az 6voda a tanitasi sziinetekben hivatalos lUgyek intézésére kilon tgyeleti
rend szerint tart nyitva. Az agyeleti rendet az intézmény vilagi igazgatdja hatarozza
meg, és azt a szinet megkezdése el6tt a szuldk, tanuldk és a nevel6k tudomasara
hozza.

A nyari szUnetben az irodai Ugyeletet kéthetente kell megszervezni.

Az intézmény épuletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznaini.
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A helyiségek hasznaldi felel6sek az intézmény tulajdonanak megovasaért, védelmeéert,
az intézmény rendjének, tisztasaganak megdrzéséeért, a tlz- és balesetvédelmi
szabalyok betartasaért.

A tanulék az iskola I|étesitményeit, helyiségeit csak pedagodgusi felugyelettel
hasznalhatjak.

Az iskola épuletébe érkezd dolgozok, szulbk, ill. idegenek belépését a biztonsagi 6r
ellen6rzi. A nem itt dolgozokat a keresett vezetéhoz vagy dolgozéhoz kiséri, akit —
miutan az ugyeit elintézte — az érintett kikisér az épuletbdl.

Az intézmény épuletében a dolgozdkon és a gyermekeken kivll csak a hivatalos
ugyeket intéz6k tartozkodhatnak.

Amennyiben kuls6 személy az intézményvezetbkkel kivan személyesen talalkozni, az
iskolatitkarral torténd el6zetes egyeztetés utan teheti meg. Amennyiben az
intézményvezetdk - elfoglaltsaguk miatt - nem tudjak fogadni a kulsé személyt, az
iskolatitkar segitségével uj id6épontot biztositanak a talalkozora.

Az épuletbe belépd szulbket, latogatdkat a biztonsagi szolgalat munkatarsa igazitja el.
A hivatalos ugyintézésen tul a szul6knek az el6térben kell varakozniuk.

A szul6k az iskola épuletében 15 6ra 50 perctél 18 éraig tartozkodhatnak. A tandrak
és a délutani foglalkozasok védelmének érdekében a tantermekbe nem Iéphetnek be.
Ertekezleteken, rendezvényeken a sziild az intézményben tartézkodhat.

Betolakod6 esetén az intézmény igazgatoi (tavollétik esetén az intézményegység
vezetd, az Ugyeletes neveld, az dvodaban a csoportvezets 6vond) értesiti a biztonsagi
Ort, szukség esetén a rendérséget.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az igazgatok
engedélyével lehet, melyet irasba kell foglalni.

Az intézmény helyiségeit a hivatalos nyitvatartasi idén tul és a szinetekben kulsé
igényldének kulon megallapodas alapjan at lehet engedni. A kilsé igénybe vevé csak a
megallapodas szerinti id6ben és helyiségben tartézkodhat.

2. A tanéran kivili foglalkozasok

Az intézményben a tanulék szamara az alabbi — az iskola altal szervezett- tanoran
kivali rendszeres foglalkozasok mikodnek:

szakkorok (héber, magyar, igény szerint),
felzarkdztato foglalkozasok,
tehetségfejleszt6 foglalkozasok,

unnepi misorok probai,

ovoda, iskola rendezvényei.

Az intézmény a gyermekek szamara koser étkezeési lehet6séget biztosit.

Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozé szabalyok:

A tandran kivuli foglalkozasokra vald jelentkezés - a felzarkéztatd foglalkozasok
kivételével — onkéntes.

A tandran kivuli foglalkozasokra valo jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre
szol.

A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanuldkat képességeik, tanulmanyi
eredményeik alapjan a héber és vilagi tantargyakat tanitdék, szaktanarok jeldlik ki,
részvételluk a foglalkozasokon kotelezd.
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A tandran kivuli foglalkozasok megszervezését minden tanév elején az iskolai
tantargyfelosztasban régziteni kell.

A tanoran kivuli foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, szuldi, nevel6i igényeket
a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tandran kivuli foglalkozasok vezet6it az igazgatok bizzak meg.

Tanoran kivili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagégusa.

Az osztalyfbnokok évente osztalyaik szamara tanulmanyi kirandulast szervezhetnek.
A tanulmanyi kirandulasra rendelkezésre allo tanitas nélkuli napok szamat az iskola
éves munkatervében kell meghatarozni.

A neveldk, a szUl6k az igazgatok el6zetes engedélyével a gyermekek szamara turakat,
kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.

Az iskola a tehetséges tanuldk fejlédésének elésegitése érdekében tanulmanyi, sport-
és kulturalis versenyeket, vetélkedbket szervezhet. A versenyek megszervezéséért, a
résztvevd tanulok felkészitéséért a szaktanarok és tanitok a felelések.

Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést biztositja.

3. A nevelo-oktatdo munka belso ellendrzése

Kiterjed a tanitasi 6rara, az 6ran kivuli foglalkozasokra, rendezvényekre, az iskolai élet
minden teruletére. Megszervezéséért az igazgatok a felelések. A munkatervben nem
szerepl6 eseti ellenérzések lefolytatasarol az intézményvezetdk dontenek.

A nevelb-oktato munka belsé ellenbrzésére jogosultak:

Az igazgatdk, az intézményegyseg vezetok €s a munkakozosseg vezetok.

Az igazgatok az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellenérizhetik.
Kozvetlenul ellenérzik az intézményegység vezet6k munkajat. Ennek egyik eszkoze a
beszamoltatas.

Az intézményegység vezetbk és munkakozosség vezetbk ellendrzési
tevékenységuket a vezetdi feladat megosztasbdl kovetkezben sajat terlletikon
végzik. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az igazgatokat, valamint az
intézményegyseg vezetbket.

Az ellenbrzés modszerei és modja:
A tandrak, tanéran kivuli foglalkozasok latogatasa, irasos dokumentumok vizsgalata,
tanuléi munkak vizsgalata, beszamoltatas szdban, irasban, tanuléi felmérések. Az
ellen6rzést egy nappal el6tte jelezni kell, rendkivili esetben ez figyelmen Kivdil
hagyhaté. Az ellenérzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, az
altalanosithatoéakat a nevel6testulet tagjaival meg kell beszélni. Az ellen6rzést a
feladatok egyideji meghatarozasaval kell befejezni. Az ellenérzési feladatok
végrehajtasardl feljegyzések készlilnek, amelyeket legalabb a tanév végéig meg kell
Orizni. Az A&ltalanosithatd tapasztalatokat tantestlleti értekezleten Osszegezni és
ertékelni kell. A tapasztalatok alapjan intézkedési tervet kell kidolgozni a hibak
kijavitasara.
Minden tanévben ellendrzési kbtelezettséggel birnak a kvetkezd terliletek:

« tanitasi orak ellenérzése (intézményvezetdk, intézményegység vezetdk,

munkakozosség vezetbk a tanév elején, illetve tanév kozben meghatarozott

rendben),
e e-naplo ellendrzése havonta,
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e az igazolt és igazolatlan tanuloi hianyzasok ellen6rzése - osztalyfénok
feladata,
o atanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése,

4. Intézményi hagyomanyok apolasa, rendezvények

A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai:

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola
j6 hirnevének kivivasa, oregbitése az iskolai kozosség minden tagjanak joga és
kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat,
id6épontokat, valamint felel6sdket a nevelbtestllet az éves munkatervében hatarozza
meg. Az Unnepségeken az iskola tanuléi a hazirend, az SzMSz és a szdbeli
utasitasoknak megfelel6 oltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

Az intézmény rendszeres rendezvényei:

A tanévnyitd, tanévzard unnepély, oktdber 23-i megemlékezés, satoros unnep,
hanuka, purim, pészach, lag obamer, savot, marcius 15. megunneplése, anyak napja,
osztalyprogramok, iskolai kirandulasok, vetélkedék, nyilt napok.

5. A gyermekek rendszeres egészségligyi felugyelete és ellatasa

A gyermekek rendszeres egészsegugyi feligyelete és ellatasa érdekében az
intézmény fenntartéja megallapodast koétott egy gyermekorvossal és egy védénével.
A megallapodas biztositia a gyermekek egészségugyi allapotanak ellenérzéset,
szlréseét az alabbi teruleteken:

o fogaszat évente egy alkalommal,

e szemeészet évente egy alkalommal,

« a gyermekek fizikai allapotanak mérése évente egy alkalommal.
Az iskolaba lépés, tovabbtanulas, palyavalasztas el6tt allo tanuldk altalanos orvosi
vizsgalatat a fogado iskolak igénye szerint a haziorvos vagy a teruletileg illetékes
rendelbintézet szakrendel6i végzik.
A gyermekek higiéniai- tisztasagi szlrbévizsgalatat védénd végzi évente tobb
alkalommal.
A szirévizsgalatok idejére az intézmény nevelbi felligyeletet biztosit.

