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BEVEZETES

A kozoktatasi intézmény mukodésére, belsd €s kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket

szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotisa a Nemzeti koznevelésrél szol6

2011. évi CXC, torvény 25 §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti

mukodési szabalyzat hatdrozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a

miukodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti miikodési szabalyzat a kialakitott cél és feladatrendszerek, tevékenység csoportok és

folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti miikodési szabdlyzat létrehozasdnak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,

korményrendeletek és miniszteri rendeletek.

>

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)
A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l
A 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

A 2011. évi CXII. torvény az informécios Onrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsagrol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

2001. évi XXXV. torvény az elektronikus alairasrol

229/2012. (VIIL. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd

iratkezelési szoftverek megfeleloségét tanusitd szervezetek kijeldlésének részletes
szabalyairol

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol

100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasarol, médositasarol

335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirdl




326/213. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési

intézményekben torténd végrehajtasarol

Az oktatési igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

A pedagbégus-tovabbképzésrdl, a  pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szolo 277/1997. (XII.
22.) Korm. rendelet

A szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgéltatasokrol és az allam altal kotelezben
nyujtando szolgaltatasokrol szol6 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s

a koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet)

59/2013. (VIIL. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak
kiadasarol

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényll gyermekek ovodai

nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatdsanak
iranyelve kiadasarol
A pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérol szold 15/2013. (I1. 26) EMMI

rendelet

A katasztrofadk elleni védekezés és a polgari védelem &4gazati feladatairdl szold
44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet

» Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

» A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és

véleményezésérdl sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

114/2007. (XII. 29.) GKM rendelet a digitalis archivalas szabalyairol




I. INTEZMENYI ADATOK

Az intézmény hivatalos neve:

Irinyi Karoly Altalinos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
OM azonosito: 031138

Intézmény tipusa: altalanos iskolai nevelés-oktatas, alapfoku miivészetoktatas

Székhely: 4124 Esztar, Pet6fi u. 4/b.

Szervezeti egységkod: HB-0704
Tel: 06-54-414-067

e-mail: irinyi.k.iskola@gmail.com

Telephelyek: 4724 Esztar, Arpdd utca 42
4124 Esztar, Kossuth utca 1
4124 Esztar, Petofi utca 6.
4122 Gaborjan, F6 utca 83-85.
4122 Gaborjan, Fo utca 82.

I.1.Tagintézménvek megnevezése és telephelvei:

> Irinyi Kdroly Altalinos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola Fekete Borbila
Altalinos Iskoldja-tagintézmény

Intézmény tipusa: altalanos iskolai nevelés-oktatas

Cime: 4121 Szentpéterszeg, Kossuth u. 36.
Szervezeti egységkod: HB-0701
Tel: 06-54-416-920

E-mail: sztpiskola@gmail.com

> Irinyi Kiroly Altalinos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola Csere —erdi Altalinos

Iskoldja — tagintézmény

Intézmény tipusa: altalanos iskolai nevelés-oktatds, nemzetiséghez tartozo altalanos —iskola

nevelése oktatasa, utazd gydogypedagdgusi haldézat miikddtetése

Cime: 4123 Hencida, Csokonai u. 2.




Szervezeti egységkod: HB-0708
Tel: 06-54-417-024

E-mail: alt.isk.hencida@ gmail.com

> Irinyi Kdaroly Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola Hencidai Telephelye-
telephely

Intézmény tipusa: altalanos iskolai nevelés-oktatds, nemzetiséghez tartozo altalanos —iskola

nevelése oktatasa, utaz6 gyogypedagogusi halézat mikodtetése.
Cime: 4123 Hencida, Kossuth u. 31.

Szervezeti egységkod: HB-0708
Tel: 06-54-417-024

E-mail: alt.isk.hencida@ gmail.com

Ugyviteli helye: 4123 Hencida, Csokonai u. 2.

A szakmai alapdokumentum / alapité okirat kelte, 2017.02.01.

1.2. Az intézmény jogelodei:

Altalanos Iskola, Ovoda Szentpéterszeg

Bethlen Gabor Altalanos Iskola és Ovoda, Gaborjan
Altalanos Iskola, Ovoda és AMI, Esztar

Altalanos Iskola Hencida

Az intézmény fenntartoja: Berettyotjfalui Tankeriileti K6zpont

4100 Berettyoujfalu, Dozsa Gyorgy u. 17-19

A feliigyeleti szerv: Klebelsberg Kozpont, 1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky ut 42-46.

I. 3. Az intézmény miikodési teriilete:

Szentpéterszeg, Gaborjan, Hencida és Esztar kozségek kozigazgatasi teriilete

Az intézmény tipusa: 0sszetett iskola




I. 4.Az intézmény telefon és fax szama, e-mail cimei:

Székhely és a telephelyek cimei Telefon, fax e-mail

Szentpéterszeg, Kossuth L. u. 36. 54/416-920; fax:54/416-916 sztpiskola@ gmail.com

Gaborjan, Fé u. 82. 54/417-024 iskolagaborjan @ gmail.com

Esztar, Petofi u 4/b 54/414-067 irinyi.k.iskola@ gmail.com

Esztar, Arpad u 42. 54/414-350

Hencida, Csokonai u. 2 54/417-024 alt.isk.hencida@ gmail.com

Hencida, Kossuth u. 31. 54/417-183

I. 5. Az Intézmény koznevelési és egyéb alapfeladata

4121 Szentpéterszeg, Kossuth Lajos utca 36.

altalanos iskolai nevelés-oktatas
nappali rendszeri iskolai oktatas
also tagozat, felso tagozat
sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatasa (értelmi fogyatékos)
integracios felkészités
képesség-kibontakoztato felkészités
iskola maximalis 1étszama: 224 {6

iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

4124 Esztar, Petofi utca 4/b.
altalanos iskolai nevelés-oktatas
Alapfoku miivészetoktatds zenemiivészeti ag (kifutd tanszakok: furulya tanszak, fuvola
tanszak, gitar tanszak, zongora tanszak), (0 tanszakok: billentylis fuvos tanszak,
pengetds tanszak)
képzo- és iparmiivészeti ag (kifutd tanszakok: grafika tanszak)
Képz0 és iparmiivészeti ag: 1-7 évfolyam
() tanszakok: grafika és festészet tanszak)
Zenemiivészeti ag: 1-12 évfolyam

nappali rendszerli iskolai oktatas
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also tagozat, felsd tagozat

5-8 évfolyamok

sajatos nevelési igényl tanuldk integralt nevelése-oktatasa

(értelmi fogyatékos, egyéb pszichés fejlodés zavarral kiizdok)

integracios felkészités

képesség kibontakoztatd felkészités
beilleszkedési, tanulédsi, magatartasi nehézséggel kiizdo tanuldk nevelése-oktatasa
iskola maximalis létszama: 135 6

iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

4124 Esztir, Arpdd utca 42.

altalanos iskolai nevelés-oktatas
nappali rendszerti iskolai oktatas
also tagozat

1-4 évfolyamok

sajatos nevelési igényii tanulok integralt nevelése-oktatdsa (egyéb pszichés fejlodési

zavarral kiizdok)

integracios felkészités

képesség kibontakoztatd felkészités
iskolai konyvtar

iskola maximalis 1étszama: 110 6

4124 Esztar, Kossuth utca 1.
alapfoku milvészetoktatas
tancmiivészeti 4g (kifutd tanszakok: néptanc tanszak)
(y tanszakok: néptanc tanszak)
Tancmiivészeti ag: 1-7 évfolyam

iskola maximalis 1étszama: 200 f6

4124 Esztar, Petofi utca 6.
sportcélu feladat
tornaterem

iskola maximalis 1étszama: 40 £6
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4122 Gaborjan, Fé utca 82.

altalanos iskolai nevelés-oktatas

nappali rendszeri iskolai oktatas

also tagozat

1-2 évfolyamok

3-4 évfolyamok

sajatos nevelési igényu tanulok integralt nevelése-oktatasa (értelmi fogyatékos)
integracios felkészités

iskola maximalis 1étszama: 30 £6

4122 Gaborjan, Fo utca 83-85.

altalanos iskolai nevelés-oktatas

nappali rendszerti iskolai oktatas

also tagozat

sajatos nevelési igényii tanulok integralt nevelése-oktatasa (értelmi fogyatékos)
integracios felkészités

beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanulok nevelése-oktatasa iskola

maximalis 1étszama: 30 6

4123 Hencida, Csokonai utca 2.

altalanos iskolai nevelés-oktatas

nappali rendszer(i iskolai oktatas

also tagozat

sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatasa (értelmi fogyatékos)

sajatos nevelési igényl tanuld gyogypedagdgiai nevelése-oktatdsa (értelmi fogyatékos)
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé tanulok nevelése-oktatasa
nemzetiségi nevelés-oktatas (nyelvoktatdo nemzetiségi nevelés-oktatas)

integracios felkészités

fejlesztd iskolai oktatas

képesség kibontakoztato felkészités

egyseges gyogypedagdgiai, modszertani feladat (utazohalozat)

utaz6 gyogypedagogus haldzat

iskola maximalis 1étszama: 75 6
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4123 Hencida, Kossuth utca 31.
altalanos iskolai nevelés-oktatas
nappali rendszeri iskolai oktatas
felso tagozat
sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatisa (értelmi fogyatékos)
sajatos nevelési igényi tanulod gyogypedagdgiai nevelése-oktatasa (értelmi fogyatékos)
nemzetiségi nevelés-oktatas (nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas)
integracios felkészités
fejlesztd iskolai oktatés
képesség kibontakoztatd felkészités

iskola maximalis 1étszama: 75 6

Az intézmény, vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

II. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

IL. 1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Az intézmény jogszeri milkodésének biztositdsa, a neveld6 munka zavartalan mikddésének
garantalasa, a koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre
juttatdsa. Az intézményi miikodés rendjének meghatdrozdsa mindazon rendelkezésekkel,

amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A torvénybe foglalt jogi magatartasok miné€l hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

A Szervezeti Miikodési Szabalyzat tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb
intézményi alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot,

nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.
I1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat teriileti, személyi, idobeli hatalya

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat személyi hatdlya kiterjed az intézmény alkalmazottaira,

tanuloira, valamint az intézménnyel kapcsolatban all6 személyekre.
A Szervezeti és Miikodési Szabdalyzat visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el.

Az elfogadas eldtt véleményt nyilvanitanak:
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1. sziloi szervezet
2. didkonkormanyzat

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat ¢letbe 1épéséhez a fenntarto egyetértése sziikséges.

I1.3. Az intézmény gazdalkodasi jogkore:

Az intézmény gazdalkodasat minden tekintetben a Klebelsberg Intézményfenntarto Kézpont
2/2013. (I.11.) szabalyzata a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités,

utalvanyozas eljarasrendje hatarozza meg.

Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl az intézmény vezetdje a személyi

juttatasok tekintetében a kiadmanyozas rendjében szabalyozottak szerint jar el.

I1.4. Miikodtetés, vagyonkezelés:

Az intézmény rendeltetésszeri miikodését az intézmény vezetdje biztositja. A magasabb vezetd
felelds az intézmény részére az alapitd okiratban megallapitott vagyon rendeltetésszerii
hasznalataért, a vagyon megorzéséért, a rendelkezésre biztositott pénziigyi eszkdzok keretei
kozott a kis értékii targyi eszkdzok karbantartasaért és potlasaért. A kotelezettségvallalast

elézetesen engedélyezteti a tankertilettel.

1. A TORVENYES MUKODES ALAPDOKUMENTUMAI ES EGYEB
DOKUMENTUMAI

Az intézmény torvényes milkddését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban &llo
alapdokumentumok hatarozzak meg:

szakmai alapdokumentum,
. pedagdgiai program

1
2
3. aszervezeti és miikddési szabalyzat
4

. hazirend,

Az intézmény tervezhetd ¢és elszdmolhatd miikodésének részeként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve féléves €s éves beszamolokkal)

e cgyeb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznélatanak rendje)
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I1I. 1. A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa
biztositja az intézmény nyilvantartdsba vételét, jogszerli mikodését. Az intézmény szakmai

alapdokumentumat a fenntarté késziti el, illetve sziikség esetén- modositja.

I1I. 2. A pedagogiai program

A kozoktatasi intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd

munka

tartalmi szakmai alapjait. Pedagogiai program megalkotdsahoz az intézmény szdmara a

Koznevelési torvény 24 § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

A pedagogiai programot a nevelotestiilet fogadja el, és az a fenntarto jovahagyasaval valik
érvényessé.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:
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Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és
oktatés céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.
Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezden valaszthatd és szabadon valaszthatd tandrai
foglalkozasokat és azok 6raszdmait, az eldirt tananyagot ¢s kdvetelményeket.

Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmdnyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit,

figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak kotelezettségét.

Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formadit, a

tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba —

jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma

értekelésének, mindsitésének formajat.

a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyféonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,
a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

a tanulok fizikai allapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.




III. 3. Az éves munkaterv
Az éves munkaterv elkészitése a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet alapjan késziil.
Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza
az iskola tanitdsi évének helyi rendjét, a tanitds nélkiili munkanapok idépontjat, azok
felhasznalasat, a szlinetek id6tartamat, az TUlnnepeket, nevelési célok, feladatok
megvalositdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott

cselekvési tervét a felelosok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelotestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek

elfogadasakor be kell szerezni a sziildi szervezet, és a didkdnkormanyzat véleményét.

IV. AZ INTEZMENY BELYEGZOINEK FELIRATA ES LENYOMATA

Hosszu bélyegzo:

felirat lenyomat hasznalo

Irinyi Kéroly Altalanos igazgato,

Iskola és Alapfoku igazgatohelyettesek,

Miivészeti Iskola tagintézmény-
vezetdk
4124 Esztar, Petofi u. iskolatitkarok,

4/b. osztalyfonokok

Korbélyegzo:

FELIRAT LENYOMAT HASZNALO

intézményvezeto,
) igazgatoOhelyettesek,
Irinyi Karoly Altalanos tagintézmény-vezetdk
Iskola és Alapfoku iskolatitkarok

Miivészeti Iskola osztalyfénokok

4124 Esztar, Petoéfi u. 4/b.
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Valamennyi cégszerii alairasnal bélyegzdt kell hasznalni.

A bélyegzdkkel ellatott, cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallaldst,
jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.

Az intézmény bélyegzdit az iskolatitkar koteles nyilvantartani.
Az intézményben bélyegz6 hasznélatara a kdvetkezok jogosultak
e intézményvezetd
intézményvezeto-helyettesek
tagintézmény-vezetok
iskolatitkarok (Szentpéterszeg, Hencida, Esztar)

az altalanos iskolai intézményegység osztalyfonokei

A bélyegzdt atvevo - hasznalatra jogosult dolgozo - feleldsséggel tartozik annak megdrzéséért. A

bélyegzok kiadasat, nyilvantartasat az iskolatitkar végzi.

V. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

V. 1. Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az intézményvezetd, aki — a kdznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban

minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe.

Az intézményvezetd kozvetleniil irdnyitja az intézményvezetd-helyettesek, tagintézmény-
vezetok, munkakozosségi vezetok illetve az iskolatitkdrok munkajat.

Kapcsolatot tart lehetdség szerint a szakszervezetekkel, a didkdnkormanyzattal, a sziiléi
kozosséggel illetve biztositja a miikodésiik feltételeit.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az intézményvezetd-helyettesek és a tagintézmény-
vezetok.

Az iskolavezetés a munkatervben rogzitettek szerint, illetve sziikség esetén munkaértekezletet

tart.
V. 2. Nevelotestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd €s dontéshozod szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a
fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld €s oktatd munkét kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottak kdzossége.

A nevelGtestiilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az igazgatohelyettesek, tagintézmeény-

vezetok vezetnek. A nevelbtestiilet évente két alkalommal beszamolod értekezletet, évente két
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alkalommal osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagoégus munkakort betdlté alkalmazottja, valamint a
felsofoku végzettséggel rendelkezd, neveld €s oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatottak kozossége. Véleményezési és javaslattévd jogkore kiterjed az iskola
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Dontési jogkore a kovetkezokre terjed Kki:

A pedagdgiai program elfogadasa.

Az SZMSZ elfogadésa.

A hazirend elfogadésa.

Az iskolaéves munkatervének elfogadésa.

Az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

A tovabbképzési program elfogadasa.

A nevelotestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa.

A tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megéllapitdsa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasa.

A tanulok fegyelmi iigyei.

Az intézményi programok szakmai véleményezése.

Az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai vélemény tartalma.
A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

Ezen tilmenden véleményezi, majd jévahagyja a didkdnkormanyzat miikodeési szabalyzatat, €s
véleményezi a didkonkorméanyzat miikodésére biztositott eszkozok felhasznalasat.

A nevelGtestiilet a szdmara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhdzhatja 4t dontési

jogkorét a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabdlyzat esetében.

A szakmai munkakozosségekre ruhazza at dontési jogkoreét:

az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakozosségeket érintd
részeinek elfogadéasarol; az iskolaéves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek
elfogadasarol; a tovabbképzési program elfogadasarol.

A tanulok magasabb évfolyamra 1€épésérdl €s az osztilyozd vizsgara bocsatasrol a dontést a
neveldtestiilet helyett az osztalyban tanitd tanarok kozossége hozza meg.

A tanulok fegyelmi tigyeirdl a tanuloi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek megvalasztasara
a tanév elsO értekezletén keriill sor. A megvalasztott bizottsag elndke a megvalasztott

intézményvezetd-helyettes.
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A felsorolt dontéshozok beszdmolési kotelezettséggel tartoznak a nevelOtestiiletnek a dontést
koveto legkozelebbi neveldtestiileti értekezleten.

A nevelGtestiilet dontéseit €és hatarozatait altaladban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazdssal ¢és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazds esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a nevelGtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenlOsége
esetén az igazgatd szavazata dont. A nevelOtestiileti értekezlet jegyzokonyvét a kijeldlt
pedagogus vezeti. A jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd ¢és a

neveldtestiilet jelenlévo tagjai koziil két hitelesito irja ala.

V. 3. Szakmai munkakozosségek

Intézmény Irinyi Kéroly Altalinos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola

Munkakozosség Munkakozosségvezetéo neve | Munkakozosség tagjainak szama
Osztalyfonoki Fekete Borbala 6 6
Osztalyfonoki Irinyi Kéaroly | Vajas Jozsef 10 16

Gyogypedagogiai PetonéMonoszi Andrea 8 16

KIP modszertani Kopanyi Erzsébet 8 6

A munkakdzosséget a székhely intézmény €s a tagintézmények kijelolt pedagogusai alkotjak.
Ennek megfeleléen az intézményben 4 munkakozosség miikodik.(osztalyfonoki Fekete
Borbéla, osztalyfonoki Irinyi Karoly, gyogypedagdgiai, és KIP modszertani Csere-erdd)
Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkéja mindségi €s
modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakozdsség
legalabb 2 értekezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a munkakozosség-vezetd hivja dssze.
Az értekezletet Ossze kell hivnia akkor is, ha az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-
helyettes elrendeli, vagy a munkakdzdsség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozosséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit az intézményvezetdgazgatod biz meg
a munkak6zosségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb ot évre.

A munkakozosségek részletes feladatai:

Gyakoroljak a nevelOtestiilet altal atruhdzott jogkoroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében és

ellendrzésében.
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Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizésaira.

Javitjdk, koordinaljdk az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

Javaslatot tesznek a szertarak, konyvtarak fejlesztésére.

Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informacidaramlads biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-vezetdk rendszeresen
konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

A munkak6z0sség a tanévre sz0lo6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo szakmai
munka belsd ellendrzésében, a pedagodgusok értékelési rendszerének miikodtetésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulményi versenyek kiirasat, haziversenyeket szerveznek
a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljdk a mas szervezetek altal meghirdetett
versenyeket.

Felmérik ¢és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Osszeallitjdk az osztalyozd, a kiilonbozeti, a javitd és felvételi vizsgdk tételsorait, ezeket

fejlesztik és értékelik.
Tamogatjak a palyakezd6 pedagogusok munkédjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.
Az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagdgusok szamdra azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0 kolléga munkajat, tapasztalatairdl
negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.
Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tamogatd
szakmai vezetOk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
Javaslatot tesznek az oktatés targyi feltételeinek fejlesztésére.
Az osztalyfénoki munkak6zosség segitséget nyujt az iskola vezetdségének az egységes nevelési
alapelvek kialakitdsaban és ezek gyakorlati megvaldsitasaban.
Neveld-oktatdo munkat segitd alkalmazottak

Iskolatitkar

Rendszergazda

Gyobgypedagodgiai asszisztens

Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak.
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V. 4. Diakkorok, diakonkormanyzat

e Az osztalykozosségek, tanulocsoportok
Az azonos évfolyamra jar6 és kozos tanulocsoportot alkotd tanuldk egy osztalykdzosséget
alkotnak. Az osztaly kozosségek didkjai a tanordk (foglalkozasok) tulnyomo tobbségét az
orarend szerint kozosen, egyes orakat csoportban latogatjak.
Az osztilykdzosség, mint az intézmény didkonkormanyzatdnak legkisebb egysége
meghatarozott. évfolyamtdl (5-8.ig) megvalasztja az osztaly didkbizottsagat, valamint kiildottet
delegal az intézmény didkonkormdnyzatanak vezetdségébe. Az osztalykozosség ily modon
onmaga diakképviseletérdl dont. Az osztalykozosség ¢€lén, mint pedagoégusvezetd, az
osztalyfonok all. Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonok jogosult az egy
osztalyban tanité pedagdgusok mikro értekezletének osszehivasara.

e A didkonkormanyzat
A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi ¢€s jogérvényesitd szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkorményzat sajat
szervezeti ¢és mikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mukodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.
A diakoénkormanyzat szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkormanyzat €lén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkorményzati vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all.

e Iskolagytilés (didkkozgytilés)
Elsésorban a didkok mindennapjait érintd problémafelvetd, megoldaskeresd ,,.konzultacio™.
A didkkozgyiilés nyilvanos, azon barmelyik tanuld megteheti kozérdekii észrevételeit,
javaslatait.

A diakkozgylilés az igazgatd altal, illetve a didkonkormédnyzat miikodési rendjében

meghatarozottak szerint hivhato ossze. Evente legalabb két alkalommal didkkozgyiilést kell

tartani, amelyen az iskola tanuldi vagy a didkdnkormanyzat dontése alapjan a didkok kiildottei

vesznek részt.
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E kozgytilésen a didkdnkorményzat ¢és a didkonkormanyzat mozgalmat segitd tanar beszdmol az
el6z6 diakkozgytilés ota eltelt idészak munkajardl, a tanuloi jogok helyzetérdl, érvényestilésérdl.
A kozgyllésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a diakonkormanyzat €s az iskola vezetéséhez,
kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire az igazgatonak 30
napon beliil valaszt kell adnia. A didkkozgytilés napirendjét a kozgylilés rendezése eldtt 7 nappal
nyilvanossagra kell hozni.

Rendkiviili didkkozgytlés is 0sszehivhato, ha ezt a didkonkormanyzat vezetdje vagy az iskola
igazgatdja kezdeményezi. A didkonkormanyzat a tanulokat a faliajsagon keresztiil tajékoztatja.
Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal Osszefliggd tevékenységiik megszervezésére, a
demokréciara, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint —
diakkoroket hozhatnak létre, amelyek 1étrejottét a neveldtestiilet segiti.

Jogosultak kiildottel képviseltetni magukat a didkonkormanyzatban. A didkonkormanyzat
munkajat e feladatra kijelolt, fels6fokt végzettségili és pedagogus szakképzettségii személy
segiti, akit a didkonkorményzat javaslatara az intézményvezetd biz meg minden tanév elején,
arra a tanévre. A didkdnkormanyzat munkéjat segitd pedagogus az igazgatdhelyettessel,
tagintézmény-vezetdvel tartja a kapcsolatot. Az intézmény tanuldi k6zos tevékenységiik
megszervezésére a hazirendben meghatarozottak szerint - didkkoroket hozhatnak 1étre. Az

intézményben mikodo didkkoroket az igazgatd-helyettes tartja nyilvan.

A didkonkorményzattal folyamatos kapcsolatot tart az igazgato, igazgatohelyettes, tagintézmény

vezetd valamint a didkdnkormanyzat mozgalmat segitd tanar.
A diakonkormanyzat véleményének kikérése kotelez6 az alabbi esetekben:
- atanuldk nagyobb kozosségét érintd kérdések targyalasakor,
a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor,
a tanoran kiviili tevékenységek formainak meghatarozéasakor,
- akonyvtar és az iskolai sportkdr miikodési rendjének megallapitasakor,
A tanulok szervezett vélemény-nyilvanitasanak formai:

e a didkdnkorméanyzat vezetdségének megbizottja képviseli tanulotarsait az iskola
vezetdsége, a nevelOtestiilet, valamint az SzK értekezleteinek vonatkoz6 napirendi
pontjainal,
az osztalykozosségek a problémak megoldasara megbizott didkjaik révén képviseli a
tanulocsoportot az intézmény vezetdjénél,

e atanulok gondjaikkal, kéréseikkel kdzvetleniil is felkereshetik az igazgatot.

A didkdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa:
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e Az intézmény tanévenként megadott idoében €s helyen biztositja a diakonkormanyzat
zavartalan miikodésének feltételeit.
Az iskolai koltségvetés fedezheti a didkonkormanyzat mukodéséhez a sziikséges
koltségeket. A didk-Onkormdnyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az SZMSZ
hasznalati rendszabdlyai szerint veheti igénybe.
A tanulok és a tanulokézosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tanoran kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskolaban diakonkormanyzat miikodik. A didkonkormanyzat
vezetd szerve a Didkkdzgylilés, amelyen a tanuldi kozosségeket az osztalyok iddszakos kiildottei
¢s a diakkorok kiildottei képviselik.
A didkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
sajat miikodésérol;
a mukodéséhez biztositott eszk6zok felhasznalasarol;
hataskorei gyakorlasarol;
egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.
A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikddésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a didkonkormanyzat véleményét:
az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
a tanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatdrozasa elott,
az ifjsagpolitikai célokra biztositott pénzeszkzok felhasznalasakor,
a hazirend elfogadasa elott.
A fenntartd a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden
kikéri az iskolai didkonkorményzat véleményét.
A vélemények irasos, jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.
A didkonkormanyzat miikodését sajat szervezeti €s miikodeési szabalyzata szabalyozza.
Az intézményben miikddd sportkor feladata a tanuldk napi testmozgéasaval, a mindennapos
testnevelés céljaival Osszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori
foglalkozasokat tart a pedagdgiai program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.
A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld tandrai tartjdk, valamint részt vehet olyan
szakedz6, aki a felsOoktatdsi intézmény 4altal szervezett, legaldbb 120 o6ras pedagdgiai

tovabbképzésben vett részt. A tanulok iskolai sportkdrben végzett foglalkozasaibol heti két ora a

mindennapos testnevelés draihoz beszamithato.

A sportkdr felelosét az igazgatd bizza meg a neveldtestiilet véleményének kikérésével.
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V.5 Az iskolai sportkor
Az intézményben miikddé sportkor feladata a tanulok napi testmozgasaval, a mindennapos
testnevelés céljaival Osszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori

foglalkozasokat tart a pedagogiai program helyi tantervében meghatarozott idokeretben.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld tanarai tartjdk, valamint részt vehet olyan
szakedz6, aki a felsGoktatasi intézmény 4altal szervezett, legalabb 120 oras pedagogiai
tovabbképzésben vett részt.

A sportkdr felelosét az igazgatd bizza meg a neveldtestiilet véleményének kikérésével.

V. 6. Sziiloi kozosség

Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mikddését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi
szervezet mikodik. Az osztalyszintli sziildi kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a kapcesolatot,
az iskolai szintli sziil6i szervezettel pedig az igazgatd és igazgatOhelyettesek, tagintézmény
vezetok..

A sziiléi kozosség és a sziildi valasztmany a Koznevelési torvény 73.§-a alapjan: a sziilok
meghatarozott jogaik érvényesitésére, a kotelességiik teljesitése érdekében kozosségeket
hozhatnak létre. A sziildi kdzosség dont sajat szervezeti és miikodési rendjérdl, képviseletérdl
(Sziildi valasztmany stb.).

Az intézmény szervezeti és milkddési szabalyzata a sziildi kozdsségek szamara, a torvényben
biztositott jogkoron tulmenden nem allapit meg jogkoroket. A sziiléi kozosséget az igazgatd az
éves munkatervben rogzitett idépontokban tanévenként legalabb egyszer hivja Ossze, ahol
tajekoztatast ad az intézmény munkdjarol és feladatairol. Konkrét egyiittmiikodésben a sziil6i
valasztmany elndke kozvetleniil az intézményvezetdvel tart kapcsolatot.

A gyermekkozosségek (osztalyok, csoportok) sziildi kozosségével a kapcsolatot kozvetleniil

tartja a gyermekkozosségért felelds pedagdgus (osztalyfénok, csoportvezetd), aki az intézmény

pedagdgiai programjaba illeszkedd sziilé1 kezdeményezéseket segiti.
A sziil61 kozosségek véleményét, javaslatait a sziiloi kdzosség vezetdi, vagy a valasztott SZK

elndk juttatja el az intézmény vezetdségéhez

24/149




VI. AZ INTEZMENY IRANYITASA

lgazgato
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Takaritok,

Takaritok, karbantartok

karbantartok

(VL.1. Az iskola szervezeti abraja)

VI. 2. Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetok kozotti munkamegosztas

VI.2.1. Intézményvezet6
Az iskola intézményvezetdje gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvényben, a munka
torvénykonyvében és a kozalkalmazotti torvényben raruhazott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel
Osszefiiggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.
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Jogkore: Gyakorolja a KK éltal raruhazott jogkoroket.

» Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas

jogszabalyok hataskorébe utalnak.
» Tanuloi fegyelmi ligyekben az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja.
» Szabalyozza az iskolai szervezet mikodését, tovabba az iskolai élet belsd rendjét.

» Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel vald kapcsolat feltételeit és modjait, az
tgyvitel rendjét és ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre és aldirasra, az

iskola képviseletére jogosultak korét.

» Ellendrzi az iskolai nevel6-oktatd munkat, az iskola {igyvitelét, szervezeteinek ¢&s

kozosségeinek mikodését.
» Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

» Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a KK altal meghatarozott

esetekben az alairasi jogkorét.

» Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa aldl torténd felmentésérol.

» Meghatarozza az Oralatogatasok alol felmentett tanulok és a magantanulok

felkésziiltségének ellendrzési modjat.

Feladatai:
» Kiilso kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

» Kapcsolatot tart és egyiittmikodik a gazdasagi ellatd osztdly / mikddtetd szervezet

vezetdjével.

Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikodtetését.

Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl ¢és hataridore torténd
tovabbitasarol.

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola nevel6-oktatd munka elveit, ellendrzési €s mindsitési tervét.

Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan nevel6-oktatd munka feltételeit, az iskolai

munkaterv, munkarend megvaldsitasat.

Irdnyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséhez.
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Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérél, az egymdst segité emberi
kapcsolatok erdsitésérol, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony
kialakitasarol és fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozodinak tervszerii €s

folyamatos tovabbképzésérol.

Gondoskodik a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések el6készitésérol, végrehajtasuk

szakszerli megszervezésérol €s ellendrzésérdl.

Gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai tiinnepek munkarendhez igazodo, méltod

megiinneplésérol.
Iranyitja a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.
Iranyitja a bels6 vizsgak elokészitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagogus munkakozosségek megalakulasarol és mitkddésérdl, a
pedagdgusok kezdeményezéseinek felkaroldsarol és tdmogatasardl, a nevelGtestiileti

dontések végrehajtasardl, a nevelOtestiileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a didkkozgytilés 0Osszehivasarol és lebonyolitasuk  feltételeinek
biztositasarol.

Iranyitja az ifjisagvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaldit rogzitd szabalyzatok

végrehajtasarol.
Biztositja a sziil6i szervezet, a didkdnkormanyzat és a didkkorok mitkodésének feltételeit.

Irdnyitja és Osszehangolja az iskola — pedagdégus és nem pedagdégus beosztasti —

dolgozoinak tevékenységét.

Az iskola dolgozoinak munkdjat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre

javasolja a kiemelkedé munkat végzdket, és sziikség esetén feleldsségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri ¢és segiti a nevelGtestiilet és a tanulokozosség életét, a

didkonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvalosulésat.

Kezdeményezi és tdmogatja a neveld—oktatd munka tervszerii fejlesztését, a korszerlisitd

¢és 1jito torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1év kiilsd szervezetek, valamint az iskola

¢s a tanulok csalddja (gondviseldje) kozotti kapesolatokat.




Irdnyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkarok munkajat.
Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.
Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba alland6 jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulményi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok,

a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.

Iranyitja a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziiloi

fogadonapok, SZK értekezletek stb.) megszervezését.
Gondoskodik az egész iskolat étargyi feltételek megteremtésérol.
Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat.
Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a sziil6i kozdsség képviseldjével.

VI1.2.2. Az intézményvezet6-helyettesek

Az altalanos nevelési és tanligy-igazgatasi igazgatohelyettesi hatds- és jogkorrel, valamint
feladatokkal megbizott helyettese az intézményvezetonek. Felelosséggel osztozik az iskola
nevelési céljainak megvalositasaban. Feleldsséggel osztozik az iskola taniigy-igazgatasi

feladatainak jogszabaly szerinti ellatdsban. Ellendrzései soran személyesen gy6zddik meg a

nevelési feladatok végrehajtasarol. Altaldnos igazgatohelyettesi feladatai mellett feliigyeli a

diakdnkormanyzatot segitd tanar és a rendszergazda munkajat is.
Hataskorébe tartoznak: a teriiletiikhoz tartozd6 pedagogusok, iskolatitkarok, takaritok,
megbizasi szerzddéssel alkalmazott pedagdgusok, munkakozdsségek.
Jogkore:
» A tanligy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.
» Alairasi jogkor gyakorldsa az igazgatd 4ltal kiadott kiilon intézkedés szerint

utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén.

» A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok modositasanak

iranyitésa.
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Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara,

kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi felelésségre vonasara.
A didkkozgytilések szervezése és iranyitasa.
A hirdetések ellendrzése, rendszergazda irdnyitasa.

Az igazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatdsa (betegség stb.) esetén az

igazgato helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyiittmikodve gyakorolja.  Irényitja a
szakterliletén mikodé korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkorok tartalmi
munkajat.

Oralatogatasokat, bemutatd orékat, tapasztalatcserét szervez.

Gondoskodik az oktatas korszertisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérdl.

Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érintd palyazati kiirasokat.

Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozé tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi
tovabbképzések szervezésében és lebonyolitasaban. Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat

¢s a tandri munkafegyelem betartasat.

Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

Segiti a munkaerd-gazdalkodasi feladatok megoldésat.

Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.
Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Részt vesz a pedagdgiai program és az SZMSZ karbantartdséban.

Feladatai:

>

>
>
>
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Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozo €s javito-potlo vizsgak
szervezésében.
Igény esetén gondoskodik a hit - és valldsoktatas megszervezésérol.

Gondoskodik az iskolai tankonyvellatdas megszervezésérdl és a tankonyvek

megrendelésérdl.
Folyamatosan ellatja az osztalytonokoket, pedagogusokat a munkajukhoz sziikséges

informacidkkal és dokumentumokkal.
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Feliigyeli a munkak6z6sség munkajat.

Elkészitteti a tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat.

A vezet0 tarsakkal kozosen a pedagogusok szdmara draladtogatasokat, bemutatd orakat,
tapasztalatcserét szervez.

Elkésziti az iskolai munkatervet.

Elkésziti a KIR-statisztikat.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

Iranyitja az orarend elkészitését és év kozben torténd karbantartasat.

Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagoégusok tovabbképzési tervét, és

gondoskodik annak megvalositasarol.

Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elndkeként iranyitja a bizottsdg munkajat.

Szervezi az altalanos iskolai tanulok beiskolazasat és kapcsolatot tart az dvodakkal
tagintézményekkel.

Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent €s az iskolara vonatkozé rendelkezéseket.
Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol sz616 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését a
teriiletéhez tartozoan.

Havonta ellendrzi a terliletéhez tartozd tandran kiviili foglalkozédsok megtartasat €s a

naplovezetést.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

A naploban a teriiletéhez tartoz6 helyettesitéseket rogziti és ellendrzi. Ellendrzi a

teriletéhez tartozo munkaido elszamolasokat.

Segiti a tantestiilet és a tanulok képviseldinek a sziil6i szervezetben torténd

megvalasztasat.
Egyiittmiikodik a gazdasagi irodaval a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban.

Ellenérzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért adott

terileten.
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Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,

valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok,

a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét adott teriileten.

Segiti a neveldmunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak

megvalosulasat.

Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol.
Gondoskodik a tanulok szocialis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol.
Kapcsolatot tart a korzeti orvossal, védénovel és szervezi a szlirdvizsgalatokat.
Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

Iranyitja és ellendrzi a didkonkormanyzatot segité pedagdgus tevékenységét.

Gondoskodik a sziilék tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziildi

fogadonapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.
Felelds az iskolai tinnepségek, a ballagas megszervezéséért és lebonyolitasaért.
Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat.

Ellatja az orszagos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési €s

adatszolgaltatasi feladatokat.
Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

A  munkavédelmi szemlék 4ltal feltart veszélyek megelézésére a sziikséges

intézkedéseket megteszi.

Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasardl €és a kapcsolodo

adatszolgaltatasrol.
Részt vesz a selejtezési bizottsadg munkdjaban.
Felelds az iskolai kartéritési tigyek intézéséért.

Gondoskodik az oktatas korszertsitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérdl.




Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérél ¢és részt vesz annak

biztositasaban.
Felel6s az informacidoaramlas gyors és pontos megtorténtéért (korozvények, hirdetések)

Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrodl és intézkedéseirdl

az

igazgatot folyamatosan tdjékoztatja. Ugyeleti feladatokat 14t el.

Az intézményvezeté-helyettesek alapvetd feladata az iskoldban folyod oktatas és nevelés

feliigyelete és iranyitésa.

VI. 2.3. Tagintézmény-vezet6k

Az altalanos nevelési és tanligy-igazgatasi jogkorrel, valamint feladatokkal megbizottja a
tagintézménynek. Feleldsséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvalositdsaban az iskola
tanligy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatdsban. Ellendrzéseik soran személyesen
gy6zbédnek meg a nevelési feladatok végrehajtasardl. Feladatai mellett feliigyeli a
diakonkormanyzatot segitd tanar munkajat is.

Hataskorébe tartoznak: a tagintézményhez tartozd pedagdgusok, iskolatitkarok, takaritok,
megbizasi szerzédéssel alkalmazott pedagdégusok, munkakozosségek.

Jogkore:
» A tanligy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

» Alairasi jogkor gyakorldsa az igazgatd 4altal kiadott kiilon intézkedés szerint

utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén.

A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok modositasanak
iranyitasa.

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonésara.

A diakkozgytilések szervezése €s iranyitasa.

A hirdetések ellendrzése.
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Jogkdrét a vezetd beosztdsi munkatarsakkal egyiittmiikddve gyakorolja.  Iranyitja a
szakteriiletén mikodé korrepetaldsok, egyéni foglalkozasok, szakkorok —tartalmi
munkajat.

Oralatogatasokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez.

Gondoskodik az oktatas korszertisitésérol, a képzés szinvonalanak emelésérol.
Figyelemmel kiséri a teriiletét érintd palyazati kiirdsokat.

Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozo tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi

tovabbképzések szervezésében €s lebonyolitasdban. Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat

¢s a tanari munkafegyelem betartasat.

Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

Segiti a munkaerd-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.
Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Részt vesz a pedagdgiai program €s az SZMSZ karbantartasdban, modositasaban.

Feladatai:

>

>
>
>
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Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyoz6 és javito-potld vizsgak
szervezésében.
Igény esetén gondoskodik a hit - és valldsoktatas megszervezésérol.

Gondoskodik az iskolai tankonyvellatdas megszervezésérdl és a tankonyvek

megrendelésérol.

Folyamatosan ellatja az osztalyfénokoket, pedagogusokat a munkajukhoz sziikséges

informaciokkal és dokumentumokkal.
Feliigyeli a munkak6zosség munkajat.
Elkészitteti a tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat.

A vezetd tarsakkal kozosen a pedagdgusok szamara oraldtogatasokat, bemutatd orakat,

tapasztalatcserét szervez.

Elkésziti a tagintézmény munkatervet.
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Elkésziti a tagintézményi KIR-statisztikat.
Gondoskodik a tagintézmény tantargyfelosztas elkészitésérol.
Iranyitja a tagintézmény oOrarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat.

Elkésziti, ¢s folyamatosan figyelemmel kiséri a tagintézmény pedagdgusok

tovabbképzési tervét, és gondoskodik annak megvaldsitasarol.

Szervezi a tagintézményben az altalanos iskolai tanulok beiskoldzasat és kapcsolatot tart

az ovodakkal, tagintézményekkel.

Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozo rendelkezéseket.
Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol sz6l6 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését a
tagintézményében.

Havonta ellendrzi a tagintézményben a tanordn kiviili foglalkozasok megtartasat és a

naplovezetést.
Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

A naploban a teriiletéhez tartoz6 helyettesitéseket rogziti és ellendrzi. Ellendrzi a

teriletéhez tartozo6 munkaido elszamolasokat.

Segiti a tantestiilet és a tanulok képviseldinek a sziiléi szervezetben torténd

megvalasztasat.
Egylittmiikodik a gazdasagi irodaval a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban.

Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtdsaért adott

tertileten.
Ellendrzi és értékeli a tanitasi érdkat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,

valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok,

a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét adott teriileten.

Segiti a neveldmunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak

megvalosulasat.
Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasdnak lehetdségérol.

Gondoskodik a tanuldk szocidlis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol.

Kapcsolatot tart a korzeti orvossal, védondvel és szervezi a szlirdvizsgalatokat.




Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

Iranyitja és ellendrzi a didkonkorményzatot segité pedagdgus tevékenységét.
Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziil6i értekezlet, sziildi
fogadonapok stb.) megszervezésérdl €s lebonyolitasarol.

Felelds az iskolai tinnepségek, a ballagds megszervezéséért €s lebonyolitasaért.

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Nyilvantartja €s ellendrzi az osztalykirandulésokat.

YV Vv VYV ¥V VYV V VY V V

Ellatja az orszagos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési €s

adatszolgaltatasi feladatokat.
Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

A  munkavédelmi szemlék 4ltal feltart veszélyek megelézésére a sziikséges

intézkedéseket megteszi.

Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasarél és a kapcsolddo

adatszolgaltatasrol.

Részt vesz a selejtezési bizottsdg munkajaban.

Felelos az iskolai kartéritési tigyek intézéséért.

Gondoskodik az oktatas korszerlsitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérol.

Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérél ¢és részt vesz annak

biztositasaban.
Felelds az informacidaramlés gyors és pontos megtorténtéert (korozvények, hirdetések)

Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmeriilt problémékrol €s intézkedéseirdl

az igazgatot folyamatosan tdjékoztatja. Ugyeleti feladatokat I4t el.

A tagintézmény-vezetdk alapvetd feladata az iskolaban folyd oktatds és nevelés feliigyelete és

iranyitasa.

35/149




VIL.3. A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartéozkodasanak rendje
Az intézmény milkodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetOk nevelési-oktatasi

intézményben valo benntartézkodasanak rendjét az alabbiak szerint hatdrozom meg:

Vezetoi beosztas megnevezése P . . o
g Az intézményben valo tartézkodasanak

rendje

Intézményvezetd Tanitasi napokon: 722 — 16% draig
Tanitasi sziinetekben a kihirdetett iddpontban

Intézményvezetd-helyettes Tanitasi napokon: 72 — 16% 6raig
Tanitasi sziinetekben a kihirdetett iddpontban

Tagintézmény-vezetd Tanitasi napokon: 7°° — 16% éraig
Tanitasi sziinetekben a kihirdetett idopontban

Tanitasi sziinetekben eldzetes beosztas szerint az intézményvezetd €s az intézményvezeto-

helyettes lat el igyeleti feladatokat.

VI1.4. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Kozpont Elndke altal kiadott utasitas szabalyozza.

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

A fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény

kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsoldodo

kotelezettségvallalasokat;

Az intézmény napi milkodéséhez kapcsolodod dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket €s
egy¢eb leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatdsahoz kapcsolédd azon dontéseket, amelyek
kiadményozasi jogat az elnok a maga vagy a KK kozponti szerve szervezeti egysége, illetve a
tankeriileti igazgat6 szdmara nem tartott fenn;

A kozbenso intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandé iratokat, a
kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgéltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének ¢€s

irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
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Kimend leveleket az intézmény vezetdje irhatja ald kivéve, ha nem adta le a jogkorét a
helyetteseknek.
Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az

igazgatohelyettesek illetve akadalyoztatasa esetén a tagintézmény vezetok.

VLS. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az iigy elintézése

azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és

4

miikddési szabalyzathelyettesitésrdl sz6lo rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd

eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
» jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
» tanuldi jogviszonnyal,

az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzdések megkdtésével, modositasaval

és felbontasaval,
munkaltatdi jogkorrel dsszefiiggésben;

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos

iigyekben,

telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran,

allami szervek, hatosagok és birosag elott,

az intézményfenntart6 €s az intézmény mitkddtetdje elott,
intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

nevelési-oktatdsi intézményben miikodd egyeztetd forumokkal, igy a
nevelOtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziiléi szervezettel, a

didkonkormanyzattal,

mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartidsidban és miikodtetésében érdekelt

gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belso és kiilsd partnereivel,

37/149




az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal,
munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrol a nyomtatott vagy elektronikus média részére

az igazgatd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiligyletekben vald jognyilatkozat
tételr6l, annak szabdlyair6l fenntartdi, miikodtetéi dontés vagy kiilon szabalyzat
rendelkezik.
Ha jogszabaly gy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezé személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik

magasabb vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egytittes aldirasat kell érteni.

VI.6. Az intézményvezetd vagy intézményvezeto-helyettes, tagintézmény-vezeték
akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezeté tavolléte esetén az 4ltalanos intézményvezetd-helyettes, -

sz€khelyintézmény intézményvezetd-helyettese - a feleldsen intézkedd személy.

A vezetdk esetleges tartds tavolléte (betegsége) esetén az intézményvezetd jeloli ki a helyettesitd

vezetot.

Az intézményvezetd-helyettes hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori

leirasukban meghatarozott feladatok mellet — az azonnali intézkedést igénylé dontések

meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az intézményvezetd-helyettesek, tagintézmény-vezeték tavolléte esetén — ha az intézmény

vezetdje masképpen nem rendelkezik — a hatarozatlan kozalkalmazotti viszonyban 1évo

kozalkalmazottak koziil:

e a munkakozdsség-vezetok,
e a munkakdzosség-vezetdk tavollétében a legrégebben az intézményben dolgozd, allando
allomanyban 1évo kozalkalmazotti statuszon 1évo pedagogus helyettesit.

A tagintézmény-vezetd feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon tertiletekre

kiterjed, melyet a munkakori leirasa tartalmaz.
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Az intézményvezetdt tartds tavolléte esetén a székhely intézmény intézményvezetd-helyettese

helyettesiti, mindkettdjiik tartds tavolléte esetén a masik intézményvezetd-helyettes az iskola

felelos
vezeto

kozil.

vezetdje. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthat6, akkor a helyettesitendd

irasban biz meg egy felelost, lehetdleg a tagintézmény-vezetdk, munkakozosség-vezetok

A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az

intézményvezetd irasban elore elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdetétablan

¢s a helyben szokasos modon. Ez az el6iras vonatkozik a nyari iigyeleti napokra is.

VI.7. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskdroket ruhazza at a helyetteseire.

>

>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
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A pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagdgiai szakmai ellendrzésben

val6 vezetdi feladatok.

A munkavégzés ellendrzése.

Az tigyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgédk szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikak elkészitése.

Az orarend ¢s a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése.

A vélaszthato tantargyak korének meghatdrozasa.

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmek elbiralasa.
A nemzeti €s az iskolai tinnepek munkarendhez igazod6 mélté megiinneplése.

A nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerl

megszervezése ¢és ellendrzése.
Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.
Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egytittmiikodés.

Személyi anyagok kezelése.




» Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket tagintézmény
vezetOket teljes korli beszamolédsi kotelezettség terheli. Az atruhdzott feladat- és

hataskorok helyettesek kozotti megosztasat a munkakori leirasok tartalmazzak.

VL.8. Az intézményvezeto-helvettesek, tagintézmény-vezetok beszamoltatasa:

A tagintézmények atfogd beszamoltatdsara évente egyszer sor keriilhet.

Az intézmény tevékenységére vonatkoz6 beszamolot nyilvanossagra keriilése, napirendre tiizése
elott az illetékes tagintézmény nevelbtestiiletének €s a sziildi szervezet képviseldinek meg kell
ismernie.

A tagintézmény-vezetd beszamolasi kotelezettsége kiterjed a tagintézmény egész miitkodésére €s
pedagdgiai munkdjara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd

megoldandd problémak jelzésére.

VII. A BELSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

VIL. 1. Vezet6k kapcsolattartasa
Az iskolai vezetdk és az egyes belsd szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:
» a mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;
» ahavi rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;
» az alkalmanként egy adott téma megvitatdsara Osszehivott vezetdi és kibdvitett
vezetdi megbeszéléseken;
az igazgatd, az igazgatohelyettesek és a tagintézmény-vezetdk munkanapokon torténd
meghatarozott rend szerinti benntartdzkodasa soran;
az igazgatohelyettesekkel, tagintézmény-vezetokkel és a szakmai munkakozosség-
vezetdkkel torténd munkamegbeszélések utjan;
az igazgatd, az igazgatoOhelyettesek, a tagintézmény-vezetOk részvételével zajld
szakmai munkak6zosségek munkamegbeszélésein;
» az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.
A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége ¢és a munkakozosségek vezetdi, illetve az
osztalyfonokok a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek
biztositjak a rendszeres informacidcserét az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetoi,
illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjak az egyes munkakozosségek és

osztalyfonokok egymas kozotti kapesolattartasat, informacidcseréjét is.
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VIIL. 2. Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

A szakmai munkak6zosségek, az osztalyfonoki munkakozosség, az osztalyban tanitod tanarok
kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a diakkordkkel, az iskolai
sportkorrel, a didkonkorményzattal. A kapcsolattartds a tanorai és a tanoran kiviili
tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, osztalygyiilések, évfolyamgyiilések,
diakkozgytlés alkalmaval valosul meg.
A kapcsolattartas része, hogy az osztalykozosségek és a tanulok a tisztségviseldin keresztiil

panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagogusokhoz, az osztalyfénokhoz és az iskola

vezetdségéhez fordulhatnak. Irasos felvetéseikre 15 napon beliil véalaszt kapnak.

