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1 Bevezetés

1.1 A szervezeti és mikodési szabalyzat (SZMSZ) célja

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, hogy meghatérozza a Szegvari Forray Maté Altalanos
Iskola szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belso rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra
vonatkozé megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. Az SZMSZ az intézmény pedagodgiai programjaban megfogalmazott cél-és
feladatrendszer tevékenységeinek ¢s folyamatainak Gsszehangolt, racionalis és hatékony
megvalosuldsat szabalyozza.

Célja, hogy biztositsa az intézmény szamara az egységes miikodés alapvetd szabalyait és rendszerét, a
szervezeti felépitettség kialakitasat, az alkalmazottak szamara kovetendd szabalyokat.

A szervezeti €s mikodési szabalyzat 1étrehozasanak fobb jogszabalyi alapjai az alabbi torvények

és rendeletek, illetve ezek modositasai:

Torvények
e 2011. évi CXII. torvény az informacios oOnrendelkezési jogrol és az informacio-
szabadsagrol
e 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol
e 2012. évi CLXXXVIIIL. torvény a koznevelési feladatot ellatdé egyes Onkormanyzati
fenntartast intézmények allami fenntartasba vételérdl
e 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 1993. évi LXXIX. térvény a kézoktatasrol
e 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol
e 2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérdl
e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalydjarol

Kormanyrendeletek

e 202/2012. (VIL 27.) Korm. rendelet a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpontrol

e CLXXXVI. torvény 13. § (1) bekezdés a) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan és a
3. § (1) bekezdés c) pontja tekintetében a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC.
torvény 94.§ (4) bekezdés n) pontjdban kapott felhatalmazas alapjan az Alaptorvény 15.

cikk (1) bekezdésében meghatarozott feladatkorében eljarva a kovetkezoket rendeli el:



1. § A Klebelsberg Intézményfenntartdé Kozpont (a tovéabbiakban: Intézményfenntartd

Kozpont) az oktatasért felelds miniszter (a tovabbiakban: miniszter) iranyitdsa ala tartozo,

kozponti hivatalként miikodd kézponti koltségvetési szerv.

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol

e 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a

koznevelési foglalkoztatottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény

koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

e 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelet A Nemzeti Alaptanterv kiadasarol

Miniszteri rendeletek

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

koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 23/2004. (VI11.27.) OM-rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskola tankonyvellatas

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

1.2 Iskola adatai

Az intézmény neve:
Cime:

Oktatasi azonositoja:
Fenntart6 és miikodtetd:
Fenntart6 cime:

Fenntarté adoszama:

Szegvari Forray Maté Altalanos Iskola
6635 Szegvar, Templom utca 2.

201538

Hodmezdvasarhelyi Tankertiiletei Kozpont
6800 HodmezOvasarhely, Andrassy ut 28.
15835169-2-06

1.3 Alaptevékenységek

Szakfeladat szam

Alaptevékenységbe tartozo szakfeladatok

852021; 852011
855911

Altalanos iskolai oktatas

Napkozi otthoni ellatas

852012

Gyogypedagodgiai nevelés — oktatas (SNI)

Engedélyezett statuszok szama: 17



1.4 A szervezeti felépités




2 Az igazgato jogkore

Az intézmény ¢€lén az igazgato all, aki felelds az iskola szakszerti és torvényes mitkodéséért, a
takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, dont az intézmény mukodésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly eloir. Az igazgatd jogallasat a
magasabb vezetdi beosztdssal megbizott koznevelési foglalkoztatottakra vonatkozd

rendelkezések hatarozzak meg.

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo felel6sségét, képviseleti és dontési

jogkorét a Klebelsberg Kozpont azon beliill Hodmezovasarhelyi Tankeriileti Kozpont

hatarozza meg.

2.1 Az igazgatéi munkakor célja

Az intézmény egyéni feleldsségli iranyitdsa, a szakszerii €s tOrvényes mikodés, a helyi
oktataspolitikai igényeknek megfeleld, szinvonalas pedagogiai munka, az ésszerli és takarékos
gazdalkodas biztositasa. A 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok 1 életpalydjarol 75. § alapjan

az igazgato felelossége:

(1) A koznevelési intézmény igazgatija

a) felel az intézmény szakszerli és torvényes milkodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok téle elvarhatd gondossdggal valo kezeléséért, az intézmény
gazdalkodasaért,

b gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

¢) dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan {ligyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabaly nem utal mas
hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéseért,

e) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel

a) a pedagdgiai munkaért,

b) a nevelbtestiilet vezetéséért,
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c) a nevelbtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért,

d) onallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi ¢€s targyi feltételek
biztositasaért,

) a nemzeti s intézményi linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

f) a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalasaért,

g) a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiikodésért,

1) a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

j) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért, k) a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért.

(3) A koznevelési intézmény igazgatoja a pedagogiai munkaért valé feleléssége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktat6 munka, egyes

alkalmazott munkaja szinvonalanak Kkiilsé szakértovel torténo értékelése céljabol.

2.2 Alapveté felelosségek, feladatok

Az igazgatdé az intézmény egyszemélyi feleldsségli vezetdje. Feleldsséggel tartozik a
fenntartonak, didkoknak €s neveldtestiiletnek a Nemzeti koznevelési torvényben, rendeletekben
¢és iskolai szabalyzatokban szdméara meghatarozott feladatok ellatdsaval, valamint az
iskolavezetés mas felelds tagjai altal vezetett munkateriiletek feliigyeletével. Alapvetd feladata
a pedagogiai iranyitds, de munkakorében foglalkoznia kell személyzeti — munkaltatoi,
gazdalkodasi és hivatali — adminisztrativ feladatokkal is. Az igazgatd a kdzponti tantervi
eldirasoknak és a helyi tarsadalom igényeinek figyelembevételével, a pedagogiai bizottsag
kozremiikodésével és a neveldtestiilet altali elfogadassal kialakitja az iskola Pedagodgiai
Programjat, gondoskodik annak megvalodsitasarol, az eredményesség, és hatékonysag tervszerii
és rendszeres ellendrzésérdl, a vizsgalati eredményeknek megfelelden sziikség szerint
modositja a programot — a torvényes egyeztetési kotelezettségek betartasaval. FelelOsségi
korében gondoskodik a nevel6-oktatd munka targyi, személyi és szervezeti feltételeirdl, a

demokratikus iskolai légkor kialakitdsardl, fenntartasardl, a mindségiranyitasi feladatok
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ellatasanak biztositasarol. Az igazgatd — vezetGtarsaival munkamegosztasban — tervezi,

szervezi, ellenOrzi, elemzi és értékeli a nevel§-oktatdé munkat.

Az igazgatoé kiemelt feladatai

a nevelo €s oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése

a neveldtestiilet vezetése

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasanak szakszerii
megszervezése €s ellendrzése

a sziildi szervezettel és a munkaltatoi érdekképviseleti szervekkel valo egyiittmiikodés

a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezése

a tanul6-és gyermekbaleset megeldzésével kapcesolatos tevékenység iranyitasa

dont - az egyeztetési kotelezettség megtartdsdval — az intézmény miikddésével
kapcsolatos minden olyan {igyben, amelyet jogszabdly, vagy a tankertiileti kozpont nem

utal mas hataskorbe.
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3 Az intézmény vezetése

Az igazgat6 feladatait kdzvetlen munkatarsai, az igazgatohelyettes, a munkak6zosség-vezetok,
a Lajtha Laszlo Alapfokt Miivészeti Iskola képviseldivel és a Didkonkormanyzatot segitd

tanarok kozremuiikodésével latja el.

3.1 A vezetok kozotti kapcsolattartas rendje

A sziikebb iskolavezetés sziikség szerint napi konzultacidt tart egymdssal, a folyamatos
tigyintézés érdekében. A kibdvitett iskolavezetés, az igazgatdi bizottsag heti rendszerességgel
megbeszélést tart, az éves munkatervben meghatarozottak szerint. Az iskolavezetés
megbesz¢léseit az igazgatd késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrdl emlékeztetd késziil. Az
iskolavezetés tagjai feladatukat a munkakori leirasukban foglaltak, illetve az igazgaté utasitasai

alapjan végzik. Beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgatonak.

3.2 A helyettesités rendje

Az igazgatdt akadalyoztatasa esetén — a munkaltator és a kotelezettségvallaldsi jogkor
kivételével — az igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatd és az igazgatOhelyettes egyidejii
akadalyoztatdsa esetén az igazgato helyettesitése a felsds és alsos munkakdzosség-vezetd, majd
a kijelolt alkalmazott feladata. Jogkoriik az intézmény miikddésével, a tanulok biztonsaganak
megovasaval 0sszefiiggd, azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki. A reggeli nyitva tartés
kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a délutan tdvozd vezetd utan a megbizott alkalmazott
felelés az iskola milkddésének rendjéért, valamint 6 jogosult ¢és koteles a sziikséges

intézkedések megtételére.

3.3 A képviselet rendje

Az intézményt az igazgatd, vagy annak megbizottja képviseli a kiilonb6zé programokon,
rendezvényeken. A képviseld az intézmény értékrendjének megfeleld modon, feleldsen jar el

az intézmény képviseletében.
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3.4 A kiadmanyozas rendje

Az igazgat6 az intézmény nevében kiadmanyozza
- az intézmény mukodésével Osszefliggd jelentéseket, beszamolokat, a hataskorébe
tartozd szabalyzatokat €s utasitasokat
- a fenntartoval, felsdbb szinti és kozigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket,
felterjesztéseket, tajékoztatokat, jelentéseket.
Sajat nevében kiadmanyozza
- a neveldtestiilet, munkakozosségek, sziilok és tanulok részére dsszeallitott tajékoztatd
anyagokat, az altala készitett jelentéseket, valamint a nevelbtestiileti értekezletek
jegyzOkonyvét,
- a gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket,
- sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl szo616 leveleket, kivéve
azokat, amelyeket tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell onteni,

- alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegli tigyekben hozott intézkedéseket.
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4 Az intézmény mikodési rendje

4.1 Az Intézmény nyitvatartasa, hasznalati feltételei, modja

Az iskola épiilete szorgalmi idében hétfotol péntekig 6 6ratdl 18 ordig tart nyitva. A tanulok
fogadasa 76ratdl torténik, amitdl eltérni csak egyéni elbiraslas alapjan, igazgatdi engedéllyel
lehet. Az iskola igazgatdjaval tortént elozetes egyeztetés alapjan az épiilet eltérd idépontban,
illetve szombaton €s vasarnap is nyitva tarthato.

Az iskoldban a tanitasi 6rakat a helyi tanterv alapjan 8:00 és 15:00 ora kozott kell megszervezni.
A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az 6rakdzi sziinetek hossza 15, illetve 10 perc.

Az iskolaban a tanitasi 6rak és az 6rakozi sziinetek rendje a kovetkezo:

- 1. ora: 8:00 - 8:45 15 perc sziinet
- 2.6ra: 9:00 - 9:45 15 perc sziinet
- 3.¢ra: 10:00 - 10:45 15 perc sziinet
- 4, ora: 11:00 - 11:45 10 perc sziinet
- 5. ora: 11:55-12:40 20 perc sziinet
- 6. 0ra: 13:00 - 13:45 10 perc sziinet
- 7.6ra 13:55-14:40 10 perc sziinet

Az iskolaba a tanuldoknak reggel 7:30 és 7:50 kozott kell megérkeznitik. J6 1d6 esetén az
udvaron, rossz id6 esetén az iskola épiiletének folyosdjan kell gyiilekezniiik. A feliigyeletiiket
pedig az tigyeletre kijelolt tandr latja el. A tanitds €s az 6rdk kezdete eldtt az osztalyoknak az
udvaron sorakozniuk kell, majd az iigyeletes neveldk utasitasa szerint az osztalytermekbe kell
vonulniuk. Az iskolaban reggel 7 6ratol és az 6rakozi sziinetek idején tanari ligyelet mitkodik.
Az tligyeletes nevelOk kotelesek a rajuk bizott épiiletben, épiiletrészben, udvaron a tanulok
magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak megOrzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni. Az iskolaban egyidejlileg 2 {6 tigyeletes neveld kertiil beosztasra.

Az ligyeletes neveldk feleldsségi teriiletét a tandriban kifliggesztett tigyeleti rend tartalmazza.
A tanuloknak reggel, valamint az 6rakozi sziinetekben — kivéve a masodik sziinetet — lehetdség
szerint az udvaron kell tartézkodniuk. Rossz id6 esetén az ligyeletes nevelOk egyontetii utasitdsa
alapjan jarnak el. A masodik 6rakozi sziinet a tizorai sziinet. Ekkor a tanuldk - a teremcsere
lebonyolitdsa utan - az ebédlében étkeznek. A tanuld tanitasi 1d6 alatt az iskola épiiletét csak a

szilo személyes, vagy irdsbeli kérésére az E Kréta levelezd rendszerén keresztiil az
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osztalyfonok engedélyével hagyhatja el, rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban — az
iskolabol valo tavozasra az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt. A tanitdsi orat
csak nagyon indokolt esetben, igazgatoi engedéllyel lehet zavarni.

Tanitasi napokon a hivatalos tligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 8:00-15:00 6ra
kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az iigyeleti rendet az iskola igazgatdja és a Tankertileti Kozpont hatarozza meg, és azt

a sziinet megkezdése elott a sziilok, a tanulok és a neveldk tudomasara hozza.

4.2 A vezetok benntartozkodasa

Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 7:30 o6ra és du. 16:00 6ra kozott az igazgatd €s

helyettese koziil egy vezetonek az iskolaban kell tartézkodnia.

4.3 A nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak napi munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartadsaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgato allapitja meg. Munkakdri leirasukat
az igazgatd és az iskola igazgatohelyettese kozosen késziti el. A torvényes munkaidd és
pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara.
A napi munkaidé megvaltoztatasa az igazgato utasitasaval torténik szoban vagy irasban,

a Nevelést és Oktatast Kozvetleniil Segitok esetében.

Beosztas
— 1skolatitkér 7:30 oratol 16:00 oraig
— rendszergazda: 7:45- 16.15 oraig

Az osztott munkaidében dolgozok munkarendje

— takarito déleldtt 6:00 -14:00-ig

— délutan 12:00 6ratol 20:00 oraig, vagy az elrendelt munkaid6 szerint
Valamennyi munkarend magaban foglal 30 perces (ebéd) sziinetet.