6. Az intézmény dolgozdéinak feladatai a tanulé- gyermekbalesetek
megeldzésében, ill. baleset esetén intézményi védo6-6vo elbirasok

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy a gyermekek
részére az egészséguk, testi épségik megdrzéséhez sziukséges ismereteket atadja,
valamint, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye
fennall, a szlkséges intézkedéseket megtegye.

Az intézmény dolgozdinak feladatai tanul6- és gyermekbaleset megel6zésével
kapcsolatban

« Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a munkabiztonsagi
szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlzriadé terv rendelkezéseit.
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A NAT és az iskola helyi tanterve alapjan minden targy keretében oktatni kell
a gyermekek biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos
ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.
Az ovodapedagogusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezé viselkedési szabalyokra, egy esetleges
rendkivili esemény bekdvetkezésekor kbvetendb magatartasra.
Kilénésen fontos ez, ha: - az udvaron tartézkodnak,
- ha kiilbnb6z6 kbzlekedési eszkbzzel kbzlekednek,
- ha az utcan kézlekednek,
- ha valamilyen rendezvényen vesznek részt.
A nevel6k a tanodrai és tanoran kivili foglalkozasokon, valamint dgyeleti
beosztasukban kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartatni és a baleset
megelbzési szabalyokat betartatni.
Az osztalyfénokoknek kozosségi nevelés orakon a tanulokkal ismertetni kell
az egészséguk és testi épséguk védelmeére vonatkozo elbirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egyutt jard veszélyforrasokat, a tiltott és elvarhatd
magatartasformakat.
Az osztalyfénokoknek feltétlenul foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését
szolgalo szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:
- a tanév megkezdésekor a kdzosségi nevelés oran, melyek soran
ismertetni kell az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
a hazirend balesetvédelmi elbirasait, rendkivili esemény (baleset,
tlzriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.) bekdvetkezésekor
szukséges teendbket, a menekulési utvonalat, a menekulés rendjét, a
tanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban,
tanulmanyi kirdandulasok, turak el6tt baleseti forrasokat és elharitasukat,
tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk
figyelmét.
A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegi
feladat, illetve tandran vagy iskolan kivuli program el6tt a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelez6 viselkedés szabalyaira.
A fokozottan balesetveszélyes tanitasi 6rakat vezetd nevel6k baleset
megel&zési feladatait a munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.
Az intézmény igazgatoi az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi
feltételeit munkavédelmi ellenérzések keretében rendszeresen ellenérzik.
Rendkivili esemény (amely az életet vagy a testi épséget veszélyezteti)
esetén az épulet kiUritését, a szukséges intézkedések megtételét a tlizriadd
terv el6irasai szerint kell elvégezni.

Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek esetén:

A gyermekek felugyeletét ellatd nevelének a gyermeket ért barmilyen baleset, sérulés,
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

a sérult gyermeket els6segélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell
hivnia,

a balesetet, sérulést okozd veszélyforrast a téle telhet6 modon meg kell
szuntetnie,

minden gyermekbalesetet, sérulést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
intézmeény igazgatojanak.
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E feladatok ellatasaban a baleset szinhelyén jelen 1évd tobbi nevelének is részt kell
vennie.

A balesetet szenvedett gyermeket els6segélynyujtasban részesité dolgozo a sérulttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétlenul orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia
az orvosi segitseget.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sérulést az intézmény igazgatojanak ki
kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkerilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megel6zése érdekében és a
szukséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A balesetekkel kapcsolatos feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

o a balesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani,

e aharom napon tul gydgyulo sérulést okozo baleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell
felvenni, annak egy példanyat meg kell kildeni a fenntarténak, egy
példanyat at kell adni a szulének, egy peldanyat az intézmény 6rzi meg,

e a sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartéjanak,
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni,

e az intézmény igény esetén biztositia a szul6i szervezet és a
diakonkormanyzat  képvisel6jének részvételét a  tanuldbalesetek
kivizsgalasaban.

A nevelb-oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megel6zésére vonatkozé részletes helyi szabalyokat a
munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

7. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fébejarat el6tti 30 méter sugaru
terlletrészt és az iskola parkoléjat — a munkavallaldk és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben tartott rendezvényeken is tilos a dohanyzas. A
nemdohanyzok védelmérdl szolé térvényben-meghatarozott, az intézményi dohanyzas
szabalyainak végrehajtasaért felelés személy a vilagi igazgato.

8. A mindennapos testnevelés

Tanuldink szamara heti 5 testnevelés foglalkozast terveziink, amelybdl heti 4 érat az
orarendbe iktatva osztalykeretben, 6sszevonva szervezink, kulon a lanyok, kulon a
fiuk szamara. Az 5. foglalkozast napi 2-szer 25 perc mozgasos, szabadban szervezett
jatékkal teljesitjuk.

9. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a
szabalyokat az alabbiakban hatarozzuk meg:

e Meginditasa a tanuld terhére rétt kotelességszegeést kovetd 30 napon belul
torténik meg, kivéve, amikor a kotelességszegés ténye nem derul ki azonnal.
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Ez esetben az informaci6 megszerzését kovet6 30. nap a meginditas
hatarnapja.

Meginditasakor az érintett tanuldt és szil6t személyes megbeszélés réveén
kell tdjékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényeérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelbtestllet bizza meg, az
ezzel kapcsolatos dontést jegyz6konyvezni kell.

A fegyelmi targyalason az elkdvet6 tanuld, szllei, a fegyelmi bizottsag tagjai,
a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek
csak a bizonyitas érdekében szikséges idétartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyz6konyv készdl,
amelyet a targyalast koveté harom munkanapon belul el kell késziteni és el
kell juttatni az intézmény vilagi igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak
és az érintett tanuldnak és szuleinek.

A jegyz6konyvet a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot
az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetéen az els6foku hatarozat meghozatalat célzo
nevelbtestuleti értekezlet idépontjat 8 munkanapon belul ki kell tGzni.

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepl6 felhatalmazas
alapjan egyeztet6 eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelesség
szegeéshez elvezet események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kOtelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas |étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Ennek
kezdemeényezése az intézményvezetdk kotelezettsége. Az egyeztetd eljaras
lebonyolitdsara irdsos megbizasban az intézmény barmely pedagdgusat
felkérhetik, de annak személyébe bele kell egyeznie az eljaras ala vont
tanulénak és szlleinek. Ha ez a folyamat eredményre vezet, irasbeli
megallapodassal kell lezarni 30 napon belul. Az eljaras soran nem kell
jegyz6konyvet vezetni, ha ettdl a felek eltekintenek.
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V. Az elektronikus és az elektronikus uton elballitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

Az elektronikus uton elballitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet elbirasainak megfeleléen az oktatasi agazat
iranyitasi rendszerével a KIR révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan
eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum rendszert alkalmazunk.
A rendszer hasznalata soran feltétlentl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni
az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

e intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

o az alkalmazotti jogviszonyra vonatkozo6 adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktéber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
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VI. Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkivuli események (,bombariadd”) esetére a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
4. § (1) n szakasza végrehajtasara az alabbi intézkedéseket tesszik:

Ezen események megel6zése érdekében az iskola vezetbi és az iskolatitkar
esetenként, az iskolaban dolgozé takaritd személyzet a mindennapi
feladatok végzésekor koteles ellenérizni, hogy az épuletben rendkivuli targy,
bombara utal6 targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e. Ugyanez a
feladata nyitaskor és zaraskor az itt dolgozd biztonsagi szolgalat
munkatarsainak. Amennyiben ellendrzésik soran rendellenességet
tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon
jelenteni az igazgatoknak vagy az intézményegyseég vezetdnek.

A bombariadé elrendelése a tlizriadéhoz hasonldéan torténik.

Az éplletben tartézkoddk az éplletet a tlzriadd tervnek megfelelé rendben
azonnal kotelesek elhagyni, illetve a kialakitott védett terekbe bemenni.

A bombariadét elrendel6 személy a riadd elrendelését kovetben
haladéktalanul koteles bejelenteni a bombariado tényét a rendérségnek.

A bombariad6 lefujasa folyamatos csengetéssel és szoébeli kodzléssel
torténik.
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VIl. Az iskolai kbnyvtar miik6dési szabalyzata

Az iskola konyvtara az iskola mikodéséhez, pedagdgiai programjanak
megvaldsitasahoz, a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz szikséges dokumentumok
rendszeres gyuUjtését, feltarasat, meg6rzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak
elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd egység.

A tankonyveket kulon gyGjteménykeént kezeljuk.