VIL. 3. Sziil6kkel valé kapcsolattartas
Az iskola pedagogusai, osztalyfonokei, vezetdi a sziildi értekezleteken, sziiléi fogadonapokon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az iskola egészét vagy
tanuldi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetdsége tart
kapcsolatot a sziildi kozosséggel. Az iskola tanévenként legalabb két sziiloi értekezletet tart.
A sziil6i szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanoran kiviili programok megszervezésében ¢€s
végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittmikodnek az adott feladatot végrehajtdé pedagdgus
kozosseggel.
A munkak6zosségek a pedagdégusok munkdja megismerésének segitése érdekében a sziildi
szervezet szamara bemutatoorakat tarthatnak.
Az ¢érettségi vizsgakon a sziiloi szervezet képviseldje jelen lehet, tajékozddhat a pedagdgusok
munkajarol.
Az intézmény a tanév soran rendszeres szobeli tdjékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett,
a honlapon kozzétett, az 4ltalanos munkaidén tali idépontokban (sziiléi értekezletek,
fogaddorak), valamint rendszeres irasbeli tajékoztatast ad (a gyermekek tdjékoztatd fiizetében).
Az intézmény - munkatervében rogzitetten - tanévenként kettd rendes sziiloi értekezletet €s kettd
fogadoorat tart.

Sziildi értekezletek, csalddlatogatdsok Az osztalyok, csoportok sziiléi kozdssége szamara a

sziil6i értekezletet az osztalyfonokok tartjak.
Csaladlatogatasokat sziikség szerint pedagogusok €s az ifjusagvédelmi felelds tartanak. A sziilok
a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziil6i értekezleten kapnak tajékoztatast.

A leendd gyermekkozdsségek sziileit a felvételi értesiton tdjékoztatja az intézmény a
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tanév kezdetét megel6z0 elsd sziildi értekezletrdl - a tanév kezdésének zavartalansadga
érdekében.

Az 10 kozosségek szeptemberi sziil6i értekezletén bemutatjak az osztalyban (csoportban) oktato-
neveld pedagogusokat.

Rendkiviili sziili értekezletet hivhat 0ssze az igazgatd, az osztalyfonok, a sziiléi kozosség

elndke, a gyermekkdzosségben felmeriilé problémak megoldasara.

Sziildi értekezlet dsszehivasaban a sziildt kezdeményezési jog illeti meg. Ossze kell hivni a

sziil6i értekezletet, ha ezt a sziilok 50 %-a kéri.

A szil6i fogadddrak

Az intézmény valamennyi pedagdgusa fogadja a sziiloket, és szdbeli tdjékoztatast ad a
gyermekekrdl. A tanulmanyaiban jelentOsen visszaesd tanulo sziildjét az osztalyfondk irasban is
behivja az intézményi fogaddorara.

Amennyiben a gondviseld a munkatervben rogzitett idéponta fogadddran kiviil is talalkozni
szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetni az érintett
pedagdgussal.

Az iskolaban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
mukodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd sziiloi
szervezet mukodik. A sziiloi kozosség sajat szervezeti és miikodési szabalyzatuk szerint
miikddik. A szervezet alapegységei az osztaly sziiléi kozosségek. Kiildotteik a Sziildi
Vialasztmanyban képviselik az osztalyt.

A sziil61 szervezet figyelemmel kiséri az iskoldban a tanul6i jogok érvényesiilését, a nevelo-
oktaté munka eredményességét.

Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk egy csoportjat érinti. Ebbe a korbe
tartoz6 ligyek targyaldsakor képviseldjiik részt vehet a nevelGtestiileti értekezleten. Dontési joga
van sajat mikodési rendjérdl és munkatervérdl, valamint a sziiléi szervezetbe delegalt képviseld
személyérol. Véleményt mond a pedagodgiai program, a hazirend és a szervezeti €¢s miikodési
szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.

A fenntartd a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezéen

kikéri a sziil61 k6zosség véleményét.

VILI. 4. Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskola vezetdsége, pedagdgusai és a didkonkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse
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els6sorban a didkmozgalmat segitd tanar, aki minden DOK vezetOségi {iilésen és a

kozgytiléseken részt vesz.

A hatéskorileg illetékes intézményvezetd-helyettesek tanévenként két alkalommal (a tanév
inditasakor, illetve a masodik félév soran) a Didkkozgytilés értekezletein beszamol az iskola
vezetOsége altal hozott fontosabb, tanuldkat érintd intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a

didkonkormanyzat munkajarol.

A diakonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanulokat érint6 és intézkedést igényld
esetekben az iskolavezetés rendkiviili Osszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a

neveldtestiileti értekezletre a didkonkormanyzat képvisel6i meghivast kapnak.
VIL.S. Az iskolai sportkorrel valo kapcsolattartas

Az iskolai sportkér és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkdr vezetdje és az

igazgatohelyettesek és tagintézmény vezetdk a feleldsok.

Az iskolai sportkor évente kozgytilést tart, amelyen részt vesz az iskolai sportkor tanarvezetdje

¢s az iskolavezetés képviseldje.

VII. 6. Az intézményi kozosségek és a belso kapcsolattartas altalanos modjai:
» Alkalmazotti kozosség: - iskolai, szakmai munkakozosségek - nem pedagogus
munkakorben dolgozok kdzossége
» Sziil6i kozosségek: - szildi kdzosségek, - sziiloi valasztmany
» A tanulok (gyermekek) kozosségei: - osztalykozosségek, csoportok -
didkonkormanyzat
Az intézmény, kiilonb6z0 kozosségeinek tevékenyseégét - a megbizott vezetok és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével - az intézményvezetd fogja Ossze. A kapcsolattartas
rendszeres formai: kiillonb6zd értekezletek, forumok, intézményi gytilések, nyilt napok,
fogaddorak.
A kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza,
melyeket jol lathatod falitysdgon ki kell fiiggeszteni (a kapcsolattartas helyszineit valamennyi

esetben az intézmény biztositja.)

A belsd kapcsolattartas altalanos szabélya, hogy kiilonb6z6 dontési férumokra, neveldtestiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozod napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni,

nyilatkozatukat jegyzOkdnyvben kell rogziteni.
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VIL.7. Az intézményi kozosségek jogai

Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseloit jogszabalyokban meghatarozott esetekben:

részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési, dontési jogok illetik meg.

>

>

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat az iskolai programokon.

Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozdkat, azok

kozosségét, tanuldi kdzosségeket, az iskolaval kapcesoltban all6 sziilét, munkaltatot.

Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozosséget: Az elhangzott
véleményt a dontés elokészitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie
kell. A dontési jogkdr gyakorlojanak az elhangzé véleménnyel kapcsolatos

allaspontjat a véleményezdvel kozolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakorloja az
adott kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy,

kozosség azzal ténylegesen egyetért.

A dontési joggal rendelkez0 személy vagy testililet szamara kizarolagos intézkedési
jog, amelyet jogszabalyok rogzitenek. Személyes jogkdr esetén a jogkor gyakorldja
teljes feleldsséggel egy személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut (50% +

1) tobbség alapjan dont. A testiilet hatarozatképes, ha 2/3 része jelen van.

Alkalmazotti juttatasok (amennyiben a fenntarto biztositja a megfelelo forrast)

VIII. A MUKODES RENDJE

VIIL.1. A tanul6knak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartozkodasanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi idészakban tanitdsi napokon 7.00-t6l 18 6raig tart nyitva. Ettol

valo eltérést eseti kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet. Szombaton €s vasarnap, illetve

tanitdsi sziinetek alatt nyitva tartas csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok

idGtartamara lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartast az elére kozzétett ligyeleti rend

hatdrozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi 6rdk a hazirendben meghatarozott rend szerint zajlik.

Az elsé elméleti ora kezdete 8.00 ora, kivéve az Irinyi Karoly Altalanos Iskola és Alapfoku

Miivészeti Iskola Csere-erdé Altalanos Iskoldjaban és a Gaborjani Telephelyen, ahol 7.30.
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A tanitdsi orat senki sem zavarhatja. Korozvények, oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek)
esetében intézményvezetdi vagy helyettesi engedély sziikséges.

A tanar az oraja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell
atadnia a kovetkez0 orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kdvetkez6 tanéra. Amennyiben
a tanarnak a kovetkezd 6rdja nem abban a teremben lesz, akkor azt be kell zarnia. (Hencidan
minden tantermet, a tobbi telephelyen csak meghatarozott tantermek esetében.)

Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitdsi 1d6 el6tt és utdn az intézményvezetd-helyettesek,
tagintézmény- vezetdk altal kialakitott ligyeleti rend biztositja a tanulok felligyeletét.

A pedagogusok reggeli tigyelete 7 6ra 10 perckor kezdddik. Az ligyeleti beosztast orarendhez
igazodva kell meghatirozni. Az tigyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a
folyosékon a tisztasdg megOrzését és a dohdnyzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén
intézkedik.

A tanitds nélkili munkanapok rendezvényein, tanulméanyi kirandulasokon, muzeum- ¢és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabdlyait szintén az
intézményvezetd-helyettesek, tagintézmény vezetdk hatarozzak meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabdlyait az iskola hazirendje — 6nall6 szabalyozasként
hatarozza meg. A hazirend betartdsa a pedagogiai program céljainak megvalositdsa miatt az

intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

VIIL 2. A pedagogusoknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartéozkodasanak
rendje

A pedagbdgusok a 40 6rés teljes munkaidejebdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének

beosztasat az iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatdrozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd €s a kotott munkaidd (26-29 ora) kozotti ordkban

ellatando feladatokat az intézményvezetd hatdrozza meg.

A feladatok meghatirozasanak elve az ardnyos és egyenletes feladatelosztds a neveldtestiilet

tagjai kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A tandr az orai kezdete eldtt legalabb 15 perccel koteles az iskoldban megjelenni, és ordit a

mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli

tigyeletet ellatd tanarnak az iigyelet megkezdése eldtt legaldbb 5 perccel meg kell érkeznie az

iskolaba.
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A testnevel6 tanarnak az 61t6zo6t ki kell nyitnia a tanitds megkezdése el6tt legalabb 10 perccel és
a tanorak alatt az 6ltozoket zarva kell tartania. A tanulok atadott értékeinek megdrzésérdl az éra
megkezdése el6tt gondoskodnia kell.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés eldtt reggel 7.30-ig legalabb telefondlni kell a
titkarsagra, kivéve a hencidai tagiskola és gédborjani telephely ahova 7.15-ig. Az iskolatitkar
értesiti a hianyzasrol az iigyeletes vezetdt és a munkakdzosség-vezetot is, akik megszervezik a
helyettesitést és rogziti a tavollétet. Az jboli munkaba allast a titkarsagon kell jelezni legkésdbb
a megel6zé munkanap 15 oraig. A hianyzo pedagogus koteles varhatdoan egy hetet meghaladd
hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az munkakdzosségi vezetohoz eljuttatni, hogy
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamdra a tanmenet szerinti
elérehaladést. A tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utols6d napjat kovetd munkanapon le
kell adni az iskolatitkarnak.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettesektol,
tagintézmény- vezetOktdl kérhetnek engedélyt legalabb két nappal elobb a tanitasi oOra
(foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmi tanitdsi ora (foglalkozéds) megtartasara.
A tanitasi ordk (foglalkozasok) elcserélését az intézményvezetd-helyettes engedélyezi. Az
intézmény pedagogusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik
munkajukat. A heti munkaidOkeret els0 napja (ellenkezé irdsos hirdetmény hidnyaban)
mindenkor a hét els6 munkanapja, utols6é napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazoé hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval aranyosan szamitando ki.
Szombati €s vasarnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legaldbb 6, 6ra, de nem haladhatja meg a
12 orat.

A pedagoégusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsaval —hatarozzak meg. A munkaltatd a munkaidére vonatkozo
eldirasait az oOrarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, heti kotelezd 29 ora
benntartdozkoddsban hatarozza meg.

A pedagdgusok munkarendjét és benntartézkodasat az alabbi dokumentumok tartalmazzak:

» helyettesitési beosztas,
munkaid6 beosztas,
tantargyfelosztas

ligyeleti terv

>
>
>
>

munkakori leirasok és kiegészitése ( minta 12. melléklet)




» orarend

» éves munkaterv,

» pedagdgus munkaidé-nyilvantartasok.
A pedagdgusok heti teljes munkaideje a kotelezé orakbol, valamint a neveld, illetve a nevelo-
oktaté6 munkaval vagy a gyermekekkel (tanulokkal) a szakfeladatdnak megfelelé foglalkozéssal
Osszefliggd feladatok ellatasdhoz sziikséges 1dobol all.

A pedagdgus munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

> akotelezd 6raszamba beszamithato feladatokra
> a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra

A kotelezd oraszamba beszamithato feladatok:

» tanitasi 6rak megtartasa

iskolai sportkori foglalkozdsok

>
> énekkar szakkorok vezetése
>

differencidlt  képességfejlesztd  foglakozasok  (korrepetalas,  tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok
» konyvtarosi feladatok
A pedagbgusok iskolai szorgalmi iddre iranyadd munkaidd-beosztasat az orarend, a munkaterv
¢és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.

A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok:

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) atanulok dolgozatainak javitasa,

c) atanuldk munkdjanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmaradoé és a helyettesitett orak vezetése,
e) osztalyozé vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek Osszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturdlis, és sportprogramok szervezése,
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) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkak6zdsség-vezetoi,
didkonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziildi értekezletek, fogadoorak megtartésa,

o) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanuldk feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek ¢és rendezvények megszervezése,

s) iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

t) részvétel a munkakdzosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

v) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

y)

VIII. 3. Az intézményben illetve azon Kkiviill végezhetd pedagégiai feladatok

meghatarozasa

A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt

kotelezd ¢és nem kotelezé orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevelé-
oktato munkaval 6sszefiiggé tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi ordk, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek id6pontja és id6tartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartaméanak és
idépontjanak meghatarozasa a nevelé-oktatdé munkaval Osszefiiggd egyéb feladatok ellatdsdhoz
elismert heti munkaidé-atalany felhasznaldsaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasarol maga dont, igy ennek iddtartamarol — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas
kivételével — munkaidd-nyilvantartast nem kell vezetnie.

A pedagogusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi

feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

» az el6z6 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
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» az ¢l6z0 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w

pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil végezheto feladatok:

» az el6z6 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatarozza
meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor a
pedagogus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a kdznevelési torvény 62.§ (5)
bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatalyba 1épd meghatirozott kotott munkaiddre
vonatkozo6 eldirasait és a munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit.
A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezet6
vagy az intézményvezeto-helyettesek, tagintézmény - vezetok allapitjak meg az intézmény
orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.
A pedagdgusok szamara — a kdtelezd draszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezeté adja
az intézményvezetd-helyettesek, tagintézmény-vezetok ¢és a munkakdzosség-vezetok
javaslatainak meghallgatdsa utan.
A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszer(i osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket

adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

VIIL.4. Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg, az
intézményvezetd-helyettesek, tagintézmény - vezetdk javaslatara.

Munkakdri leirasukat az intézményvezetd, intézményvezetd - helyettesek, tagintézmény vezetok
készitik el.

A torvényes munkaidd €s pihendido figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot
a napi munkarend oOsszehangolt Kkialakitiasara, megvaltoztatdsidra, és a munkavallalok

szabadsaganak kiadasara.
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A nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az intézményvezetd
hatdrozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatisa az intézményvezetd, adminisztrativ és

technikai dolgozok esetében az intézményvezet6 utasitasaval torténik.

VIIL.S. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés €s benntartozkodéds rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Hétvégén, linnepnapokon ¢és tanitdsi sziinetekben (a kijelolt iigyeleti napot kivéve), csak az
intézmény vezetdjének kiilon irasos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén
tartozkodnia.

Az iskolaban valo6 tartdzkodés szabdlyai:

e Az intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél

tartdzkodhatnak.

A tanitasi ordk latogatasara az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd engedélyével keriilhet

sor, az 0rak l1ényeges zavarasa nélkiil.

A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt

tanteremben vagy az linnepély helyszinén torténik.

Az intézményben tartozkod6 idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végzd
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrol, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg az

oktatdémunka rendjét.

VIII.6. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény
tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

Az oktatas €s a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levé heti oOrarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével, a kijeldlt
tantermekben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rak megtartasa utdn,

rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok el6tt szervezhetok.

kezdddik. A tanitasi 6rak engedély nélkiili latogatasiara csak az intézmény vezetdi és a
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tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezetd adhat
engedélyt. A tanitasi 6rdk megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az
igazgatd tehet. A Kkotelez6 orvosi és fogorvosi vizsgalatok az intézményvezeto,
intézményvezetd - helyettesek, tagintézmény - vezetok altal elére engedélyezett idOpontban €s
modon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az o6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagodgusok feliigyelik. Dupla 6rak
(engedéllyel) sziinet kozbeiktatdsa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén, rendkiviili

esetben.

IX. AZEGYEBFOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMALI,
IDOKERETEI
Az iskola a tanérai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.
A foglakozasokat megfeleld szamu jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalkozasok
helyét és idotartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik, terembeosztassal egyiitt a mindenkori
tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.
A rendszeres tanoran Kkiviili foglakozasokat az intézményvezetd hirdeti meg a heti

idébeosztassal és a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési hataridé szeptember 10. A

jelentkezés az osztalyfonoknél vagy a foglakozést tartd tandrnal lehetséges. A jelentkezés

onkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon valo részvétel kotelezo.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatisa és a
tehetséggondozas, a gyengébb eldképzettségli tanuldk felzarkoztatdsa, a tananyag eredményes
elsajatitdsanak eldsegitése.

A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre 4llo orakeret felhasznalasarol az igazgatd dont
a munkakozosség-vezetdk, tagintézmény-vezetdk és az igazgatohelyettesek javaslata alapjan.

Az egész napos iskola a didkok tanulméanyi munkéjanak segitése csoportos foglakozas
formajaban.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésordkon
tul sportkori foglalkozasokat is szervez.

A foglakozasok célja, hogy lehetdséget biztositson a tanuldk szamdéra a kiillonb6z6é sportagak
miivelésére és versenyekre valo felkésziilésre. Az iskolai sportkorok foglakozasain valo
részvétellel a heti 6t kotelezd testnevelési 6rabol két ora kivalthatd. A részvétel igazolasa a

foglakozast tarto tanar altal vezetett foglakozési naplo részvételi adatai alapjan torténik.
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A diakkorok célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklddésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. Didkkornek tekinthetd a szakkor,
érdeklddési kor, onképzokor, énekkar, mlivészeti csoport €s egyszeri alkalomra alakult csoport.
Ko6zos jellemzojiik, hogy a foglakozasok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak. A
diakkor minimalis 1étszama 10 f6. A didkkorok munkdjat a tanuldk altal felkért pedagogusok,
szllok vagy kiils6 szakemberek, szakértdk segithetik. Valamennyi didkkor képviseldt delegalhat
a Didkonkormanyzatba.
Idészakos tanoéran Kiviili foglakozasok indulnak a tanulményi versenyekre vald felkészités
céljabol. A felkészitendd tanulok kivalasztdsa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai
haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.
Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok
Az intézmény mitkddésében rendkiviili események esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 40
(19) /n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik életbe.
A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként, az
iskolatakarito személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
¢épiiletben rendkiviili targy, bombdra utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiil sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetéseknek jelenteni.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

» atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

> atlz,

» arobbantassal torténo fenyegetés.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
» intézményvezeto,
» intézményvezetd-helyettesek

» tagintézmény-vezetok,

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

» az intézmény fenntartojat,

> tliz esetén a tlizoltosagot,
» robbantassal torténo fenyegetés esetén a rendorséget,

» személyi sériilés esetén a mentoket,
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> egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja —tavollétében az tligyeletes
vezetd- sziikségesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelos vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket:

» az iskolai csengd tObbszOrds szaggatott jelzésével, 4ramsziinet, elektromos
vesz€lyeztetettség esetén kolomp segitségével kell riasztani, valamint haladéktalanul hozza
kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo
tanuldcsoportoknak a tlizriad6 terv és a bombariadd terv mellékleteiben talalhato "Kitiritési
terv" alapjan kell elhagyniuk

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanuldk részére tandrat vagy mads
foglalkozast tartd pedagogus a felelds.
A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:
» Az épiiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd nevelonek
a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkodod gyerekekre is gondolnia
kell!
A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!
A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld
az épliletben.
A tanulokat a tanterem elhagydsa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritesével egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
» a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasardl,
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

>
>
>
>

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (rendOrség, tlizoltdsag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol.
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Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatodjanak vagy az
altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
» arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,
a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,
az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol

a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

>
>
>
>

az épliletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

» az épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitod szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv vezetdjének
utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!
Az iskolakban a rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a neveldtestiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell potolni.
A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozésat a ,, Tlizriad6 terv” c. igazgatoi
utasitas tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozasat az ,,Bombariado terv” c. igazgatdi utasitas tartalmazza.
A tlizriadd terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelds.
Az épiiletek kiliritését a tlizriado tervben és a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek, tagintézmény-vezetok a feleldsek.
A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és

dolgozdjara kotelezd érvényliek.

X. AZINTEZMENY KAPCSOLATAI

Kozoktatasi intézményiink az intézmény miikodése, a gyermekek szocidlis-, gyermekvédelmi €s
nevelési ellatdsa, valamint a tanuldk iskola- és palyavalasztasa érdekében rendszeres kapcsolatot
tart fenn mas intézményekkel, az intézményvezetd vagy megbizottak tjan.

Rendszeres munkakapcsolatot tart intézménytiink:
» a Tankertilettel

» Onkormanyzatokkal

54/149




kulturalis és miivel6dési kdzpontokkal

az intézményt tdmogatd alapitvanyok kuratoriuméval,
sziil61 kozosséggel

iskolaorvossal ,védonovel

gyermekjoléti szolgalattal

egyhazakkal

szakmai szolgaltatokkal

X. 1. A kiilso kapcsolatok rendszere és formaja

Az intézmény kiilonbozé orszagos, megyei és szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve
tagja szakmai egyesiileteknek.

Az intézményvezetd ¢és helyettesei szervezik a kapcsolattartdst az intézmény egészével
kapcsolatban  all6  intézményekkel, 4llami, Onkormdnyzati, civil szervezetekkel ¢&s
vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének timogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal
irdnyitasaval és a korméanyhivatal operativ kdzremiikddésével végrehajtandé pedagdgiai-szakmai
ellendrzések soran az intézmény vezetdsége és pedagogusai egyiittmiikodnek az ellendrzést
végz0 tanfelliigyelokkel. Az egylittmiikddés célja, hogy segitse a pedagdégusok munkajanak
ellendrzését és értékelését, a vezetd munkdjanak ellendrzését és értékelését, valamint az
intézmény ellendrzését és értékelését.

Az el6zdekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen a

tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel. Az iskola-egészségiigyi szolgalat

szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A

kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:
> az iskolaorvos,
» az iskolai védonok,

> az ANTSZ tiszti-féorvosa

X.2. A sziilok, tanuldk, érdeklodok tajékoztatasanak formai

> Szuloi értekezletek
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Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfondk tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i

értekezletet tart. Ezen tul a felmeriil problémak megoldésa céljabol az igazgato, az osztalyfonok

vagy a sziil6i munkakozdsség elnoke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze. Osszevont

sziiloi értekezletet az igazgato hivhat dssze.

» Tanari fogadooérak
Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgaté altal kijelolt idépontban — Ha a
pedagogusnak nem sikeriilt minden sziilovel megbesz¢lést folytatnia, a fogadoora id6tartama az

igazgatd dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

» A szill6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok €s az osztalyfonokok ellendrzd tesznek eleget tajékoztatasi
kotelezettségiiknek.

A diakok tajékoztatasa
A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti 6raszamanal
eggyel tobb osztalyzatot adunk, minimum havonta egy osztalyzatnak lenni kell. E szabaly alol
a heti egy oOrés targyak kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges a havi egy osztalyzat megléte
a tanuld lezardsahoz. Az osztilyzatok szamanak szambavétele napléellendrzéskor torténik.
Témazéard dolgozatok megirdsdnak idOpontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a
kijelolt idopont eldtt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy)
témazaro dolgozatot lehet iratni.
A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmaz6 intézkedésekrél. Minden
diakot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tdjékoztatist kapjon
osztalyfonokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozdjatol. A didkkozosséget érinté dontéseket
iskolagytilésen, valamint kifiliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomasara hozni.
Az igazgatd és a neveldtestiilet sziikség szerinti gyakorisdggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a

diakokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

X.3. Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere
Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (I1X.3.) NM-rendelet

szerint végzi.
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Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a tanuldk rendszeres
egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).

Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti a védond az intézmény igazgatoja, a kozvetlen
segitd munkat a szervezési igazgatohelyettesek tagintézmény vezetok végzik.

Az iskolaorvos munkéjanak litemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval. A didkok szlirévizsgélatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari
szobaban. Az iskolaorvos feladatait a K&znevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (1X.3.)
NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan a tanuldk rendszeres

egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (a Kdznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).

X.4. Az iskolai védono és feladatai

e A védond munkdjadnak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését.
Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon
val6é megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlirbvizsgalatokat megel6zo ellendrzo
méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).
A védono szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatojaval.
Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, el6adéasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusigvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatdsara gyermek-

és ifjusagvédelmi felelést biz meg a feladatok koordindlasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi

felelds kapcsolatot tart fenn a fenntarté altal mikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat

szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd mas

személyekkel, intézményekkel és hatdosagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
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kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili

gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa érdekében.