Tanitasi szlinetekben a munkarend rugalmasan valtozhat.
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4.4 Unnepek, megemlékezések médja

A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai
Az iskola hagyomanyainak &apolasa, fejlesztése €s bdvitése jO hirnevének megoOrzése az

iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomdanyépoléassal kapcsolatos

feladatokat, idOpontokat, feleldseiket az éves munkaterv tartalmazza. Az intézményi

rendezvényekre, iinnepélyekre, tanulmanyi és sport rendezvényekre valo megfeleld szinvonala

felkészités ¢és felkésziilés a pedagdgusok €s a tanulok szamdra egyenletes, képességet és

ratermettséget, ¢letkori sajatossagot figyelembe vevd terhelést adjon. Az intézményi szintli

tinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanulok jelenléte kotelezd, az alkalomhoz

il16 61tozékben. (fekete-fehér iinnepi 61t6zEk)

Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

iskolagytilés

Mat¢é napi sportrendezvény, megemlékezés névadonkra

Aradi vértantiik napja- megemlékezés

oktober 23-i tinnepi miisor

Karéacsonyvar6 iinnepség

Karacsonyi Géla a miivészeti iskola tdnctagozatanak bemutatkoz6 miisora
Farsang

marcius 15-1 megemlékezés

tavaszi hangverseny a néptanc és a zene-tagozatos diakok eléadasaban.
olvasas sziiletésnapja

Gyermeknapi rendezvény

Nemzeti Osszetartozas Napja-megemlékezés

ballagas

Tanévzard tinnepély

A hagyomanyapolas kiilséségei
Mindenkinek kotelezd a fehér ing €s a fekete nadrag/szoknya.

Helyszinei

Az altalanos iskola udvara
a helyi miivelddesi kozpont
a tornacsarnok

osztalyszintli rendezvényeken az osztalyterem
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S5 A pedagogiai program megismerésének modja

5.1 Az intézmény alapdokumentumai

e Alapit6 okirat
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Hazirend

e Pedagogiai Program

Ezek az alapdokumentumok nyilvanosak. Egy példanyuk elhelyezend6 az iskolai
konyvtarban, a neveldi szobaban és az intézmény honlapjan. Tartalmukrdl felvilagositassal,
magyarazattal szolgal az intézményvezetés barmely tagja.

Az iskolai hazirendet minden tanul6 részére a beiratkozaskor atadjuk, illetve felhivjuk a sziil6k
figyelmét, hogy a dokumentumok nyilvanosak ¢€s elérhetdek a honalapunkon.

Az alkalmazottak részére nyilvdnos tovabba az éves munkaterv, az ellendrzési terv, az
intézményi mindségiranyitasi program, gyakornoki szabalyzat, iratkezelési szabalyzat, a
védelmi jellegli szabalyzatok (tliz- és munkavédelmi szabdlyzat; szamitastechnikai ¢s
szoftvervédelmi szabalyzat), kozéptavu tovabbképzési program ¢€s beiskolazasi terv, relevans
intézkedési tervek, legitimacios zaradékok. Személyes adatokat az adatvédelmi torvény

betartasaval kezellink és tessziik az arra jogosultaknak hozzaférhetéve.

Az iskola pedagogiai programjat a sziilokkel és a tanulokkal a kovetkez6 modokon
ismertetjiik meg
A teljes pedagdgiai program egy bekotott példanyat az iskolai konyvtarban helyezziik el

olvasotermi hasznalatra.
Az 1. osztalyos tanulok sziilei tanév elején sziiloi értekezleten kapnak felvildgositast az iskola

pedagogiai programjarol, illetve az iskolai honlapon: https://fmaltisk.wixsite.com/forray

A mas iskolabdl atvételre jelentkezé tanulok, illetve azok sziilei (gondvisel6i) az
igazgatohelyettestdl kapnak tdjékoztatast.

Mindenki szamara elérhet6 az iskola honlapjan.
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6 Balesetvédelem, épiilet és berendezések hasznalata

Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds
e a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megorzéséért,
e az iskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,
e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabéalyok betartdsaért.

A tanulok az intézmény 1étesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével hasznalhatjak.
Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit,
stb. a didkok elsésorban a kotelezd és a valaszthatd tanitdsi Ordkon haszndlhatjadk. A
foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd pedagogus feliigyelete
mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek,
konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodo belsd szabalyzatok
tartalmazzak, amelyek betartasa tanuloink €s a pedagdgusok szamara kotelezd. Vagyonvédelmi
okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek, szertarak
bezarédsa az oOrat tartdé pedagogusok, illetve — a tanitasi ordkat kovetden — a technikai dolgozok
feladata. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az

igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

6.1 Osztalyfonok feladata a balesetvédelem teriiletén

Minden tanév elsd osztalyfondki orajan a tanulokat életkoruknak és fejlettségiiknek
megfelelden balesetvédelmi oktatasban kell részesiteniiik. Az ismertetés tényét €s tartalmat az
osztalynaploban dokumentédlni kell. A balesetvédelmi oktatdsban részt vett tanulokrol
nyilvantartast vesz fel, azt a tanulokkal aldiratja és a nyilvantartasi lapot az els6 napon leadja

az igazgatodi irodaban. Az elsd osztalyos tanulok nyilvantartési lapjat a sziilokkel kell alairatni.

6.2 Minden pedagigus balesetvédelmi feladata

Tudatositja a tanulokkal a Hézirend szabdlyait, azt részletesen elmagyardzza és kozdsen

értelmezik. Tanulmanyi és osztalykiranduldsok el6tt felhivja a tanulok figyelmét a testi épségiik
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védelmére vonatkozd eldirdsokra, a tilos €s elvarhatd magatartasformara, a veszélyforrasokra.
A kirdndulas id6tartamara elsésegély ladat biztosit, melynek tartalmat el6zdleg ellendrzi.
Szaktargyuknak megfeleloen torekedjenek a tanulok egészséges életmodjanak, szokésainak
kialakitasara. Hivjak fel a tanulok figyelmét az adott tantargy oOrain a veszélyforrasokra,
ismertessék a testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, koveteljék meg azok betartasat.
Kémia, fizika, testnevelés és technika tantargyak esetén a balesetvédelmi oktatds tényét a
tanulok aldirasaval dokumentalni kell. Az errdl szol6 nyilvantartési lapot az adott tantargy elso

tanitasi oraja utan le kell adni az igazgatohelyettesi irodaban.

6.3 Tiiz- és bombariad6 esetén sziikséges teendok

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

Mvt. 54/A. § (1) A munkaltatd megfeleld intézkedésekkel biztositja, hogy sziikség esetén az
elsdsegély, az orvosi slirgdsségi ellatas, a mentési- €s tlizvédelmi feladatok ellatasa érdekében
haladéktalanul fel lehessen venni a kapcsolatot a kiils6 szolgaltatokkal, szervekkel.

(2) A munkaltato a kiilon jogszabalyok figyelembevételével koteles megtenni minden indokolt
intézkedést veszély esetére a munkahely kiiiritésének, tovabbad a tlizvédelmi,
katasztrofavédelmi feladatok végrehajtasdhoz sziikséges, arra alkalmas munkavallalok
kijelolése, 1étszamuk meghatarozasa, felkészitésiik és megfeleld egyéni véddeszkozzel valo
ellatasuk érdekében.

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének, aki a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata
nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariadd elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Amennyiben rendelkezésre all, kihangositas, vagy radi6 a bombariad6 tényét az
iskolaradidban is kozz¢ kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkod6 tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hianyaban — az iskolaudvar. A feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve

kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé €s hianyzo6 tanuldkat haladéktalanul
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megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekezd
helyen tartézkodni.

A bombariaddt elrendelé személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariado tényét a renddrségnek. A renddérség megérkezéséig az épiiletben
tartézkodni tilos!

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

A bombariadé lefujasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy

potldlagos tanitdsi nap elrendelésével.

6.4 Bombariado esetén a teendok a kovetkezok

Az a személy, aki bombat észlel, vagy annak elhelyezésérdl telefonon vagy mas formaban
értestil, koteles azonnal riasztani a dolgozokat, értesiteni vezetdjét. Ezzel egy idében telefonon

értesiteni kell a Varosi renddrkapitanysagot a 107-es telefonon, az igazgatot, vagy helyettesét.

A rendorséggel a kovetkezo adatokat kell kozolni
e bombariadd pontos helyét, cimét,

e mi van veszélyeztetve,

e emberélet van-e veszélyben,

e abejelentd személy nevét és a telefonszamat.
Az intézményben tartozkodd tandrokat, tanulokat, egyéb dolgozodkat 1 perces szaggatott
csengetéssel kell riasztani. Az intézményben tartdzkodo személyek a tlizriadonal alkalmazott
kivonulasi terv szerint a riasztast kovetden a legrovidebb idon beliil az iskola épiiletét kotelesek
elhagyni, és biztonsdgos tavolsagban elhelyezkedni.
Azok az igazgatd altal kijelolt személyek, akik a bombariadé idépontjaban az épiiletben
tartozkodnak kotelesek:

e az iskola kijarati ajtokat azonnal kinyitni, €s segiteni a tanulok kivonulasat,

e aziskola dramtalanitasat elvégezni,

e a gaz-féelzaro csapot elzarni,

e cllendrizni az iskola tantermeit, helyiségeit, hogy tanul6, személy nem tartdzkodik-e
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ott (ha igen, akkor segitik az iskola elhagyasat),
e ha sziikséges, azonnal meg kell kezdeni a személyek mentését!
Személyi sériilés esetén
o meg kell kezdeni az els6segélynyujtast,
e telefonon értesiteni kell a mentdszolgalatot (104).
Az iskola igazgatojanak(vagy az altala megbizott személy) feladata
e Dbiztositani a helyszint,

e ¢ondoskodik a kiérkez6 renddrség, tizszerészek fogadasarol.
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7 Az iskola helyiségeinek hasznalata

A tanulok az iskola 1étesitményeit, helyiségeit csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak. Ez
alol felmentést csak az intézmény igazgatdja adhat.

Az iskola helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.

Az iskola tulajdondnak megovasaért, védelméért az iskola rendjének, tisztasdganak

megOrzéséert.

Szabalyok, melyeket a sziiloknek kotelezo betartani
Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon €s a tanulokon kiviil csak a hivatalos ligyet intézok

tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az igazgat6otol engedélyt kaptak. Az iskola épiiletébe
érkezdk belépését a portaszolgalat hianyaban a folyoson tartézkodo iskolai dolgoz6 iranyitja el,
ligyintézés céljabol.

A sziil6 telefonos egyeztetés utan keresse fel az iskola dolgozojat. Az iskola teriiletén varakozas
céljabol ne tartézkodjon. Engedély és egyeztetetés nélkiil nem 1éphet be a sziild az iskola
tertiletére. A gyermeket a kapuig lehet kisérni.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet. Az iskola helyiségeit, els6sorban a hivatalos nyitvatartasi idon tal
¢s a tanitasi sziinetekben, kiilsé igényldknek, kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha
ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola l1étesitményeit, helyiségeit
hasznalo kiils6 igénybe vevo csak a megallapodas szerinti idében €s helyen (iskolai teriileten)

tartdzkodhat.
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8 Az Iskola miikodési rendje

Az iskolédba jaré tanulok kotelesek az egyéb, mas intézmény munkdjaban valo részvételiikrol
eldzetesen az igazgatdt tdjékoztatni. A kdtelezd tantargyi 6rdkat az emlitett tantargyi naplokban
sorszam ¢€s datum szerint kell feltlintetni. A tanitasi 6rdk zavartalansaga érdekben a tanart és a
tanulot az orarol kihivni, vagy a tanitasi 6rat mas modon zavarni nem szabad. A tanar koteles a
tanitasi id6 elott 10 perccel a tanitas helyén megjelenni.

A tanorékat becsengetéskor kell megkezdeni és kicsengetéskor befejezni. A tanorakat lehetdség
szerint 8 és 15 ora kozott kell lebonyolitani. Tanitasi érakat csak igazgatoi engedéllyel lehet
Osszevonni. A tanora vezetéi engedéllyel maradhat el, a helyettesités megoldasaért az
igazgatohelyettes felelds, ugyanakkor koteles tajékoztatni errdl az igazgatot.

Az iskola létesitményeit, a miivelddési haz helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen az
allagmegdvas szem eldtt tartasaval kell hasznalni.

Az iskolai nevel6-oktatd6 munka hatékonysagat segitd kellékek, eszk6zok a korszerii
szemléltetést szolgalja, annak megdrzése, apolasa kotelezo feladata a szaktanaroknak.
Evenkénti leltarral meg kell gy6zédni a kellékek, eszkozok épségérdl, annak hidnyairdl és a
megfeleld potlasra torekedni kell. Irasban benyujtjdk a kovetkezd tanévre sz6lo
anyagsziikségleteiket.

Torekedni kell az allomany folyamatos gyarapitasdra. Az iskolai felszerelések, technikai
eszkozok, hangszerek nyilvantartasaért az iskolatitkar felel. Az elveszett, vagy vissza nem

szolgaltatott konyvet, eszkdzt meg kell tériteni.
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9 Vezetoi munkarend

9.1 Azigazgato feladatai

A kozoktatasi intézmény igazgatoja- a Nemzeti Koznevelési Torvény eldirdsai szerint - felelds
az intézmény szakszerii és torvényes muikodéséért, a takarékos gazdalkodasért. A nevelési-
oktatdsi intézmény vezetdje felel tovabba a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feladatok
megszervezéséért ¢és ellatasaért, a neveld €és oktatd munka egészséges ¢€s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok

rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A munkaszervezéssel osszefiiggé munkaltatoi jogkorbe tartozo jogosultsagok kore
- utasitasi, ellendrzési és beszamoltatasi jog,

- a koznevelési intézményben dolgozé alkalmazottak munkakdri leirdsanak véleményezése,
- foglalkoztatas rendjének, igy az iskoldban torténd benntartozkodas, a munkaid6-beosztas
egyes kérdéseiben vald dontés (neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaido, a kotelezd draszam, €s

egy¢b tevékenység) az igazgato irdnyitasaval torténik.

2011. évi CXC. Koznevelési torvény 68. § (6) bekezdés

Az allami intézményfenntartd kozpont altal fenntartott koznevelési intézményben az e
torvényben foglalt kivétellel a munkaltatéi jogokat az allami intézményfenntartd kdézpont
vezetdje gyakorolja. Az allami intézményfenntarté kozpont altal fenntartott koznevelési
intézmény vezetdje az allami intézményfenntartd kozpont altal az adott koznevelési
intézményben alkalmazottak felett a helyi munkaszervezéssel Osszefliggbegyes atruhdzott
munkaltatoi jogokat gyakorol.

Onallé koltségvetéssel nem rendelkezé intézmény igazgatdja gyakorolja a munkaltatdi jogokat
a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett.

Kotott munkaidd tovabbi részében végzendd teendOk meghatarozésa a Nemzeti Koznevelési

torvény 2013. szeptember 1-jén hatdlyba 1ép6 62. § (5)-(7) bekezdései alapjan.