A kényvtar miikbdeésével kapcsolatos szabalyok

e az intézmény szamara vasarolt 0sszes dokumentumot nyilvantartasba kell
venni,

A kbnyvtar szolgaltatasai

e szépirodalmi kdényvek (héber, magyar), szakkdényvek és szotarak
kolcsonzése,

o tankonyvek, tartds tankonyvek, tanulmanyi segédletek kolcsdnzeése,

« informacidgydjtés az internetrdl,

o konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa.

A kbnyvtar hasznaldinak kére, a beiratkozas modja

A felsorolt szolgaltatasokat az intézmény valamennyi tanuldja és munkavallaldja
igénybe veheti. A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A beiratkozas a tanuldi jogviszony, illetve a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszinésekor a kdnyvtari tagsag is megszinik.

A kbnyvtarhasznalat modjai

e helyben hasznalat,
e kolcsonzés,
e csoportos hasznalat.

1./ Helyben hasznalat
Csak helyben hasznalhatok: kézikonyvtari allomanyrész, audiovizualis anyagok,
elektronikus dokumentumok, szamitogépek.

2./ Kolcsonzés:

Barmely dokumentumot csak a konyvtaros-tanar tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat kolcsonozni csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.

Egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kdlcséndzhetb egy hénap idétartamra.
Az iskolabdl tavozo tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjaig
a kolcsonzott tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat
vissza kell szolgaltatni.
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Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot
az olvasé koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara szuikséges
mas muvel potolni.

3./ Csoportos hasznalat:
Az osztalyok, a szakkorok részére a konyvtarostanar, az osztalyfonokok, a tanitdk, a

szaktanarok, a szakkorvezeték a konyvtarhasznalatra épulé szakorakat,
foglalkozasokat tarthatnak.
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ZARO RENDELKEZESEK

Jelen SZMSZ modositasa a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:
« a fenntarto,
e a nevelbtestulet,
e azintézmeény igazgatoi,

Az intézmény eredményes és hatékony muikodéséhez szukséges tovabbi
rendelkezéseket 6nallé szabalyzatok, igazgatdi utasitasok tartalmazzak.

Ezen szabalyzatok, utasitasok az SZMSZ mellékletei. E mellékleteket az intézmény
igazgatdja az SZMSZ valtoztatasa nélkul is modosithatja.
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ZARADEK
Budapest, 2023.november 30.
Oberlander Batsheva Zambo Kalmanné
vallasi igazgato igazgato, intézmeényegység vezetd

A Bét Menachem Héber-Magyar Két Tanitasi Nyelvii Altalanos lIskola, Ovoda,
Bblcs6de intézmény Altalanos Iskoldjanak Szervezeti és Mikoddési Szabalyzatat

jovahagyom.

Budapest, 2023. december 15.

Dr. Kéves Maté Slomo
fenntarté képviseletében
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Munkakori leirasok

Intézményegység vezeto

Az iskolai intézményegység vezetdje a vilagi igazgatd kozvetlen munkatarsa.

A vilagi igazgatd tavollétében teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti.

A vilagi igazgatd megbizésa alapjan levelezést folytat, és alairasi joggal is rendelkezik. Intézkedéseirdl
az érintett munkateriilet vezetoit tajékoztatja. Ezért a napi eseményekben teljes tajékozottsaggal kell
rendelkeznie. Intézkedéseit teljes felelosséggel €s jogkorrel hozza.

Ellendrzi az igazgatok utasitdsdnak végrehajtasat, és az igazgatok utmutatdsai szerint intézkedik az
intézmény mindennapi életében eléforduld tigyekben.

Heti munkaideje 40 6ra, melybdl kotelezd oraszdma 8 ora. Id6beosztasa a munkakori feladathoz
igazodik.

Beosztasaval jaro altalanos és rendszeres feladatainak korében:

A nevelGtestiilet tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi légkornek. Részt vesz a testiileti és
vezetdségi értekezletek eldkészitésében, vitdiban. Szavaz, és a hatarozatok meghozatalat kdvetden
tamogatja végrehajtasukat.

Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a pedagogusok munkajat az igazgatoi utasitasok alapjan.

Ismeri a NAT, Kerettanterv, SZMSZ és az iskolai Munkaterv rendelkezéseit.

Biztositja az 6voda és az iskola kozotti sszhangot, az allando kapcsolatot.

Ismeri az intézménygazdalkodast és koltségvetését.

Ellatja a Munkavédelemmel és a Tiizvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

Rendszeresen latogatja a tanitasi 6rakat. Ellendrzi a pedagdgusok orara valo felkésziilését, a tanmenetek
betartasat, az e-naplo vezetését. Tapasztalatait megbeszéli az érdekeltekkel.

Kiilonos gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkezd tanarokat.

Szervezi és iranyitja a mddszertani munkak6zosségek munkajat.

Az igazgatdkkal egyiitt, illetve rendelkezéseik szerint, megszervezi és ellendrzi a tanitasi dérakon kiviili
foglalkozasokat.

Ellendrzi a nevel6-oktatd modszerek, az egyéni korrekcid eredményességét és hatékonysagat.

Elkésziti az intézmény orarend;jét.

Megszervezi ¢és ellendrzi az iskolai ligyeletet.

Tervezetet készit a kovetkezo év tanuld csoportjairdl, azok 1étszamardl, a beiskolazandoé 1) tanulokrol.
Ellendrzi a hazirend szabalyainak megtartasat, az iskola rendjét, tisztasagat.

Elokésziti a tantestiileti értekezleteket, a munkakozosségek iléseit, az osztalyozd- és
munkaértekezleteket.

Ellendrzi a tanulok nyilvantartd konyvét, a torzskonyveket.

Elkésziti a pedagogusok szabadsagolasi tervét.

Gondoskodik a nyomtatvanyok beszerzésérol, kiosztasarol, egységes kitoltésérol, vezetéseérol.

Ezeket rendszeresen ellenérzi.

Szakszerlien iranyitja, ellenérzi az osztalyozo- és javitovizsgakat.

Az igazgatokkal tortént eldzetes megbeszélés utan elkészitteti a jelentéseket, a statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasokat.

FelelGs az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért, rendelésért.

Munka idején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény igazgatoi
alkalmanként megbizzak.
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Jelen munkakdri leiras 2024. januar 1-jén 1ép €letbe, és modositasaig, illetve a megbizasi jogviszony

megsziinéséig érvényes.

Igazgatohelyettes munkakori leirasa

Az intézményvezetd — tavolléte esetén — teljeskoriien helyettesiti.
Az intézményvezetd tdvollétében vagy akadalyoztatisa esetén aldirasi jogkorrel rendelkezik.
Osszehangolja és nyilvantartja az iskolai helyettesitéseket és dracseréket.

Gondoskodik az intézményi alapdokumentumok rendelkezésre allasarol, részt vesz a naplok, torzslapok,

osztalyfonoki dokumentumok ellenérzésében.

Elkésziti a tantargyfelosztast és orarendet.

Osszeallitja az intézményi statisztikat és gondoskodik a statisztikai jelentések tovabbitasarol.
Ellatja a beiskoldzassal kapcsolatos feladatokat, és a felvételi eljaras lebonyolitasat.
Megszervezi az iskolai bels6 vizsgakat (javito, osztalyozo).

Feliigyeli a tanterembeosztas elkészitését.

Segiti, ellendrzi és értékeli a nevelés folyamatat, a tanoran kiviili tevékenységi formakat.
Gondoskodik a tanul6i kézosségek, diakonkormanyzati szervek jogainak érvényesiilésérol.
Kozremiikodik a fejlesztési tervek elkészitésében.

Kozremiikddik a tanulok fegyelmi tigyeiben torténd eljarasban.

Latogatja és értékeli a tanitasi orakat.

Ellen6rzi az SZMSZ és hazirend szabalyainak betartasat.

Kiadja a bizonyitvany masodlatokat, feliigyeli az intézményi irattarat, biztositja a nyomtatvanyok

rendelkezésre allasat.
Megszervezi a tovabbtanulassal kapcsolatos informaciok tovabbitasat.

Munkaja soran kapcsolatot tart az iskola tanaraival, a feladatkéréhez kapcsolodd informaciokat

rendelkezésiikre bocsatja.

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatok alkalmanként

megbizzak.
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Jelen munkakori leiras 2024. januar 1-jén 1ép életbe, és modositasaig, illetve a megbizasi jogviszony

megsziinéséig érvényes.

Munkakozosség — vezetok munkakori leirasa
A munkakor célja

Az intézményben folyo neveld-oktatd munka szakmai szinvonalanak javitasa. Az iskolavezetés segitése
az egyes szakterliletek munkéjanak tervezésében, szervezésében, ellendrzésében és értékelésében.
Iranyitja, koordinalja a szakteriileten dolgoz6 pedagdgusok munkavégzését, teljes jogkorrel ellendrzi a
munkak6zdsségi tantargyak pedagogusait.