X.5. A vezetok és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény mukodése szempontjabol az alabbi kiilsé partnerek a legmeghatarozobbak:
Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért és a pedagodgiai szakmai szolgaltatdsok
igénybevételéért az igazgatdhelyettesek a feleldsek. Munkéja soran segiti, hogy a sziilok sziikség
esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas
szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez.
Megszervezi tovabbad a pedagogiai szakmai szolgaltatdsok igénybevételét a pedagdgus
tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a taniligy-igazgatasi szolgaltatdsok sziikség szerinti

igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozé versenyeken valo részvételt.

Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az igazgato, igazgatdhelyettesek és tagintézmény
vezetdk tartanak. Feladata, hogy megeldzze a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén
eljarast kezdeményezzen. Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kdvetden a tanuldi hianyzasok
jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele.
Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a

kapcsolatfelvételt a raszorul6 tanuldk (sziileik) €s a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval

Az egészségiigyl ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti kéznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes szlirOvizsgalat lebonyolitdsa. A szolgaltatokkal a
szlir@vizsgalatok szervezéséhez ¢és lebonyolitasahoz sziikséges kolcsonds kapcsolatért az

igazgatohelyettesek, tagintézmeény vezetdk a felel 6sok.

XI. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

XI.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
Az iskola hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola hirnevének

megorzése, oregbitése az iskolakzosség minden tagjanak joga €s kotelessége.
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A hagyomdanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket a
neveldtestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintli tinnepélyeken,
rendezvényeken a pedagdgusok €s a tanulok részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasarol — a neveldtestiilet és a didkonkormdnyzat javaslata alapjan — az
igazgat6 dont.

Az tnnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tijékozodhatnak. Az
osztalyfonokok az tinnepélyeket megeldzOoen osztalyaikkal ismertetik az iinnepéllyel kapcsolatos
legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjdk a tanulok figyelmét az {innepi Oltozékben vald
megjelenés kotelezettségére.

Iskolai szintii iinnepélyek:

Tanévnyito

Tanévzaro

Ballagas

Oktober 23.

Decemberi karacsonyi linnepség

Januar 22. Magyar Kultura Napja

Marcius 15.

Osztalykeretben megtartott iinnepélyek:

oktober 6.

februar 25.

junius 4.

Az iskola minden tanévben iinnepélyes keretek kozott dpolja hagyomanyait:

XII. AZINTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

XII.1. Védé, 6vé eléirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az intézményben valo
tartozkodas soran meg kell tartaniuk

Védelmet biztosit szamara a fizikai €s lelki erdszakkal szemben. A tanarok és a tanulok
egyiittesen felelosek az egészség megdrzéséért €és a biztonsdgos munkavégzést eldird
rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének meglrzésével és az egészséges iskolai
kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a
veédond.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanul6i balesetek megelézésében és baleset esetén:
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A laborfoglalkozést, egyéb kisérleti tevékenységet iranyitd tanar koteles a munka kezdetekor
altalanos, a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozé baleset-megeldzési és
munkavédelmi eldirasokat ismertetni. A tandrnak meg kell gy6zddnie arrol, hogy tanulok
megértették-e az oktatds soran elhangzottakat ¢s azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi,
tizvédelmi oktatds megtorténtét irdasban rogziteni kell a balesetvédelmi naploban és az
osztalynaploban. Az oktatasban részt vevd tanulokrol nyilvantartast kell vezetni, amelyben a
tanulok alédirasukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyfonokok minden tanév els6 osztalyfonoki ordjan a tanuldkat altalanos baleset-
megel6zési, munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynaploban is dokumentalni
kell.

A tanulé koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megelézési, munkavédelmi és
tizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanulo koteles megtartani a fegyelmet, a rendet €s a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat - laboratoriumban,
kémia, fizika, testnevelési Oran, szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eldirdsoknak
minden tekintetben megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gyurit, karkoétdt, nyaklancot
stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitdsi idOben csak szervezett forméban, tanar vezetésével
hagyhatjak el.

Baleset esetén mindenki koteles a tdle elvarhaté modon elsOsegélyt nydjtani €s a sériiltek tovabbi
ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsOsegélynyujtd ladak, a neveldi szobdban és a
titkdrsdgon vannak elhelyezve. A balesetrdl azonnal feljegyzést sziikség esetén jegyzokonyvet
sziikséges vezetni

Az itt nem szabdlyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirdsai
érvényesek.

A pedagogus altal készitett a tanulds hatékonysagat noveld, segitdé eszkoz vagy felszerelés az
iskoléba csak az igazgatohelyettesek engedélyével hozhat6 be.

Kivételt képeznek az irasvetitOhdz késziilt folidk, rogzitett felvételek, a CD-k, videok,
multimédias anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagogus

felel. A bevitt eszkozok koziil a gyari készitéstieket csak a magyar nyelvii hasznalati utasitdsnak

megfeleléen szabad hasznélni.
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A tandr altal készitett szemléltetd ¢€s egyéb eszkozok balesetmentességérél a bevitel és
engedélyezés elott az igazgatohelyetteseknek meg kell gy6zddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

Az iskoléaval tanuloi jogviszonyban 1évik 18 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott biztositas

alapjan rendelkeznek tanuldbiztositassal.

XII.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tankoteles tanulok évenként egy alkalommal kiilon beosztas szerint fogaszati, szemészeti €s
altalanos szlirOvizsgalaton vesznek részt. Ennek idépontjarél a tanuldkat és a sziildket az
osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon vald részvétel kotelez6. A hidnyzok egyénileg kotelesek a

po6tlasrdl gondoskodni.

XII.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tdrsadalmi,
egészségiigyi eredetlick, vagy egyéb mas események, ha azok varhato vagy wvalos
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetdk.

Ilyen esetekben az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra irdnyulnak, hogy a
tanuldk és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kdrnyezetében
1évé vagyontargyak védelme a lehetoségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen.
A rendkiviili események korébe tartozik a bombariado is.

Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az elsd feladat az iskola
kitiritése, amelyet az igazgatd vagy az iigyeletes vezetd rendelhet el. A kiliritésrél szoban, a
csengd szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak €s a tanulok.

A kitirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonuldsat az orat tartd tanarok feliigyelik, a

naluk 1év0 iskolai dokumentumok mentésével egyiitt.

A kiliritést, a tlizriado esetére minden helyiségben kifliggesztett elvonuldsi utvonalon kell

végrehajtani. A kiiirités utan az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni.

A kitirités kezdetén és az épiletbdl valo kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell tartani. A
kitiritéssel parhuzamosan az iskola igazgatdja vagy ligyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti az
illetékes hatosagot és az iskola fenntartojat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az iigyeletes vezetd bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadérol a

renddrséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.
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A kiesett tanitdsi 6rdk potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kitirités idOpontjatdl szamitott
harom 6ra milva a megszakitott 6raval folytatddik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomos ok

miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhato, akkor az igazgatd intézkedik a potlas modjarol.

XIII. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

XIIIL.1. A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanul6i hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore.

XIIIL.2. Versenyen nyilt napon tanulokat megilleté kedvezmény

Iskolai vagy mas versenyen résztvevé tanulé két 6raval (120 perc), megyei versenyen
résztvevo tanuld a szaktandra altal meghatarozott iddpontban mehet el a tanitasi orakrol. A
szaktandr koteles tajékoztatni az osztalyfonokot €s az érintett szaktandrokat a versenyzok
nevérdl, és a hianyzas pontos idejérol. Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a
szaktanar javaslatanak meghallgatasa utan — az igazgaté dont. A dontést kovetden a szaktanar és

az osztalyfénok az eldzdekben leirt modon jar el.

XIIIL.3. A kozépfokiu oktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon, felvételin valo
részvételt rogziteni kell a naploban, és ezt a hidnyzast nem kell venni az dsszesitésnél. az
osztalyfonok — a hianyzast iskolaérdekbdl torténé tavollétnek mindsiti.

XIII. 4. Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A szilok tdjékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas

kovetkezményeire.

XIII. S. A tanul6 altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodas hianyaban a tanul6 jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott eld a tanuldi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi ¢s egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba Kkeriilt dolog értékesitésével,

hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazésban a

62 /149




tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziilje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodéds alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt
munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje
tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl €s a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles
ajanlatot tenni a tanuld ¢és az intézmény kozotti megallapoddsra vonatkozoan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozé kitételt is. Egyetértés esetén a
megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanul6 esetében a sziilo és a tanuld) alairja. Amennyiben a
megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.

Tovabbi megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotoéra.

XIV. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai munka belsd ellenérzésének célja az intézményben folyd neveld-oktatd munka atfogd
ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése €s korrigalasa, a munka hatékonysaganak emelése.
A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony mitkddtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ellendrzés éves iitemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6sok megnevezésével. Ellenérzést
végez az iskola egészét illetden az igazgatod, sajat hataskoriikben az igazgatohelyettesek, tagintézmény
vezetok €s a munkakdzosség-vezetok. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az osztalyukban folyo
oktat6-neveld munkara terjed ki.

Minden tanévben ellenérzott teriiletek:

» A tanitasi ordk. Az ellenérzést az igazgatd, az igazgatohelyettesek, tagintézmény-
vezetOk, a munkakozosség-vezetok, sajat osztadlyukban az osztalyfonokok végzik
oralatogatéssal.

A munkako6zosségek munkéaja. Az éves munkatervben rogzitett {itemezés szerint a
munkakozdsség-vezetd iskola vezetdsége eldtti beszamoltatasaval torténik.

A tanitasi ordk kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az {ligyeletes vezetd
rendszeresen az igazgato alkalomszertlien ellendrzi.

A napld vezetése. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik, mig az
igazgatohelyettesek, tagintézmény vezetdok havonta kisérik figyelemmel a rendszeres
osztalyozast €s a mulasztasok beirasat, igazoldsat. Az ellendrzés az orszagos
pedagogia szakmai ellendrzés helyszini vizsgéalatanak teriileteit érinti hangstlyosan.
A sziil6i értekezletek, fogadoorak rendjét az igazgatd és helyettesei ellendrzik.

Az igazolatlan hidnyzasok szamanak alakulasa.
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Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik.

Az igazgatdo rendkivilli ellenérzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés megtartasat a
munkakdz0sség, a sziiloi kozosség is.

Az ellenorzés tapasztalatait az ellenérzést végzo ismerteti az érintett pedagogussal, munkakozosség-
vezetovel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok
kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridos feladat vagy utasitas is kapcsolodik. Az altalanosithato

tapasztalatok 6sszegzésére nevel6testiileti vagy munkakozosségi értekezleten kertil sor.

XV. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO
FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

XV.1. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuloi jogviszonyban allokra, a tanuloi
jogviszonyukb6l fakado kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megallapitasa soran. A tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat
szolgal.
Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

az intézményvezeto;

az intézményvezetd-helyettesek

a tagintézmény-vezetok

az osztalyfonok az osztalya tanuldja ellen;

a szaktanar.
Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras kezdeményezoje
koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.
Az elsofoku fegyelmi jogkor gyakorloja a nevel6testiilet, melynek nevében az igazgat6 jar el.
A fegyelmi eljaras meginditasarol az igazgatd harom hénapon beliil dont, amelyet hatarozat formajaban
irasba kell foglalni.
A sziildi szervezet és a didkonkorményzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat kozosen milkddtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljards célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kdzotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsaga felelés, amelynek mindenkori

elndke az igazgato.
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Amennyiben a bizottsag elndke gy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd targyalasra,
akkor kezdeményezheti annak meginditasat.

Egyezteto eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet
elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskora
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilo egyetért.

Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasara lehetdség van, arrdl a fegyelmi bizottsag vezetdje irasban
tajékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanuldt (kiskoru tanuld esetén a sziilot), az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére.

A tanulo - kiskort tanul6 esetén a sziild - az értesités kézhezvételétol szamitott 6t tanitdsi napon beliil
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetdé eljarads lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast
folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlédik ugyanannal a
tanulonal, a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyantsitott tanulo és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban irasban
megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas
mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra
fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenved6
fél esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a
sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait
és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni,
tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyezteto eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét az
igazgatd kozremiikodésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi kdzvetitdi szolgalat kozvetitdje is
felkérhet6 az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tlizi ki, az egyeztetd eljaras
idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérol
elektronikus uton és irdsban értesiti az érintett feleket.

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

Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a

sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok

tisztazasa ¢s a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetOjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd eljaras,

lehet6ség szerint 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.
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Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet az érdekelt
felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras iddszakaban annak folyamatarél a sértett és a sérelmet okozd tanulod
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet informaciot
adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kdzotti nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztet0 eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzokonyvezéshez egyik fél
sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyalasra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a
fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés ota harom honap mar eltelt. A fegyelmi
eljaras meginditasa és lefolytatdsa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanuld esetén e jogot a
szil6 gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet eldirdsai szerint folytatja le.

XVI. A koznevelés rendszerében hozott dontésekkel kapcsolatos szabalyok

A 2011. évi. CXC. Nemzeti Koznevelési Tv. 37. § (1) A nevelési-oktatasi intézmény a gyermekkel, a
tanuloval kapcsolatos dontéseit - jogszabalyban meghatarozott esetben és formaban - irdsban kozli a
tanuloval, a sziilovel. (2) Az 6voda, az iskola, a kollégium dontése, intézkedése vagy intézkedésének
elmulasztasa (a tovabbiakban egyiitt: dontés) ellen a tanulé, a sziilé - a kozléstdl, ennek hidnyaban a
tudomasara jutasatol szamitott tizenot napon beliil - a gyermek, tanulé érdekében eljarast indithat,

kivéve a magatartas, a szorgalom, valamint a tanulmanyok értékelése és mindsitése ellen.

Eljaras indithaté a magatartas, szorgalom ¢€s a tanulmanyok mindsitése ellen is, ha a min6sités nem az
iskola éaltal alkalmazott helyi tantervben meghatarozottak alapjan tortént, a mindsitéssel Osszefliggd

eljaras jogszabalyba vagy a tanuldi jogviszonyra vonatkozoé rendelkezésekbe iitkozik.

(3) A fenntartd jar el, és hoz masodfoku dontést

a)’” a jogszabalysértésre vagy az intézmény belsé szabalyzatanak megsértésére hivatkozassal benyujtott

kérelem, tovabba

b) , a tanuldi jogviszony, létesitésével, megsziintetésével, a tanuldi fegyelmi iigyekkel kapcsolatban

érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem tekintetében.

(4™ A (3) bekezdésben szabalyozott eljarasban allami fenntartasi nevelési-oktatasi intézményben a
fenntarto vezetdje, telepiilési dnkormanyzat altal fenntartott nevelési-oktatasi intézmény esetén a jegyzo,
mas fenntartd esetén jogi ¢és igazgatasi képzési teriileten szerzett felsdfoku végzettséggel ¢és
szakképzettséggel vagy a dontéshozod nevelési-oktatasi intézményben igazgatéi munkakor betoltésére

jogosito felsofoku végzettséggel rendelkezd személy jarhat el.

38. § (1) A fenntartd a 37. § (3) bekezdésben meghatarozott eljarasban a kérelmet elutasithatja, a dontést
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a) megvaltoztathatja, vagy
b) megsemmisitheti, és a nevelési-oktatasi intézményt j dontés meghozataldra utasithatja.

(2) Az érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelmet - a fenntarté hataskorébe tartozd kérelmek
kivételével - az iskolaszék, ennek hidnyadban, a sziildi kozosség és neveldtestiilet tagjaibol allo, legaldbb

harom tagu bizottsag vizsgalja meg. A vizsgalat eredményeképpen az iskolaszék, vagy a bizottsag
a) a kérelmet elutasitja,

b) a dontés elmulasztojat dontéshozatalra utasitja,

c) a hozott dontést megsemmisiti, €s a dontéshozot 1) dontés meghozatalara utasitja.

(3) A kérelem benyujtasaval kapcsolatos hataridé szamitasara, a mulasztasra, a kérelem elbiralasaval
kapcsolatos eljarasra a kozigazgatdsi hatdsagi eljaras és szolgéltatas dltalanos szabalyairdl szolo torvény

rendelkezéseit kell alkalmazni.

(4) A tanuld, a sziil6 a fenntartonak a jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott kérelem, tovabba - a
megrovas €s a szigoru megrovas biintetést kiszabo fegyelmi hatarozat ellen benyujtott kérelem kivételével
- az érdeksérelemre hivatkozdssal benyujtott kérelem targyaban hozott dontésének birdsagi

feliilvizsgalatat kérheti, a kozlést6l szamitott harminc napon beliil, jogszabalysértésre hivatkozassal.

(5) A nevelési-oktatasi intézmény dontése jogerds, ha a 37. § (2) bekezdésben meghatarozott hataridon
beliil nem nyujtottak be eljarast meginditdé kérelmet, vagy az eljarast meginditd kérelem benyujtasarol
lemondtak. A masodfoka dontés a kozléssel valik jogerdssé. A kozlésre a kdzigazgatasi hatdsagi eljaras

és szolgaltatas altalanos szabalyairdl szo616 torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

(6) A joger6s dontés végrehajthato, kivéve, ha birdsagi felillvizsgalatat kérték. A masodfokli dontés
azonnali végrehajtasat rendelheti el a dontéshozo, ha azt a nevelési-oktatasi intézménybe jaro tobbi tanulo

nyomos érdeke indokolja.

39. § (1) A koznevelés rendszerében intézkedésre jogosult személy vagy szervezet - a diakonkormanyzat,
a nevelGtestiilet, az iskolaszék, sziili szervezet, kozosség (a tovabbiakban: sziildi szervezet) javaslatara -
tizendt napon beliil, a telepiilési dnkormanyzat képviseld-testiilete legkésobb a tizenotdodik napot kdvetd

els6 ilésen érdemi valaszt koteles adni.

(2) Az iskolaszék és a didkonkormanyzat, sziil0i szervezet a jogainak megsértése esetén tizendt napon
beliil a fenntartéhoz jogszabalysértésre hivatkozassal fellebbezést nyujthat be. A fenntarté dontése ellen -
a (3) bekezdésben meghatarozott kivétellel - a kdzléstdl szamitott harminc napon beliil a birdésaghoz lehet

fordulni.

(3)"” Ha a (2) bekezdés szerinti dontést a fenntarté Snkormanyzat képviseld-testiilete hozta, a kdznevelési

feladatokat ellatd hatosagnal torvényességi feliigyeleti eljarast lehet kezdeményezni.

(4) A (2) bekezdésben és a 38. § (4) bekezdése szerinti birosagi ligyekben a polgari perrendtartasrol szolo
torvény kozigazgatasi perekre vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni. A birdsag a dontést

megvaltoztathatja. A birésag az iligyet soron kiviil biralja el.
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40. § (1)'™ Ha jogszabaly a fenntartoi iranyitas korébe tartozod valamely dontés meghozatalat elézetes
vélemény, egyetértés, szakvélemény beszerzéséhez koti, az ennek elmulasztdsdval hozott dontés
megtamadhatd. A sikeresen megtamadott dontés a meghozatalanak idOpontjatdl kezdddd hatallyal
érvénytelenné valik. Megtamadasra a sérelmet szenvedett fél és az jogosult, akinek a megtdmadashoz
torvényes érdeke fiizodik. A megtamadast harom honapon belill irasban kell k6z6lni, majd a kozlés
eredménytelensége esetében tizendt napon belill érvényesiteni. Az érvénytelenség megallapitasat a
birdsagnal, telepiilési onkormanyzati fenntartd esetében a kdznevelési feladatokat ellatd hatosagnal lehet
kezdeményezni. A harom honapos hataridé a dontésnek az érdekelt részére torténd kozlésének napjan
kezddédik. Ha ez a nap nem allapithaté meg, a kozlés napja a dontés meghozatalat kovetd tizendtodik

munkanap. A megtdmadashoz biztositott hataridd jogvesztd, igazolasnak helye nincs.

(2) Az érvénytelenség megallapitasa a johiszemtien szerzett és gyakorolt jogokat nem érinti.
(3)"™ Ervénytelenség megallapitésa esetén a koznevelési feladatokat ellato hatosag, a birosag
a) elrendelheti

aa) a jogsértés abbahagyasat és eltilthatja a jogsértét a tovabbi jogsértéstol,

ab) hogy a jogsért0 nyilatkozattal vagy mas megfelelé6 moédon adjon elégtételt, €s ennek a sajat koltségén
megfeleld nyilvanossagot biztositson,

ac) a jogsértd koltségén a jogsértés elotti allapot helyreallitasat, a jogsértd allapot megsziintetését, a
jogseértéssel eldallott dolog megsemmisitését vagy jogsértd mivoltatdol megfosztasat,

b) meghatarozott idore vagy feltételek teljesitéséig megtilthatja adott nevelési-oktatasi intézmény vagy
annak tagintézménye tekintetében az uj 6vodai nevelési jogviszony, tanuldi jogviszony, kollégiumi
tagsagi viszony létesitését, feltéve, hogy a telepiilésen masik intézményben megoldhatdé az érintett
gyermekek, tanulok felvétele.

(4) Az érvénytelen dontés érvényessé nyilvanithato, ha az érvénytelenség oka megsziintethetd.

XVIL.AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

XVIL.1. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elééllitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznélata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

» az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

» az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

» atanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
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» az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 alédirasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappéhoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az intézményvezetO-helyettesek, tagintézmény- vezetd) férhetnek hozza.
Intézménytlinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok:
a tanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,
a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
ENYIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok

2. Elektronikus tton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

e KRETA rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok

XVIIL.2. E-napl6 hasznalatanak rendje
Az e-naplé Elektronikus Naplé (tovabbiakban e-naplé) a KRETA iskolaadminisztracios
rendszerre amelynek felhasznalasaval a 2017/2018-as tanévben ismerkednek a hasznalok.

Az e-napld lehetové valik az intézmény taniigy-igazgatasi, adminisztrativ €s
oktatdsmenedzsment feladatainak hatékonyabb ellatasa, valamint a sziilékkel valo gyorsabb
kapcsolattartas.

Elsédleges célja, hogy kivaltsa a papiralapu naplo hasznalatat, leegyszeriisitse azokat a —
gyakran nagyon 0sszetett és bonyolult — adminisztracios folyamatokat, melyekkel a szaktanarok,
az osztalyfénokon, tanitok taldlkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd feliiletet adjon ezeknek a
feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasdhoz. Masrészt lehetdséget teremt arra, hogy a
pedagogusok-sziilok—didkok kozott gyorsabba valjon az informacidaramlas.

Az e-napl6 az adminisztraciés feladatok biztositasan til kollégak-kollégak, tanarok-didkok,
tanarok-sziilok, iskolavezetés-sziilok kozotti levelezési lehetdséget is biztosit.
A sziil61 modul alkalmazasaval megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész informaciokkal

rendelkezzenek a csaladok gyermekiik iskolai eldémenetelével kapcsolatban.

Az e-naplo felhasznaloi csoportjai, feladatai
> Iskolavezetés
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Az iskolaadminisztracios rendszerhez torténd csatlakozassal automatikus hozzaférése van az e-naplo
adatbazisahoz.

» Igazgatohelyettesek

Az elektronikus naplo vezetésének ellendrzéséért az igazgatohelyettesek, tagintézmény vezetok a
felel6sok.

» Titkarsag

Az iskolaadminisztracios rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztiil elvégzi a e-naplo

e tanulok adatai
e gondviselo adatai

e osztalyok adatai (osztalyok névsorsa, csoport névsorok, tanar-csoport 6sszerendelések)
» Szaktanarok, tanitok

Feladatuk a megtartott tanorak adatainak rogzitése az adott tandran:
e haladasi naplo
e hianyzas, késés
osztalyzatok rogzitése
szaktanari bejegyzések rogzitése

a napl6 adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.
»  Osztalyfonokok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
e haladasi naplo
e hidnyzas, késés, igazolasok kezelése
osztalyzatok
szaktanari bejegyzések

adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.
» Tanulék

A tanulok kizarolag sajat naplo bejegyzéseikhez kapnak hozzaférési jogot az internetes feliileten

keresztiil. Az els6 belépéshez sziikséges azonositot €s jelszot az osztalyfonoktdl személyesen vehetik

at az intézményben, tanévkezdés utani héten.

Az e-naplé rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran
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A tanév inditasanak Hatarido Felelos
idoszakaban elvégzendo
feladat

Ujonnan beiratkozott Augusztus 31. Iskolatitkar,
tanulok adatainak rogzitése
az e-naplo rendszerben

Osztalyozo és javitovizsgak Augusztus 31. Igazgatohelyettes,  tagint.
eredményei  alapjan  az vezetd, Iskolatitkar
osztalyok névsoranak

aktualizaldsa az e-naplo

rendszerben

A tanév Szeptember 1. Igazgatohelyettese,

tantargyfelosztdsanak
rogzitése az e-napld

rendszerben Iskolatitkar,

Tagint. vezetd

A tanév rendjének rogzitése Szeptember 1. Igazgatohelyettesek,
az e-napld naptardban Tagint. vezetd

Iskolatitkar,

Végleges orarend rogzitése Szeptember 15. Igazgatohelyettesek,
az e-naplo rendszerben Tagint. vezetd

Iskolatitkar,

Tanév kozbeni feladatok
Elvégzend6 feladat Hataridé Felelos

Tanuloi alapadatokban Bejelentést kovetd harom  Osztalyfonok
bekovetkezett valtozasok ~ munkanap kezdeményezésére
modositasa, kimaradas, )
. Igazgatohelyettes, tagint.

beiratkozas zaradékolas )

vezetd jovahagyasaval,
rogzitése az e-naploban. .

titkarsag
Az e-napl6 vezetése, Folyamatos Szaktanarok
adatbeviteli (haladési

napl6, osztalyzat, stb)
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feladatai.

A havi napl6 zérolas elétt ~ Targyho 10-ig Szaktandrok
ellendrizni kell, hogy az
adatbevitel teljes kortien

megtortént-e.