A munkaltatoi jogkor at nem ruhazhato tartalma
e koznevelési foglalkoztatotti jogviszony Iétesitése, megsziintetése, modositasa

(kinevezés),

e munkakori leirds jovahagydsa,
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o koznevelési foglalkoztatott bérének, illetményének, juttatasainak megallapitésa,
e torvény altal nevesitetten kizardlag a munkaltato altal gyakorolhaté jogok gyakorlasa.
e azigazgatOhelyettesi megbizas soran a fenntarto egyetértési jogot gyakorol. A megbizas

hatarozott ideig, legfeljebb 6t évig érvényes.
9.2 Azigazgato feladat- és hataskore

e A kozoktatdsi intézmény igazgatdja jogosult az intézmény képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesekre atruhdzhatja.

o Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak ¢és iratoknak, hivatalos leveleknek,

szabalyzatoknak, elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyoknak alairdsara az
intézmény vezetdje egy személyben jogosult, illetve az igazgatd akadalyoztatisa esetén
annak helyettese jogosult. (Kiadmanyozasi jog)
(Kiadmanyozés, kiadvanyozds: a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés)
tervezet jovahagyasat, elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra
jogosult részérdl az alairasi jogosultsagnak megfelelden a kiadmany kézi vagy digitalis
alairasaval.)

e SzMSz elkészitése

e Hazirend elkészitése

e Pedagogiai Programot

e Szabadsag, rendkiviili munkaidé-kedvezmény kiadasa

e Statisztika elkészitése

e KRETA rendszer folyamatos ellendrzése, feltdltése, adminisztrativ feladatok
ellendrzése

e Az igazgato a feladatait az igazgatohelyettes kozremiikodésével latja el

e Az igazgatohelyettes torvényben meghatarozott felséfoku végzettséggel és
szakképzettséggel, valamint legalabb o0t ¢év szakteriiletén végzett gyakorlattal
rendelkezd személy lehet.

e Az igazgatOhelyettes a munkdjat az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi, neki
tartozik kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

e Az igazgatOhelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége kiterjed

mindazokra a teriiletekre, amelyet munkak®ori leirasuk tartalmaz.
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o

9.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok

kezelési rendje

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje az
oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elballitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag
az intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni, és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

— az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

— az alkalmazott pedagdgusokra, 6raad6 tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

— atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

— Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az igazgat6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

— Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tdrolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgaté altal felhatalmazott

személyek (az igazgatohelyettes, iskolatitkar és rendszergazda) férhetnek hozza.

9.4 A vezetok helyettesitési rendje

— az igazgatd helyettesitése: szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte, valamint tartds
akadalyoztatasa esetén helyettese helyettesiti,

— az igazgatd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon irasos
intézkedésben ad felhatalmazast,

— rendkiviili vagy indokolt esetben vezetdi ligyeletet lathat el a vezetdség valamely tagja
vagy az igazgat6 altal helyettesitésre kijelolt koznevelési foglalkoztatott.

— areggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a délutan tadvozo vezetd
utan a megbizott alkalmazott felelds az iskola mitkddésének rendjéért, valamint 6

jogosult és koteles a sziikséges intézkedések megtételére.
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A vezetd helyettesitésével megbizott koznevelési foglalkoztatott felel6ssége és

intézkedési jogkore
A vezetdi tigyeletet helyettesité koznevelési foglalkoztatott feleldssége, intézkedési

jogkore az intézmény mitkddésével, a tanulok biztonsaganak megovasaval osszefliggod

azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

9.5 Az igazgaté at nem ruhazhato hataskorei

dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerzddés (koznevelési foglalkoztatotti szabalyzat) nem utal
mas hataskorbe,

egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- ¢és
munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében,

rendkiviili sziinet elrendelése, ha rendkiviili helyzet, jarvany, természeti csapas vagy
mas elhérithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény milkodtetése nem

biztosithato.
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10 Intézményi kozosségek, valamint a kapcsolattartas formai és

rendje

10.1 Az intézményi kozosségek és a belsé kapcsolattartas altalanos modjai

alkalmazotti k6z0sség: - iskolai, szakmai munkak6zosségek-
nem pedagdgus munkakorben dolgozok kdzossége

szll6i kozosségek: - szliléi munkakdzosség

> w0

a tanulok (gyermekek) kozdsségei:

- osztalykozosségek, csoportok

- didkonkormanyzat
Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével - az igazgatd fogja Ossze. A kapcsolattartas rendszeres
formai: kiilonbozo értekezletek, forumok, intézményi gyiilések, nyilt napok, fogaddorak.
A kapcsolattartas rendszeres és konkrét iddpontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza,
melyet az intézmény honlapjan nyilvanossa kell tenni (a kapcsolattartas helyszineit valamennyi
esetben az intézmény biztositja).
A belsd kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6zd dontési forumokra, neveldtestiileti-
, alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, €s
véleményezési jogot gyakorld kozosségek 4altal delegalt képviselét meg kell hivni,

nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni.

10.2 Az intézményi kozosségek jogai

Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit 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 dolgozokat, azok
kozosségét, tanuldi kdzosségeket, az iskoldval kapesolatban all6 sziildket, munkaltatot.

» Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozosséget: az elhangzott véleményt a

dontés elokészitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor
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gyakorlojanak az elhangzé véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a véleményezdvel kdzolni
kell.

» Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele; a jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, kozdsség azzal
ténylegesen egyetért.

A dontési joggal rendelkez6 személy vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog, amelyet

jogszabalyok rogzitenek. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes felelosséggel egy

személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut (50% + 1) tobbség alapjan dont. A testiilet

hatarozatképes, ha 2/3 része jelen van.

10.3 Az alkalmazotti kozosség

» Az alkalmazotti k6zdsség az intézmény nevelGtestiiletébdl és az intézménynél koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allo6 dolgozokbdl all. A teljes alkalmazotti kdzosséget az
igazgato hivja 6ssze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabdly eldirja, vagy az intézmény
egész mikodését érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti kozosség
értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

» A nevel6testiilet és az intézmény szakmai munkakdzosségeit a pedagdgus munkakorrel
rendelkezd koznevelési foglalkoztatottak alkotjak. Tevékenységiikkel és kapcsolattartasuk
modjaval az SZMSZ 6nallo fejezete foglalkozik.

» Az intézmény nem pedagogusképesitésii koznevelési foglalkoztatottainak kozosségét,
kapcsolattartdsukat az igazgatdé vagy a helyettese fogja 0Ossze. A koznevelési
foglalkoztatottak munkakori leirasuk szerint kozvetlen kapcsolatot tartanak az intézmény

dolgozoival.

10.4 A sziiloi kozosségek

o A sziiléi kozdsség és a sziiléi valasztmany a Koznevelési torvény 73.§-a alapjan: a
sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére, a kotelességiik teljesitése érdekében
kozosségeket hozhatnak 1étre. A sziildi kozosség dont sajat szervezeti €s miikodési
rendjérdl, képviseletérdl (Sziildi kozosség SZMK stb.).

e Az intézmény szervezeti és milkodési szabalyzata a sziil6i kozosségek szdmara, a

torvényben biztositott jogkoron tilmenden nem allapit meg jogkoroket.
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o A sziiléi kozosség bérleti dij nélkill rendezvényt tarthat a tornacsarnokban, a
rendezvény nyereségét vagy a tanulok tdmogatasara forditja, vagy az iskola kulturalis
tevékenységét tamogatja.

e A pénzbevételek felhasznalasarol a sziiléi kozosség dont, figyelembe véve az iskola
kérését. A sziiloi kozosséget az igazgatd az éves munkatervben rogzitett idodpontokban
tanévenként legalabb kétszer hivja 0Ossze, ahol tdjékoztatdst ad az intézmény
munkajarol és feladatairdl. Konkrét egyiittmiikodésben a sziiléi valasztmany elndke
kozvetleniil az igazgatoval tart kapcsolatot. A gyermekkozosségek (osztalyok,
csoportok) sziiléi kozosségével a kapcsolatot kozvetleniil tartja a gyermekkozosségért
felelés pedagogus (osztalyfonok), aki az intézmény pedagogiai programjaba illeszkedd
szll6i kezdeményezéseket segiti. A sziiloi kozosségek véleményét, javaslatait a sziiloi
kozosség vezetdi, vagy a valasztott SZMK elndk juttatja el az intézmény

vezetdségehez.

10.5 A sziilokkel valo kapcsolattartas és a tajékoztatas formai és rendje

e Az intézmény a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben
rogzitett, a honlapon kozzétett, az altalanos munkaiddn tali idépontokban (sziil6i
értekezletek, fogadoorak), valamint rendszeres irasbeli tdjékoztatdst ad (Kréta
adminisztracids rendszer sziil6i feliiletén,). Az intézmény - munkatervében rogzitetten
— tart sziil6i értekezletet és fogaddorat.

e Sziilé1 értekezletek, csaladlatogatasok. Az osztalyok, csoportok sziiléi kozossége
szdmara a szlloi értekezletet az osztalyfonokok tartjak. Csaladlatogatasokat sziikség
szerint pedagdgusok (osztalyfonokok) és az ifjusdgvédelmi felelds tartanak. A sziildk a
tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziiloi értekezleten kapnak tajékoztatast. A
leend6 gyermekkozosségek sziileit a felvételi értesiton tdjékoztatja az intézmény a tanév
kezdetét megeldzd elsé sziildi értekezletrdl - a tanév kezdésének zavartalansaga
érdekében. Az 1) kdzosségek szeptemberi sziildi értekezletén bemutatjak az osztalyban
(csoportban) oktato-neveld pedagdgusokat.

e Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat Ossze az igazgatd, az osztalyfonok, a sziiloi
kozosség elndke, a gyermekkozdsségben felmeriild problémak megoldésara.

e Sziildi értekezlet dsszehivasdban a sziil6t kezdeményezési jog illeti meg. Ossze kell

hivni a sziil6i értekezletet, ha ezt a sziilok 50 %-a kéri.
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e Az iskolai sziiléi kozdsség dont a sajat miikodési rendjérdl, munkatervének
elfogadasarol, megvalasztja sajat tisztségviseldit, valamint arrol, hogy hogyan tudjak
seguldkat a Nemzeti kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében.

e V¢éleményezi az iskola Pedagogiai Programjat, Hazirendjét, valamint a Szervezeti és
miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanuldkkal
kapcsolatosak.

e Véleményt nyilvanithat a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben,
a sziilé1 forumok napirendjének meghatarozasaban, az iskola és a csalad kapcsolattartasi
rendjének kialakitasaban, a sziiloket anyagilag is érint6 ligyekben.

e Figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, pedagdgiai munka

eredményességét.

10.6 A sziiloi fogadoorak

Az intézmény valamennyi pedagogusa fogadja a sziildket, és szobeli tdjékoztatast ad a
gyermekekrdl. A tanulmanyaiban jelentdsen visszaesd tanuld gondviseldjét az osztalyfonok
irasban is behivja az intézményi fogaddorara.

Amennyiben a gondviselé a munkatervben rogzitett idépontu fogaddoran kiviil is talalkozni
szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irdsban idépontot kell egyeztetni a Kréta
feliiletén az érintett pedagogussal.

A sziil6i értekezletek és a neveldk fogadd ordinak idépontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.
A fogado ordk idOpontja az iskolai bejaratnal elhelyezett hirdetétablan illetve az iskola

honlapjan megtekinthetd.
10.7 A rendszeres irasbeli tajékoztatas formai és rendje

Valamennyi pedagogus kdteles a tanulora vonatkozo minden érdemjegyet €s irasos bejegyzést
a Kréta e-naploba lejegyezni, beirni. A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti 1
vagy 2 oras tantargyaknal félévenként minimum 3, a heti 3 vagy ennél nagyobb 6raszami
tantargyaknal félévente legalabb 5 érdemjegy alapjan osztalyozhato a tanulo.

A Kréta e-napld a témazard dolgozatokat piros szinnel az irasbeli és szobeli feleleteket kek

szinnal, az egy¢éb jegyeket zold szinnel jeloli.
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10.8 A tanulék kozosségei és a kapcsolattartas formai és rendje

Az osztalykozosségek, tanulécsoportok

A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis
feladatokrol az igazgato:

- az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi tilésén alkalomszertien,

- a didkkozgytilésen évente legalabb 1 alkalommal,

- a folyoson elhelyezett hirdetétablan keresztiil folyamatosan,

- az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon.

-.a vezetdség vagy a neveldtestiilet pedagdgusa hirdetéseken havonta tdjékoztatja

Az azonos évfolyamra jard és kozos tanulocsoportot alkotd tanuldk egy osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykozosségek diakjai a tandrak (foglalkozasok) tilnyomo tobbségét érarend
szerint kdzOsen, egyes orakat csoportban latogatjak.

Az osztalykozosség, mint az intézmény didkonkormdanyzatdnak legkisebb egysége 5.
évfolyamtol megvalasztja az osztaly didkbizottsagat, valamint kiildottet delegal az intézmény
didkonkormanyzatanak vezetoségeébe. (Legalabb egy didkot, de ketténél semmiképpen nem
tobbet.)

Az osztalykozosség ily modon onmaga diakképviseletérdl dont. Az osztalykozosség élén -mint
pedagdgusvezetd - az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot - a munkakozdsség-vezetd javaslatat
figyelembe véve - az igazgatd bizza meg. Az osztalyfondk jogosult az egy osztalyban tanito
pedagdgusok mikro értekezletének dsszehivasara.

A szaktanarok a tanuld egyéni el6rehaladasardl folyamatosan értesitik a tanuldkat és a sziiloket.
A tajékoztatas torténhet szoban és/vagy irdsban. A tanulok a jogszabalyokban, valamint az
iskola belsd szabalyzataiban biztositott jogaiknak az érvényesitése érdekében — szoban vagy
irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseloik, tisztségviselok utjan — az iskola
igazgatosagahoz, az osztalyfonokiikhdz, az iskola neveldihez, a didkdnkormanyzathoz vagy a
sziil61 kozosséghez fordulhatnak. A tanulok kérdéseiket, véleményliiket, javaslataikat szoban
vagy irasban egyénileg vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozdlhetik az iskola

igazgatosagaval, a neveldkkel, a nevelOtestiilettel vagy a sziil6i kozosséggel.