Kozépvezetoként képviseli a szakteriileten tanitok szakmai érdekeit, kollégaival jelentds erdfeszitéseket
tesz a hatékony képzésért.

Egyarant felelos a munkakozosség szakmai, mddszertani és nevelési tevékenységért, valamint a
munkafegyelemért.

Kozvetlen felettesi hataskore

Az altala iranyitott munkak6z0sség valamennyi pedagdgusa felett kdzvetlen felettesi hataskort gyakorol.
Felel6sségi kor

Szakmai tajékozodasa, a pedagodgusok rendszeres ellendrzése és munkdjuk szakmai értékelése alapozza
meg felelds dontéseit, az igazgatoknak tett megalapozott javaslatait. Feleldssége kiterjed teljes
megbizatasara és a munkak6zosség egész tevékenységére. Aktivitasatol és kreativitasatol, valamint

példaadé munkavégzésétol és igényességétdl nagymértékben fiigg az egész munkakozosség
eredményessége, a tanulok érdekében kifejtett hatékonysag.

Munkakozosség-vezeté munkakori leirdsa
Tagja a kib6vitett iskolavezetésnek.

Osszeallitja az iskola Pedagogiai Programja és munkaterve alapjan a munkakozosség éves munkatervét.
Szakmai feladatai

e Az intézményben foly6 nevelési folyamatok ellendrzése, elemzése, értékelése.

e A tanuldk szocialis, csaladi és kulturalis hatterének, érdeklodési korének, egyéni adottsagainak,
képességeinek feltarasa.

e Egyiittmikodik az dvodaval, also és felso tagozattal.

e Egyiittmkodik a sziil6i munkakozosséggel és a szakmai munkakozosségekkel.

e Az iskolai iinnepélyek, magyar tanarok altal szervezett rendezvények (kiilondsen tanévnyito,
tanévzaro, ballagas, anyak napja, stb.) szervezési munkainak segitése, ezek lebonyolitésa.

o Iddszakonként nevelési eredményvizsgalatok végzése és a feladatok meghatarozasa.

e Ellendrzi a pedagogusok munkafegyelmét, felmérések és rendszeres oOralatogatasok soran
(félévenként legalabb egyszer) meggy6zOdik a tanulok elméleti, gyakorlati tudasarol,
képességeirdl, magatartasukrol, szorgalmukrol.

e Rendszeresen ellendrzi a tanulok fiizeteit, tizend fizeteit.

e Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témainak feldolgozasara.

e Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutatd foglalkozasokat szervez, segiti a
palyakezddk, az 0j kollégak munkajat.

e Szervezi és iranyitja a belsé és intézményen kiviili tanitokat, tanarokat érint6 tovabbképzéseket,
javaslatot tesz az intézményi tovabbképzési tervbe valo bekertilésre.
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e Vezeti a szakterillet modszertani fejlesztését, javaslatokat gylijt a specialis iranyok
megvalasztasara, a hasznalando tankdnyvekre, taneszkdzokre (tantargyak, évfolyamok szerint),
a szakmai eldiranyzatokhoz elkészitteti a taneszkdzok rendelési listajat.

e Munkatarsaival dsszeallitjak az osztalyozo-és javitovizsgak feladatait, vezetdi kijeldlésre részt
vesznek a vizsgaztatisban.

o Elbiralja, és az igazgatonak elfogadasra javasolja (nem javasolja) a munkakozdsségi tagok
tantervhez igazodo tanmeneteit.

o FEllendrzi a tantervhez igazodd tanmenetek elkészitését, az iddaranyos eldrehaladést, a
pedagogiai program céljainak és feladatainak megvaldsitasat, az eredményességet, az anyagok
¢s eszkozok célszerii és takarékos felhasznalasat.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a tanév végén a munkakdzdsség neveld-
oktatd munkéjarol.

e Az intézményben 1évé szakmai munka koordinaldsa, a problémak feltarasa, megoldasanak
keresése.

o Tanulményi versenyek szervezése, levelezOs versenyek figyelemmel kisérése, az esetleges
el6zetes hazi versenyek lebonyolitasa.

e Részt vallal a vezet6i évkozi ligyelet munkajabol.

Jelen munkakori leirds 2024. januér 1-jén 1ép életbe, és modositasaig, illetve a megbizasi jogviszony

megsziinéséig érvényes.

A zsido munkakozosség vezet6 feladatai megegyezik a magyar munkakozosség vezeto feladataival.

Pedagogus

A pedagbgus az intézményi oktato-neveld munkat kozvetleniil segitd, koznevelési foglalkoztatott, akit
a tanulokkal Gsszefiiggd tevékenységével kapcsolatban biintetdjogi védelem illet meg, kdzfeladatot
elldto személy.

1. A pedagoégus feladatai altalaban

a./ A pedagogus feleldsséggel és 6nalloan, a tanulok nevelése-oktatasa érdekében végzi munkajat.
Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Nemzeti Koznevelési Torvény és a pedagogiai
szaktargyi utmutatok, modszertani levelek, az iskolai munkaterv, a nevel6testiilet hatarozatai, tovabba
az igazgatok, intézményegység vezetd, illetdleg a felettes szerveknek az igazgatok utjan adott
utmutatasai alkotjak.

Nevel6-oktatd munkajat egységes elvek alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

b/. A pedagbgus alaptevékenysége azokat a tandrai és tanoran kiviili teenddket foglalja magaban,
amelyek az intézmény rendeltetése szerint nevelé-oktatd munkabdl az egyes munkakordknek (tanito,
tanar) megfeleléen minden neveldre kdtelezéen vonatkoznak.

c/. Koézremtikddik az iskolai kozosség kialakitasaban és fejlesztésében.

Alkoté modon részt vallal:

* a nevelGtestiilet Gjszert torekvéseibol,

* a k0z0s vallalasok teljesitésébol,

» az linnepélyek és megemlékezések rendezésébol,

» az iskola hagyomanyainak apolasabol,
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* a tanulok folyamatos felzarkoztatasabol,

» a tehetséggondozast szolgald feladatokbol,

* palyavalasztasi feladatokbol,

* a gyermekvédelmi tevékenységbdl,

» a tanulok egész napos foglalkoztatasdnak tervezésébdl, szervezésébdl, iranyitasabol,

» az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébol.

d/. Tanitasi (foglalkozasi) 6ran mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értékelés).
e./ Onképzés, tovabbképzés, munkakozosségi munkaban valé aktiv részvétel.

f./ A nevel6-oktatd munkdval 6sszefiiggd megbeszéléseken, értekezleten valo részvétel.

g../ Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény neveld-oktatd
munkdja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1év0 jogszabalyok eldirnak.

h./ Nevel6-oktatdo munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az igazgato altal
meghatarozott idopontban a munkak0zosség vezetd véleményével, az Igazgatonak jovahagyasra
bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem valtoznak, a bevalt tanmenetet — folyamatos kiegészitéssel -
tobb éven at hasznalhatja. Sajat tanmenettel minden pedagogusnak rendelkeznie kell, melyet
ellendrzéskor kérésre be kell mutatni.

1./ Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazaro feladatlapokat legkésébb 10 napon beliil kijavitja. A
felméré dolgozatok megiratdsat elére jelzi. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal
javittatja és veliik egyiitt értékeli. Az als6 tagozaton az irdsgyakorlatokat a kdvetkez6 orara javitja.

j./ Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogadoorat tart.

k./ Az intézmény egészére kotelezOen harulo feladatok koziil egyes teenddket, az intézményen beliili
szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapulé munka-megosztas szerint - egy-egy pedagogus
lat el.

(Ezek a pedagdgiai tobbletmunkdik a kovetkezék lehetnek:

* vezetOk esetében a hatdaskoriikbe rendelt teriilet kozvetlen pedagogiai szakmai iranyitasa és
ellendrzése,

* egyes, oraszammal is kifejezhetO feladatok (pl. korrepetilas, helyettesités, szakkorok, tanulmanyi
kirandulas, tanulokiséret, tabori tigyelet, stb.), osztalyfonoki munka,

* versenyekre valo felkészites,

o szertarakert a felelosség vallalasa (fejlesztés, rendezés, selejtezés),

* kényvtari munka, munkavédelmi és tizvédelmi munka)

2. A pedagogus kotelességei

A pedagogus alapvet6 feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitsa.

Ezzel 6sszefliggésben az alabbi kotelességei vannak:

a.) A nevelést-oktatast a tiirelmesség elve alapjan végezze.

b.) Kisérje figyelemmel, hogy tanitvanyait vilagnézeti, lelkiismereti, vagy politikai meggy6z6dése miatt
hatrany ne érje.

c.) A tanuldk fejlédését figyelemmel kisérje és elésegitse.

d.) A sziiléket ¢és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a szil6t
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést
tart sziikségesnek.

e.) A sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

f.) Nevel6-oktatd tevékenységében, a tanitds soran a tajékoztatast és az ismereteket targyilagosan és
tobboldaltian nyujtsa.

g.) A gyermekek, tanulok, emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben.