A hazirend eldirésaival Folyamatos Osztalyfonokok
0sszhangban az

osztalyfonokok

folyamatosan rogzitik a

hianyzasok, kérések

igazolasat.

A havi napl6 zérolas elétt  Targyho 10-ig Osztalyfénokok
az osztalyfénoknek

ellendrizni kell, hogy a

hianyzasok igazolasa

megtortént-e. Ezt

kdvetden az osztaly

naplofajl lementése.
Félévi és év végi feladatok
Elvégzendo feladat Hataridé Felelos

Osztalynévsorok Osztalyozo konferencia Osztalyfonokok

ellenérzése 1d6pontja elott két héttel

Osztalyfénokok javasolt Osztalyozo konferencia Osztalyfonokok
magatartas, szorgalom 1d6pontja elott

jegyeinek beirasa

Félévi, év végi jegyek Osztalyozo konferencia Szaktanarok

rogzitése idépontja elott
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XVIIL.3. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus tuton eldallitott papiralapt nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

o cl kell latni az igazgat6 eredeti alairasaval €s az intézmény bélyegzojével,

e az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattdrazasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapu irattarazés tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl is az
intézményvezetonek kell gondoskodnia.
A tanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak

hitelesitésére €s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

XVIL4. A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési
rendje:

e El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idopontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzo
lenyomatat, és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

A fiizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan vagy
annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is,
hogy a dokumentum hany lapbol, illetve oldalbol 4ll. Ez esetben a hitelesités szovege:
Hitelesitési zaradék
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalést:

,»elektronikus nyomtatvany”,

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.

Ez a dokumentum folyamatosan sorszamozott oldalbdl/lapbol all.
Kelt: oo
PH

hitelesitod

73/ 149




XVILS. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
A Kozoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség)
kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok
beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznal6 altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév
nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozé jelszot lezart boritékban az iskolatitkar
Orzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (més adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért — az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozé

személyesen felel.

XVIII. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS
RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, sziild, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola honlapjan, a
,Dokumentumok” meniipont alatt.

A Pedagodgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhat6 a fenntartonal, az iskola titkarsagan és az iskola konyvtaraban.
Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekldddk felvilagositast kérhetnek az iskola
igazgatojatol  a igazgatohelyettesektdl, tagintézmény vezetOktdl eldzetesen egyeztetett

id6pontban.

XIX.PEDAGOGUS TOBBLETMUNKA ELISMERESI LEHETOSEGET
BIZTOSITO DIFFERENCIALT ILLETMENYEMELES SZEMPONTJAI
SZABALYAI

Jogszabalyi hattér:

A koznevelési torvény 2017. szeptember 1-jén hatalyba 1€p6 65.§ (1), (1a) és (2) bekezdéseiben

foglalt rendelkezései alapjan:
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A koOznevelési intézmény vezetdje a pedagdégus munkavégzése szinvonaldt, nyujtott
munkateljesitményét kompetencia €s teljesitményalapu értékelési rendszer alapjan értékeli.
A tanévre vonatkozdan a pedagodgus besorolasa szerinti illetménytdl eltéréen is meghatarozhatd
az illetményét azzal a kitétellel, hogy a pedagoégus illetménye nem lehet kevesebb, mint a
kozponti koltségvetésrdl szolo torvényben meghatarozott vetitési alap

a) kozépfoku végzettség esetén 119,6 szdzaléka,

b) alapfokozat esetén 174,5 szazaléka,

¢) mesterfokozat esetén 193,2 szazalé¢ka

alapulvételével megallapitott illetményalappal szamolt illetmény.

A differencialt illetményemelést a torvényben megfogalmazottak szerint minden tanév elején, az
eldz6 tanévben nyujtott munkateljesitmény alapjan az igazgat6 hatarozza meg az

igazgatohelyettesek, a munkak6zosség-vezetdk javaslatainak figyelembe vételével.

A differencidlt illetményemelés egy évre szol, minden tanév kezdetekor ujra feliil kell vizsgélnia,

nem pedagdgusok esetében egy koltségvetési évre kell meghatarozni.

A differencialt illetményemelés szempontjai:

1. nem pedagogus munkakorben foglalkoztatott dolgozok korében

-0nallosag a mindségi munkavégzésben, szakszerliség, hataridok betartasa

-egytlittmiikodési készség gyermekek, sziilok felé, jo kapcsolat a munkatarsakkal
-rendezvényeken (linnepségek, évnyito, évzaro, kirdnduldson, szabadidds tevékenységekben,
tovabbképzések) vald onkéntes részvétel (plusz

feladatok vallalasa)

-épitd jellegli dtletek eldterjesztése, megvaldsitasa

-1j dolgozok beilleszkedésének segitése,

2. pedagogus munkakorben foglalkoztatott dolgozok korében

Tanari munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

o sokrétli pedagdgusi tevékenységét igényesen és koriiltekintden folytatja,

e Orai munkdjat magas szinvonalon végzi, (az osztily szintjének megfelelé tudas, helyi
illetve kiils6 felmérések)
eredményesen késziti fol didkjait a felvételire,
sziikség esetén részt vesz a felzarkoztatd tevékenységben,

aktivan részt vesz a munkak6zosség szakmai munkajaban,
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rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitasadban,

kihasznalja a tovabbképzési és az dnképzési lehetdségeket,

Bekapcsolodik a szakmai munkafolyamatos megujitasaba, azaz: részt vesz a pedagogiai
program, a miikddési szabalyok elkészitésében és bevezetésében,

gyermekek létszaméanak gyarapitasa a beiskoldzadsi program sikeréért vald tényleges
tevékenység

részt vesz a helyi tantervek el0készitésében, csiszolasaban és bevezetésében,

folyamatos verseny-el0készitd tevékenységet folytat.

eredményes konfliktus-kezel6 stratégiat alakit ki,

jO szinvonalu kozosség-alkoto tevékenységet folytat,

adminisztracios tevékenységét pontosan és idoben elvégzi,

Széles korii tanoran kiviili tevékenységet végez, azaz:
e rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények elOkészitésében és szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,
részt vallal a didkok szabadidds programjainak szervezésében,
részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,

tanitvanyainak kirandulést, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.
palyazatokon valo részvétel (irds, megvaldsitas, elszamolas)
a mindsitési lehetdségek kihasznalasa, kiilsé megmérettetés

¢épitd jellegli otletek eldterjesztése, megvalositasa

Egy tanévre kizéarhatja az iskola igazgatdja a differencialt illetményemelésbdl azt a pedagogust:
e akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,
e akinek tevékenysége soran mutatkozd hidnyossdgait — munkajanak nem megfeleld
végzeése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatdja,
e ha osztalyzatadasi kotelezettségét a naploellendrzések sordn haromnal tobb alkalommal —

szamottevd mértékben — irdsban kifogasolja az iskola vezetdsége.

A differencialt illetményemelés kizarolag a fenti szempontok alapjan torténhet, igy nem lehet

szempont, pl.:
e azilletd pedagdgus fizetési besorolasa,
e cimpotlékban valo részesiilése,

e illetménypotliékban vald részesiilése (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetoi, stb.),
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e allami, dnkormanyzati, iskolai kitiintetésben, elismerésben, jutalomban valé részesiilése.

XX. A DOHANYZASSAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat elotti 5 méter sugaru
teriiletrészt és az iskola parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskolaban €s az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki
— az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt 4ll, nem engediink be. Ha tavolléte
mulasztasnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkodd vendégek szdmara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi

dohényzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

XXI. A kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatottak egyéb juttatasai

Munkaruha, védoruha juttatas

Az intézmény a kozalkalmazott részére koltségvetési eldiranyzata terhére munkaruhat biztosit. A
munkaruhdra fordithatd keretosszeget a mindenkori koltségvetésben hatarozzuk meg. A
munkaruha, véddruha juttatdsra jogositd munkakoroket, az egyes ruhafajtakat, a juttatasi idoket
¢és egyéb feltételeket az SZMSZ  mellékleteként csatolt Egyéni védéeszkoz juttatas rendje
rogziti, a kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény idevonatkozo6 rendelkezései alapjan.

A munkaruhat, védéruhat a kdzalkalmazott vasarolja meg.

A beszerzésrol, vasarlasrol — az tankeriilet nevére szervezeti egység koddal ellatva— a szamviteli
torvény maradéktalan betartasaval, szabalyos szamlat kell leadni.

A kozalkalmazott a munkaviszony létesitésekor, probaidd kikotése esetén annak lejarta utani
napon szerez jogosultsagot a juttatds igénybevételére.

A kihordasi 1d6 ezen id6ponttol kezdddik. Egy évtdl 3 évig.

A juttatdsi id6 szamitdsandl a megkezdett honapot a kerekités szabalyai szerint kell figyelembe
venni.

A juttatasi idébe nem szamit be:

77/ 149




a GYES

a GYED

a katonai szolgalat idétartama

30 napon tuali fizetés nélkiili szabadsag

» 30 napon tuli tappénz

A munkaruha a kihordasi id6 alatt az intézmény tulajdonat képezi, azt kdvetden a kozalkalmazott
tulajdona lesz. A védéruha nem képezi a kozalkalmazott tulajdonat.
A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonya megsziintetésekor a juttatasi id6 hatralévo
hanyadanak megfelel6 6sszegben koteles a munkaruhat, védéruhat megvaltani.
A kihordasi id6t teljesitettnek kell tekinteni:

»  Oregségi nyugallomanyba helyezéskor

»  rokkantsagi nyugallomanyba helyezéskor

» clhalalozas esetén

» az intézmény jogutod nélkiili megsziinésekor
A munkaruha, véddéruha karbantartdsarol (mosas, tisztitds, javitds) a kozalkalmazott koteles
gondoskodni, ezért semmiféle kiilon koltségtérités nem illeti meg.
A munkaruha juttatdsanak és elszdmolasanak feltételei
A munkaruha juttatasra jogosité munkakoroket, az egyes ruhafajtakat, a juttatasi idoket és az
egy¢b feltételeket jelen szabalyzat a kovetkezdkben rogziti:

Jogosultak kore: karbantartd, takarito, fizika tanar, kémia tanar. ( 13.sz. melléklet)
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1. sz. melléklet
A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)

A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl,

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkorményzatairol,

A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol,

A 2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol,

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

229/2012.(VIIL 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol,

43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdo szerveknél alkalmazhatd iratkezelési

szoftverek megfeleldségét tanusitd szervezetek kijelolésének részletes szabalyairdl,

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérdl és

alkalmazasarol,

100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
modositasarol,

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl,

326/213. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogéllasarol szolo 1992. évi XXXII. torvény koznevelési

intézményekben torténd végrehajtasarol,

Az oktatési igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

A pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagodgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben

résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet,

A szabdlyozott elektronikus tligyintézési szolgaltatasokrol ¢és az allam altal kotelezden
nyujtando szolgaltatasokrol szo6l6 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

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

koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet),

59/2013. (VIII. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszdgos alapprogramjanak

kiadasarol,
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32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve €s a Sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol,

A pedagbgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szoldé 15/2013. (II. 26) EMMI

rendelet,

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem dgazati feladatair6l szo6l6 44/2007. (XI1.
29.) OKM rendelet,

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.
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2sz. melléklet

AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

Jogszabalyi hattér

Az iskolai konyvtar miikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg, koztiik:
XVIL 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,
XVIL.  229/2012. (VII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény

végrehajtasarol,
XIX. 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
¢és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl,

XX. 110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, valamint
XXI. az IFLA és az UNESCO ko6z06s konyvtari nyilatkozata, 1999.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata tartalmazza:

A konyvtarra vonatkoz6 adatokat.

A konyvtar fenntartdsa és szakmai iranyitasara vonatkoz6 informaciokat.

A konyvtar feladatait.

Az iskolai konyvtar gyiijtékore, dllomanya, gazdalkodasa.

A konyvtari allomany elhelyezését és tagolasat.

Az allomany nyilvantartasat.

A konyvtari dllomany ellendrzését és védelmét.

A konyvtari dllomany feltarasat.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait.

1. szam® melléklet

2. szamu melléklet

3. szamu melléklet

4. szamu melléklet

5. szam melléklet

A konyvtarra vonatkozo adatok

Elnevezése:

Cime:

Létesitésének ideje:

Elhelyezése:

Alaptertilete:

Hasznaloi kore: pedagdgusok, tanuldk, az iskola dolgozoi
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A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa

A koényvtar a Fekete Borbala Altalanos Iskola szervezetében miikodik. Fenntartasarol és

fejlesztésérol a fenntarté gondoskodik. Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatoja
iranyitja és ellendrzi a neveldtestiilet és a diakkozosségek javaslatainak meghallgatasaval.

A konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar gylijteményét szakszerlien fejleszti és feltarja. A gylijteményre épiild
szolgaltatdsaival az iskolai neveld-oktatd munka szellemi bazisa. Koltségvetési keretén beliil
biztositja az iskola alkalmazottai €s tanuldi részére a neveléshez, oktatashoz sziikséges
ismerethordozokat, informaciokat. A nevelGtestiilet aktiv kozremiikodésével szervezi a tanulok
konyvtarhasznalova nevelését, a kivanatos olvasasi szokéasok kifejlesztését, a tanulok 6nalld
ismeretszerzé képességének kialakitdsat. A pedagéogusok alapvetd pedagogiai, szakirodalmi és
informécios tajékoztatasara torekszik, ennek érdekében fogadja mas intézmények ilyen iranya
szolgaltatasait.

Az iskolai konyvtar gyiijtokore, allomanya, gazdalkodasa

A gylijtékorre vonatkozo6 szabalyzat a 3. szaml mellékletben taldlhatd. Az iskolai konyvtar az
iskola kovetelményeinek megfeleléen folyamatosan, tervszerlien ¢és ardnyosan fejleszti
alloméanyat. Az allomany vétel, ajandék, csere utjan a gyljtokori elveknek megfeleléen
gyarapodik.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsdhoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntartd a
koltségvetésben eldére megtervezetten, folyamatosan biztositja. A fenntartd hasonloképpen
gondoskodik a napi mitkddéshez sziikséges eszk6zokrol és a szocidlis feltételekrol.

Az iskolai konyvtar milkodéséhez sziikséges dokumentumok, informdaciohordozok,
nyomtatvanyok beszerzése az iskola koltségvetésében biztositott 6sszegekbdl a konyvtaros tanar
feladata. Hozzé4jaruldsa nélkill a gylijteménybe dokumentum nem vasarolhat6. A konyvtaros
tanar az allomanyalakitas soran figyelembe veszi az igazgatd, a nevelGtestiilet, a didkkozosségek
javaslatait és az iskola konyvtari kdrnyezetének allomanyi adottsagait.

A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.

XXII. Konyvallomany: kézi- és segédkdnyvtar, valamint kolcsondzhetd allomany.
Raktari rendjiik: szépirodalom betlirendben, ismeretk6zld irodalom szakrendben, ezen
beliil betlirendben.

XXIIL Periodikak. Raktari rend;jiik: a friss szdmok a folyodirattarton, a régebbiek

tékazva.
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XXIV.  Audiovizudlis  dokumentumok.  Raktari  rendjik:  kiilon  egységként

dokumentumtipusonként foly6szamos elhelyezéssel.

Az allomany nyilvantartasa
A konyvtarba érkezd, gyljtokorbe tartozo, tartds megdrzésére szant dokumentumokat 6 napon
beliil allomanyba kell venni.
A konyvtari allomany ellendrzése, védelme
Az iskolai konyvtar alloméanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni
az elavult tartalmu, a foloslegessé €s a természetes elhaszndlodéas kovetkeztében alkalmatlanna
valt dokumentumokat. Hasonldé rendszerességgel tordlni kell az olvasok altal elveszitett és
téritett dokumentumokat is.
Az olvas¢ az éltala elveszitett, megrongélt dokumentumot az alabbi mdédokon poétolhatja:

XXV. a dokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,

XXVI.  adokumentum forgalmi értékének megtéritésével,

XXVIL.  adokumentum masolasi értékének megtéritésével,

XXVIIL. a konyvtar gylijtékorébe tartozd (hasonld tartalmu és értékll) dokumentum

beszerzésével.

A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar teljes allomanyardl az alabbi katalogusok késziilnek:

XXIX.  raktéri katalogus,

XXX. alapkatalogus: betlirendes leir6 kataldgus,
XXXI.  csoportképzéses szakkataldgus.
Az allomany feltarasara vonatkoz6 részletes szabalyokat a 4. szdmu melléklet tartalmazza.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
Az iskolai konyvtar szolgaltatasaival a konyvtar hasznaldinak rendelkezésére all.
A konyvtar hasznéaloinak kore:
XXXII. aziskola tanuloi,

XXXIII.  az iskola neveldtestiilete és nem pedagdgus dolgozoi.
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Az iskolaval jogviszonyban nem 4llé6 személyek, intézmények csak konyvtarkozi kdlcsonzés
utjan vehetik igénybe az iskolai konyvtarat. A konyvtar biztositja a szamitogépes informatikai
szolgaltatdsokat is a konyvtart hasznalok korében. Az iskolai konyvtaron keresztiil hasznalatra
megkapja a pedagdégus a munkajdhoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket,
audiovizualis dokumentumokat, valamint az informatikai eszkozoket igényiik és a konyvtar
lehetdségei szerint. Ezeket esetenként eldzetesen egyeztetik a konyvtarossal.

Az iskolai konyvtar elsOdleges feladata, hogy gylijteményével €s szolgaltatasaival az iskolaban
folyo oktatd-neveld munkat segitse. Ennek megfeleléen a konyvtarhaszndlok szdmara lehetévé
teszi teljes allomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat, valamint a csak helyben
hasznalhatd dokumentumok kivételével a kolcsonzését. Tajékoztatd szolgalat keretében
eligazitast ad a konyvtar és dokumentumai hasznalatahoz sziikséges ismeretekrdl, bibliografiai és
ténybeli adatszolgaltatdst nyajt. Segiti az iskolai munkédhoz, a kiilonb6zd versenyekhez
sziikséges irodalomkutatast, esetenként témafigyelést, 0Onallé irodalomkutatist is végez.
Kozremikodik a konyvtarbemutatod, konyvtarismertetd és a konyvtarhasznalatra €piilo tanitasi
ordk kialakitasaban, elOkészitésében. A tanuldi aktivitdsra épitve Ontevékeny konyvtari
kozosségeket szervez és miikddtet. Konyvtari kdlcsonzés keretében a sajat gylijteményben nem
talalhatd6 dokumentumokat (a felmeriilé koltségek téritése esetén) mas konyvtaraktdl atkéri,
illetve a hozza érkezd hasonlo kérdéseket kielégiti. Maradéktalanul ellatja a szolgaltatasokkal
kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat. Gondoskodik az alloméany védelmérdl, szakmai rendjérdl.
Az olvasé koteles betartani a konyvtar hasznéalatdnak szabalyait. Koteles rendezni tartozasat az
iskolaval torténé jogviszony megsziinése eldtt. Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait, azok
igénybevételével Osszefiiggd részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet, a konyvtaros tanar

feladatait a 4. és az 5. szamu melléklet tartalmazza.

Zaro rendelkezések
A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola miikodési szabalyzata szerint

kell eljarni. Az iskolai konyvtar szabalyzatat feliil kell vizsgélni és at kell dolgozni, ha

jogallasaban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kovetkeznek be.

Az iskolai konyvtar szervezeti és mitkodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
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3.sz. melléklet

A KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok

Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszeri és aranyos allomdnyalakitdst a neveldtestiilet
véleményének kikérésével az iskola igazgatojanak jovahagyasaval végzi.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai konyvtar
funkciorendszerét, az iskola vonzaskorzetében miikodo konyvtarak szolgaltatasait, a beszerzési
példanyszamok meghatarozasanal pedig az ellatand6 tanuldk, tanarok szamat.

Az iskolai konyvtar alapfunkcidjat az iskola nevelési-oktatasi céljai, és azok tartalma hatarozza
meg. A konyvtar elsddleges adodo feladatainak megvalositasat segitd
dokumentumok tartoznak az allomany fOgyiijté korébe. Ide soroljuk az irdsos nyomtatott
dokumentumtipusok koziil a segédkonyveket, a helyi tantervekben meghatarozott kotelezo és
ajanlott olvasmanyokat, a tananyagot kiegészitdé vagy ahhoz kapcsolodd ismeretkozld és

szépirodalmat, a szakmai oktatdshoz kapcsol6d6 szakirodalmat, tanitds-tanuldst segitd nem

kielégitését a mellékgyljté korbe sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai konyvtar a
tananyagon tulmutato ismerethordozok gytjtését csak részlegesen vallalhatja.
A tanuldk ¢és neveldk sokirdanyu érdeklddését, egyéni miivelddését segitik més konyvtarak is. Az

iskolai konyvtar gylijtokore formai oldalrol:

XXXIV. [rasos nyomtatott dokumentumok: kényv, tankényv, periodika.

XXXV. Audiovizualis ismerethordozok: hangos-képes dokumentumok.
XXXVI. Egyéb informécidhordozok.
A beszerzés forrasai:
XXXVIL Az iskolai kdonyvtar allomanya vétel, ajandék, csere utjan gyarapszik.
XXXVIII. Nem keriilhetnek az dllomanyba a gyiijtékorbe nem tartozé dokumentumok.
A gyljtés szintje €s mértéke:
XXXIX. Kiemelten kell gytijteni a helyi tantervekben meghatarozott kotelezd és ajanlott
irodalmat, munkaltato eszkozként hasznalatos miiveket.
XL. A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz szorosan kapcsolodd irodalmat tartalmi

teljességgel, de valogatassal kell gytijteni.
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XLI. Az ismeretk6zl6 dokumentumok koziil a tantdrgyak oktatasdban felhasznéalhatd
tudomanyteriiletek enciklopédikus szintii gylijtése, a tananyagban szerepld irdk, koltok
valogatott miivei, antologidk, gyilijteményes kotetek, az iskoldban tanulhatdé szakmak
szakkonyveinek a beszerzése az elsddleges.

XLIL Az iskolai konyvtar az iskolaban oktatott tantargyak alapirodalmat gytjti.

Szépirodalom

A gytijtés terjedelme és szintje, a gytijtés mélysége

Atfogé lirai, prozai, dramai antologidk a vildg- és a magyar irodalom bemutatasara: teljesség

igényével.

Az altalanos iskolai tananyagnak megfelelden a hazi- €s az ajanlott olvasmanyok: kiemelten.

A tananyagban szerepld szerzok valogatott miivei, gylijteményes kotetei: teljességgel.

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars alkotok miivei: erés valogatassal.
Tematikus antologidk: valogatassal.

Regényes életrajzok, torténelmi regények: erds valogatassal.

Az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: erds valogatassal.

Szakirodalom

A gytijtés terjedelme és szintje, a gytijtés mélysége

Alap- és kozépszintii altaldnos lexikonok és enciklopédidk alapszinten: valogatva.

Alap- és kozépszintii altalanos lexikonok és enciklopédidk kozépszinten: teljességgel.

A tudomanyok, a kultira, a hazai ¢és az egyetemes miivelddéstorténet alapszintli elméleti €s
torténeti Osszefoglaldi alapszinten: valogatva.

A tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alapszintli elméleti és
torténeti 0sszefoglaloi alapszinten: teljességgel.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolddd a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit bemutatd
alapszintli szakiranyl segédkonyvek alapszinten: valogatva.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolddo a tudoményok egészét vagy azok részteriileteit bemutato
alapszintli szakiranyu segédkonyvek alapszinten: teljességgel.

A tantargyak, szaktudomanyok alapszintii torténeti 6sszefoglaloi alapszinten: valogatva.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alapszintli torténeti Osszefoglaloi alapszinten:
teljességgel.

Munkaltat6 eszkozként hasznalatos alapszintli ismeretk6z16 irodalom alapszinten: valogatva.

Munkaltat6 eszkozként hasznalatos alapszintli ismeretk6z16 irodalom alapszinten: teljességgel.
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A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kdzvetve kapcsolddo alapszinten irodalom: valogatva.
Az iskola érvényben 1évo tantervei, tankdnyvei: teljességgel.

Az iskola oktatasi segédletei: teljességgel.

A tanitott nyelvek oktatasahoz felhasznalhat6 segédletek: erdsen valogatva.

Helytorténeti mtivek: valogatva.

Pedagogiai gyiijtemény

Az iskolai konyvtar gyijti a pedagogusok szakmai tovabbképzését és az orakra valo felkésziilést
segitdé pedagogiai szakirodalmat (pedagogiai lexikonok, neveléselméleti kézikonyvek,
neveléstorténeti Osszefoglalasok, a pedagdgiai klasszikusainak miivei, a csaladi életre vald
neveléssel, értelmi neveléssel, személyiségformdldssal kapcsolatos munkdk, tantargyi
modszertani segédkonyvek), a pedagdgia hatartudomanyai koziil az alapvetd pszichologiai
irodalmat, valamint a szociologia, szociografia, statisztika, jog irodalmat enciklopédikus szinten.
Konyvtaros segédkonyvtara

A tdjékoztatdo munkahoz a kézi- és segédkonyvek mellett:

XLIIL Vilogatva gylijtott: az 4altaldnos bibliografidk, szakbibliografidk, kiadok és
konyvkereskeddi  katalogusok; a  gyarapitas, nyilvantartas, osztalyozas,
kataloégusszerkesztés szabalyai; a konyvtarat érintd jogszabalyok, irodalompropagandaval
kapcsolatos modszertani kiadvanyok.

XLIV. Teljességgel gyljtott: allomanyra vonatkozd alapjegyzékek, ajanlobibliografiak,
MPI iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok.