A diakonkormanyzat

A didkonkorményzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A

didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
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miikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti ¢€s mikodési szabalyzata szerint mikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorldsanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény igazgatdja biztositja a szervezet szamara. A didkonkormanyzat
szervezeti és mikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a neveldtestiilet hagyja
jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési szabalyzatdban
meghatarozottak szerint valasztott didkonkorményzati-vezetd, illetve az iskolai diakbizottsag
all.
A didkdnkormanyzat dontési jogkort gyakorol (a neveldtestiilet véleménye meghallgatasaval):

- sajat kozosségi életének tervezésében, szervezésében,

- tisztvisel6k megvalasztasdban,

- egy tanitas nélkiili munkanap program;jarol,

- aziskolai DOK tajékoztatasi rendszerérol.
A didkdnkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény

miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Iskolagyiilés (diakkoézgyiilés, Forum)

Az iskolagytilés els6sorban a didkok mindennapjait érintd problémafelvetd, megoldaskereso
nyilvanos ,,konzultaci¢”, ahol barmelyik tanulé megteheti kozérdekii észrevételeit, javaslatait.
A diakkozgytilés az igazgatd altal, illetve a didkonkormanyzat miikodési rendjében
meghatarozottak szerint hivhaté ossze. Evente legaldbb két alkalommal didkkozgyiilést kell
tartani, amelyen az iskola tanuldi vagy a didkonkormanyzat dontése alapjan a diakok kiildottei
vesznek részt. E kozgylilésen a didkonkormanyzat és a didkonkormanyzat mozgalmat segitd
tanar beszamol az el6z6 didkkozgylilés ota eltelt idészak munkajarol, a tanuldi jogok
helyzetérol, érvényesiilésérol. A kozgytilésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a
diakonkormanyzat €és az iskola vezetés¢hez, ezt kiegésziti, hogy irasban is kérhetnek
allasfoglalasat az iskola vezetdinek. A didkok kérdéseire, kéréseire az igazgatonek 30 napon
beliil valaszt kell adnia. A didkkozgyiilés napirendjét a kozgyiilés rendezése eldtt 7 nappal
nyilvanossagra kell hozni. Rendkiviili didkkozgytilés 1is 0Osszehivhato, ha ezt a
diakonkormanyzat vezetdje vagy az iskola igazgatoja kezdeményezi. A didkonkormdnyzat a

tanulokat a faligjsadgon, illetve a Kréta e-naplé tanuldi feliiletén keresztiil tajékoztatja.

A didkénkormanyzati szerv, didkképvisel6k, valamint az iskolai vezet6k kozotti

kapcsolattartas formai és rendje
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A didkdnkorményzattal folyamatos kapcsolatot tart az igazgatohelyettes, valamint a

didkonkormanyzatot segitd tanar.

A diakénkormanyzat véleményének kikérése kotelezo az alabbi esetekben:

— atanulok nagyobb kozosségét érintd kérdések targyaldsakor,
— atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor,
— atanoran kiviili tevékenységek formainak meghatarozasakor,

— akonyvtar és az iskolai sportegyestilet miikodési rendjének megallapitasakor.

A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak formai

a diakonkormanyzat vezetdségének megbizottja képviseli tanulodtarsait az iskola
vezetdsége, a nevelOtestiilet, valamint az SZMK értekezleteinek vonatkozd napirendi
pontjainal,

az osztalykozosségek a problémak megoldasara megbizott didkjaik révén képviselik a
tanuldcsoportot az intézmény igazgatdjanal,

a tanulok gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az igazgatot.

A diakénkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

Az iskolai didkkozgytilést évente legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az
iskola igazgatdjanak vagy megbizottjdnak a tanuldkat tajékoztatnia kell az iskolai élet
egeszEérdl, az iskolai munkatervrdl, a tanuldi jogok helyzetérdl €s érvényesiilésérdl, a
Gyermekvédelmi  protokollrél, az  iskolai  Hazirendben  meghatarozottak
végrehajtasanak tapasztalatairdl. A didkkozgylilés Osszehivasat a didkonkormanyzat
vezetéje kezdeményezi. A didkkozgylilés Osszehivasaért az igazgatd felelds. A
didkénkormanyzat 1 tanév idétartamra titkos szavazassal 1 f6 DOK-elndkot valaszt. A
diakonkormanyzat tanari feliigyelettel téritésmentesen hasznélhatja az iskola

helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola mitkodését.

10.9 Az intézményen kiviili kapcsolattartas

Kozoktatasi intézményiink az intézmény miikodése, a gyermekek szocialis-, gyermekvédelmi

¢és nevelési ellatdsa, valamint a tanulok iskola- és palyavalasztasa érdekében rendszeres

kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, az igazgatd vagy megbizottak utjan.

Rendszeres munkakapcsolatot tart intézményiink
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a tankertiilettel

szilildi kozosséggel
iskolaorvossal, védonovel
gyermekjoléti szolgalattal
iskolarenddrrel

egyhazakkal

szakmai szolgaltatokkal

a helyi intézmények vezetdivel

a kozség eloljardival
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11 Az intézmény nevelotestiilete és jogkorei

11.1 A pedagogus kotelességei és jogai

A 2011. évi Kbznevelési torvény 62. § alapjan
(1) A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatadsa,
6vodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, iskolaban
a kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellenérzése, sajatos nevelési
igényll tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel
Osszefliggésben kotelessége kiilonosen, hogy

a) neveld ¢és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle
elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét,
szociokulturalis helyzetét,

b) a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint mikodjon egylitt gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatdst segit0 mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii gyermek, tanul6 felzarkozasat
eldsegitse,

C) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, tartsa nyilvan a tehetséges tanulokat,

d) elémozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, ¢s torekedjen azok betartatasara,

e) egymas szeretetére ¢€s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €s
megbecsiilésére, egylittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢Eletmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

f)a sziilét (torvényes képviselét) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol,

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 - és
szlikség esetén mas szakemberek - bevondsaval,

h) a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait

maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,
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1) az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan €s valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves és tanodrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, irdnyitsa a tanulok tevékenységét,

J) a kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok munkdjat,

K) részt vegyen a szamara el6irt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,
iranyitsa,

m) a pedagogiai programban ¢és az SZMSZ-ben elbirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

n) pontosan ¢s aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
iskolai tinnepségeken ¢s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

0) hataridére megszerezze a kdtelez6 mindsitéseket,

p) megdrizze a hivatali titkot,

q) hivatasahoz mélté magatartast tanasitson,

r) a gyermek, tanuld érdekében miik6djon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

(2) A pedagdgus hétévenként legalabb egy alkalommal - jogszabalyban meghatarozottak
szerint - tovabbképzésben vesz részt. Megsziintethetd - munkaviszony esetében
felmondassal, koznevelési foglalkoztatotti jogviszony esetében az alkalmatlansag
jogcimeén torténd felmentéssel - annak a pedagdgusnak a munkaviszonya, koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben 6nhibdjabol nem vett részt, vagy
tanulmanyait nem fejezte be sikeresen. Az elsé tovabbképzés az elsd mindsités eldtt
kotelez6. Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az a pedagogus, aki betdltotte az

55. ¢életévét. Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagogusnak, aki

pedagdgus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évben.

(4) A tovabbképzési kotelezettség teljesitése szempontjabdl a kiillon jogszabalyban
meghatarozottakon kiviil csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek
programjat az oktatasért felelés miniszter jovahagyta és a program alkalmazasara
engedélyt adott. A pedagogus-tovabbkeépzések nyilvantartasat és ellendrzését a hivatal az

oktataseért felelos miniszter altal kijel6lt hattérintézménnyel kozdsen latja el.

37



11.2 A nevelétestiilet és jogkorei

A neveldtestiilet — a 2011. évi CXC. Koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi
intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tandcskozd és hatdrozathozd szerve. A nevel6testiilet tagja a nevelési-oktatdsi
intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltd munkavallaloja, valamint a neveld és
oktaté munkat kdzvetlentil segitd egyéb felsdéfoku végzettségii dolgozoja.
A nevelotestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény mitkkodésével
kapcsolatos ligyekben, valamint a koznevelési torvényben ¢és mas jogszabdlyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig egyetértési, véleményezo és javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.
A nevelétestiilet dontési jogkorébe tartoznak az Nkt. 70. § (2) bekezdésének rendelkezése
alapjan
a) a pedagdgiai program elfogadésarol,
b) az SZMSZ elfogadasardl,
¢) a nevelési-oktatési intézmény éves munkatervének elfogadasaral,
d) a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésarol,
e) a tovabbképzési program elfogadésarol,
f) a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,
g) a hazirend elfogadasarol,
h) a tanul6k magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasarol, a tanulok osztalyozdvizsgara
bocsatasarol,
1) a tanuldk fegyelmi tligyeiben,
J) a neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét

e atantargyfelosztas elfogadasa eldott,

e az egyes pedagdgusok kiilon megbizasanak elosztasa soran.
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11.3 A nevelotestiilet értekezletei

A neveldtestiilet a tanév folyaman rendes illetve indokolt esetben rendkiviili értekezletet tart. A
neveldtestiilet rendes értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott idépontokban
az igazgatd hivja Gssze.

A nevelotestiileti értekezlet targyalja a pedagogiai program, a szervezeti ¢és milkodési
szabalyzat, a hazirend, a munkaterv, az iskolai munkara iranyul6 atfogd elemzés, beszamold
elfogadasaval, valamint a didkonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatanak
jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A neveldtestiileti értekezletvonatkozd napirendi pontjdhoz a véleményezési jogot gyakorld
szil61 munkakodzosség képviseldjét meg kell hivni. Meg lehet hivni a véleményezési jogkort
gyakorl6 didkonkormanyzat tanul6 képviseldjét is.

A neveldtestiileti értekezlet jegyzokonyvét kijelolt pedagdgus vezeti. A jegyzOkonyvet az

igazgato, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet altal valasztott hitelesito irja ala.

Az intézmény neveldtestiilete az alabbi allando értekezleteket tartja a tanév soran:

- tanévnyitd-, tanévzaro értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

- 0szi €s tavaszi nevelési értekezlet,

- munkaértekezletek sziikség szerint.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény Iényeges probléméainak
megoldasara, ha a neveldtestiilet tagjainak 33 %-a, valamint a kdznevelési foglalkoztatotti tanacs,

az igazgatdja vagy vezetdsége sziikségesnek latja.
11.4 A neveloétestiilet dontései, hatarozatai

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal és egyszerli sz6tobbséggel hozza. Titkos szavazéds esetén szavazatszamlald
bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata
dont. A dontések €s hatirozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati

formaban.
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11.5 A nevelotestiilet altal atruhazott feladatkorok és a beszamoltatas

rendje

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre, vagy a didkonkormanyzatra. Az
atruhazott jogkor gyakorldjat a nevelbtestiilet tdjékoztatni koteles azokrdl az tigyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.
A nevelOtestiilet egy-egy kisebb gyermekkozosség (osztaly, csoport) neveltségi szintjének
elemzését és tanulmanyi munkéjanak értékelését az adott kozosség problémainak megoldasat
az érintett kozosséggel kozvetlen kapcsolatban alloé pedagogusokra ruhazza at. Jelen feladatkor
ellatasa kapcsan az adott kozosségért felelés pedagogus (osztalyfonok) hivhat ossze sziikség
esetén az igazgato tudtaval igynevezett neveldi mikro értekezletet.
A nevel6i mikro értekezleten csak az adott kozosséggel kozvetlen kapcsolatban allo
pedagogusok vesznek részt kotelezd jelleggel. A neveldtestiilet felé vald beszamolasi
kotelezettség a gyermekkozosségért felelds pedagogusra harul a neveldtestiileti értekezletek
idépontjaban.
A nevelbtestiilet a kozoktatasi torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai
munkakdzdsségre ruhdzza at az alabbi jogkoroket
e a probaidds pedagogus munkakdrben dolgozd koznevelési foglalkoztatottak
munkdjanak véleményezése,
e apedagogiai program megvalositasahoz sziikséges tantervek, taneszkdzok, tankonyvek
kivalasztasa,
e az egyes munkakozosségeket iranyitd vezetd beosztasu koznevelési foglalkoztatottak
munkéjanak véleményezése,
e a munkakdzOsségbe tartozd tagok tovabbképzéséhez, atképzéséhez, tanulmanyi
szerzOdéskotéséhez javaslattétel,

e helyi szakmai, médszertani programok Osszeallitasa.

11.6 A neveldétestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§-a szerint a szakmai munkakozOsség részt vesz az intézmény

szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében ¢és ellendrzésében. A munkakozossegek
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segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkak6zdsség alapfeladata a palyakezddé pedagdgusok, gyakornokok munkéjanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetOtanaranak megbizdsara. A munkakozosség — az igazgatd
megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsd értékelésében,
lebonyolitdsdban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakdzOsség tagjai évenként a munkakozosség tevékenységének szervezésére,
iranyitasara, koordinaldsara munkako6zosség-vezetdt valasztanak, akit az igazgatd biz meg a

feladatok ellatasaval. Munkak6zosség akkor szervezhetd, ha legalabb 6t 6 alkotja.

Az intézmény szakmai munkakozosségei

Felsds munkakozosség, alsés munkakozosség, ¢és igény esetén huméan és redl

munkako6zdsségek.

A szakmai munkako6zosségek feladatai:

A szakmai munkak6zdsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkordkkel
rendelkeznek. Az intézmény pedagodgusai tovabbi szakmai munkakozdsségeket hozhatnak
1étre. A munkak6zosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-, oktatasi
intézményben folyo neveld és oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

A nevelGtestiilet feladat-atruhdzasa alapjan a szakmai munkakozosségek az alabbi
tevékenységeket folytatjak:

- Javitjak az intézményben foly6 neveld-oktatdé munka szakmai szinvonalat, mindségét,

- fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,

- végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat,
lebonyolitasat, ezek elbirdlasat, valamint az eredmények kihirdetését,

- kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét, o
javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre all6 pénzeszkozok szakmai teriileteken
torténo felhasznalasara,

- tamogatjak a gyakornok/az iskolaba Ujonnan érkezé pedagdgusok munkdjat. A szakmai
munkakdzosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:

- a pedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

- az iskolai neveld és oktatd munka belsd fejlesztése, korszerisitése,

-egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
ellenorzése, mérése, értékelése,

- palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitéasa,
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- a pedagdgusok, onképzésének szervezése, segitése,
- a gyakornok/ az iskoldba ijjonnan érkez6 pedagodgusok munkajanak segitése, o segitségnyu;jtas
a munkakozOsség vezetdje részére az ¢éves munkaterv, valamint a munkakdzosség

tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkak6zosség-vezeto jogai és feladatai

A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:

- a pedagogiai, szakmai ¢és modszertani tevékenység irdnyitasa, ellendrzése,

- az iskolai neveld és oktaté munka belsé fejlesztése, korszerisitése,

- egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellenOrzése, mérése, értékelése,

- palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

- a pedagogusok, onképzésének szervezése, segitése,

- a gyakornok/ az iskolaba Gjonnan érkezd pedagogusok munkéjanak segitése,

- segitségnyljtas a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a

munkako6zdsség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A munkakozosség-vezetd feladatai:

- Részt vesz az iskola Pedagdgiai Programjanak kidolgozasaban, az évi munka tervezésében,
szervezésében, ellendrzésében.

- Onalloan készit programot az iskolai koncepcidéhoz alkalmazkodva.

- Javaslattal ¢l a felmérések anyaganak dsszeallitdsdban, a szemléltetd eszkdzok
beszerzésében.

- Onalldan is folytat vizsgalddasokat egy-egy tematikus témdaban.

- Orékat latogat segitd, tajékozodo céllal.

- Foglalkozasokat szervez.

- Véleményezi a munkak6zosség tagjainak munkajat.

- Sajat munkateriiletén véleményezi a tanmeneteket.

- Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, annak beszerzésére javaslatot tesz az igazgatonak,
illetve a konyvtarosnak.

- Javaslatot tesz alternativ programok bevezetésére, segiti a neveldket a megvalositasban.