3. A pedagogus jogai

A pedagogust munkakorével dsszefliggésben az alabbi jogok illetik meg:

a.) A pedagogiai program alapjan a tananyagot, a nevelés €s tanitas modszereit megvalaszthatja.

b.) A szakmai munkakozosség véleményének meghallgatasaval megvalaszthatja az alkalmazott
taneszkozoket, tankonyveket és tanulmanyi segédleteket.

c.) Iranyitsa és értékelje a tanulok munkajat.
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d.) Mingsitse a tanulok tudasat.

e.) Hozzéjusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez

f.) A nevel6testiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagodgiai programjanak tervezésében és
értékelésében, gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilletd jogokat.

g.) Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa, vegyen részt
pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatd munkakban.

h.) Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos oktatassal foglalkoz6 testiiletek munkdjaban.

i.) Személyét, mint a pedagdguskozdsség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben tartsak,
neveld, oktatoi tevékenységét elismerjék.

Szaktanar

Feladatai a pedagogusokra vonatkozd altalanos munkakori feladatokon tilmenden a kdvetkezok:

1. Az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, az 0j tankdnyvek alapjan, illetve a
kovetelményeket figyelembe véve.

2. A tanitasi orakra felkésziil, az irasbeliség a kezd6 neveldknél kotelezo.

3. A taneszkozoket a munkakozosség vezetoktol beszerzi, egy tanévre atveszi, majd tanév, végén
elszdmol azokkal.

4. Az altala atvett eszk6zoket megorzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

5. Az e-naplot naprakészen, pontosan vezeti. frasbeli munkajara gondot fordit.

6. A tanuldk szamara a témazard dolgozatot elére jelzi.

7. A tanulok fiizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hidnyokat.

Félévenként minden fiizetet ellendriz (helyesiras javitas minden targybol kotelezo).

8. A hazi feladatot kozdsen javitja a tanulokkal és értékeli.

9. Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatét ellatja.

10. Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodas helyét) az
igazgatonak azonnal jelenti.

11. Tavolmaradésa esetén id6ben, elore értesiti az igazgatdt és gondoskodik arrol, hogy a tanmenet, a
tankonyv, a kulcs a helyettesitd neveld rendelkezésére alljon.

12. Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.

13. A tanitasi idon kiviil a tanév programjanak megfeleléen szakmai tanacskozason, értekezleten részt
Vesz.

14. A nevel6i hazirend betartasa kotelezd, vétség esetén fegyelmi eljaras kezdeményezheto.

15. Oktato- neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas feladatat,
tevékenységét.

16. A nevelés - oktatas biztonsagos €s balesetmentes koriilményeit megteremti.

17. A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd vagy intézményegység vezetd
megbizza.

Jelen munkakdri leirds 2024. januar 1-jén 1ép életbe, és modositasaig, illetve a megbizési jogviszony

megsziinéséig érvényes.

Tanito

A pedagodgusokra vonatkozé altalanos munkakori leirasban foglaltakon tilmenden a kovetkezd
feladatokat kell ellatnia, illetve hataskorrel rendelkezik:

1. A ra bizott osztaly tanuldinak sikeres nevelése, oktatasa.
2. Az osztaly orarendjének elkészitése.
3. Az e- napld pontos vezetése.
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4. A tanul6 személyiségének figyelemmel kisérése, a gyermeki jogok tiszteletben tartasa.

5. Tavollétekor - a nevel6i hazirendben elbirtak szerint jar el, - mely szerint a tananyagot, az
osztalyterem kulcsat felettesének elézetesen leadja vagy eljuttatja.

6. Javaslatot tesz figyelmeztetésre, megrovasra, jutalmazasra (sajat osztalyaban tanulokra).

7. Az oktatdi- neveldi tevékenysége soran:

8. Az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, az uj tankonyvek alapjan, az eldirt
szakmai kovetelményeket figyelem bevéve.

9. A tanitési orakra felkésziil, az irasbeliség a kezd6 nevel6knél kotelezd.

10. A taneszkozoket a munkak6zosség-vezetOktol beszerzi, egy tanévre atveszi, majd tanév végén
azokkal elszamol.

11. Az altala atvett eszkdzoket megdrzi, hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

12. frasbeli munkajara gondot fordit.

13. A tanulok szamara a témazaro6 dolgozatot eldre jelzi.

14. A tanulok fiizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hianyokat.

15. Félévenként minden fiizetet ellendriz (helyesiras javitds minden targybol kotelezd).

16. A hazi feladatot kozdsen javitja a tanulokkal és értékeli.

17. Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat elltja.

18. Személyi adataiban tortént valtozast az igazgatonak azonnal jelenti (név, lakcim, szabadsag idején
a tartozkodas helyét).

19. Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.

20. A tanitasi idon kiviil - a tanév programjanak megfeleléen — szakmai tanacskozason, értekezleteken
részt vesz.

21. A neveldi hazirend megtartasa kotelezo, vétség esetén fegyelmi eljaras kezdeményezheto.

22. Oktato- neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozast, tehetség kivalasztast.

23. A nevelés- oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti.

24. A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd vagy intézményegység vezetd
megbizza.

Jelen munkakdri leirds 2024. januar 1-jén 1ép életbe, és modositasaig, illetve a megbizési jogviszony

megsziinéséig érvényes.

Osztalyfonok

Az osztalyféndk olyan pedagdgiai kompetenciaval rendelkezd, akinek erkdlcsi és jogi felelsséget kell
vallalnia valamennyi rabizott tanuldért és az érdekiikben kifejtett pedagdgiai munkaért tigy, hogy a
tanul6 egyéni fejlodési, tanulasi tempojahoz igazitja fejlesztd munkajat.

Az osztalyfonokoket a vilagi igazgatd bizza meg egy évre.
Az osztalyfonokok feladatai a kovetkezok:

- Munkajukrol fél évente szobeli beszamolot adnak a nevel6testiilet elott.

- Tanév végén irasbeli beszamolot készitenek, melyet hataridére leadnak a vilagi igazgatonak.

- Az osztalyfonok rendszeresen latogatja osztalya tanitasi orait.

- Koordinalja az osztalya szabadid6s foglalkozasait.

- Nyomon kovetik a tanulok fejlodéset, tevékenységét és konfliktusait.

- Az osztalyfonoknek rendszeresen figyelemmel kell kisérnie osztalyanak tanuldit a tantargyi és nem
tantargyi tanulasi folyamat soran. Bukésra all6 tanuld sziileivel felveszi a kapcsolatot és a szaktargyat
tanito kollégaval egyiitt megprobal megoldast talalni a bukas elkeriilése érdekében.

Tapasztalatairol visszajelzést kell adnia az egyes teriiletek vezetdinek.

Torekednie kell arra, hogy jelen legyen azokon az eseményeken, melyeken tanuloinak tobbsége is részt
Vesz.
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- Hianyzasokat, esetleges késéseket figyeli, bejegyzi az osztalynaplo megfelel6 rovataba. Az igazolatlan
hianyzas esetében koteles a sziildt irdsban értesiteni.

Tobb igazolatlan hianyzas esetén szol az intézményegység vezetonek, az ezzel jaro, térvényben eldirt
adminisztracios munkat elvégzi.

Az osztalyféndknek, mint pedagogusnak torekednie kell arra, hogy osztalyaban:

- kultarakozvetitéként,

- fejlesztoként

- a csoport vezetdjeként,

- a csoport ¢életének szervezdjeként,

- értékeld pedagogusként

iranyitsa a rabizott tanuldk életét, munkajat.

Kotelessége, hogy a sziil6ket tajékoztassa a hazirendrdl, gyermekiik iskolai teljesitményérdl.
Ugyancsak kotelessége ismerni az iskola pedagogiai €s csaladpedagogiai koncepciojat, torekednie kell
ezek népszertisitésére.

Gondoskodik arrdl, hogy a sziildk szavazas Gtjan megvalasszak az osztaly sziil6i munkakozosségének
tagjat.

Az osztalyfonok feltérképezi, hogy kik azok a sziilok, akik illetékesek a tantargyi és nem tantargyi
tanulés segitésében, palyavalasztasi, iskolai szabadid6s és kozmiivelddési programok szervezésében.
Pontos informaciokkal kell rendelkeznie osztdlya szociometriai (minden tanév elején a felmérést el kell
készitenie) képérdl, az osztalyon beliili konfliktusokrol, rivalizaciorol, az uralkodo értékekrol.
Tisztaban kell lennie az intézmény altal preferalt alapértékek:

- rend és tisztasag

- udvarias, illemtudo6 viselkedés

- munkafegyelem, tanuldi fegyelem

- a teljesitmény tisztelete

- a muveltségre, informaltsagra vald torekveés

- a testi, lelki egészség, der(i, vidamsag

- demokratizmus, beavatottsag fejlettségével osztalya tanuldinal.