Hivatali segédkonyvtar

Az iskola vezetése részére gylijtendd az igazgatas, a gazdalkodas, az ligyvitel korébe tartozd

legfontosabb kézikdnyvek, jogszabalygyiijtemények.

Periodika gytujtemény

A tanulds-tanitds folyamataban felhasznalhato napilapok, tudomanyos folyoiratok, anyanyelvi
miivelddést segitd periodikumok, pedagogiai hetilapok, folyodiratok, tantdrgyak modszertani
folydiratai, konyvtari szakmai folyoiratok.

Audiovizualis gyiijtemény

A tantargyak oktatdsdhoz rendszeresen felhaszndlhaté oktato, illetve ismeretterjesztd

dokumentumok beszerzése fokozottan ajanlott.
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4.sz. melléklet

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

Az iskolai konyvtarnak az iskola minden tanuldja és dolgozdja tagja lehet. A beiratkozas
dijtalan, a konyvtari tagsag megujitasa tanévenként sziikséges. A konyvtarat nyitvatartasi idében
a beiratkozott tagok hasznalhatjadk. A beiratkozaskor az olvas6 kotelezettséget vallal a konyvtari
szabalyok betartasara.

A konyvtarbol dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval szabad kivinni.

Az allomanybdl egy-egy alkalommal maximum 5 kotet kdlesondzhetd 2 hétre. A kolesonzési id6
egyszer meghosszabbithato.

A konyvek a tanév végéig kdlcsondzhetdk.

A dokumentumok koziil csak helyben hasznalhatok: olvasotermi, kézikonyvtari konyvek,
periodikumok, nem nyomtatott dokumentumok.

A csak helyben hasznalhato dokumentumokat a pedagoégusok egy tanitdsi oOrara
kikdlcsondzhetik.

Az olvas6 a konyvtari tartozdsidt az iskoldaval valé tanuldi, illetve dolgozoi jogviszony
megsziinése elott koteles rendezni.

Az esetleges adatmegvaltoztatds bejelentését a konyvtarhasznald koteles a valtozas utan

maximum 15 nappal irdsos formdban bejelenteni a kdnyvtaros részére. A valtozasokat hivatalos

dokumentumokkal kell igazolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje minden tanév kezdetekor kifliggesztésre keriil a konyvtar ajtajara.
Nyitva tartds idOben lehetdség van az allomany egyéni ¢€s csoportos hasznalatira, a
konyvtarhasznalati ordk és egyéb csoportos foglalkozdsok megtartasara, melyek tervezésében,
szervezésében a konyvtaros tanar a szaktanarokkal egyiitt vesz részt.

Az iskolai konyvtar tdjékoztatd szolgdlata keretében eligazitast ad a hasznéalatdhoz sziikséges
ismeretekrol.

A konyvtaros tandr segiti a neveloket €s a tanulokat az iskolai munkahoz sziikséges
irodalomkutatasaban. Segiti, irdnyitja a konyvtarhasznélati versenyre valo felkészitést.

A konyvtarban nyilvantartas késziil a kdlcsonzésekrdl. A kolesonzésben 1évé miiveket az olvaséd
eldjegyeztetheti. A sajat gylijtemény kereteit meghalado igényeket az olvaso kérésére a konyvtar

konyvtarkozi kolesonzéssel elégitheti ki. A felmertild koltségek az olvasot terhelik.
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Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el szaktantermekben. A letéti allomanyt
szeptember elején veszik at és tanév végén adjak vissza a megbizott tanarok, akik az atvett
allomanyért anyagi felelosséggel is tartoznak. A letéti allomany nem kolcsonozheto.

Ha az olvaso6 a konyvtari dokumentumot elveszti, megrongalja, akkor ugyanannak a miinek egy

masik, kifogéstalan példanyat koteles beszolgéltatni. Ha ez nem lehetséges, akkor az olvas6 a

konyv mindenkori beszerzési koltségét koteles megtériteni. Végsd esetben a konyvtar a

megrongalt, illetve elveszett dokumentummal egyenértékli dokumentumot is elfogadhat.
Az igazgatohelyettesek és tagintézmény vezetdk . feladata, hogy a tanuldi, illetve dolgozoi
jogviszony megsziinése elott ellendrizze az érintett személyek konyvtari tartozasait, és azok

rendezését.
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5. sz. melléklet
Katalogusszerkesztési szabalyzat
1. A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomény feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) €s tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

o raktari jelzet
e Dbibliografiai és besorolasi adatokat
e targyszavakat
1.1 A dokumentum leiras szabalyai
A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras)
¢s biztositsa a visszakereshetOséget (besorolasi adatok).
A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrésa

minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az

egyszerlsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyéasa. A leirt adatokra

ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszertsitett bibliografiai leirds adatai:
e fdcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzOségi kozlés
kiadés sorszdma, mindsége
megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret
sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
e megjegyzések

e kotés: ar
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e JISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

e a fotétel besorolési adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
e kdzremiikoddi melléktétel
o targyi melléktétel
1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet

ravezetjiik a dokumentumra és a dokumentum 0sszes kataloguscédulajara.
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6. sz. melléklet
TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA

A didkok a tanév befejezése elott kotelesek a tanév kozben felvett tankdnyveket a konyvtarban
leadni. A tanuld, illetve a kiskorti tanuld sziildje koteles a kolcsonzott tankonyv mukodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint az iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a
tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerti hasznéalatabol szarmazo értékcsokkenést.
A pedagoégusok a munkajukhoz sziikséges tankonyveket a munkavallaloi jogviszonyuk végéig
vehetik igénybe.
A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankonyv biztositasahoz sziikséges
tankonyveket. Ezek tartos tankonyvként kezelendok.
Kartérités
A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) kdteles megorizni és rendeltetésszertien hasznalni. Ebbol fakaddan
elvarhatd a tanulotdl, hogy az 4ltala hasznalt tankdnyv legalabb a tanulmanyai végéig
hasznalhato allapotban legyen.
Amennyiben a tanul6 az iskolai kdnyvtarbol tankdnyvet, tartés tankdnyvet kdlesondz, a tanulo,
illetve a kiskoru tanul6 sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart
az iskolanak megtériteni.
Ennek lehetdségei:

XLV. ugyanolyan konyv beszerzése, ; 55. anyagi kartérités.
Az elhasznalodas mértékének és indokoltsdganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben az igazgatdé szava dontd. Abban az esetben, ha az elhasznalédds mérteke a

megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulonak a tankdonyv atvételekor érvényes

vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

XLVL az elsé év végeén a tankonyv aranak 75 %-at,

XLVII.  amasodik év végén a tankonyv aradnak 50 %-at,

XLVIII.  aharmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-at.
A tankonyvkolcsonzéssel, a tankOnyv elvesztésével, megrongéaladsaval okozott Kkar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
szilo altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgato hataskore.
A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd

olvasmanyok, feladatgytijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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7.sz. melléklet
BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT

Ervényes: 2017.09.01-t51.
I. Az intézmény bélyegzoi
a) korbélyegzo (tobb példany esetén sorszammal elldatva)
(a bélyegzd/k/ lenyomata)
Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgatd vagy
a helyetteseivel megbizott igazgatdhelyettes alairdsaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:
XLIX. igazgato
L. igazgatohelyettesek, tagintézmény-vezetdk, az igazgato helyettesitése esetén
LI iskolatitkar, a munkakdri leirasaban szerepld esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az Orzéssel megbizott személy: Csizmadia Jozsefné, Halasz Lajosné, Szilagyiné Nagy Erika
iskolatitkarok.
b) kis korbélyegzo
(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznalata: a pedagdgusigazolvanyok érvényesitése.
Hasznalatara jogosultak:
LIL. az igazgatd
LIIL igazgatohelyettes
LIV. az iskolatitkar

Orzési hely: az intézmény titkarsaga

Az 6rzéssel megbizott személy: Szilagyiné Nagy Erika iskolatitkar.
d) érkeztetd bélyegzo
(a bélyegzd lenyomata)
Haszndlata: az intézménybe érkezd hivatalos leveleken.
Hasznalatéra jogosultak:

LV. az igazgato;

LVL az iskolatitkar

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
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Az Orzéssel megbizott személy: Csizmadia Jozsefné, Halasz lajosné, Szilagyiné Nagy Erika
iskolatitkarok.
e) fejbélyegzo
(a bélyegzd lenyomata)
Hasznélata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabdlyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

65. az igazgatd; 66. az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az Orzéssel megbizott személy: Csizmadia Jozsefné, Haldsz Lajosné, Szilagyiné Nagy Erika
iskolatitkarok.
J) iktatobélyegzo
(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznélata: az iktatott leveleken és dokumentumokon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

LVIL az igazgatd; 68. az iskolatitkar

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az Orzéssel megbizott személy: Csizmadia Jozsefné, Haldsz Lajosné, Szilagyiné Nagy Erika
iskolatitkarok.
I1. A bélyegzok kezelésének szabalyai
A bélyegzdk készittetésérdl, illetve a selejtezésrdl az iskola igazgatdja dont.
A hasznalaton kiviili bélyegzdket az iskola titkarsagdn a lemezszekrényben elzarva kell tartani.
Felelds az iskolatitkar.
Az érvényes bélyegzokrdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia
kell:
A bélyegzd lenyomatat.
A bélyegz0 sorszamat (amennyiben van).
A bélyegzoOt atvevd, hasznalo €s 6rz0 tag nevét, alairasat.
4. A bélyegzd atadasanak, illetve visszavételének helyét és idOpontjat.
Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzdk hasznalhatok.
A bélyegz6 cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalodés, megrongalodas, adatvaltozas vagy
egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.
A bélyegzd potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.

Amennyiben a potlas utan az eredeti bélyegzd eldkertil, iigy azt selejtezni kell.
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8. sz. melléklet

Munkakori leirasminta az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az igazgato

Kinevezése: munkaszerzddése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalasa
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feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerii

hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

kezeli a szakleltart, a gazdasdgvezetd Aaltal eldirt iddszakban a leltdrakat kezeld

dolgozdval elvégzi a leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gyljtemény feltarasat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgatd hataroz meg szadmara az alabbi elvek

szerint:

a digitalizalas iitemezésére a konyvtaros minden év oktober 15-ig litemtervet készit,

amelyet elfogadtat az igazgatdval,

az itemterv havi bontasban tartalmazza a digitalizdlandd kotetek szamat, amely éves

bontasban nem lehet kevesebb mint 2.000 kotet
azonnal jelzi a gazdasagvezetonek a koztes id6szakban a szakleltdrban keletkezett hianyt,

felelds a technikai eszkozok és taneszkozok allapotdnak megdrzéséért, a sziikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii eszkozoket

(szamitogép, projektor, DVD-lejatszo, erdsitd, stb.)

munkakapcsolatot tart a munkakozdsségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és

irodalom munkak6zdsség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

minden tanévben Osszedllitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd

konyvekrdl, tartds tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol,

a nyitva tartdsi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartdsat, regisztralja a konyvtarat

igénybe vevd tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifiiggesztésérol,




statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

minden évben legalabb egy alkalommal kimutatést tesz k6zz¢ a beszerzett fontosabb Uj

konyvekrol, amelyet a tanari szobaban ¢és a konyvtari hirdetétablan kifliggeszt,

gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszkdzok oktatasra alkalmas

allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérol,

a konyvtar mikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar

nyelv és irodalmi munkak6zosségi értekezleten 6sszefoglalja,

minden év februdrjdban konzultaciot tart a magyar munkako6zosség értekezletén, amelyen

véleménycserét kezdeményez a konyvtar miikodésének javitasa érdekében,
kezeli a tanari kézikonyvtarat,

elvégzi a normativ tankonyvellatds felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begylijti a kolcsonzéssel biztositott

normativ tankonyveket,
kifiiggesztéssel €s elektronikus formédban kézzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,
lebonyolitja a konyvtar szdmara véasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,

minden tanévben mdajus 31-ig felmérést készit a tartés konyvekkel kapcsolatos

kolesonzési igényekrol,

minden tanévben junius 20-ig a tandriban és a tanulok szdmara egyarant kozzéteszi a

kolcsondzhetd tartds tankonyvek €s segédkonyvek listajat,

biztositja az igényldk szdmara a konyvtarkozi kolesonzés megszervezését,

felelds az iskolai kdnyvtar mindenkori zarasaért.
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9.sz. melléklet

UGYVITELI ES IRATKEZELESI SZABALYZAT
1 A fogalmak meghatarozasa:

1.1. Iktatas:

Az iratkezelésnek az érkeztetés €s az ezt kovetd postabontds utani fazisa, az iratnyilvantartas
alapvetd része, amelynek soran a beadvanyt, illetve a sajat keletkeztetés iratot iktatoszammal
latjak el, és kitoltik az iktatokonyv, illetve az iktatobélyegzd lenyomat rovatait; elektronikus irat

esetében az iktatd képernyo rovatait toltik

1.2 . Iktatokonyv:

A szerv rendeltetésszerli mikodése soran keletkezett (ndla keletkezett, hozzd intézett és
megOrzott) ligyviteli iratok (beadvanyok, kiadmanyok, belsd tigyviteli iratok) nyilvantartasara
szolgélo, folyamatos sorszamu oldalakkal ellatott, évenként hitelesitetten megnyitott ¢és lezart

iratnyilvantart6 konyv, amely késziilhet elektronikus adathordozon is.

1.3. Az iratkezelés
Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és selejtezhetdség szempontjabol torténd

valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerli és biztonsdgos megOrzését, hasznalatra

bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magéba foglald tevékenység.

1.4. Irat

»Minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés szandékaval
késziilt konyv jellegli kézirat kivételével-amely valamely szerv miikodésével, illetleg személy
tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban, és barmely eszkéz felhasznalasaval és

barmely eljaréassal keletkezett.” (1995. évi LXVI. térvény)

1.5 . Elektronikus irat:
Szamitastechnikai program felhasznaldsaval - elektronikus formaban rogzitett — elektronikus

uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozén tarolnak.

1.6 . Szamitastechnikai adathordozo:
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Szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzitd, tarold adathordozé (magnesszalag, hajlékony és
merevlemez, CD stb.), amely az adatok nyilvantartasat, azonositasat, kezelését és visszakeresését

biztositja.

1.7. Elektronikus iratkezelés

Az elektronikus irattovabbitds esetén az iratkezelési szabalyzat - a szdmitogépes programba

kapcsolatos feladatokat.

1.8 . Irattari anyag
Az intézmény ¢és jogelddei miikodése soran keletkezett, az iskola irattdraba tartozo iratok és az

azokhoz kapcsolodd mellékletek.

1.9. Levéltari anyag
Minden olyan gazdasagi, tdrsadalmi, politikai, jogi tudomanyos, miiszaki, kulturalis, oktatasi,

nevelési, vagy egyéb irat, melyre az ligyvitelnek mar nincs sziiksége.

1.10 Irattari terv
Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott ligykoroket, és az azokhoz kapcsolodo iratokat.

Az irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.

1.11 Iratkezelés:

Az intézménybe érkezd beadvanyok és egyéb kiilldemények, vagy az itt keletkezd iratok atvétele,

illetékesség szerinti elosztasa, iktatdsa, nyilvantartdsa a kiadvanyok és egyéb iratok tisztazasa,

(leirésa, sokszorositdsa), tovabbitasa, postara adasa, kézbesitése;
Az irattarozas, irattari kezelés, megorzés;

A selejtezés és a levéltarnak vald atadas.

1.12 Az iratkezelési szabalyzat
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Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat, rendszerezését, nyilvantartasat,
irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza. Hatédlya kiterjed az

intézményben keletkez0, az oda érkezd illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

2 Az intézmény iigyvitelének rendje

2.1. Aziigyvitellel kapcsolatos fogalmak

a) Ugykor azon iigyek dsszessége, csoportja, mely az iskola életéhez, tevékenységéhez, illetve az

iskolai tevékenységben kozremiikodd személyekhez kapcsolddik. Az ligykorbe tartozo iligyek
megoldasardl az intézmény vezetdje altal kijelolt illetékes intézményi dolgozénak kell

gondoskodni.
Az intézmény fobb ligykorei:

vezetési ligykor
igazgatasi igykor
nevelési, oktatési ligykor
gazdasagi iigykor
személyi, dolgozdi ligykor
tanuloi ligykor

- egyéb ligykor

b) Az iigyvitel az iskola hivatalos ligyeinek intézésében kifejtett tevékenység.

2.2. Az iigyvitel és az ligyiratkezelés iranyitasa feliigyelete

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az
tigyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja, valamint az

igazgatohelyettesek, illetve tagintézmény-vezetdk felligyelik, iranyitjak az alabbiak szerint:

a) igazgatd

- elkésziti és kiadja az iskola ligyviteli €s iratkezelési szabalyzatat;
jogosult az intézménybe érkezd kiilldemények felbontasara; (ha ezt az igazgatd fenntartja
maganak)

jogosult kiadvanyozni;
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kijeldli az iratok iligyintézdit;

meghatdrozza az iratok selejtezésének €s levéltarba kiildésének évét.

Az igazgatohelyettesek
ellendrzi, hogy az iskoldban az iratkezelés a vonatkozé jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat el6irdsai szerint torténjen;
figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyokat és annak valtozésaira az
iratkezelési szabalyzat modositasa végett felhivja az igazgatd figyelmét;
az igazgatd tavollétében jogosult az iskolaba érkezd kiildemények felbontasara;
az igazgatd tavollétében jogosult a kiadvanyozasra,
az igazgat6 tavollétében kijeloli az iratok ligyintézdit;
iranyitja és ellendrzi az iskolatitkar munkd;jat;
- eldékésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.
c) Az igazgatdhelyettes a gaborjani tagintézményre vonatkozoan az igazgatdi hataskort

gyakorolja.

2.3. Aziigyvitel és az iligyiratkezelés személyi feltételei

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos iigyek szervezése, intézése, az iligyeket

kiséro iratkezelés, az alabbiak feladata:

a) Iskolatitkar

- koteles munkdjat az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai alapjan végezni;

- koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

feladatai:

a kiildemények atvétele;

a kiildemények felbontasa; (ha az igazgat6 ezt a munkakorébe utalja)

az iktatas;

az esetleges eldiratok csatolasa

az iratok mutatozasa;

az iratok belsd tovabbitasa az ligyintéz0khoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése;
a kiadvanyok tisztazasa, sokszorositasa;

a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése, illetve dtadasa a kézbesitonek;
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a hataridds iratok kezelése és nyilvantartésa;
az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;
az irattar kezelése, rendezése;
az irattari jegyzékek készitése;
- kozremiikodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.
b) Kézbesitd (hivatalsegéd)
- felelds a rabizott kiildemények megdrzéséért, iskolan beliili és kiils tovabbitasaért;
- munkajat az iskolatitkdr itmutatésa ¢€s iranyitasa szerint végzi;
- felelds a kézbesitOkonyv megdrzéséért;

Feladata:

- akiildemények postai atvétele;

- akiildemények kézbesitése;

- akézbesitd konyv alairatasa a cimzettel

¢) Elektronikus uton érkez6 informacio, levél, utasitas

- Az intézmény elektronikus postaladdjdba érkezett leveleket az igazgato,
igazgatohelyettes, tagintézmény-vezetd, valamint az iskolatitkarok bonthatjak fel. A
jelszé titkossaganak megdrzése az 6 feladatuk és feleldsséglik. Az iskolatitkarok az
elolvasott leveleket nem semmisithetik meg, ennek joga csak az intézmény, ill.

tagintézmény vezetdjét illeti meg.

2.4 Az iratokkal, iigyekkel kapcsolatos feladatok
a) Az igazgatd a kiildeménnyel kapcsolatos iligyek elintézésére az iskola dolgozoi koziil
ligyintéz6t jelol ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja).

b) Az ligyintéz6 kijelolésével egy iddben az igazgato:

meghatdrozza az elintézés hataridejét, esetlegesen utasitdsokat ad az elintézés modjara

(plL.: lassa, megbeszélni)

Az igazgato altal szigndlt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul bevezetni az
iktatokonyvbe (nyilvantartokonyvbe) és eljuttatni azokat a kijelolt tigyintézéhoz.

Az ligyintéz6 az lgyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik
figyelembevételével koteles elintézni.

Az ligyintézés hatarideje:

a tanulokkal kapcsolatos ligyekben legkésébb az iktatas napjatol szamitott 10 nap
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az iskola miikddésével kapcsolatos ligyekben az iskola igazgatdja dont a hataridérol.

Amennyiben az igazgatd masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésobb az iktatas

napjatol szamitott 7 nap.

f)

Az ligy elintézése torténhet személyesen vagy telefon utjan is, ez esetben a beszélgetés,
elintézés idOpontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az ligyintézés eredményét az
iratra ra kell irni, és azt az ligyintézének ala kell irnia.

Az gy elintézése utan (legkésébb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot - az
esetleges kiadvanyozasra szant kézirattal egyiitt - az ligyintéz6 koteles visszajuttatni az
iskolatitkarnak. Iktatott irat esetén az irat visszavételét az iktatokonyvbe be kell jegyezni.
Az iskolatitkar koteles az ligyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hataridejét
szdmon tartani, és amennyiben az ligyintézés a hatdriddig nem torténik meg, azt az
igazgatonak jelentenie kell.

Amennyiben az gy elintézése utdn az iligyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés
varhat6, az ligyintézOnek ijabb hatdriddt kell kitliznie, és ezt fel kell tlintetni az iraton.
Az ilyen iratot az iskolatitkdrnak hataridé-nyilvantartasba kell elhelyeznie, és az
intézkedés megtorténtekor vagy a hataridé lejartakor az tigyiratot Gjra el kell juttatnia az

ligyintézohoz.

2.5 Felvilagositas hivatalos iigyekben, adatszolgaltatas

a)

b)

c)

d)

€)

Az intézmény tigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény
vezetdje, vagy az altala kijeldlt dolgozo6 adhat.
Hivatalos szervek részére informacidkat, adatokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet

kiadni, rendelkezésre bocsatani.

A személyesen benyujtott iratok atvételét - kérelemre- igazolni kell, az igazoldsul

felhasznalt masolat lebélyegzésével alairasaval. Az irat és annak masolatanak
egyezOsegérol az igazolas eldtt gondosan meg kell gy6zddni.
Ha az flgyet telefonon, vagy személyes tdjékoztatassal lehet intézni, akkor annak
1ényegét, az elintézés hataridejét az ligyiratra ra kell vezetni.
Az iskolai ligyek intézésekor, illetve azokrol vald felvildgositas soran ligyelni kell arra,

hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne sériiljenek.

3. A kiildemények atvétele és felbontasa
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3.1. Az iskolaba érkezo kiildemények postai atvételére,kinyitisara az alabbi dolgozok

jogosultak:

igazgato;
igazgatohelyettesek;
tagintézmény vezetok
- iskolatitkarok;
3.2.4z intézménynek személyesen benyujtott iratok atvételére az iskola igazgatdja,
igazgatohelyettese €s iskolatitkara jogosult. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre

igazolni kell.

3.3. Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megéllapithatd, hogy az nem az iskolat illeti,

felbontas nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.

3.4. Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevonek ra kell
irnia a “Sériilten érkezett”, illetéleg “Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, és ala kell
irnia.

3.5. Felbontés nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz616 iratokat, didkdnkorményzat, az

iskolasz€k, a sziil61 munkakdzosség, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket.

3.6. A névre sz0l6 iratot, amennyiben az nem maganjellegli és hivatalos elintézést igényel, a

cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

3.7. A névre sz016 kiildeményt a cimzett tdvolléte esetén az igazgatd vagy az igazgato helyettese

felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithato, hogy hivatalos iratot tartalmaz.

A kiildeményt felbontd dolgozonak egyeztetnie kell a boritékon €és a benne levd iratokon 1évo
iktatoszamokat, tovabba az iraton feltlintetett €s a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Az

eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és errdl a kiildemény feladojat haladéktalanul értesiteni kell.

3.8 Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az iratra

fel kell jegyezni.

3.9. A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt
felbontd dolgozonak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt datummal és
alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a

cimzetthez.
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3.10. Ha a feladd neve és cime csak a boritékrol allapithaté meg, tovabba ha a kiildemény
névtelen levél, illetve ha a feladds iddpontjahoz jogkdvetkezmény fiizédik (fellebbezés, birdsagi
1dézeés, jelentkezés, palyazat, feliil birdlati kérelem, torvényességi kérelem, stb.) a boritékot az

irathoz kell csatolni, €s ezt az iraton a mellékletek feltlintetése mellett jelezni kell.

A felbontott kiilldeményeket az iskolatitkar koteles haladéktalanul az igazgatohoz, annak
tavollétében az igazgatd-helyettesekhez tovabbitani (amennyiben a kiilldemény felbontasa az

iskolatitkar feladata).
3.11. Siirgosség kezelése

A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,siirgds” jelzést) kiildeményt azonnal tovéabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges a szignalasra jogosultnak kell soron kiviil bemutatni,
illetve atadni. Az iktatast végzd szervezeti egység feladata az 4tirdnyitott iratokrol jegyzéket

vezetni.
4. Az iktatas

Az iratkezeld az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdvetd munkanapon iktatja be.
Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a hataridds iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket,

a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,slirgds” jelzésii iratokat.

4.1. Az intézmény iktatasi rendszere évente Ujrakezd6dd sorszamos rendszer, melyet az iskola

igazgatoja altal hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziteni.

4.2. Az iktatés az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezés

napjan.

4.3. A kiildeményeket felbontd vezetd, illetve a névre sz6ld hivatalos kiildemény cimzettje

koteles a hivatalos tigyiratozas iskolatitkarnak iktatas céljabol bemutatni.