- Az als6s munkakozosség-vezetd gondoskodik az dvodéaval vald kapcsolattartasrol.
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- Elvégzi a torvény elbirasaiban szabalyozott teljesitményértékeléshez kapcsolodo feladatokat.
- Felel a munkakozosségek kozotti folyamatos, operativ kapcsolattartasért.

- Ertékeli a munkakozosség egész éves munkajat.

- A fels6s munkak6zosség-vezetd gondoskodik a kozépiskolakkal vald kapcsolattartasrol.

- Gondoskodik arrol, hogy a munkak6zosség tagjaihoz eljusson minden olyan informécio,
amely a folyamatos munkavégzéshez sziikséges.

A munkak6zosség-vezetoket a szakteriilethez tartozd neveldk véleményének kikérése utan az
igazgatd bizza meg. A munkakdzosségek vezetéi munkéjukat munkakori leirasuk alapjan
végzik.

A munkakozosségek kapcsolattartasanak rendje:

o a munkakodzdsségek vezetdi kapcsolatot tartanak az igazgatdval, igazgatohelyettessel, a
masik munkakozosség-vezetdvel,

0 a munkakodzosségek a nevel6-oktaté munka hatékonysaganak novelése érdekében latogatjak
egymas bemutatd 6rdit, eléadasait,

o0 kozos munkakozosségi foglalkozasokat tartanak, ahol az aktudlis feladatok megoldéasara
torekednek, o részt vesznek az iskolai kompetenciafejlesztés, kompetenciamérés
lebonyolitdsdban, eredményeinek elemzésében,

0 az alsos ¢€s felsds munkakozdsség rendszeres kapcesolatban all a kdvetkezd kérdésekben: -
atmenet - kozos hitéleti és egyéb programok - nevelési kérdések - egységes értékelés -
lemorzsolddassal veszélyeztetettek segitése - gyermekvédelem

A szakmai munkak6zosségek az iskola Pedagogiai Programja, munkaterve valamint az adott
munkakdzdsség tagjainak javaslatai alapjan osszeéllitott, 1 tanévre sz616 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkak6zosség-vezetd a féléves és az €v végi értekezleten beszamol a

munkakozdsség munkajarol.

A pedagogiai munka belsé ellen6rzésének rendje

A neveld - oktatdé munka belsd ellendrzése a tanitasi o6rdkon kiviil kiterjed a nem kotelezo
tandrai, valamint a tandran kiviili foglalkozésokra is. A pedagdgiai munka ellendrzése a
szakmai munkako6zosségek altal kidolgozott teriileteken és mddszerekkel folyik. A pedagogiai
munka belsd ellendrzésének litemtervét az igazgatd késziti el a szakmai munkakozdsségek
javaslata alapjan. Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az

igazgatd dont. Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet a szakmai munkakozosség.

Az ellendrzés modszerei:
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- a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa

- irdsos dokumentumok vizsgalata

- szaktanacsadoi, szakértdi vélemény.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett

pedagdgus észrevételt tehet. Nyilvanossa tenni az ellendrzés eredményeit nem lehet. A belsd

ellendrzés altalanosithato tapasztalatait-a feladatok egyidejii meghatarozasaval-nevelGtestiileti

értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

Az iskolai belso ellenOrzés feladatai:

biztositja az intézmény tOrvényes (a jogszabalyokban, az iskola Pedagogiai
Programjaban és egyéb belsd szabalyzataiban eléirt) mikodését;

elésegiti az intézményben folyd neveld ¢és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat;

elésegiti az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkodését;

az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltat a dolgozok
munkavégzésérol;

feltarja és jelzi az iskolavezetés €s a dolgozok szdmara a szakmai (pedagdgiai) és jogi
eléirasoktol, kdvetelményektol valo eltérést, illetve megeldzi azt;

megfeleld szdmu adatot €s tényt szolgéltat az intézmény miikodésével kapcsolatos belsd

és kiilso értékelések elkészitéséhez,

A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai €s kotelességei

A belsé ellendrzést végzd dolgozd jogosult:

- az ellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni, az
ellenérzéshez kapcsolddd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni;

- az ellendrzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni;

- azellendérzott dolgozotdl irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belso ellendrzést végzo dolgozé koteles:

az ellendérzéssel kapcsolatban, a jogszabélyokban és az iskola belsd szabalyzataiban
foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni;

az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

az észlelt hidnyossagokat irdsban vagy szoban kozolni az ellendrzott dolgozokkal és a

sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;
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- hidnyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerint id6ben megismételni.

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei
Az ellendrzott dolgozo jogosult:

- az ellenérzés megéllapitasait megismerni, az ellendrzés modjara és megallapitasara
vonatkozoan irdsban észrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo
kozvetlen feletteséhez.

Az ellendrzott dolgozo koteles:

- az ellendérzést végzd dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel 0sszefiiggd kéréseit

teljesiteni, a feltart hianyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.
A belso ellendrzést végzd dolgozé feladatai

- Az ellendrzést végzd dolgozo a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
belsé szabalyzataiban, a munkakori leirasban, az éves ellenérzési tervben eldirtak
szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

- Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitdsairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

- Az ellendrzés tényét és megallapitdsait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél
(az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

- Hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek a hidnyossagok megsziintetésére
fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét, a hianyossagok megsziintetését ujra
ellendriznie kell.

A BELSO ELLENORZESRE JOGOSULT DOLGOZOK ES KIEMELT
ELLENORZESI FELADATAIK

Igazgato:

- ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek,

- ellendrzi az iskola Osszes dolgozdjanak pedagdgiai, gazdalkodas, tigyviteli és
technikai jellegli munkajat,

- ellendrzi a pedagdgus és nem pedagogus alkalmazottak teljesitményértékelésének
miikddését,

- ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat,

- elkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat,

- Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet,

- felligyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és mitkodése felett,
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- folyamatosan ellendrzi az intézmény minden dolgozdjaval kapcsolatban a
gazdalkodasi, a miszaki és a pénziigyi-szamviteli szabalyok betartdsat, ennek soran
kiilonosen: - az intézmény pénzgazdalkodéasat, koltségvetésének végrehajtasat,
fizetOképességét, - a pénzkezelés szabalyszerii mikodését,

- a tanulok és a dolgozok élelmezésével Osszefliggd tevékenységet,

- az intézmény miikodéséhez sziikséges fejlesztéseket, felujitasokat, karbantartasokat és
beszerzéseket,

- a vagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat,

- a leltarozas ¢és selejtezés szabalyszerli végrehajtasat,

- folyamatosan ellendrzi a hozza tartozd dolgozok (igazgatdhelyettes, iskolatitkar,
gazdasagi ligyintézd) szabalyszerli munkavégzését, munkafegyelmét,

- feliigyeli a gyermekvédelmi munkat,

- irdnyitja, feliigyeli, ellendrzi a karbantart6 €s takaritok munkajat.

Igazgatohelyettes:
- folyamatosan ellendrzi a hozza beosztott dolgozdk nevel6-oktatdo és tigyviteli
munkajat
- a szakmai munkak6zosségek vezetdinek tevékenységét,
- a pedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét,
- a pedagdgusok adminisztracidos munkajat,
- a pedagogusok neveld-oktatd munkajanak modszereit és eredményességét,
- a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat,
- a neveld-oktatd munkat segitok munkavégzését, munkafegyelmét.
Munkakozosség-vezetok:
- folyamatosan ellenérzik a szakmai munkak6zosségbe tartozd pedagoégusok
munkavégzését, munkafegyelmét,

- ellendrzik a pedagdgusok tervezd munkdjat, tanmeneteket

Az igazgato egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal

¢és jogkorrel felruhdzva belsd ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni. Az egyes tanévekre

vonatkoz6 ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott

dolgozdk kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belsd ellendrzési terv hatdrozza meg.

A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.
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A pedagogiai munka belsd ellenérzésének rendje:

A pedagoégusok munkajanak vizsgalata belsé erdforrasainkon alapulé pedagdgiai
teljesitményértékeld tevékenység. Célja, hogy az Oktatdsi Hivatal altal kidolgozott, az
oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott modszerekkel, az iskola Pedagdgiai Programjaban
megfogalmazott intézményi szintli célokat és a pedagogusok munkateljesitményét vizsgalva
hozzajaruljon az iskolai munka szinvonalanak emeléséhez, tdmogatd szerepet toltson be a
pedagogusmindsitésre vald felkésziilésben.

A pedagogiai (neveld és oktatd) munka belso ellendrzésének feladatai:

- biztositja az iskola pedagodgiai munkdjanak jogszerli, a jogszabalyok, a Nemzeti
alaptanterv, a Kerettanterv, valamint az iskola Pedagdgiai Programja szerint eldirt
mukodését,

- eldsegiti az intézményben folyd neveld ¢és oktatd6 munka eredményességét,
hatékonysagat,

- az igazgatOosag szamara megfeleldé mennyiségii informaciot szolgaltat a pedagdgusok
munkavégzésérol,

- megfeleld szam adatot és tényt szolgéltat az intézmény neveld és oktatdé munkéjaval
kapcsolatos bels6 és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

A nevel6 és oktatd munka belsd ellendrzésére jogosult dolgozok:

- igazgato,

- igazgatOhelyettes,

- munkak6zosség-vezetok

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktaté munka belsé ellendrzése soran:

- a pedagoégusok munkafegyelme, a tanordk, tandran kiviili foglalkozadsok pontos
megtartasa,

- a neveld-oktatd munkdhoz kapcsoloddo adminisztracid pontossidga, a tanterem
rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

- atanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa, tanar-sziilé kapcsolat,
partneri viszony kialakitdsa, erdsitése,

- aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon

- az Orara tOrténé el6zetes felkésziilés, tervezés, -

- atanitasi ora felépitése és szervezése,

- atanitasi 6ran alkalmazott modszerek,
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- a tanulok munkdja és magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa a
tanitasi oran,

- az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

- atanoran kiviili nevelémunka,

- az osztalyfonoki munka eredményei, a kozosségformalas,

- egymads munkdjanak tiszteletben tartdsa és megbecsiilése.

A pedagogus értékelésének tertiletei:

1. Pedagodgiai modszertani felkésziiltség.

2. Pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése, és a megvalositasukhoz sziikséges
onreflexiok.

3. A tanulas tAmogatasa.

4. A tanuld személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése, a hatranyos
helyzetli, sajatos nevelési igényu vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo
gyermek, tanuld tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt torténd sikeres neveléséhez, oktatashoz
sziikséges megfeleld modszertani felkésziiltség.

5. A tanuldi csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsag
a kiilonboz6 tarsadalmi-kulturdlis sokféleségre, integracios tevékenység, osztalyfonoki
tevékenység.

6. A pedagdgiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlodésének folyamatos értékelése,
elemzése.

7. Kommunikaci6 és szakmai egylittmiikodés, problémamegoldas.

8. Elkotelezettség és szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejléddésért.

9. A kornyezeti nevelésben mutatott jartassdg, a fenntarthatosag értékrendjének hiteles
képviselete és a kornyezettudatossaghoz kapcsolodo attitlidok atadasanak modja.

A belsé értékelés eredményeinek rogzitése:

Az ellendrzést végzd dolgozd az ellendrzés tényét €s eredményét a Kréta adminisztracios

rendszerben rogziti
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12 Pedagogusok teljesitményértékelésének torvényi hattere

A pedagogus teljesitményértékelésre vonatkozé hatalyos jogszabalyok, kézlemények
a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény
a pedagogusok 1j életpalyajarol szol6 2023. évi LIL torvény
a pedagogusok 1j ¢életpalyajarol szol6 2023. évi LIL. torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (V1II. 30.) Korm. rendelet
a pedagogusok teljesitményértékelésérol szol6 18/2024. (1V. 4.) BM rendelet

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények

névhasznalatarol szol6 20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/ped TER/Pedagogus TER Altalanos iskol
a.pdf (Ezt at lehetne masolni.

12.1 A koznevelési foglalkoztatottak munkarendje

Az oktato-neveld intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket ¢és a
munkavégzés egyes szabalyait a koznevelési torvény és a KJT rogziti. Valamennyi koznevelési
foglalkoztatott személyre sz0l6 munkakori leirassal rendelkezik.

Az intézményben a koznevelési foglalkoztatottak munkarendjét a fenti jogszabalyok
betartdsaval az igazgatd allapitja meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében. A
koznevelési foglalkoztatottak munkakori leirdsait az igazgato késziti el. A torvényes munkaidd
¢és pihend 1d6 figyelembevételével az egyes vezetdk tesznek javaslatot a napt munkarend
Osszehangolt kialakitdsara, valtoztatasara €s a koznevelési foglalkoztatottak szabadsaganak

kiadésara.
12.2 A pedagdégusok munkarendje

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A torvény szerint a
nevelési-oktatési intézményben dolgozé pedagogus heti teljes munkaideje a kdtelezd orakbol,
valamint a neveld, illetve a nevel6-oktatd munkaval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal a
szakfeladatnak megfeleld foglalkozassal 6sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1d6bal 4ll.
2011. évi CXC. torvény 62. § (5) és (6) bekezdése alapjan:

(5) A nevelési-oktatasi intézményekben pedagodgus-munkakdrokben dolgozo pedagogus

heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az
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igazgato altal - az e torvény keretei kozott - meghatarozott feladatok ellatasaval koteles
tolteni, a munkaid6é fennmarado részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga

jogosult meghatarozni.

(6) A teljes munkaidd Otvenot-hatvanét szézalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidd) tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el. A
kotott munkaidé fennmarado részében a pedagogus a nevelés-oktatast el0készito, nevelés-
oktatassal 0sszefiiggd egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 1at
el.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettes
allapitja meg az igazgatd jovahagyasaval, az intézmény muiikodési rendjének fiiggvényében.
Konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mitkodésének biztositasat kell figyelembe venni. A vezetGség tagjai - a fenti alapelv betartasa
mellett - javaslatokat tehetnek egyéb szempontok figyelembe vételére. A pedagogus koteles
15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasa el6tt a munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili
munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

A pedagogus koteles jelenteni a munkdbdl vald rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7 ora 45 percig az intézmény
igazgatojanak vagy helyettesének, - hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen €s a tanmenet szerinti elérehaladast biztosithassa.

A pedagdgus az igazgatotdl engedélyt kérhet legalabb 2 nappal el6bb a tanora (foglalkozas)
elhagyésara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tandra (foglalkozds) megtartasara. A tanorak
(foglalkozéasok) elcserélését az igazgato-helyettes is engedélyezheti. A tantervi anyagban valo
lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén - lehetdség szerint - szakszerii helyettesitést
kell tartani.

A pedagdgusok szamara - a kotelezd oraszamon feliili - a neveld-oktaté munkaval sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti - feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd adja a szakmai
munkak6zdsség-vezetdk javaslatainak meghallgatdsa utan.

A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke, a pedagdgusok
egyenletes terhelése.