Felelosséget kell wvallalnia tanitvanyai viselkedéskultirdjaért, személyi biztonsdgukért a
kornyezettisztasag megorzése érdekében tanusitott magatartasukért.

Jelen munkakdri leirds 2024. januar 1-jén 1ép életbe, és modositasaig, illetve a megbizési jogviszony

megsziinéséig érvényes.

GYOGYPEDAGOGUS, FEJLESZTOPEDAGOGUS

A gyogypedagogus a koznevelési torvényben elbirtak alapjan, az integralt SNI és BTMN tanulok
oktatasi-nevelési feladatainak ellatasat végzi az elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és
képességek birtokaban a tanulok személyiségének, képességeinek, targyi tudasadnak folyamatos

fejlesztése érdekében.
1. Altalanos feladatai

Az intézmény tantargyfelosztasaban meghatarozott 6raszamban latja el a feladatokat.
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Azokat a sajatos nevelési igényii (SNI) és beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdo
(BTMN) tanulokat latja el, akiket a Szakértéi Bizottsdg hatarozata alapjan integralt nevelésben-

oktatasban kell részesiteni, vagy résziikre fejlesztd foglalkozasokat kell szervezni.

Segitséget nyljt az intézmény nevelSinek az eltérd fejlodésti tanuld szakértdi vizsgalatanak

elokészitésében, a vizsgalat meginditasaban.

A szakért6i hatarozat meglétérél minden esetben meggy6zddik, munkajat annak tanulmanyozasaval

kezdi.

Az adott intézményben rendelkezésére allo id6t ugy osztja be, hogy annak részét képezze kelld

rendszerességgel:

a tanulohoz igazodo fejlesztdmunka,

a tanuld nevel6ivel valo konzultacio.

A fejleszto tevékenységérdl pontos feljegyzéseket készit.

2. Egyéb feladatai

a. Pszicholdgiai-pedagdgiai vizsgalatok pedagdgiai részének végzése

Ha a pedagogusok részérdl felmeriil, hogy a tanulonal tapasztalhaté az altalanos képességek,
részképességek, figyelem, emlékezet, gondolkodas, tanithatosag, tantargyi ismeretek zavara, akkor
Osszevetést végez azok életkori szintjével/osztalyfok szintjével, és sziikség esetén szakértdi vizsgalatot

kezdeményez.
b. Tanacsadas

A hozza forduloknak, otthoni koriilmények kozott is megvalosithatd- Otleteket, tanacsokat, esetleg

hozzaférhetd szakirodalmat ajanl a felmeriilé problémak kezelése érdekében.

c. Kiscsoportos foglalkozasok vezetése

d. Vizsgalatokhoz szakvélemény készitése

A SNI és BTMN tanuloknal segiti a feliilvizsgalatokhoz sziikséges irasos szakvélemény készitését.

3. Adminisztrativ feladatai

Az egyéni fejldédési lapon vezeti a csoportos foglalkozas sorszamat, idépontjat, a foglalkozas tartalmat.
Minden tanévre elkésziti a tanulok egyéni fejlesztési tervét.

Félévkor és tanév végén értékeli és jellemzi a tanulot.
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Jelen munkakoéri leiras 2024. januar 1-jét6l érvényes, és modositasaig, illetve a koznevelési

foglalkoztatotti jogviszony megsziinéséig érvényes.

DIAKONKORMANYZATOT SEGITO PEDAGOGUS

A Diakonkormanyzatot segité pedagogus iranyitja az intézményi diakonkorményzat miikodtetését, részt
vesz a demokratikus iskolai kozélet feltételeinek, a gyermeki jogok érvényesitésének biztositdsaban, a

nevelOtestiilet és a tanulokozosségek igényeinek dsszehangolasaban.
Feladatai:

1. Osszehivja és levezeti- a diaktanacs elndkének megvalasztasaig- a diaktanacs alakulo iilését, ismerteti

a tagokkal a DOK torvényes jogait és iskolai hatdskorét.

2. Szervezi, iranyitja a DOK valasztasokat, elésegiti az iskoldban a képviseleti és a kozvetlen

demokracia érvényesiilését.

3. Javaslatot tesz a tantestiletnek a DOK hataskori meghatarozasara, a helyi hagyomdanyok és

munkarend leirasara.
4. Biztositja a DOK hataskorébe utalt dontések alapos eldkészitését.

5. A diaktanacs igénye alapjan szakmai segitséget nyujt a kozos programok megtervezéséhez, részt vesz

az értékelésben.

6. Gondoskodik a DOK munkaterv programjainak eredményes lebonyolitasarol, részt vesz az

iskolagytilések szervezésében.

7. Személyesen vagy a kollégak bevonasaval biztositja a felnétt feliigyeletet a rendezvényeken, felelds

az iskolai hazirend betartasaért.

8. Képviseli a DOK-ot a nevelGtestiilet, Sziiléi Szervezet, fenntartd el6tt, ahol ezt a didkvezetd nem

teheti meg.

9. Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és hatosagoknak az

alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egylittmiikodése sziikséges feladatainak ellatasahoz.

10. Ismerve a megbizatasara vonatkozo torvényeket, rendeleteket és igazgatodi utasitdsokat, gyakorolja

a jogszabalyban biztositott jogokat. Hataskore athuizodik teljes tevékenység korére.

11. Koteles az igazgatok figyelmét felhivni az elbirdsoktol eltéré munkavégzésre, magatartisra és

allapotokra.
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12. Felelossége kiterjed teljes megbizatasara és egész pedagogiai tevékenységére. Aktivitasarol,
példamutatasatol és igényességétdl nagymértékben fiigg a DOK hatékonysaga, a tanulok neveltsége, és

kozéleti érdeklodése.

Jelen munkakori leiras 2024. janudr 1-jétél érvényes, és modositasdig, illetve a didkonkorményzat

vezetdi megbizas megsziinéséig érvényes.

Iskolatitkar munkakori leirasa

Altalanos szakmai feladatok
Legfobb feladata

- A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulo feladatokat a titkar részben 6nallé munkaval, részben a

vallasi és vilagi igazgatoi, igazgatohelyettesi iranyitassal oldja meg.

- Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, illetve szovegszerkesztési

feladatokat.

- Tevékenységét jo kommunikacios készségekkel, alapvetd pedagogiai, szervezési érzékkel végzi.
Egyiittmitkodes a sziilokkel

- Munkaja soran — ha annak jellege indokolja —egylttmiikodik a sziilokkel.

Az egyes jogok biztositdsa

- Feladatellatdsa korében kozremiikodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt jogainak

biztositasaban.
Részletes szakmai feladatok

- Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztdi és tablazatkezel6i

alapismereteket.

- Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait.

Ugyviteli tevékenységek

- Kezeli az tigyiratokat, betartva az iigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.

- Ellatja a postazasi feladatokat.
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- Kezeli a szakmai folyoiratokat, k6zlonyoket, egyéb szakmai kiadvanyokat.
- Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.

- Intézi a tanulok adminisztracios jellegt tigyeit.

Titkari feladatok

Ellatja az adminisztracids, szervezési munkakat.
Feladatellatasa soran alkalmazza:

- a kommunikacids alapismereteket,

- az irodatechnikai alapismereteket,

- a protokoll szabalyait.

Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.
Kozremiikddik az anyag és eszkozbeszerzések lebonyolitasaban.
Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkozeit.

Informatikai feladatai

Tevékenysége soran a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el.

Kozremiikodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatdsok teljesitésében és egyéb kdzponti taniigy-

igazgatasi rendszerek mikodtetésében.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok

- Kozremiikodik a pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, és kiadasi

feladatokban.

- Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat.

- Gondoskodik az igazolvanyok 6rzésérol.

- Az igazgatok utasitasra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatokat.

Adminisztracios feladatok
- Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

- Ellatja az érkez0, tavozo tanulokkal kapcsolatos feladatokat.
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- Gondoskodik arr6l, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld mennyiségben
rendelkezésre alljanak.
- Tanulok igazolasainak nyilvantartdsa (iskolavaltozas, iskolalatogatési igazolas,stb.)
- Kozremiikodik az oktober 1-i statisztika elkészitésében.
- Részt vesz a tanév eldkészitésében, lezarasaban: tantargyfelosztas, osztalyozo és javitd vizsgak.
- Tovabbitja a végz0ds tanulok jelentkezési lapjait.
- Intézi az els6 osztalyosok beiratasat.

- Egyiittmiikddik az iskolaorvossal, fogorvossal és védondvel.