4.4. Iktatni kell: az intézménybe érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

4.5. Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtétermékeket, reklamcélu kiadvanyokat,
valamint az olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkozé rendelkezések értelmében kiilon

nyilvantartast kell vezetni (pl. konyvelési bizonylatok).

4.6. Iktataskor az iratot a jobb felso sarokban el kell 1atni iktatobélyegzd lenyomataval, és ki kell

tolteni annak egyes rovatait:

- az iktatas datuma,

- az iktatokonyv sorszama (iktatészam),
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- azlgyintézd neve

(Ha nincs iktatasi bélyegz6 ezeket az iratra rd kell irni)
Ezzel egy idOben, a fenti adatokkal megegyezden az iktatokonyvbe is be kell jegyezni:

a sorszamot,
az iktatas idejét,
a bekiildd nevét és ligyiratszamat,
az ugy targyat,
a mellékletek szamat,
az ligyintézd nevét,
az elintézés modjat,
az irattari tételszamot.
4.7. Az iktatokonyv tobb éven keresztiil hasznalhato. Az iktatas sorszama azonban naptari

évenként Gjra kezdodik.

4.8. Az év utols6 munkanapjan az iktatokonyvet a felhasznalt utolsé sorszamot kovetden
alahuzassal, az utols6 iktatds sorszdmanak feltiintetésével, a korbélyegzd lenyomatéaval és az

igazgato aldirasaval le kell zarni.
4.8. Az iktatokdnyvben oldalt, iktatoszamot tiresen hagyni nem szabad.

4.9. Téves iktatas (vagy liresen hagyott iktatdszam esetén) a téves bejegyzést érvényteleniteni

kell. Ervénytelenitett iktatoszamot jbol kiadni nem szabad.

4.10. Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell huzni, hogy az eredeti szoveg is olvashato

maradjon, €s fol¢ kell irni a helyes adatot.
4.11. Az iktatokonyv egy - egy sorszdmara csak egy tligyet szabad iktatni.

4.12. Ha az iigyben az iskola iktatott mar iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utobb beérkezett

irathoz, és ezeket egyiitt az alapszamon (az elsd iktatasi szamon) kell kezelni.

4.13. Ha egy iligyben tobb éven at keletkeznek iratok, az Uj évben mindig 0j sorszamon kell
kezdeni az iratok nyilvantartasat, az el6z0 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az uj

iktatoszamhoz.

4.14. Az igazgatd engedélye alapjan gyiijtdszamon lehet iktatni az azonos targykorli, az év

folyaman tobbszor eléfordulo ligyeket.
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4.15. Ha az iratok szdma egy naptari évben meghaladja a szazat, évenként név- és targymutatot
kell vezetni. A név- és targymutatdban az tigyeket a Iényegiiket kifejezo egy, vagy tobb cimszo -

név, targy, hely, intézmény - alapjan kell nyilvantartani.

5 Kiadvanyozas

5.1. A kiadvany az iskolai iigyintézés soran belsé vagy kiilsé iigyfél, szervezet, intézmény stb.

szamara készult hivatalos irat.

5.2. Az lgyintézonek az ligyintézés soran el kell készitenie a kiadvany tervezetét. A kiadvany

tervezetének tartalmi szempontbol meg kell egyeznie az elkészitendd kiadvannyal.

5.3. Az elkésziilt tervezetet az ligyintézének be kell mutatnia valamelyik kiadvanyozasi joggal
rendelkezd vezetd dolgozdonak. Hivatalos irat az iskoldban csak kiadvanyozési joggal rendelkezd

vezetd dolgozo engedélyével késziilhet.

5.4. Intézményiinkben kiadvanyozasi (és egyben aldirasi) joggal az alabbi vezetd beosztasu

dolgozok rendelkeznek

- 1gazgatd: minden irat esetében,
- igazgatOhelyettesek, tagintézmény vezetOk: a tanuldkkal és az iskola milkddésével

kapcsolatos iratok esetében,

5.5. Az ligyintéz4 altal benyujtott tervezetet a kiadvanyozasi joggal rendelkezd dolgozo, a
kiadvanyozas engedélyezése esetén“K” jelzéssel, daitummal és alairdsaval latja el, valamint

rendelkezik a tisztazas modjarol (gépelés, sokszorositas stb.)

5.6. A kiadvanyozasra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar tisztadzza.

5.7.A tisztazassal kapcsolatos el6irasok:

tisztazni csak “K” betlivel, datummal és aldirassal ellatott tervezetet szabad (ettdl
eltekinteni csak az igazgato kiilon utasitasara lehet),
a tisztazatnak sz6 szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével,
a tisztazatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az iratkezelési szabalyzat
megfogalmazott kdvetelményeknek,

- leiras utan a tisztazatot sszeolvasas Utjan egyeztetni kell a tervezettel.

. Tisztazas utan a kiadvanyozo eredeti alairasaval kell ellatni az iratokat.
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5.9. A kiadvanyoz6 kiilon engedélye alapjan a kiadvanyozé aldirasa nélkiil is késziilhet irat.
Ilyen esetben az iraton a kiadvanyozo neve utan “s. k.” jelzést kell tenni, és az iratra “A kiadvany
hiteles” zaradékot ra kell irni, majd az iskolatitkarnak (gépirdnak) vagy az ligyintézonek ezt

alairasaval hitelesitenie kell.

5.10. Az iratok eredeti példanyat az alairds mellett el kell latni az iskola korbélyegzdjének

lenyomataval is.
5.11. Az intézmény hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kovetelményei

a) A kiadvany felso fejléc részén:
- az iskola megnevezése, cime, telefonszama,
Jobb fels részben
- azigy iktatdoszadma,
- azlgyintézd neve.
b) A kiadvany jobb fels6 részén: az ligy targya, a hivatkozasi szdm vagy jelzés,
Bal fels6 részben:
c) A kiadvany cimzettje
A kiadvany szovegrésze (hatdrozat esetében a rendelkezd rész és az indoklas is).
d) Alairas
e) Az alair6 neve, hivatali beosztasa
f) Eredeti ligyiraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata
g) Keltezés
h) Az “s.k.” jelzés esetén a hitelesités.
5.12. A kiadvanyok tovabbitasa
a kiadvanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar (gépir6) késziti el.
a kiadvanyok elkiildésének modjara, ha az nem kozonséges levélként torténik az
iigyintézdnek kell utasitast adnia.
a kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds.

- akiildemény tovabbitasa torténhet postai uton, kézbesitovel vagy elektronikus

A tovabbitds az igazgato altal hitelesitett kézbesitdé konyv felhasznaldsaval torténik, vagy

elektronikusan.

6. Az irattarozas rendje

6.1. Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattarban.
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6.2. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza meg. Az irattari drzés idejét az irat végleges

irattarba helyezésének évét kell szamitni.

6.3. Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvéanyai tovabbitasra keriiltek
a cimzetthez, ¢és hatarid6és kezelést mar nem igényelnek. Ett6l eltérni csak az igazgatd

engedélyével lehet.
6.4. Az irattarba helyezést az iktatokdnyv megfelel rovataban fel kell tiintetni.

6.5. Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi
irattarban az iratokat évek, ezeken beliil pedig az iktatészamok sorrendjében kell Orizni. A kézi

irattar helye az iskola Irattar helyisége.

6.6. Harom ¢év elteltével az ligyiratokat az irattarban az irattari terv tételszdmai szerint torténo
csoportositasban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszdmok névekvd sorrendjében kell

elhelyezni.

6.7. Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az ligyintézének legfeljebb 30 napra,
az irattari kolcsonozési fiizetbe bejegyezve, és elismervény ellenében lehet atadni. Az

elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni.

6.8. Az irattarban kezelt iratrol masolat kiadasat csak az iskolakiadvanyozasi joggal felruhazott

vezetd beosztasu dolgozoja engedélyezheti.

Az intézmény irattdri terve:
1. A nevelési-oktatdsi intézmény irattdari terve és az iskolai zaradékok

1. I. Irattari terv

Irattari Ugykor megnevezése Orzési ido (év)
tételszam

Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek
Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezheto
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezheto
Személyzeti, béer- és munkatigy 50
Munkaveédelem, tiizvedelem, balesetvédelem, 10
Fenntartoi iranyitas 10
Szakmai ellenorzés 20

Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi 10
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tigyek
Belso szabalyzatok
Polgari védelem

Munkatervek, jelentések,
Statisztikak

Panasziigyek

Nevelési-oktatasi tigyek

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.
22.
23.
24.
25.

26.
27.

Gazdasagi
27.
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Neveleési-oktatdasi kisérletek, ujitasok 10
Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
Felvétel, atvétel 20
Tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyek

Naplok

Didkonkormdnyzat szervezése, miikédése
Pedagogiai szakszolgalat

Sziil6i munkakozosség, iskolaszék szervezése,
mitkodése

Szaktanacsadoi, szakeértoi vélemények,

Jjavaslatok és ajanlasok

Gyakorlati képzés szervezése

Vizsgajegyzokonyvek

Tantargyfelosztas

Gyermek- és ifjusagvédelem

Tanulok dolgozatai, témazaroi,

vizsgadolgozatai

Az érettségi vizsga, szakmai vizsga

Kozosségi szolgalat teljesitésérdl szolo
dokumentum

ligyek

Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartds,

hatarido nélkiili épiilettervrajzok,
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

Tarsadalombiztositas

Leltar, dlloeszkoz-nyilvantartdas,
vagyonnyilvantartas, selejtezés

Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok,
konyvelési bizonylatok

A tanmiihely iizemeltetése
A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai,
tériteési dijak

Szakertoi bizottsag szakértoi véleménye




3477 Koltségvetési tamogatdsi dokumentumok

7. Aziratok selejtezése, levéltari dtaddsa

7.1. Az irattar anyagat otévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni,és ki

kell valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek Orzési ideje az irattari terv szerint lejart.

7.2. Az iratselejtezés idOpontjat a selejtezés megkezdése eldtt 30 nappal az illetékes levéltarnak
irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa, illetleg a bejelentéstol

szamitott 30 nap letelte utan kezdheté meg.

7.3. Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek

tartalmaznia kell az aldbbiakat:

hol és mikor késziilt a jegyzokonyv,
mely évfolyam anyagét érinti a selejtezés,
mely tételek keriiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl mely iratok lettek visszatartva,
milyen mennyiségti (kg.) irat keriilt kiselejtezésre,
- kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.
7.4. A selejtezési jegyzOkonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett
iratok megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszakiildott jegyzokonyvre

vezetett hozzajarulasa utan keriilhet sor.
7.5. A ki nem selejtezhet iratokat 6tven év utan az illetékes levéltarnak kell atadni.

8. A taniigyi nyilvantartasok

8.1. A taniigyi nyilvantartisok formai

a.) A beirasi naplo, a felvételi és mulasztasi naplod
Az iskolaba felvett tanuldk nyilvantartdsara beirasi naplot kell vezetni. A beirdsi napld a
tankoteles tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgal. A beirdsi napld az iskola vezetdje altal
kijelolt — nem pedagogus munkakdrben foglalkoztatott — alkalmazott vezeti. A gyermekeket, a
tanulot akkor lehet felvételi és mulasztasi naplobdl, illetve a beirasi naplobol tordlni, ha a tanuloi

jogviszony megsziint. A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

114/149




Ha az iskola testi, érzékszervi, értelmi, beszéd vagy mas fogyatékos gyermek, tanuld oktatasat is
ellatja, a felvételi naploban illetve a beirdsi naploban fel kell tiintetni a véleményt kiallitd
szakértd és rehabilitacios bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat €s kiallitasanak keltét, a

feltilvizsgalat id6épontjat

b.) A feliilvizsgalati naplo
A a tanorai, a tandran kiviili foglalkozasokrdl a neveld munkéat végzo, illetve a foglalkozast tartd
pedagogus foglalkozasi naplot (csoportnaplot, osztalynaplot, sportnaplot, stb.) vezet
elektronikusan az E-naploban. A foglalkozasi naplot az iskolai nevelés és oktatas nyelvén kell

vezetni.

c.) A torzslap
Az iskola a tanuldkrol — a felvételt kdveté harminc napon beliill — nyilvantartasi lapot (a
tovabbiakban: torzslap) allit ki. Az iskoldban a torzslapon fel kell tiintetni — a teljes tanulményi
idére kiterjedéen — a tanuld év végi osztalyzatait, tovabba a tanuldok tligyeivel kapcsolatos

dontéseket, hatarozatokat.
A torzslapon fel kell tiintetni az iskola nevét, cimét és az OM azonositot.

Ha az iskolai nevelés és oktatds nyelve a nemzeti és etnikai kisebbség nyelve vagy mas idegen
nyelv, a torzslapot magyar nyelven és az oktatas nyelvén is vezetni kell. Ha a két szoveg kozott
eltérés van, és nem allapithato meg, hogy melyik a helyes szoveg, a magyar nyelvi bejegyzést

kell elfogadni.

Ha az iskola testi, érzékszervi, értelmi vagy mas fogyatékos tanuld nevelését, oktatasat is ellatja,
a torzslapon fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd szakértd és rehabiliticios bizottsag nevét,

cimét, a szakvélemény szdmat €s kiallitasanak keltét, a feliilvizsgéalat idépontjat.
A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett pottdrzslapot kell kiallitani.
d.) A bizonyitvany
A kozoktatasban a tanulo altal elvégzett évfolyamokrol kiéllitott év végi bizonyitvanyokat

egy bizonyitvanykonyvbe (a tovadbbiakban bizonyitvany) kell bevezetni, fliggetleniil att6l, hogy a

tanuld hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust.

Az egyes évfolyamokrol a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiallitani.
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A tanulo altal elvégzett évfolyamokrdl év végi bizonyitvanyt kell kidllitani. A bizonyitvanyban
fel kell tiintetni az OM azonositot. A bizonyitvanyban zaradék forméjaban fel kell tiintetni a

miivészeti alapvizsga €s zarovizsga letételét.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap (pottorzslap) alapjan
masolat allithaté ki. A masolatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket kell

leroni.

Torzslap (pottorzslap) hianyaban az iskoldban meglévéd nyilvantartasok alapjan — kérelemre —
poOtbizonyitvany allithato ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanuldé melyik évfolyamot

mikor végezte el.

Ha az iskoldban minden nyilvantartdas megsemmisiilt, a pdtbizonyitvanyban csak azt lehet
feltliintetni, hogy az abban megjelolt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartalmu
potbizonyitvany akkor allithatéd ki, ha a volt tanuld irdsban nyilatkozik arrdl, hogy a megjelolt
tanévben az iskola mely évfolyaman tanult, és nyilatkozatdhoz csatolja volt tandranak vagy két

évfolyamtarsanak igazolasat.

A tanér nyilatkozata akkor fogadhato6 el, ha a jelzett iddszakban az iskoldban tanitott. A volt

évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

e.) A tantargyfelosztas és orarend

Az iskolai pedagogiai munka tervezéséhez, a pedagdgusok kotelezd oraszamanak (foglalkozasi

idejének), a kotelezd oOraszamba beszamithaté feladatainak, munkdinak meghatarozasdhoz

tantargyfelosztast kell késziteni az E-kréta feliileten.

A tantargyfelosztast az iskola igazgatdja javaslatara - a neveldtestiilet véleményének kikérésével
— a Fenntart6 hagyja jova.

A tantargyfelosztas alapjan készitett 6rabeosztasi lap a tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok

rendjét tartalmazza.

f.) Jegyz6konyv

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha a jogszabaly eldirja, tovabba ha nevelési-oktatasi

intézmény neveldtestiilete, szakmai munkakdzossége a nevelési, oktatasi intézmény mitkodésére,
a gyermekekre, a tanulokra. vagy a neveld- oktatd munkara vonatkozd kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), illetdleg, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény

indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte.
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A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az
ligy megjelolését, az ligyre vonatkozo 1ényeges megallapitasokat, igy kiilonosen az elhangzott

nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitéjének aldirasat.

A jegyzOkonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljards soran végig jelen 1évo alkalmazott
irja ala.

8.2. A taniigyi nyilvantartasok vezetése

A pedagdgus csak a neveld-oktato munkaval 6sszefliggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen iigyviteli
tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyfonok vezeti az E-napldt , a torzslapot, és kidllitja a bizonyitvanyt, vezeti a
tovabbtanulassal 6sszefliggd nyilvantartast.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az
osztalyfonok és az iskola igazgatoja altal kijeldlt két 6sszeolvasd pedagdgus, illetve a pedagdgus
¢s iskolatitkar a felelés. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanuldkkal kapcsolatos hatarozatokat,
valamint a tovabbtanulasra vonatkozd bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltiintetni. Az
iskola altal vezetett torzslap kozokirat.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athtizassal kell érvényteleniteni oly modon,
hogy az olvashato maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairassal,
keltezéssel és az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.

Névvaltoztatds esetén — a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjdn — a megvaltozott
nevet a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt, beleértve az alapvizsgardl, az
érettségi vizsgarol €s a szakmai vizsgardl kiallitott bizonyitvanyt ki kell cserélni. A bejegyzést és
a cserét a bizonyitvanyt kiallito iskola, illetve jogutddja, jogutdd nélkiil megszint iskola esetén
az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték.

Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a

bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.

8.3. A bizonyitvany- nyomtatvany kezelése
Az iskola az iires bizonyitvany nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly modon, hogy
ahhoz csak az igazgat6 vagy az altala megbizott személy férjen hozza.
Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrdl jegyzékonyvet
készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.
Az iskola nyilvantartést vezet:

- azlres bizonyitvany-nyomtatvanyokrol

- akaallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol

117/149




- az elrontott és megsemmisiilt bizonyitvanyokrol

9. Az oktatasi intézmények altal alkalmazandé zaradékok

10. [1II. Az iskolak altal alkalmazott zaradékok

Zaradék Dokumentumok

Felvéve [atvéve, a(z) szamu hatarozattal athelyezve] Bn., N., TI., B.
a(z) (iskola cime) iskolaba.

szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan ~ Bn., TI.
tanulmanyait a(z) (bettivel) évfolyamon folytatja.

Felvette a(z) (iskola cime) i . Bn., T1., N.

Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy Bn., Tl N.
osztalyoz6 vizsga letételével folytathatja.

tantargybol tanulméanyait egyéni tovabbhaladas szerint N., TL., B.
végzi.
Mentesitve.....tantargybol az értékelés és a mindsités alol N., TL., B.

tantargy ..... évfolyamainak kdvetelményeit egy N., TL., B.
tanévben teljesitette a kdvetkezok szerint: ....

Egyes tantargyak tanorai latogatasa alol az 20........ /... N., TL, B.
tanévben felmentve i
Kiegésziilhet:
osztalyoz6 vizsgat koteles tenni
Tanulmanyait a sziild kérésére (szakértdi vélemény alapjan)
magantanuloként folytatja.
Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve]
tantargy tanulasa alol.
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat
is.
Tanulményi idejének megroviditése miatt a(z)
évfolyam tantargyaibol osztalyozo vizsgat koteles tenni.
A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a
tanulmanyi 1d6 megroviditésével teljesitette.

tantargy orainak latogatasa alol
felmentve

Kiegésziilhet:
Osztalyozo vizsgat koteles tenni.

Mulasztasa miatt nem osztalyozhat6, a neveldtestiilet
hatarozata értelmében osztalyozo vizsgat tehet.

A nevel6testiilet hatarozata: a (betiivel)
évfolyamba Iéphet, vagy
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A nevel6testiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte,
tanulmanyait ¢vfolyamon folytathatja.

A tanul6 az ¢vfolyam kovetelményeit egy
tanitasi évnél hosszabb ideig, honap alatt
teljesitette.

tantargybol javitovizsgat tehet.
A javitovizsgan tantargybol
osztalyzatot kapott, évfolyamba léphet.

¢évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az
évfolyamot meg kell ismételnie.

A javitovizsgan tantargybol elégtelen
osztalyzatot kapott.
Evfolyamot ismételni koteles.

tantargybol -an osztalyozo
vizsgat tett.
Osztalyozo vizsgat tett.
tantargy alol okbol felmentve.
tandra alol okbol felmentve.

Az osztalyoz6 (beszamoltatd, kiillonbozeti, javito-) vizsga
letételére -ig halasztast kapott.

Az osztalyoz6 (javitod-) vizsgat engedéllyel a(z) TL., B.
iskolaban fliggetlen vizsgabizottsag
elott tette le.

szakképesités évfolyaman folytatja Tl, B., N.
tanulmanyait.

Tanulmanyait 5 Bn., TL
megszakitotta,
a tanuloi jogviszonya -ig szlinetel.
A tanul6 jogviszonya Bn., Tl, B., N.
a) kimaradassal,
ora igazolatlan mulasztas miatt,
c) egészségiigyi alkalmassag miatt,
d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

iskolaba valo atvétel miatt
megsziint, a 1étszamboal tordlve.

fegyelmezd intézkedésben részesiilt.

fegyelmi biintetésben részesiilt. A
biintetés végrehajtasa i
felfiiggesztve.

Tankoteles tanulo igazolatlan mulasztasa esetén
a) A tanulo ora igazolatlan mulasztdsa miatt a
szilot felszolitottam.
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b) A tanul6 ismételt oOra igazolatlan
mulasztdsa miatt a sziild ellen szabalysértési eljarast
kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat nem kell
bejegyezni a Bn. és Tl. dokumentumokra.

Tankételezettsége megsziint.

szot (szavakat) osztalyzato(ka)t
ra helyesbitettem.
A bizonyitvany lapjat téves bejegyzés miatt
érvénytelenitettem.
Ezt a pottorzslapot a(z) kovetkeztében
elvesztett (megsemmisiilt) eredeti helyett adatai
(adatok) alapjan allitottam ki.

Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt)
eredeti helyett adatai (adatok) alapjan allitottam
ki.

A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szdmu bizonyitvany
alapjan, téves bejegyzés miatt allitottam ki.
Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név

, anyja neve

iskola

szak (szakmai, specialis
osztaly, két tanitasi nyelvili osztaly, tagozat)
évfolyamat a(z) tanévben eredményesen
elvégezte.

Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a
kiemelked6 tanulmanyi eredmények elismerésehez, a
felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez

vizsga eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a
zaradékok kozott nem szerepld, a tanuloval kapcsolatos
kozlés dokumentéalasahoz a zaradékokat megfeleléen
alkalmazhatja, tovabba megfeleld zaradékot alakithat ki.

40.  Erettségi vizsgat tehet.

41.  Gyakorlati képzésr6l mulasztasat

-ig potolhatja.
42. Beirtam a iskola els6 osztalyéba.
43.  Ezt anaplot tanitasi nappal (6raval) lezartam.
44 %

45.  Ezt az osztalyozd naplot (bettivel)
osztalyozott tanuloval lezartam.

Igazolom, hogy a tanul6 a ........ [veeee. tanévben
kozosségi szolgalatot teljesitett.

47. A tanulo teljesitette az érettségi bizonyitvany kiadasdhoz
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sziikséges koz0sségi szolgalatot

(nemzetiség megnevezése) kiegészitd nemzetiségi
tanulmanyait a nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon
befejezte

49 A 20 hénapos koznevelési HID II. program elsé évének
tanulmanyi kovetelményeit teljesitette

Beirasi naplo Bn.
Osztalynaplo N.
Torzslap TI.
Bizonyitvany B.

Zaradek

10.1. Az iskola dltal kotelezden haszndlt nyomtatvanyok
Beirasi napld

Bizonyitvanyok

Diédkigazolvany

Ellen6rz6

zardvizsga-bizonyitvanyok

Javitdvizsga jegyz6konyv

Jegyz6konyv a vizsgahoz

Orarend

Osszesités a vizsgat tett tanulokrol

Osztalynapl6 (csoportnapld)

Osztalyozoiv a vizsgahoz
Osztalyozovizsga-jegyzOokony

Tantargyfelosztas

Torzslap kiiliv (volt anyakonyvi kiiliv és torzslap)
Tovéabbtanulok nyilvantartasa

Jegyz6konyv a tanulo- és gyermekbalesetekrol
Nyilvantartas a tanuld —€s gyermekbalesetekrol

Egyéni foglalkozasi naplo
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10. sz. melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT
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1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyllése Magyarorszag eurdpai unids jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szoldo 2011. évi CXII. torvényt. Szabalyzatunk az Eurdpai Unio €s a
Tandacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasarol
sz6l6 rendeletében, mas néven altalanos adatvédelmi rendeletben (General Data Protection
Regulation, roviditve: GDPR) foglaltak betartasaval késziilt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézménylinkben foly6 adatkezelés ¢€s tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg, amely iratkezelési szabalyzatunk részét képezi. Adatkezelési szabalyzatunk az
alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

+ az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIIL
torvény

» a Nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény
Adatkezelési szabdlyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:

» az informacids Onrendelkezési jogrol és az informéacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL
torvény végrehajtasanak biztositasa,

» az Eurdpai Unid és az Eurdpa Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramlasardl szold unios rendeletében meghatarozott eldirdsoknak torténd
megfelelés,

* az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

* azon személyes ¢€s kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban
allokkal, amelyeket az iskola tanul6irdl, 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 védelmeével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és
részletes - tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az
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1d6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok - a
jogszabalyi eldirasok szerint - nem selejtezhetok.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A Ko6zoktatas Informacids Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok korét a
Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 41-44.§-ai rogzitik. Ezeket az adatokat
kotelezden nyilvan kell tartani az aldbbiak szerint.