Az intézmény pedagogusai — a jinius honap kivételével — heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik
munkdjukat. A heti munkaidOkeret els6 napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyédban)

mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
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munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval aranyosan szamitand6
ki. Szombati és vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban vagy szoban
elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 6ra, de nem
haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagogusok napi munkaidejilket — az oOrarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsaval — altaldban maguk hatdrozzdk meg. A munkaltaté a
munkaiddre vonatkozo eldirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szokasos médon kifliggesztett hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén
eld lehet irni a napi munkaidé beosztdst egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a

fentiek az irdnyadok.
12.3 A pedagégusok munkaidejének Kkitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd oOrdkbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéssal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all. A pedagogus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

— akotelezo oraszamban ellatott feladatokra,

— a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

— atanitasi 6rdk megtartasa

- amunkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasa,

— osztalyfonoki feladatok ellatasa,

— 1skolai sportkori foglalkozasok,

—  szakkorok vezetése,

— differencidlt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas,

felzarkoztatas, elokészitok stb.),

A pedagogusok kotelezd oraban ellditandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. El0készitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok

beirasa, tanuldkkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kotelezd oraszdm
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keretében ellatott feladatokra forditandd munkaiddét ordnként 60 perc idStartammal kell

szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idore irdnyadé munkaidd-beosztasat az 6rarend, a munkaterv

¢és a kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a

tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség

szerint figyelembe veszi.

A munkaido6 tobbi részében ellatott feladatok kiillonosen a kovetkezok

a tanitasi orakra valo felkésziilés,
a tanulok dolgozatainak javitasa,

a tanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,

javito és osztalyozo vizsgak lebonyolitasa, egyéni tanrendd tanulok beszamoltatésa,
kisérletek Osszeallitasa,
dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeéllitasa és értékelése,
a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,
tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcesolatos feladatok,
feliigyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a potlekkal vagy orakedvezménnyel elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdzosség-

vezetdi, didkonkorményzatot segitd feladatok) ellatasa,

az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
sziildi értekezletek, fogadoorak megtartasa

részveétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete 6rakdzi sziinetekben és ebédeléskor, megdrzéskor,
tanulmanyi kirdndulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai iinnepségeken ¢€s iskolai rendezvényeken valo részvétel,

részvétel a munkakdzosségi értekezleteken,

tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés

részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,
iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé kdzremiikodés,

szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa.
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Az iskolan kiviil végezheto feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznéalasarol
a pedagdgus maga dont.

Figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétol
hatalyba 1ép6 meghatarozott kotdtt munkaidére vonatkozd eldirdsait €s a munkaltaté ezzel

kapcsolatos dontéseit.
12.4 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagodgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan mitkodésének
biztositasat kell elsdédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint
a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembe vételére.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség szerint
— szakszerli helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa elott biztak meg, ugy koteles szakszerii orat tartani, illetve
a tanmenet szerint haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni €s kijavitani.

A pedagogusok szamara — a kotelezd 6raszdmon feliili — a nevel6—oktaté munkaval osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgaté adja az
igazgatohelyettes és a munkak6zosség - vezetdk javaslatainak meghallgatisa utan.

A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szdmukra a szamszerli osztilyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon

elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

12.5 A pedagiégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezd €és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-oktatd
munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az drarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek iddpontja és id6tartama az iskolai

dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idOtartamanak és
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idépontjanak meghatdrozasa a nevel6-oktatd munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok ellatasdhoz
elismert heti munkaidé-atalany felhasznaldsaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasardl maga dont, igy ennek idOtartamardl is— ezzel ellentétes irasos munkaltatoi

utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast a Kréta e-naploban vezetni kell.

12.6 Tanoran Kkiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

A tanédran kiviili (egyéb) foglalkozasok célja

Az iskola - a tanérai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint
egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok szervezését a tanulok kozossége, a
nevelOtestiilet tagjai, a sziildi kozosség, a szliléi munkakdzdsség, tovabba iskoldn kiviili
szervezetek (pl.: egyhazak, egyesiiletek) kezdeményezhetik az igazgatonal

A tanuldok az egyéb foglalkozasokra onkéntesen jelentkezhetnek, de ha felvételt nyernek a
foglalkozasra, megjelenésiik kotelezo.

Az intézményben az alabbi egyéb tandran kiviili szervezett foglalkozasi forméak vannak:
napkozi, szakkorok, didksportkdr, korrepetdlds, tanulméanyi- szakmai €s sportversenyek,
kulturélis rendezvények, hittan, zeneiskolai foglalkozasok, néptanc foglalkozasok, fejlesztd
foglalkozas, logopédia gyogytestnevelés. Az etika/hit-€s erkdlcstanoktatas 1. és 8. osztalyban
felmend minden évfolyamon rendszerben tanorai keretek kozt megoldott.

A fenti foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgatd rogziti a tanéran kiviili érarendben,

terembeosztassal egyiitt.

Az intézmény tandran Kiviili foglalkozasai

— A napkozis foglalkozés: a tanorara valo felkésziilés, a szabadidd hasznos eltoltésének
szintere. Az els6 négy évfolyamon létszamtodl fiiggden szervezddik. A miikodés rendjét,
idébeosztasat a szakmai munkakozosségek dolgozzak ki és a napkozis hazirend rogziti.
A napkozis foglalkozasrol valo eltavozas csak a sziild irdsos kérése alapjan torténhet a
napkozis neveld engedélyével.

— Tanul6szoba szervezése elsdsorban 5-8. évfolyamon torténik. A tanuldszoba a

szorgalmi idOszak alatt mukodik tanitdsi napokon 13.00-16.00-ig. A tanuldszobai
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foglalkozast tart6 tanar feladata, hogy segitse a tanuldkat az 6nallé tanuldsi modszerek
kialakitasaban, az iskolai tananyag elsajatitasaban, torekedjen a hazi feladatok mindségi
ellendrzésére. Kiilon gondot kell forditani a hianyos felkésziiltségili tanulokra.
Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanuldk érdeklodésétdl fiiggden, a
munkakozdsség-vezetdk javaslata alapjan indit az iskola. A szakkorok vezetdit az
igazgatd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek.
Errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje
felelOs a szakkor mikodéséért. A szakkori aktivitas tiikrozodhet a tanul6 szorgalom és
szaktargyi osztalyzataban. A szakkoroket ¢€s idOtartamukat fel kell tiintetni az éves
munkatervben és a tantargyfelosztasban, - a muikodés feltételeit az iskola
koltségvetésében biztositani kell. Egy szakkor minimum 10 tanuloval johet létre.

A didksportkér (DSE) a tanuldok mindennapi testedzésének, mozgasigényének
kielégitésére, a mozgas a sport megszerettetésére alakult meg, keretében sportcsoportok
szervezhetok. A DSE, mint szervezeti forma ©nallo szabalyzat alapjan mikodik,
iskolank tanuldinak nyujt lehetdséget sportkori foglalkozasokon, versenyeken vald
részvételre. A DSE azoknak a tanuldknak is segitséget nyujt, akik a mindennapi
testnevelés kotelezettségét a tandrai foglalkozasok keretein beliil nem tudjak teljesiteni.
Errdl az iskola és a DSE-tel kdzosen egylittmiikddési szerzodést irt ala.

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi kovetelményekhez
valo felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgato altal megbizott pedagogus tartja. A felsd
tagozaton a korrepetalas differencialt foglalkoztatassal, egyes tanulokra vagy esetenként
az egeész osztalyra kotelezo jelleggel a szaktanarok javaslatara torténik.

A tanulméanyi, miivészeti- és sportversenyeken valo részvétel a kiemelkedd
teljesitmények fiiggvényében lehetséges. Tanuldink az intézményi, telepiilési, varosi,
megyei- és az orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari
felkészitest igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakozosségek

hatarozzak meg, ¢és feleldsek lebonyolitasukért. A szervezést az igazgato iranyitja.

Az iskola konyvtara megadott tanitdsi napon és megadott nyitvatartasi idejében,

valamint konyvtari tandrdkon all a tanuldk €s a pedagogusok rendelkezésére.

Az osztalykirandulasok

A kirandulésok lebonyolitasa a Klebelsberg Kozpont altal kiadott utasitasok szerint, a

Hézirendnek az ,,Iskolai kiranduldsrol” c. pontjaban foglaltaknak megfelelden torténik.

55



- Hazank tdjainak, kulturdlis Orokségének megismerése, az osztalykozosségek
formalodasara szolgalnak. Az osztalykiranduldsokat az adott osztily osztalyfonoki
tanmenetében kell tervezni, a didkképviselokkel az osztaly sziiloi kozdsségével kell
egyeztetni a szervezést és a pontos célkitiizéseket. A kirandulas koltségeit ugy kell
megallapitani, hogy az a sziil6ket a legkisebb mértékben terhelje. A kirandulas varhato
koltségeirdl a sziilot az ellendrzd utjan kell tajékoztatni, akik irasban nyilatkoznak a
kirandulas koltségének vallalasarol.

— A kirandulashoz annyi kisérd nevel6t vagy sziilot kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanulonként legalabb egy fét. Gondoskodni kell az
elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl is. Az osztalykirdndulas tervezetét
irasban kell leadni az igazgatohelyettesnek, a kirandulas el6tt legalabb egy honappal.

- A tanuld szocidlis helyzetétdl, tanulmanyi eredményétdl fiiggden a kirdndulas

koltségeihez az iskola is hozzajarulhat.

A kiilfoldi utazasokra vonatkozo6 kozos szabalyok

Az utazasok lebonyolitasa a Klebelsberg Kozpont altal kiadott utasitdsok szerint, a Hazirendnek

az ,,Iskolai kirandulasrol” c. pontjaban foglaltaknak megfeleléen torténik.

Tanitasi 1d6 alatt, szorgalmi id6ben egyéni és csoportos utazashoz - amelynek célja
tovabbképzésen, kulturalis, sport és tudomanyos rendezvényen vald részvétel - az igazgato
engedélye sziikséges.

A tanuldk csoportos utazdsa esetén az engedély megadasdhoz sziikséges kérelmet az utazo
csoport vezetdje az utazas eldtt 5 honappal az igazgatonak irdsban nyujtja be. A kérelemnek
tartalmaznia kell a kiilfoldi tartozkodas idépontjat, utvonalat, a szallashelyet, a résztvevd
tanulok szadmat, kisérd tanarok nevét, a varhatd koltségeket, és a sziilok beleegyezd

nyilatkozatat.

Egyéb rendezvények

— Miuzeum, szinhdz, mozi, tarlat stb. latogatasok, sportrendezvények tanitasi idon kiviil
barmikor szervezhetdk. Tanitasi idében torténd latogatasra az igazgatd engedélye
sziikséges.

— Az iskola tanulok6zosségei (osztalyok, miivészeti csoportok, tanulok kisebb kézossége,

szakkorok, stb.) egyéb rendezvényeket is tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket
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engedélyezési céllal be kell jelenteni az igazgatonak és igazgatohelyettesnek, és az

engedélyezett dsszejoveteleken biztositani kell a pedagogusi feliigyeletet.
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13 A tanuloi jogviszony, a tanulok jutalmazasanak és

fegyelmezésének elvei és formai, mulasztasok igazolasa

13.1 A tanulédi jogviszony keletkezése, feltételei

A koznevelési torvény 45. § (1) bekezdése részletesen szabdlyozza a tanuloi jogviszony
keletkezését és megsziinését. A kdzoktatasi intézmény tanuldi kozé felvétel vagy atvétel utjan
lehet bejutni, amely jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl és az atvételrdl az iskola

igazgatoje dont.

Magantanuloéi jogviszony

Indokolt esetben, a sziil6 irasbeli kérvénye alapjan az intézmény vezetdje dont arrdl, hogy a
tanuld mentesitve legyen a mindennapi iskoldba jards aldl. Ebben az esetben a tanuld

osztalyozo vizsgat koteles tenni. (2011. évi CXC. torvény 55. § (2))

A Tanul6 felmentése a tanérai foglalkozasok aldl

Az igazgatd a gyakorlati képzés kivételével a tanuldt kérelmére - kiskort tanuld esetében a
szil6 kérelmére - felmentheti az iskolai kotelezd tanorai foglalkozadsokon valo részvétel alol,
ha a tanul6 egyéni adottsagai, sajatos nevelési igénye, tovabba sajatos helyzete ezt indokoltta
teszi. Az igazgatd a tanulot kérelmére mentesitheti a készségtargyak tanuldsa alol, ha azt egyéni
adottsaga vagy sajatos helyzete indokoltta teszi. Az iskoldban - kivéve, ha az intézmény e
torvény rendelkezéseinek megfelelden egész napos iskolaként miikddik - az igazgato a tanulot
a szllo kérelmére felmentheti - az altalanos iskolaban tizenhat 6ra el6tt megszervezett egyéb

foglalkozas alol. (2011. évi CXC. térvény 55. § (1))
13.2 A tanuld jogai és kotelességei

Az intézmény megteremti tanuldi jogok érvényesitésének €s a kotelezettségek teljesitésének
feltételeit. A tanuldi jogok és kotelességek gyakorlasaval kapcsolatos részletes szabalyokat az
intézményiink hazirendje tartalmazza.

A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek

A helyi vizsgék lebonyolitasi rendjét az intézmény pedagogiai programja tartalmazza.

Helyi vizsgak: osztalyozo, javito ¢és kiilonbozeti vizsgak.
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A helyi vizsgdk idOpontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza. A vizsgédztatd
bizottsagokat az igazgato jeldli ki, melyeknek elndke felelds a jegyzOkonyvek vezetéséért. A
vizsgék eredményét az osztalyfonok irja be a torzskdnyvbe és a bizonyitvanyba. A zaradékot

az igazgato is alairja.
13.3 A tanulék jutalmazasanak elvei

Azt a tanulot, aki tanulmanyi munkéjat képességeihez mérten kiemelkedden végzi, aki kitarto
szorgalmat, vagy példamutaté kozosségi magatartast tanusit, illetve hozzajarul az iskola jo
hirnevének megdrzéséhez és ndveléséhez az iskola dicséretben részesiti, illetve jutalmazza.
Az iskolank ezen tilmenden jutalmazza azt a tanulét, aki:

— eredményes kulturdlis tevékenységet folytat,

— kimagaslo sportteljesitményt ér el,

— a koOzosségi életben tartdsan jO szervezd ¢és iranyitd tevékenységet, vagy kivalod

eredménnyel zaruld egyiittes munkat végzett.

A kiemelked6 eredménnyel végzett egyiittes munkat, a példamutatéban egységes helytallast

tanusito tanuldi kozosséget csoportos dicséretben €s jutalomban lehet részesiteni.

A jutalmazas formai

Iskolankban elismerésként a szobeli dicséretek mellett a kovetkezo irasos dicséretek adhatok,
melyeket a tajekoztato fiizetbe és az osztalynaploba be kell jegyezni:

- szaktanari, napkozis neveloi, osztalyfonoki, igazgatoi, €s neveldtestiileti dicséret. Az igazgatdi
¢s a neveldtestiileti dicséreteket az iskola tanuldinak tudomadséra kell hozni.