Jelen munkakori leirds 2024. januéar 1-jén 1ép életbe, és modositasaig, illetve a megbizasi jogviszony

megsziinéséig érvényes.
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MELLEKLETEK

Bét Menachem Héber-Magyar Két Tanitasi Nyelvii Altaldnos Iskola, Ovoda, Bélcséde

ADATKEZELESI SZABALYZATA
A Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzat 2. szamu melléklete

l. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje
Altaldnos rendelkezések

1. Torvényi hattér

Intézménytlinkben a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekii adatok nyilvanossagarol szolo
1992. évi LXIIL. torvény alapjan, valamint a tobbszor modositott kozoktatasrol sz616 1993. évi
LXXIX. torvény 40. §. (4) és (7) bekezdés szerinti a torvény 2. sz. mellékletében
meghatarozott adatokat kell nyilvantartani és kezelni.

Az intézményben személyi irat minden

barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznéalasaval keletkezett adathordozo,
amely a munka-, polgari- koznevelési foglalkoztatotti €s alkalmazotti jogviszony létesitésekor,
fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kdvetden keletkezik és az alkalmazott személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

2. Fogalmak
- személyes adat:
meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhaté6 minden adat, valamint az adatbol

levonhato az érintettre vonatkozo kovetkeztetés

- kiilonleges adat: faji eredetre, nemzeti, nemzetiségi, etnikai hovatartozasra, egészségi
allapotra vonatkoz6 személyes adat

-kozerdekii adat: allami, vagy helyi Oonkorményzati feladatot ellatd szerv, vagy személy
kezelésében 1€v0, a személyes adat fogalma ala nem es6 adat

-kozeérdekii adat nyilvanossagra hozatala: kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében
1év0, a személyes adat fogalma ald nem esd adat kozzététele

-Szolgdlati titok: minden olyan adat, amelynek illetéktelen személlyel valéo kozlése
veszélyezteti a zavartalan oktatdi, neveldi tevékenységet, a gazdalkodas rendjét, vagy érdekeit


http://www.vertestkot.siteset.hu/fajl.php?id=10260#page=8
http://www.vertestkot.siteset.hu/fajl.php?id=10260#page=8
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- Titkos tigyiratkezelés: az adatnyilvantartas ,,Szolgalati titok” mindsitésii adatainak eldiras
szerinti kezelése annak teljes folyamataban (atvétel, kiadas, betekintés, visszavétel, tovabbitas,
nyilvantartas, hitelesités, tarolas, selejtezes).

- Adatkezelés: személyes adatok felvétele, megvaltoztatasa, (moddositas), betekintése,
feldolgozasa, felhasznaldsa, tarolasa, tovabbitdsa, nyilvanossidgra hozatal, €és tovabbitasa,

nyilvanossagra hozatala, és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa,

- Betekintés: egyszerre egy személy nyilvantartott adatainak részleges vagy teljes kort
megnézése, az adathordozon, a személyligyi feladatot ellatd személy hivatali helyiségében.

- Adatszolgaltatas: egy személyre, vagy személyek meghatarozott korére, vonatkozoan a
nyilvantartott adatokrol vagy azok egy részérél harmadik személy részére adathordozon torténd

informacio nyujtasa (teljesitdje a személyiigyi feladatot ellatd személy).

- Adattorlés: a nyilvantartott adatnak az adathordozorol vald barmilyen nyom nélkiili
(helyreéllithatatlan) eltavolitasa, ugy mintha az adat sosem lett volna,

- Hozzaférés: a nyilvantartott adatok egy részéhez, vagy egészéhez valod hozzajutés terjedelme

- Adatrogzités: a nyilvantartasban szerepld adatok szamitastechnikai adathordozoéra felvitele,
az adatok érdemi mérlegelése nélkiil,

- Helyesbites: a nyilvantartott téves adatoknak a tényszeri adatokra torténd jogszer(i
megvaltoztatasa.

- Masolat: a nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozon és terjedelemben torténd
megsokszorozasa (a részleges terjedelmii megsokszorozas: kivonat).

- Megismerés: tudomasszerzés arrdl, hogy a nyilvantartott adatokat kinek, milyen célbol,
milyen terjedelemben tovéabbitotta az arra jogosult.

- Adatvédelem: a nyilvantartott adatokilletéktelen személyekhez valé hozzajutasnak
megakadalyozasa.

- Uzemeltetés: az adathordoz6 eszkdzok, programok miikodtetése.
- Adathordozok: papiralapu, magneses alapu, tavadat atviteli adattarolo, tovabbitd eszkozok.

- Ellenorzés: a nyilvantartas teljes folyamata jog-€s szabalyszeriiségének vizsgalata az ehhez
sziikséges mértéki teljes hataskorrel.

- Adatkezelo: minden olyan vezetd, TUgyintézd, {ligykezeld (adatrogzit). Aki
adatnyilvantartassal, személyi irattal 6sszefiiggd adatokat kezelnek: magasabb vezetd esetén a
fenntartd, egyéb esetben az intézményvezeto.

1. Adatvédelemmel kapcsolatos jogok €s kotelezettségek
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A személyiigyekkel foglalkozo dolgozonak a munkavégzéséhez sziikséges mértéki, teljes kort
adatkezelési, betekintési, adatrogzitési, masolatkészitési, ilizemeltetési jogosultsaga ¢&s
adatvédelmi kotelezettsége van az intézmény személyi allomany adataira vonatkozoan.
Adattorlés csak a fegyelmi tligyiratok selejtezését kovetden, valamint helyesbités csak vezetdi
engedéllyel torténhet.

A személyligyekkel foglalkozd személy jogosult és koteles a személyiigyi nyilvantartds
folyamatos jog-¢és szabalyszertiségének negyedévenkénti dokumentalt ellendrzésére.

Az intézményvezetd, vagy annak kijelolt helyettese jogosult az intézmény alkalmazottjanak
személyi nyilvantartdsaba teljeskoriien betekinteni. A betekintés vagy adatszolgaltatds soran
tudomasara jutott adatot csak rendeltetésének megfeleléen hasznalhatja fel, és csak arra
feljogositott személynek hozhatja tudomasara.

Az alkalmazott kizarolag sajat nyilvantartott adatait illetden jogosult a nyilvantartasba
betekintésre, helyesbitésre, adatainak megismerésére, masolat, kivonat kérésére és felelds azért,
hogy az altala atadott adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

Kiils6 ellendrzési jogosultsag az adatvédelmi biztost, valamint az altala megbizott személyeket
illeti meg, akik felvildgositast kérhetnek, betekinthetnek, adatkezelést megismerhetik, az
adatkezel6 helyiségekbe beléphetnek.

Az intézményvezetd felel e szabalyzat kiaddsaért, a szabdlyzatban foglalt ellendrzések
mikodtetéséért és a szabalyzatban foglalt adatvédelmi kovetelmények kozzétételéért.

A dolgozé kiilonleges adatinak nyilvanossagra hozatala csak az érintett eldzetes irasbeli
hozzajarulasa esetén torténhet.

1. Személyes adatok

A személyes adat meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhaté minden adat,
valamint az adatbol levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

Az intézmény minden dolgozdjanak személyes adatainak 0sszegylijtésérdl, karbantartasarol,
biztonsagos kezelésérdl az igazgatd gondoskodik.

Az intézmény alkalmazottjait érinté6 személyes adatokat dolgozonként minden esetben
egyiittesen kell tarolni és személyi anyagként kell kezelni és nyilvantartani.

Az igazgatok személyes adatait a fenntartd (munkaltatoi jog gyakorldja) kezeli, tartja nyilvan.

A személyi anyag tartalma:

a) személyes alapadatok iratai

az alapnyilvantartas adatnyilvantart6 lapja,

az Onéletrajz,

az erkdlcsi bizonyitvany

a kinevezés,

a besorolasrol, illetve az athelyezésrdl rendelkezd
iratok,

a minosités,
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az alkalmazotti jogviszonyt megsziinteto irat,

a hatalyban 1évo fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat,

hatalyos fegyelmi ligyek

kitiintetések

b) alkalmazotti jogviszonnyal ésszefiiggo egyéb iratok:

a juttatdsokkal kapcsolatos iratok
céljutalom, eseti jutalom, munkaltatoi kolcson,

képzésre kotelezés, tanulmanyi szerzddés,

jogviszonyt érintd egyéb iratok (palyazat, alkalmassagi igazoldsok, munkavédelmi oktatas,
kartérités, helyettesités elrendelés, fizetés nélkiili szabadsag, (GYES, GYED, sajat lakasépités,
hozzatartozo6 apolas, hazastarssal kiilfoldre utazas, egyéb)

szabadidd, eltéré munkarend megallapitas,

¢) alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggé mas jogviszonyok iratai

katonai szolgalat,

felkérések,

tovabbi jogviszony létesités engedélyezése, illetve elutasitasa.

d) alkalmazott kérelmére kiallitott, vagy onként atadott iratok

szocialis tamogatas,

egyéni kérelmek,

munkaképesség csokkenés,

munkaveégzés aloli mentesség igazolésa,

nyilvantartott adatok valtozasainak bejelentése,

iskolai végzettség, szakképzettség, tudomanyos fokozat,

nyelvvizsga,

egyéb képzettség,

betekintési kérelem,
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e) az illetmeny szamfejtéssel és az illetménnyel Osszefiiggé mas jogviszonyokkal kapcsolatos
iratok

személyi jovedelemado, tarsadalombiztositas, fizetésletiltds, melyek a b.) pont szerinti
iratcsoport részei, elkiilonitésiik a kozponti bérszamfejtéshez kapcsolodik.