2.1 A munkavallalok adatainak kezelése

2.1.1 A Kozoktatas Informaciés Rendszerében az adatkezeld a kdznevelési torvény 44.§ (3) c-f)
szakaszai, valamint a 44. § (7) bekezdésének elrendelése alapjan kezeli a jogszabaly altal
meghatarozott alabbi munkavallaloi adatokat:

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,
b) sziiletési helyét és idejét,
¢) oktatasi azonosit6 szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatdsi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus-
szakvizsga, PhD vagy mas tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,
f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
g) munkavégzésének helyét,
h) jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét €s idejét,
1) vezetdi beosztasat,
) besorolasat,
k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,
1) munkaidejének mértekét,
m) tartos tavollétének iddtartamat,
n) lakcimét,

0) elektronikus levelezési cimét,

p)  eldmenetelével,  pedagodgiai-szakmai  ellendrzésével,  pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

pa) a szakmai gyakorlat idejét,
pb) esetleges akadémiai tagsagat,

pc) munkaidd-kedvezményének tényét,
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pd) mindsitd vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerzodésben rogzitett
hatéridejét, pe) mindsitd vizsgajanak, mindsité eljarasra torténd jelentkezésének
iddpontjat, a mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras idopontjat és eredményét,

pf) az alkalmazottat érintd pedagodgiai-szakmai ellendrzés idopontjat, megallapitasait.

2.1.2 Az intézmény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos adatokat

A koznevelési torvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései és a Kozalkalmazottak jogallasarol
sz6l6 torvény 5. sz. mellékletében foglalt kozalkalmazotti alapnyilvantartdsra vonatkozd
rendelkezések alapjan a munkavallalok alabbi adatait kezeljiik az intézményben:

a) neve, leanykori neve,

b) sziiletési ideje és helye, anyja neve

¢) oktatasi azonositd szama, pedagogus igazolvanyanak szama

d) csalédi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
e) allampolgarsag;

f) TAJ szama, addazonosito jele

g) a munkavallalé bankszamlajanak szama

h) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

1) alland¢ lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama; e-mail cime

J) munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilondsen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkdban toltott id6, munkaviszonyba beszamithatd idd, besorolassal kapcsolatos adatok,
korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés mddja €s idépontja,

- a pedagdgus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi idé csokkentésével kapcsolatos
adatok, idegennyelv-ismerete,

- a munkavallal6 jelenlegi besorolasa, annak idépontja,

- a munkavallalé mindsitésének idépontja és tartalma,

- a blinligyi nyilvantarto szerv altal killitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,
- a munkavallal6 egészségiigyi alkalmassaga,
- alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakor, munkakorbe nem tartozd feladatra torténd megbizds, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
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- munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas és
annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- a munkavallalo részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- a munkavallalo6 részére adott juttatasok €s azok jogcimei,

- a munkavallalé munkaltatoval szemben fenndll6 tartozésai, azok jogcimei,
- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil kezeli az intézmény a pedagdégusok és mas munkavallalok
fényképét az iskola honlapjan és kiadvanyaiban valo felhasznélds érdekében. Amennyiben az
intézmény valamely munkavallaldja ehhez nem kivan hozzjarulni, azt szoban vagy irdsban
jelezni koteles az intézmény vezetdje szamara.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az Oktatasi Hivatal kezeli a Kozoktatds Informécios Rendszerében nyilvantartott, a
Nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. tv. 44. § (5) bekezdésében foglaltak alapjan az
intézmény tanuléi, illetdleg az intézménybe felvételiiket, atvételiiket kérd tanuldk esetében az
alabbi adatokat:

A tanulo:

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
e) oktatdsi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

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

j) didkigazolvanyéanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoételes-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
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1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét €s idejét,

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

n) jogviszonyat megalapozo kéznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) tanulményai varhat6 befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

2.2.2 Az intézmény kezeli a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos alabbi adatokat

Az intézmény a koznevelési torvény 41. § (4) bekezdésénekfelhatalmazasa alapjan a tanuld
alabbi adatait tartja nyilvan:

a)a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, tirsadalombiztositdsi azonositdé jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszadg teriiletén vald tartozkodds jogcime ¢és a tartézkodasra jogositd okirat
megnevezese, szama,

b) sziildje, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
c) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuldra vonatkozé adatok,

df) a tanulo- €és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositoé szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanulodi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

eb) a tanuld magatartasanak, szorgalmanak €s tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,

ed) a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanulo didkigazolvanyanak sorszama,
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ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja €s oka,
f) az orszadgos mérés-értékelés adatai.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja azokat
az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag
(étkezési kedvezmény, ingyenes tankonyvellatasara vonatkozo jogosultsag, stb.) elbiralasahoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a
jogosult személye ¢és a kedvezményre valo jogosultsaga.

2.3 Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai eseményekrdl szolo tdjékoztatas érdekében az intézmény
honlapjan ¢és kiadvanyaiban az eseményekrol fényképeket tesz kozz¢é, amelyeken tanulok vagy
tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak gondviseldje
ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola altal készitett fényképeken, azt a
gondviseld és a tanulo aldirdsaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az intézmény vezetdje
szamara.

2.4 A tanuldk személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kétott kezelése

A tanulok, sziilok személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai munkaszervezés
¢s a tanulok érdekében a kotelezden nyilvantartandé adatok mellett célhoz kotdtten kezeljiik
tovabba az alabbi adatokat:

* a tanulok és a sziilok e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

* a tanuld esetleges specialis taplalkozasara vonatkozo kiilonleges adatok a kirdndulésok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

» a didkok felekezeti hovatartozasara, megkeresztelésére vonatkozd adatok a hittan csoportok
szervezése érdekében,

* a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozé adatok az ingyenes vagy
kedvezményes juttatdsok megallapitasa érdekében,

A sziilOket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanuldk sziileit az elso sziil6éi értekezleten,
valamint az elektronikus napld utjdn tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok
célhoz kotott kezeléséhez hozzdjarulasat adja, ezt alairdsaval kell megerdsitenie. A
tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanuld vagy gondvisel§je kérheti az e fejezetben
felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezelésének melldzését. Ebben az esetben az e

fejezetben ismertetett adatok kezelését a szoban forg6 tanuld vonatkozasaban 8 napon beliil meg
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kell sziintetni. T4jékoztatni kell a tanuldkat és a sziiloket tovabba, hogy az intézmény honlapjan
az ,,Adatkezelés” meniiben megtalalhatd az intézmény adatkezelési szabdlyzata, valamint az

iskolaval jogviszonyban nem 1év6 személyek adatainak kezelésével kapcsolatos informaciok.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

A koznevelési torvény 44. § (14) bekezdésében meghatarozottak szerint a KIR adatkezeldje a
nyilvantartott, a 44. § (5), (7) és (8) bekezdésben meghatirozott adatokat tovabbithatja
adategyeztetés céljabol annak a koznevelési intézménynek, amellyel a gyermek, tanuld,
alkalmazott, 6raado jogviszonyban all, és amely az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott
iskolaadminisztracios rendszert hasznal.

3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény munkavallaloinak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithaték a
fenntartonak, a  kifizetOhelynek, Dbirosdgnak, renddrségnek, iligyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

3.2 A tanuldok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuloi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény (a tovdbbiakban: Nkt.) 44. § (6)-(6b) és (9) bekezdései
rogzitik. Ennek legfontosabb ¢és iskolankban leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:

A tanulok adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatarozottak szerint - a személyes adatok

védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval - tovabbithatok:

a) fenntarto, birosag, rendorség, ligyészség, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatési tevékenységet
végzd allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozo6 adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és az intézmény kozott

¢) a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a
neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 1) iskoldnak, a
szakmai ellendrzés végzdjének,

d) a diadkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, kozépiskolai
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett kozépiskolai intézményhez és vissza,

f) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatdé intézménynek a tanuld egészségligyi
allapotanak megallapitasa céljabol az alabbi adatok:
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a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, szililgje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye ¢€s telefonszama, az dvodai, iskolai egészségiligyi dokumentacio, a tanulo- és
gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi allapotdnak megallapitasa céljabol az
egészseégligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,

g) a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye,
tartozkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye ¢€s telefonszdma, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a
kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanulora vonatkozdé adatok a veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabol

e) az igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tdmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére,

f) a szdmla kiallitdsahoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarto
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol,

4. Az adatkezeléssel foglalkozo munkavallalok korének és feladatainak meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartdsaért az
intézmény igazgatdja a felelds. Jogkorének gyakorlasara az ligyek alabb szabalyozott korében
helyetteseit, az egyes poziciokat betdltd pedagogusokat, és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott terliletecken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatdja személyesen vagy - utasitasi jogkorét alkalmazva - sajat feleldsségével latja el.

Az igazgatd személyes feladatai:

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

* a 2.2.2 fejezet e) szakaszadban meghatarozottak koziil a magatartds, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitiasa iskolavaltds esetén az Uj iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzdjének,

Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység sordn adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi kdrben.

Igazgatohelyettes:

* a munkakori leirasukban meghatarozott felosztds szerint felelések a 2.2.2 fejezet e), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,

* a2.2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepld adattovabbitasért.
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Iskolatitkar:

» az érvényes munkakori leirdsok szerint feladatait tovabbadhatja, az adatkezel6i feladatkorért
azonban személyes felelosséggel tartozik az alabbi korben,

» a 2.1 fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozo 0sszes
adat kezelése,

* a pedagogusok €s munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.2 szerint,

* a pedagogusok ¢s munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

* a 2.1.2 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott esetekben
* a pedagdgusok erkdlcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.1.2 g) szakasza szerint,

* kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat.

« tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

» a pedagogusok és mas munkavallalok adatainak kezelése a 2.1. fejezetben meghatarozottak
szerint

* a tanulok felvételire vonatkozo6 adatainak kezelése a 2.2.2 e) szakasza szerint,

« adatok tovabbitdsa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatarozott esetben

 az adatvédelmi tisztviseld feladatkorének ellatasa, az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatas,
problémakezelés

Osztalyfénokok:

* a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének,

* a 2.2.2 fejezet df) szakaszaban meghatarozott tanul6i baleseteket a tudomdasszerzés napjan
koteles tovabbitani a munkavédelmi felelosnek.

Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds:

* a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepl adatok,

» a2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbitas.
Munkavédelmi felelds:

» 2.2.2 fejezet df) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése €s az adatok jogszabalyban
eldirt tovabbitasa.
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5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés dltalanos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi mddja a kovetkezd lehet:
* nyomtatott irat,

* clektronikus adat,

« elektronikusan 1étrehozott, de papir alapon archivalt adat,

* az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeldé lapok hagyomanyos nyomtatott forméban vagy szamitogépes rendszerrel is
vezethetok. Az oktatasért felelés miniszter az elektronikus modszert kotelezden is elrendelheti

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban ¢s barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett - adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallalo személyével Osszefiiggésben adatot,
megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

» a munkavallal6 személyi anyaga,

+ a munkavallalo tajékoztatasardl sz610 irat.

1 »« a munkavallaldi jogviszonnyal dsszefiiggd egyéb iratok
* a pedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok €s adatok,
» a munkavallal6 bankszdmldjanak szama

» a munkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

* a kozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,
* a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
* birosadg vagy mas hatosag dontése, * jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

* az intézmény vezetdje és helyettesel,
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* az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja, valamint adatvédelmi tisztviseld
* a vonatkoz6 térvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.),
* sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
* az intézmény igazgatoja, helyettese
* az adatok kezelését végzo iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés €s sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halozaton vagy egyéb
informatikai eszkéz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés,
jelszavas védelem, az elkiildés utan a hal6zatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavéllalé személyi
anyagéanak Osszedllitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. A személyi
anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott gytijtében zart szekrényben kell Orizni. A személyi anyag része a
munkavallal6i alapnyilvantartas.

A szamitogéppel vezetett munkavallaloéi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezo
esetekben:

* a munkaviszony elsd alkalommal valo létesitésekor,
* a munkaviszony megsziinésekor,
* ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalé az adataiban bekovetkezd valtozasokrdl nyolc napon beliil koteles tajékoztatni a

munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl. A

személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért a Tatabanyai Tankeriilet referense, és az
intézmény vezetdje a felelds.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanuldk személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezel6i kizardlag az aldbbiak lehetnek
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* az intézmény igazgatoja
* az igazgatohelyettesek

* az osztalyfonok

» 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 tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldonek és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak Osszeallitdsarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabdlyzat szerint kezeli. A
diakok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanulé vagy az
intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziild irasban hozzajarult. A személyi
adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

* Osszesitett tanuloi nyilvantartas,

* torzskonyvek,

* bizonyitvanyok,

* a didkigazolvanyok nyilvantarté6 dokumentuma.

5.3.2.1 Az Gsszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanulo didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az
Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezo adatokat tartalmazhatja:

* a tanul6 neve, osztalya,

* a tanul6 azonositd szama, didkigazolvanyanak szama,
* sziiletési helye ¢€s ideje, anyja neve,

» allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama,

+ a tanul¢ altalanos iskol4djanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgatd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A szamitogéppel vezetett
tanuloi nyilvantartds folyamatosan pontos ¢és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds.
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Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen
hozz4. Az elektronikus formaban vezetett tanuldi nyilvantartds masodpéldanyban torténd
tarolasat biztositani kell.

A tanuld ¢és sziildje a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozasokrol nyolc napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai,
vezetdi feladatkort ellato munkavallaloi felelések a tudomésukra jutott adatok védelméért. A
tanulok ¢és munkavallalok személyi adatait kizdrdlag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegii
(szbbeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas médon torténd) tovabbitasa szigoruan tilos.
2 Lasd a 100/1997. (V1.13.) Korményrendelet 60/A. § eldirasait

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

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak mddositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elétt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatds Onkéntes vagy kotelezO. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is. A munkavallald, a tanul6é vagy gondviseldje 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 munkavallalo a kozokirat, illetve a munkaltatd dontése
alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre
iranyuld nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan
kérheti. Az érintett munkavallalo, tanul6d illetve gondviseldje vagy az intézménnyel
jogviszonyban nem 4all6 személy szamara, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az
adatvédelmi tisztviseld tdjékoztatdst ad az intézmeény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott
feldolgoz6 altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idotartamardl, az
adatfeldolgozé nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrol,
hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a

kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irasban, kozérthetd formaban koteles megadni a
tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személvek tiltakozasi joga Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése
ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezeld vagy az adatatvevd joganak
vagy jogos érdekének érvényesités¢hez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el;
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b) a személyes adat felhaszndldsa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvéleménykutatas
vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi.

d) Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyideji felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb 1don beliil, de legfeljebb 8 nap alatt megvizsgalni,
¢s annak eredményérdl a kérelmezot irasban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozés indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és

adattovabbitast is - megsziintetni €s az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az
annak alapjan tett intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett

személyes adatot korabban 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 belill - az adatkezelési torvény szerint birésaghoz fordulhat.

5.5.3 T4jékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairodl

Az intézmény honlapjanak ,,Adatkezelés” meniipontjdban megtekinthetd az intézményi
adatkezelés szabalyairol szol6 tajékoztatd anyagok. Itt olvashat6 jelen adatkezelési szabalyzat is.
Az iskolai honlapon torténd t4jékoztatok kitérnek az intézményi adatkezelés azon eseteire is,
amikor az adatkezeléssel érintett személy nincs jogviszonyban az intézménnyel, azaz személyes
adatainak esetleges kezeléséhez jogszabaly nem nyujthat felhatalmazast az intézmény szdmara.

Az Adatkezelés meniiben az intézmény megjelenteti az alabbi adatkezelési tajékoztatdkat:
* az e-naplo belépési adatainak kezelési szabalyai

* a meghirdetett palyazatokra beérkezd onéletrajzok kezelésének szabalyai

* a kérés nélkiil az intézmény részére kiildott onéletrajzok kezelési szabalyai

* az elektronikus iizenetkiildés soran kezelt adatok kezelési szabdlyai A fenti dokumentumok
mindegyikében kozoljiik az intézmény adatvédelmi tisztviseldjének nevét és elérhetdségeit.

5.5.4 A bir6sagi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanulo vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat. A

birdsag az ligyben soron kiviil jar el.
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Jelen adatkezelési szabdlyzat az intézmény Szervezeti Miikodési Szabdlyzatanak 10. sz.
mellékletét képezi. Az adatkezelési szabalyzatot a nevel6testiilet modosithatja a jogszabalyokban
meghatarozott és e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével €s a fenntartd

jovahagyasaval.

Esztar, 2018. oktober 13.

Torokné Csorsz Csilla

intézményvezetd
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11. sz. melléklet

Az IPR szervezeti felépitése

IPR vezetd

Szentpéterszegi iskola

Gaborjani iskola menedzsment
menedzsment

Vezetdi team Vezet6i team

1. Iskolai kornyezeti munkacsoport

) D. Palyaorientdciés munkacsoport
. osztalyos team . ’ .
B. Ovoda-iskola atmenetet segit6

. osztalyos team unkacsoport

- osztalyos team . Mddszertani adaptaciot segité
. osztalyos team unkacsoport

. osztalyos team

. osztalyos team

. osztalyos team

1
P
3
4
)
6
7
8

. osztalyos team

2. Az IPR intézményi miikodése
Az egyes csoportok tevékenységiiket tanévenként munkaterv alapjan végzik, a terveket az
intézményi IPR-stratégiaval és az Eves munkatervvel 6sszhangban kell 6sszeallitani.
3. Az IPR-munkacsoportok (teamek) feladatai
= A vezetdi teamek fogjak 0Ossze az intézményegységek IPR-tevékenységét. Ezzel
kapcsolatosan elkészitik a terveket, koordindljak a végrehajtast, és értékelik a tanév soran
megvalositott feladatok eredményességét;

A szentpéterszegi iskolai _intézményegység osztilyoknak megfeleléen szervezett

csoportjai osztalykeretben valositjadk meg a halmozottan hatranyos helyzeti tanuldk

es¢lyegyenldségével kapcsolatos feladatokat;

141 /149




o Az intézményi kérnyezeti csoport (IKCS) kiépiti €s muikodteti az évodai IPR-t
segitd partneri kapcsolatokat;

= A gaborjani iskola teamjei:

o IPR menedzsment: Komplex IPR fejlesztés iranyitdsa, koordinaldsa, integracios
stratégia és litemterv megvalosulasanak menedzselése, a palydzati munka iranyitasa.
Egyiittmiikddések szervezése, intézményeken kiviil és beliil. Feltételek megteremtése
(human er6forras, eszkozok) Kozremiikddés a palyazat elokészitésében, koltségvetés
készitésében. Komplex IPR fejlesztés dokumentumainak elékészitése, rendszerezése,
elszamolas készitésében kozremikddés. A tagintézmény-vezetdnek tartozik

beszamolni, tagjait a tagintézmény-vezetd bizza meg.

Az IKCS munkacsoport:4z IPR-t segit0 partneri kapcsolatok kiépitése és mitkddtetése.
Kapcsolattartds a munkakozosségekkel, a modszertani munkacsoporttal. Hospitacidra
¢épiild szakmai egyiittmiikodés koordinalasa. Multikulturdlis programok megvaldsitasa. A

menedzsmentnek tartozik beszamolni, tagjait a tagintézmény-vezetd bizza meg.

A palyaorientaciés munkacsoport: Megvalositja a palyaorientacids €s tovabbtanuléssal
kapcsolatos feladatokat. Szervezi a felvételi el6készitd foglalkozasokat, a sziillok
tajékoztatasat. Tevékenységével javitja az intézmény orszagos kompetencia mérésének
eredményét. A menedzsmentnek tartozik beszamolni, tagjait a tagintézmény-vezetd bizza

meg.

Az Ovoda — iskola atmenetet segité munkacsoport:Megvaldsitja az atmenetet segit6

tevékenységeket, valamint kapcsolatot tart az iskola és az 6vodak kozott, felelds a sziilok
tajékoztatasaért. A menedzsmentnek tartozik beszdmolni, tagjait a tagintézmény-vezetd

bizza meg.

A modszertani adaptaciot segito munkacsoport:A pedagodgiai, szakmai munkaért
felelds szervezet. A tovabbképzéseken szerzett ismereteket segiti beépiteni a pedagogiai
gyakorlatba. A menedzsmentnek tartozik beszamolni, tagjait a tagintézmény-vezetd

bizza meg.

Az osztalyfonokok feladatai: Feladata a lassabban halad6 tanuldk fejlesztése, nyomon
kovetése. Konzultacio a gyermekek neveldivel, kapcsolattartds a munkacsoportokkal. Az
egyéni fejlodési naplo vezetése, fejlesztési terv készitése, haromhavonta a tanuldk
szoveges ¢értékelése a sziilok bevonasaval. A menedzsmentnek tartozik beszamolni,

tagjait a tagintézmény-vezetd bizza meg.
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Egyéni véddeszkozok munkakdri meghatarozas

12. sz. melléklet.

Munkakor/foglalkozas:

Takarito

Védelem iranya

Védoeszkoz megnevezése

Védelmi
kategoria

Vizsgalati
szabvany
szama

Védelmi képesség jelzése

Védoruha (testvédelem)

Szines kopeny (230 g/m” 100 %
pamut, 4/4-es 120 cm-es galléros)

MSZ EN
340

Kézvédo eszkoz

Martott kesztyli (sarga szinli
természetes latex, pamutbolyhozott
belsd, véd sav-, lug és mas
haztartési vegyszerek és
mikroorganizmusok ellen, 30 cm
hosszu, 0,45 mm vastag, csiszas
ellen érdesitett tenyér)

@1011;@;;@
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Munkakor/foglalkozas:

Takarito

Védelem iranya

Védoeszkoz megnevezése

Védelmi
kategoria

Vizsgalati
szabvany
szama

Védelmi képesség jelzése

Labvédo eszkoz

Védocipd (elcsuszas ellen,
froccsend folyadékok, mosogato-,
takarito vegyszerek ellen védo

csuszasmentes talpu cipd)

MSZ EN
ISO 20344

Munkakor/foglalkozas:

Fizika tanar

Védelem iranya

Védoéeszkoz megnevezése

Védelmi
kategoria

Vizsgalati
szabvany
szama

Védelmi képesség jelzése

144/ 149




Szem- és arcvédelem

Zart szemiiveg (nagy védelmet
biztosit 30 %-o0s kénsav, 53 %
salétromsav, 30 % natrium-hidroxid,
viz és nem veszélyes folyadékok
froccsenése ellen)

UVEX 9302

Légzésvédelem

Egyszerhasznalatos 1€gzésvédo sziird-
félalarc (Gumi-, miianyag-, festék,
gyogyszergyartas, épités, labor,
mezdgazdasag, flirészmalmok,
keramiaipar)

EN
149:2001

3M 8810

Védoruha (testvédelem)

Fehér hosszl ujju védokopeny (230

g/m2 100 % pamut, 4/4-es 120 cm-es
galléros)

Kézvédo eszkoz

Egyszerhasznalatos nitril kesztyli
(puderozott belso, vegyszerallo,
mindkét kézen hasznalhato, rugalmas,
0,125 mm vastag, 23 cm hossz)
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Munkakor/foglalkozas:

Kémia tanar

Védelem iranya

Védoeszkoz megnevezése

Védelmi
kategoria

Vizsgalati
szabvany
szama

Védelmi képesség jelzése

Szem- és arcvédelem

Zart szemiiveg (nagy védelmet
biztosit 30 %-os kénsav, 53 %
salétromsav, 30 % natrium-
hidroxid, viz és nem veszélyes
folyadékok froccsenése ellen)

UVEX 9302

Légzésvédelem

Egyszerhasznalatos 1égzésvédd
szlir6félalarc (Gumi-, miianyag-,
festék, gyogyszergyartas, épités,
labor, mezdgazdasag, flirész-
malmok, kerdmiaipar)

EN
149:2001

FFP2

3M 8810

Védoruha (testvédelem)

Fehér hosszl ujju véddkdpeny
(230 g/m* 100 % pamut, 4/4-es 120
cm-es galléros)
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Kézvédo eszkoz

Egyszerhasznalatos nitril kesztyli
(puderozott belso, vegyszerallo,
mindkét kézen hasznalhato,

rugalmas, 0,125 mm vastag, 23 cm
hosszu)
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Munkakor/foglalkozas:

Karbantarto

Védelem iranya

Védoeszkoz megnevezése

Védelmi
kategoria

Vizsgalati
szabvany
szama

Védelmi képesség jelzése

Fejvédelem

Baseball sapka (pamut alapanyag,
kemény sild, hatul tépdzarral vagy
patenttal allithato)

Szem- és arcvédelem

Szaras szemiiveg (repiild, pattand
szilard részecskék, mechanikai
artalmak ellen)

UVEX 9195 SKYPER

Hallasvédelem

Fiiltok vagy fiildugo

Védoruha (testvédelem)

Kabat (Dzsekifazonu kabat rejtett
htizozarral, allithaté mandzsettaval,
két oldal-, harom ravarrt-, egy
telefon-, két cipzaras-, és egy
hatso, hosszu tarolo zseb,
tépozarral rogzithetd, névjegytartd)
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Deréknadrag (két oldal-, két
ratétes-, harom szerszam és két
farzsebbel, 6vbujtatok, biztonsagi
varras az iilepen, allithato
bokarész, dupla térdfolt és
térdeplotasak, térdvédovel)

Kézvédo eszkoz

Mechanikai véddkesztyli (anyag:
kopasall6 szintetikus bor; artéria és
koromvédo, rugalmas, vékony
poliészter kézhat, elasztikus
mandzsetta, allithato tépdzaras
szegéllyel)

Labvédo eszkoz

Biztonsagi véddbakancs (kétrétegli
PU talp, puha szinb0r felsOrész,
acél orrmerevitd- és acél
labujjvedo, iitddéselnyeld sarok,
antisztatikus, olajallo,
cstiszasmentes talp)

SAJASRRCAS
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