Az egész évben, osztalykozosségében kiemelkedd munkat végzett tanuldk tantargyi, szorgalmi
€s magatartasi dicséretét a bizonyitvanyba kell bevezetni. Ezek a tanulok a tanév végén
konyvvel és oklevéllel jutalmazhatok.

A jutalmak odaitélésérél - a pedagdgusok, az osztalykozosség és a didkdonkormanyzat
javaslatanak meghallgatasa utan - az osztalyfonok dont. Az a tanulo, akinek intézményi szinten
is kiemelkedd a teljesitménye (tanulmanyi és kulturalis versenyek gydztesei, az év tanuldja, az
év sportoldja, az iskolaért végzett kiemelkedd kdzosségi, stb.) jutalmat a tanévzaro tinnepélyen
az iskola k6zossége eldtt nyilvanosan veszi at az igazgatotol.

A jutalmazédsokat az intézmény honlapjan és a ,,Szegvari napld” c. helyi ujsagban is

kozzétesszik.
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Csoportos  jutalmazasi formdk: jutalomkirdndulds, kulturdlis hozzajarulas, kozos

targynyeremény.
13.4 Fegyelmi eljaras

A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait a 2011. évi CXC. térvény
58. § -a és 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan kell
lefolytatni.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrol szold informacidé megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatdrnapja.

A fegyelmi eljaras meginditdsakor az érintett tanuldt és sziilt személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsdg
elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre t{iz6
neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra
¢és észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyaléas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitdsi eljardsrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az igazgatonak, a
fegyelmi bizottsag tagjainak €s a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziildjének.

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

A fegyelmi targyaldst kovetden az elséfoki hatdrozat meghozatalat célz6 nevelGtestiileti

értekezlet id6épontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de a fegyelmi eljarassal kapcsolatos
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iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni,

amely utan (tortvonal beiktatdsaval) meg kell jeldlni az irat azon beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteté eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
¢és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyezteto eljards célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas

létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg

— Az igazgaté a fegyelmi eljards meginditasat megel6z6en személyes talalkozd révén ad
informéaciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6zo
egyeztetd eljaras lehetdségérol.

— A fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetoségérol, a tajékoztatdsban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét .

— Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége.

— A harmadik kdotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a sziildt
nem kell értesiteni.

— Azegyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja tiizi
ki, az egyeztetd eljaras idOpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus Gton és irdsban értesiti az érintett feleket.

— Az egyeztetd eljaréas lefolytatasara az igazgat6 olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok
a zavartalan targyalas feltételei.

— Azigazgatd az egyeztetd eljards lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény barmely
pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet
elszenvedett tanul6 vagy sziildjének egyetértése sziikséges.

— A feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva

utasithatja vissza.
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— Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legaldbb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

— Ha az egyeztet6 eljaras alkalmazéasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért,
az iskola igazgatoja a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra
felfliggeszti.

— Azegyeztetést vezetonek és az igazgatonak arra kell torekednie, hogy az egyezteto eljaras
— lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon.

— Azegyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarél irasos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

— Az egyeztetd eljaras iddszakaban annak folyamatdardl a sértett €s a sérelmet okozo6 tanuld
osztalyk6zosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

— Az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

— A sérelem orvoslasar6l kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodasban

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.
13.5 A tanuléi hidnyzas igazolasa

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 51. § (1-10) bekezdései alapjan:

A tanul6 koteles a tanitdsi ordkrdl és az iskola 4ltal szervezett rendezvényekrdl valod
tavolmaradasat az iddétartamra vonatkozd sziildi vagy orvosi irdssal igazolni. (Az igazolas
modjat a hazirend tartalmazza).

A sziil6 tanévenként 3 tanitasi naprol valo tavolmaradast igazolhat, melyet a Kréta Naploba kell
bejegyezni.

A tanul6 szamadra elézetes tavolmaradasi engedélyt a sziild irasban kérhet a Kréta Naploban.
Az engedély megadésardl tanévenként 3 napig az osztalyfénok, ezen til az igazgatdé dont. A
dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi
mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

A tanulo tanitdsi 6rarol valo késését és hidnyzasat a pedagdgus az osztalynaploba, az igazolatlan
orakat az osztalyfonok a Kréta Naploba jegyzi be. A mulasztott 6rdk heti Osszesitését és

igazolasat az osztalyfonok végzi.
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Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az osztalyfondk a gyermekvédelmi
feleléssel egyiitt jar el. Ok kezdeményezik a tankételezettség megszegésére vonatkozo

szabalysértési eljarast.

13.6 Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, €rtesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének

eloirasai szerint torténik.

Tankoteles tanulo esetében

— elsd igazolatlan 6ra utan: napld adatai révén a sziilo értesitése,

— tizedik igazolatlan ora utan: a kormdanyhivatal és gyermekjoléti szolgalat értesitése a
lakohely szerint illetékes jegyzo értesitése,

— aharmincadik igazolatlan 6ra utdn: szabalysértési hatdsag értesitése,

— az otvenedik igazolatlan 6ra utan: a jegyz0, kormanyhivatal értesitése,

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

kovetkezményeire.
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14 Egyéb rendelkezések

14.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartds az igazgato feladata, a kdozvetlen segité munkat
az iskolatitkdr végzi. A testnevelés orarol hosszabb ideig tartd felmentést, szakorvosi irdsos
vélemény alapjan csak az iskolaorvos adhat. A felmentést a tanul6 koteles a testneveld tanarnak
atadni. Az iskolaorvos a majus végéig torténd szlirdvizsgalatok eredményét figyelembe véve
szakorvosi vizsgalatra, illetve gyodgytestnevelés foglalkozdsokra utalhatja a tanulokat. (A

gyogytestnevelési foglalkozasokat az 6rarendben rogzitjiik!)

Az iskolaorvos az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmodra nevelése érdekében
felvilagositod eldadasokat tarthat. A kotelezd orvosi vizsgélatokat, véddoltasok iddpontjat ugy
kell osztalyonként megszervezni, hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja,
illetve ha mdd van ra, csak tanitds eldtt vagy utdn. Az orvosi vizsgalatok idopontjardl az
osztalyfonokot az igazgatd vagy a helyettese tdjékoztatja.

Az osztalyfonoknek gondoskodnia kell arr6l, hogy osztalyanak tanuldi az orvosi vizsgéalaton
megjelenjenek. Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti

az iskola igazgatdjaval.
14.2

A nemzeti kéznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 2021. szeptember 1-jét6l hatalyos
modositasa értelmében az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek és tanulok esetében az 6voda,
valamint az iskola 1-8. évfolyaman az érintett intézmény gondoskodik a napkozbeni alapvetd
specialis ellatasrol: a vércukorszint sziikség szerinti mérésérdl, valamint — sziikség esetén,
orvosi eldiras alapjan — a sziilovel, torvényes képviseldvel tortént egyeztetést kovetden, az eldirt

1d6kozonként a sziikséges mennyiségii inzulin beadasarol.

Ezen feladatok ellatasat a jogszabalyban meghatarozott intézményi kor az iskolaorvos és
védond, vagy a megfeleld szakmai tovabbképzést elvégzd, pedagogus vagy legalabb érettségi
végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatd6 munkdt kozvetleniil segité munkakdrben

foglalkoztatott személy révén biztosithatja:
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,»02.§ (1a) A nevelési-oktatdsi intézmény, tobbcélu intézmény igazgatdja a 14 évnél fiatalabb
1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanuld részére abban az iddtartamban, amikor az évoda,
az altalanos iskola, a fejlesztd nevelést-oktatast végzo iskola, a kollégium, a hat és nyolc
évfolyammal miikodé gimndzium vagy a szakgimnazium 6todik-nyolcadik évfolyaman az
intézmény — beleértve az ilyen koéznevelési alapfeladatot ellatd tobbceélil intézményt is —
felligyelete alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanul6 sziil6jének, mas torvényes
képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségiigyi
intézmények szakmai irdnymutatasa alapjan az (1b)—(1le) bekezdés szerinti specialis ellatast
biztositja.

(1b) Az intézmény igazgatdja a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottja szamara az (la) bekezdés
szerinti esetben és modon eldirhatja

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziildvel, mas torvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokdzonként a sziikséges mennyiségli inzulin
beadasat.

(1c) A nevelési-oktatési intézmény igazgatdja az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatasat

a) olyan pedagdgus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal altal
szervezett, a feladat ellatasdhoz kapcsoldodo ismeretekrdl szol6 szakmai tovabbképzésén részt
vett, és aki a specialis ellatasban valo részvételt vallalja, vagy

b) iskolaorvos vagy iskolavéddnd utjan biztositja.

(1d) A sziilo, mas torvényes képviseld az (1a) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15. § (5)
bekezdésével sszhangban megtett formaban nyujtja be

Az Oktatasi Hivatal biztositja a szakmai tovabbképzési lehetdséget a pedagogus vagy a
legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott személyek szdmara, amelynek elvégzését kovetden az 1-es tipusu
diabétesszel €16 gyermekek dvodakban, iskolakban torténd tdmogatasa biztosithato.

A szakmai tovabbképzés két tartalmi egységbdl — egy elméleti €s egy gyakorlati modulbdl - all,
melynek sordn a résztvevok elméleti attekintést kapnak a diabéteszrdl, a dietetikarol, illetve a
gyakorlati képzés soran megismerkednek a kapcsolddo hasznalati eszkdzokkel valamint azok

helyes, biztonsdgos alkalmazasaval.
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14.3 Az iskolai védono feladatai

A védono munkajanak végzése soran egyiittmitkddik az iskolaorvossal. Elosegiti az iskolaorvos
munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgélatokon vald megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi
a szlrdvizsgalatokat megel6zé ellendrz6 méréseket (vérnyomads, testsuly, magassag,
hallasvizsgalat stb.).

A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdjaval vagy helyettesével.
Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositod, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, eldadéasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmikodve.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megeldzésével ¢Es
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény OGsszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. A 2011. évi CXC. térvény 69. § (2) ) pontja értelmében a
kozoktatasi intézmény vezetdje felel a gyermek-és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért
¢és ellatasaért. A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti
Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd
mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
rendkiviili gyermekvédelmi tAmogatas megallapitasa érdekében kezdeményezi, hogy az iskola

igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi timogatas érdekében.
14.4 Napkozibe valo jelentkezés rendje

e Napkozibe és tanuldszobara valo jelentkezést a sziilo irdsban kérheti a tanév folyaman.

e Kijelentkezést napkozibdl vagy tanuldszobarol a sziild irasbeli kérésére tudunk elfogadni
14.5 Gyermekétkeztetés

Az iskolai szervezett étkeztetést Szegvar Nagykozség Onkorményzatinak Kozponti

Konyhaja (Kurca-parti Ovoda) biztositja tanuldink szdmara.

14.6 A téritési dij, a tandij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo

rendelkezések

A téritési dijak fizetésérdl a 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet II1. fejezet rendelkezik.
A téritési dijak megallapitasakor adhat6 szocialis kedvezményeket az dnkormanyzat rendelete

allapitja meg.
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Ennek alapjan intézményiinkben a tanuloknak téritési dijat kell fizetni:
e Az intézményben igénybe vett étkezésért a jogszabalyban meghatdrozottak
szerint kell téritési dijat fizetni a Kdzponti Konyha felé, akinek a hataskorében
all, hogy aki a megadott id6re nem fizeti ki az ¢lelmezését, azt a vallalkozonak

jogaban all megtagadni.
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15 Zaro rendelkezések

Az intézmény eredményes ¢€s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nalld
szabalyzatok tartalmazzak.

A mellékletben talalhat6 szabalyzatok-, mint igazgatoi utasitasok- jelen SZMSZ valtoztatas
nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsé intézményi megfontolasok
vagy az igazgatd megitélése ezt sziikségessé teszi. Fenntartoi jovahagyas abban az esetben
sziikséges, ha anyagi vonzata is van a valtoztatasnak.

A SZMSZ betartasa az intézmény valamennyi munkavallalgjara, tanuldjara nézve kotelezod
érvényli. Az SZMSZ az igazgatd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan

id6re sz6l.

2024. 06. 30.
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16 MELLEKLETEK
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16.1 Konyvtari SzZMSz

Szegvari Forray Maté Altalanos Iskola

AZ ISKOLAI KONYVTAR
SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

2013.

Jogi szabalyozas

- A 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM sz. egyiittes rendelet a konyvtari allomany
ellendrzésérol és Iranyelvek a 3/1975. (VIIIL. 17.) KM-PM sz. egyiittes rendelettel
megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrél az allomanybol valo torlésérol.

- A kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény

- Az 1997. évi CXL. torvény a kulturalis alapellatasrol €s a kulturalis targyi orokség
védelmérol

- 16/1998. (IV. 28.) MKM rendelet a 11/1994 (V1. 8.) MKM rendelet modositasarol
Magyar K6zlony, 1998. 30. sz.

- 1/1998. (VII. 4.) OM rendelet nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl a 11/1994,
(VL. 8.) MKM rendelet mddositasarol

- (1/1998(V11.24.) OM rendelet a nevelési-oktatéasi intézmények kotelezd eszkozeirdl és
felszerelésérol

(A konyvtarhelyiség és eszkozsziikséglete) Miivel6dési Kozlony, 1998. 26. sz.

- A koznevelési foglalkoztatottak jogallasarodl szolo 1992. évi XXXIII. Torvény és modositasai
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- A 28/2000. (IX. 21) rendelet a kerettantervek kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol

- Az iskola Pedagogiai programja, helyi tanterve

- A 2004. évi XVII. térvény. A tankonyvpiac rendjérdl és a kozoktatasrol szolo
torvények modositasa.

- 23/2004. (VIIIL. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél

-20/2012 EMMI-rendelet163. §; 167.§,

A konyvtarra vonatkozd azonosité adatok
A konyvtar neve: Szegvari Forray Maté Altalanos Iskola konyvtara
Cime: 6635 Szegvar, Templom u. 2.

A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagodgiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalo
szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabélyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyiijtokorébe tartoz6 dokumentum veheto fel.
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelShely-nyilvantartast kell vezetni. A
tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljik.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkdvetelményekkel:

a hasznalok altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az 4llomany
szabadpolcos elhelyezésére €s legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,
legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfelelé idOpontban a nyitva tartds
biztositasa,

rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatdhoz, a konyvtar miikodtetéséhez

sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai
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Iskolank konyvtardnak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelden — a kovetkezok:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa ¢€s rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrdl €s szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagbgiai programja és konyvtar-pedagodgiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartésa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélatanak biztositésa,

e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kolesonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai kiegészitO feladatai tovabba:

a) a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) szamitogépes informatikai szolgaltatdsok biztositasa,

d) tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben mikddd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairol

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanarmunkakori feladatként a kovetkezd
feladatokat latja el:

eldkésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat elokészitd
felmérést végez, és lebonyolitja azt,

kozremiikddik a tankonyvrendelés el6készitésében,

megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére €s lebonyolitasara,
folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szadméanak
valtozasat,

koveti az ingyenes tankonyvelldtdsban részesiild didkoknak kiadott kdotetek szamdnak

alakulasat,
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koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznéalodott kotetek potlasat célzod vagy
ujonnan kiadott tankonyveket,

a tanév kozben lehetOséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezo, tankonyv-
elhasznélodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezo hidny potlasara.