IV. Azintézmény személyes adatokat tartalmazo alapnyilvantartasok tartalma
(Koznevelési Torvény 2.sz. melléklete szerint)

Az alkalmazottak adatai

Gyermekek, tanulok adatai, akivel az intézménynek kapcsolata van

4.

A személyes adatokkal kapcsolatos feleldsségi viszonyok szabélyai

1.

Az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adatok kezeléséért az intézményben

az intézmény vezetdje és kijelolt helyettese

a személyzeti feladatot ellato vezeto,

a személyzeti feladatot ellatod személy

az alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelésséggel.

Az alkalmazott, felelds azért, hogy az altala az intézmény részére atadott, bejelentett adatok
hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

Az alkalmazott felettese feleldsségi korén belill minden esetben koteles az adatlapon
dokumentalni a jogosultdg gyakorldsanak jogalapjat, valamint a megismerni kivant adatok
korét.

A mindsitést végzd vezetd feleldsségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a mindsités
folyamataba bevont harmadik személy kizardlag csak a jogszerii és targyilagos mindsitéshez
szlikséges adatokat ismerhesse meg.

A személyiigyi feladatot ellato vezetd feleldsségi korén beliil koteles intézkedni arrdl, hogy a
megfeleld személyi iratra az adat keletkezésétdl, illetdleg valtozasatol szamitott legkésobb 30
munkanapon beliil rdvezessék, ha

az alkalmazott altal szolgéltatott és igazolt adatok helyesbitését és kijavitasat,
ha az alkalmazott nem az altala szolgaltatott adatainak ki javitasat, vagy helyesbitését kéri,
kezdeményezi.

A személyzeti feladatot ellatd személy feleldsségi korén beliil koteles gondoskodni arrél, hogy
az altala kezelt:

alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adat és megallapitas, az adatkezelés teljes folyamataban
megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak,
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gondoskodni arr6l, hogy a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen,
amely adatforrason alapul,

az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitését és torlését kezdeményezni a
személyzeti tigyekkel foglalkozd vezetdjénél, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld
adat a valosdgnak mar nem felel meg.

V. A személyi iratok

Az intézményben személyi irat minden:

barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznéalasaval keletkezett adathordozo,
amely a munka—¢s az alkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennalldsa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kovetden keletkezik és az alkalmazott személyével Osszefiiggésben adatot,
megallapitast tartalmaz.

A./ A személyi iratok csoportositdsa

személyi anyag iratai

alkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok

alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd mas jogviszony iratai

B./ A személyi iratok adattartalma

Jogszabadlyi el6irasok szerint.

C./ A személyi anyagba valo betekintésre jogosultak:

sajat adataiba az alkalmazott,

az alkalmazott felettese,

a mindsitést végzo vezeto,

a torvényességi ellendrzést végzo testiilet, vagy személy,

a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

munkatiigyi per kapcséan a birosag,

feladatkoriikben az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggésben indult biintetéeljarasban a
nyomozd6 hatosag, az ligyészség, a birdsag, nemzetbiztonsagi szolgalat
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Bét Menachem Héber- Magyar Két Tanitasi

Nyelvu Altalanos Iskola, Ovoda, Bolcsode

altalanos iskola intézményegység

Panaszkezelési Szabalyzat
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A panaszkezelési rend az iskolaban

Az iskola tanuléit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoit panasztételi jog illeti meg.
Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles, illetve jogosult
intézkedésre.

A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket az iskola intézményegység vezetdje koteles
megvizsgalni.

Jogossaga esetén koteles az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény vallasi és
vilagi igazgatojanal intézkedést kezdeményezni.

A ,Panaszkezelési szabalyzat”-r6l az iskoldba lépéskor a hazirenddel egyiitt minden tanuldt,

sziileiket és minden 0j dolgozot tajékoztatni kell.

1. A panaszkezelés 1épcsiéfokai

1. Konkrét esetben eljar6 személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfondkhoz fordul,
2. Az osztalyfonok kezeli a problémat, vagy az intézményegység vezetdjéhez fordul,
3. Az intézményegység vezeto kezeli a problémat, vagy a vallasi és vilagi igazgatohoz fordul,

4. A panasztevo kozvetlentil az igazgatokhoz fordul.

2. Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel6 felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:

személyesen
telefonon
irasban
elektronikusan

a partneri elégedettségi mérésre szolgald kérddiveken

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fiiggéen — az osztalyfénok, vagy az intézményegység vezetod

hataskorébe tartozik.

3. Panaszkezelés tanuld esetében

A panaszos problémajaval az osztalyfénokhoz fordul.

Az osztalyfénok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem jogos,
akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a probléma

megnyugtatéan lezarul.
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Abban az esetben, ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt azonnal
az intézményegység vezeto felé.

Az intézményegység vezetd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

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

Amennyiben a probléma megold4sahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan az érintettek
kozosen értékelik a bevalast.

Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képvisel6je jelenti a panaszt a fenntart6 felé.

Az iskola vallasi és vilagi igazgatoja a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a
panaszt, kdzos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntartd egyeztet a panaszos képvisel6jével, amit irdsban is rogzitenek.

A folyamat gazdaja az intézményegység vezetd, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, Gsszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1épésnél, és

elkésziti a beszamolgjat az éves értékeléshez.

4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténé munkavégzés soran esetlegesen felmertild
problémakat, vitakat a legkorabbi idopontban a legmegfelelobb szinten lehessen feloldani,
megoldani.

Az alkalmazott panaszat szOban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felel6se annak a
terliletnek, ahol a probléma felmertilt.

A felelés megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor a
felel6s tisztazza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelés 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Ezt kdvetden a felelés és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és elfogadjak az
abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult. Amennyiben a panasz
megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap iddtartam utan kdzosen értékeli a panaszos és a felel6s
a bevalast.

Ha a tlirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldodott meg se a felelds, se az igazgatok
kozremiikodésével, akkor az igazgatok a fenntarté felé jeleznek.

15 munkanapon beliil az iskola vallasi és vilagi igazgatoja a fenntartd képvisel6jének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, k6z0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére — irasban is.

Ezutan, a fenntart6 képviseldje €s az igazgatok egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast irasban
rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap iddtartam utan kdzosen értékelik a bevalast.

Ha ekkor a probléma megnyugtatdan lezarult, a megoldast irasban rogzitik az érintettek.
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e Ha apanaszos eddig nem fordult probléméajaval a munkaiigyi birdsaghoz, akkor most mar csak oda

fordulhat. Az eljarast térvényi szabalyozok hatarozzak meg.

e A folyamat gazdija az intézményegység vezetd, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés

folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az adott 1épésnél, €s

elkésziti a beszamolgjat az éves értékeléshez.

5. Dokumentacios eloirasok

A panaszokrol az intézményegység vezetd ,, Panaszkezelési nyilvantartds -t koteles vezetni, melynek a

kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

L.

A e A L S

—
S

11.

A panasz tételének id6pontja

A panasztevl neve

A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az irott dokumentum)
A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

A panasztevo tajékoztatasanak idépontja

Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

. Irdsban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatdsban foglaltakat

elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyz6konyv indoklassal arrél, hogy nem fogadja el.
Ha a panasztevo a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv utdirataként

feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.

6. Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panasztétel id6pontja: Panasztevo neve:
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Panasz leirasa:

neve: Kivizsgalas modja:

Panasz fogado

beosztasa: Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelos neve: Panasztevo tajékoztatdsanak idopontja:

A PanaszKkezelési Szabalyzatot a Bét Menachem Héber-Magyar Két Tanitasi Nyelvii Altalinos
Iskola, Ovoda, Bolcsdde tantestiilete elfogadta.

A szabalyzatot a Sziil6i Munkakozosség véleményezte és elfogadta.

Budapest, 2023. 12. 15.

Zambé Kalmanné

igazgatd, intézményegység vezetd