Az iskolai konyvtar dllomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara

beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a tanuloknak.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok (Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi
szabalyzat: 1.sz. melléklet)

Az intézmény szdmara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell venni

a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni

az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése (az
utobbiak korlatozott szdmban),

tankonyvek, tartds tankonyvek, kiilonb6z06, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszkdzok (pl.:
térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

informaciogyiijtés az internetrdl a kdnyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok ¢és kiilonbozé alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata,

tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

neveld-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

tajékoztatas nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az
intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe veheti.

Az iskolai konyvtar gytijtékore (Gytlijtdkori szabalyzat: 2.sz. melléklet)

1. Az iskolai konyvtar feladata:
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,»Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat
¢s informaciohordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonbozé informécidohordozok hasznalatdhoz, az wjabb
dokumentumok eldallitasahoz, a dokumentumok kiad4dsdhoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartasdhoz sziikséges eszkozokkel.”

16/1998. (1V.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokori szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktatd nevel6 munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megorzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gvijtokore, az allomanybovités f6 szempontjai:

Gytjtékér: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszer(i és folyamatos gytijtomunka alapja, az iskolai konyvtar gytijtokori
szabalyzata. A gylijtémunka mdas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gylijtékori

szabalyzatban leirt f6- és mellék gyiijtokor hatarozza meg.

Az allomanybdvités 6 szempontjai:

Az iskolai kdnyvtarak erésen valogatva gylijtenek, ezért a gylijtokdri szabalyzatnak (2.sz. mell.)
rogzitenie kell az egyes allomanyrészek specidlis sajatossagait. A dokumentumok kivalasztéasa,
pedagodgiai felhasznaldsa, ill. ennek megtervezése, megszervezése a konyvtaros €s a
nevelOtestiilet egytittmiikodéseét igényli.

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kozeljovd ujabb kihivasainak, egyre
szélesebb kort sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt,
az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

Gylijteményszervezes

A folyamatosan és tervszerlien alakitott allomany tiikrozi az iskola nevelési és oktatasi
célkitlizéseit, pedagodgiai folyamatdnak szellemiségét, tantargyi rendszerét, pedagogiai
iranyzatait, modszereit, tanari-tanuldi kozosségét. A szerzeményezés €s apasztas helyes aranya
noveli a gylijtemény informacios értékét, hasznalhatosagat.

6.1. Gyarapitas

Az iskolai konyvtar allomanya a vétel, ajandék, és palyazat Gtjan a gylijtoékori elveknek
megfeleléen gyarapodik. Az intézmény szdmara szerzeményezett dokumentumokat konyvtari

nyilvantartasba kell venni. A beérkezett dokumentumok szédmlédinak kiegyenlitése ¢&s
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konyvelése, a gazdasagi-pénziigyi iratok(megrendeldjegyzékek, szamlak, bizonylatok,
jegyzékek) megdrzése az iskola gazdasagi vezetdjének a feladata.

6.1.1. A dokumentumok alloméanyba vétele

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében el kell 1atni a konyvtar tulajdonbélyegzdjével,
leltari szammal és raktari jelzettel.

6.1.2. Id6leges nyilvantartas

Iddleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti
ido6tartamra (legfeljebb 3 évre szerez be).

A tankonyvekrdl, neveldi példanyokrdl, gyorsan avuld kiadvanyokrdl Osszesitett brosura
nyilvantartas vezethetd.

Id6leges megdrzésre mindsithetdk a kovetkezd dokumentumok:

brosurak, alkalmi miisorfiizetek, propagandaanyagok

tankonyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek

tervezési és oktatasi segédletek

tartalom alapjan gyorsan avuld kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rendelet- és
utasitasgytijtemények, térvénykonyvek, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok
kisnyomtatvanyok, szabvanyok, prospektusok

6.2. Alloményapasztas

Az alloméany apasztdsa az allomany gyarapitdsaval egyenrangu feladat. Az allomanybol a
dokumentum az alabbi okok miatt tor6lhetd:

tervszerl alloméanyapasztas

természetes elhaszndlodas

hiany

6.2.1. Tervszeru allomanyapasztas

Az iskolai konyvtar dlloméanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni
az elavult tartalmi, a foloslegessé valt, és a természetes elhasznaldodas kovetkeztében
alkalmatlanna valt dokumentumokat.

6.2.2. Elavult dokumentum kivonasa

A dokumentum értékelése alapjan torténik, amennyiben azt tartalmi elavulas jellemzi.

6.2.3. Folosleges dokumentumok kivonasa

Foloslegessé valik egy dokumentum, ha megcsappan iranta a szaktanari-tanuloi igény az alabbi
okok miatt:
megvaltozik a tanterv

valtozik az ajanlott és haziolvasmanyok jegyzéke
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modosul az idegen nyelvek oktatasa, az iskola profilja, szerkezete
a korabbi szerzeményezés nem kovette a gylijtokori elveket
a csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt

6.2.4. Természetes elhasznalddas

Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek hasznalat kézben megrongalodtak. Kivonasukra
az esztétikai nevelés érdekében is sort kell keriteni.

6.2.5. Hiany

Az allomanybol hianyz6 dokumentumokat az alabbi cimen lehet kivezetni a nyilvantartasbol:
elhérithatatlan esemény (elemi csapas, bincselekmény)

A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok (behajthatatlan és megtéritett kovetelés)
alloményellendrzési hiany

6.3. A torlés folyamata

A végleges nyilvantartasba vett dokumentum torlése a konyvtaros tanar javaslata alapjan az
igazgatd engedélyével torténik. Az ideiglenes megérzésre szant dokumentumok torlése a
konyvtaros tanar hataskorébe tartozik, igy nem kell engedélyt kérni a nyilvantartasbol vald
kivezetésre.

A végleges nyilvantartasba vett dokumentum kivezetése a leltarkonyvbdl a selejtezési naplod
segitségével torténik, mely tartalmazza a kivezetés okat, a dokumentumok azonosito adatait. A
torlési jegyzék az egyedi nyilvantartdsu dokumentumokrdl (a dokumentum tételes
felsorolasaval késziil).

6.4. A konyvtari allomany védelme

A konyvtaros tandr a rabizott konyvtari alloményért, a konyvtar rendeltetésszerii
miikddtetéséért az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil felelds.

6.4.1. Az allomany ellenOrzése (leltar)

Az ellendrzés: A dokumentum tételesen Osszehasonlitanddé az egyedi nyilvantartassal,
leltarkonyvvel. Az iddleges kiadvanyok, brosurak nem leltarkotelesek a rendeltetésiikbol
kifolyolag.

Az iskolai kdnyvtar dllomanyanak ellendrzését rendelet szabalyozza. Az ellendrzést az igazgatd
rendeli el. Iskolank idészaki ellendrzést vezet be a kdnyvtarban, amely 5 évente végzendo el a
teljes allomanyra kiterjedden. Kozben 2 évente részleges, egy — egy allomanyrészre kiterjedd
ellendrzeést tartunk.

Elkészités, lebonyolitds: Utemterv benyujtisa utdn keriilhet sor az ellendrzésre. Az iitemterv

tartalmazza az ellendrzés jellegét, mértékét, a lebonyolitds modjat, az ellendrzésben résztvevok
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nevét, a kezdés és a varhatd zards iddpontjat. Engedélyezés utan a konyvtaros és a beosztott
munkatarsak végzik az ellendrzést.

Zar6 jegyzOokonyvet kell késziteni, melyet az igazgatonak at kell adni a mellékleteivel egyiitt.
Mellékletben rogzitenddk: litemterv, hidnyzé dokumentumok jegyzéke, indoklassal ellatva.

6.5. Az allomany fizikai védelme

A konyvtarhelyiségben be kell tartani a tlizrendészeti szabélyokat. Ttz esetén tilos a vizzel
oltas.

A dokumentumokat a lehetdéségekhez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol. Szigortan
tigyelni kell a kdnyvtar tisztasagara.

6.6. A gyijteményszervezés alapdokumentumai

A kulturdlis miniszter és a pénziigyminiszter 3/1975(VIIL.17.) KM-PM szamt egyilittes
rendelete a konyvtari allomdny ellenérzésérdl és az alloméanybol torténd torlésrdl szolo
szabalyzat kiadasarol,

a 3/1975. (VI. 17.) KM-PM egyiittes rendelethez kiadott iranyelvek (Mivelddési Kozlony,
1978/9.sz.

MSZ 3448-78 szabvany

Zaro rendelkezés

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és milkodési szabalyzataban kell meghatarozni az
iskolai konyvtar miikodési rendjét. A szabalyzat hatdlya kiterjed a konyvtaros tanarra, a
konyvtar szolgaltatasait igénybevevok korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban
tevékenységet végeznek.

A szabdlyzatot az igazgatd a jogszabalyban alairtak alapjdn modosithatja.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyés napjan 1ép életbe.

1.sz. melléklet- Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagogusai, adminisztrativ €s technikai dolgozoi €és a tanuldkon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szdmara eldadast, foglalkozast tartd kiilsd
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartdsdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas €s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
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Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megszlinik. A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd
adatokat kéri:

név (asszonyoknal sziiletési név),

sziiletési hely és 1d0,

anyja neve,

alland¢ lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kérnyékbeli,

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznaldé koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskolabol torténd eltdvozasi szandékardl az igazgatd
tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabdl eltavozéd
kollégak az altaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltdvozasuk eldtt leadjak.

Az adatokat a konyvtar a kolcsonzd tasak betétlapjan rogziti, azokat csak az olvaséval valo
kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartdsokhoz illetve tartozds esetén a végrehajtasi
eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a kdnyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai

helyben hasznalat,

kolcsonzés,

konyvtarkozi kolesonzés,

csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:
a kézikonyvtari allomanyrész,
a kiilon gylijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzealis

dokumentumok, folyoiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi 6rara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikolesondzhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

az informaciok kozotti eligazodasban,

az informaciok kezelésében,

a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,

a technikai eszk6zok hasznalataban.
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2.2 Kolcsonzés
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat kélcsonozni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb hdrom dokumentum kolcsondzhetd négy hét
idOtartamra. A kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd (jabb négy hétre. A kolcsonzésben 1évé dokumentumok eldjegyezhetok. A
konyvtarral szemben fennall6 tiirelmi idon feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés
nem veheto igénybe.
Az iskoldbdl tdvozo tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének iddpontjaig a
kolesonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgéltatni.
A pedagoégusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig haszndlhatjak. Iskolank
pedagogusai az adott tanévben a munkéjukhoz sziikséges brosstura nyilvantartasban szerepld
tanari kézikonyveket, tankonyveket, tanmeneteket a tanév tartamdara kolcsondzhetik ki. Ezeket
a dokumentumokat is csak a kolcsonzési nyilvantartd fiizetben vald adatrogzités utdn lehet
kivinni a konyvtarbol. A pedagdgus koteles a hosszatdvra kolcsonzott dokumentumokat
legkésobb a tanév végéig a konyvtarba visszajuttatni, az elveszitett vagy erdsen megrongalt

dokumentumot koteles egy kifogastalan példannyal megtériteni.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SzMSz-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznéalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel
potolni.

2.3 Konyvtarkozi kolesonzés

A gylijteményiinkbdl hidnyz6 miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgdltatd intézményeibdl érkezd eredeti mil
kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevd olvasot terheli,
mas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvasot minden esetben t4jékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia
kell a téritési dij vallalasarol.

2.4 Csoportos hasznalat
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Az osztilyok, a tanulocsoportok, a szakkordk részére a konyvtaros-tanar, az
osztalyfonokok, a szaktandrok, a szakkorvezetok konyvtarhaszndlatra épiild szakorakat,
foglalkozasokat tarthatnak. A szakorak, foglalkozasok megtartasara az 6sszeallitott, a konyvtari
nyitva tartasnak megfeleltetett litemterv szerint kertil sor. A konyvtaros-tanar szakmai
segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

Hétfo 9:00-16:00
Kedd 12:00-15:00
Szerda 9:00-16:00
Csiitortok 12:00-15:00
Péntek 12:00-14:00

A nyitva tartés és a kdlcsonzés ideje
Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési idordl a tanuldk a konyvtar ajtajara, illetve hirdetdjére kifliggesztett,
az iskolai kdnyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.
A szolgéltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasdtermi

hasznalata, a szamitogép- €s internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolesonzésének iddtartama szorgalmi idében négy hét. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinnitlik a konyvtarba (attol fliggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari sziiniddre torténd kolesonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési idotartama a sziinidé egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a kovetkezd
tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiild
didkok altal atvett tankdnyvek arra az id6tartamra kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanuld az adott
targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetéségek
fliggvényében valtozik.
A konyvtarban elhelyezett szadmitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartési ideje

alatt szabadon hasznalhatjdk. Tanari felligyelet nélkiil a szamitogépek haszndlata tilos. A
tanulok felel6sséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali

bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szdmitdgépet hibas, miikddésképtelen,
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hianyos allapotban taldlta, akkor a hiba, hidnyossdg bekovetkeztét az 6 munkalkodésa
kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuldi gépek forgalmazasat
ellendrizziik.

sz. melléklet- Gytijtokori szabalyzat

A gytjtokori leiras az dllomanyfejlesztés alapelveit, a gylijtemény dokumentumainak formai és
tartalmi szemponta dsszetételét tartalmazza.

A gytjtemény fejlesztésének alapelvei

Folyamatos, tervszerti €s aranyos allomanyfejlesztés

gyarapitas és apasztas helyes ardnyainak biztositasa

valogato gyljtés a tartalmi teljesség igényével

mindségelviiség a valogatasban

nem elsdsorban a vélaszték bdvitése, hanem a tanulok munkaltatasdhoz sziikséges forrasok
tobbes példanyainak biztositasa

kiils6 forrasok bevondsa az informacios igények kielégitéséhez

Az allomény formai szempontl dsszetétele

irdsos, nyomtatott dokumentumok

konyvek (segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv, stb.)

audiovizualis dokumentumok

egyéb dokumentumok (oktatdcsomagok)

A konyvtar gy(jtokori szempontjai, terjedelme, szintje és mélysége:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gylijtékori, korladtozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megoOrzi, feltarja, szisztematikusan gytijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskolaban foly6 oktatd - neveldmunkat. Iskolai konyvtarunk erésen
valogatva gytjt. Teljességre egyetlen tantargyi vagy tudomanyteriileten sem torekedhetiink, de
tartalmilag a tantargyak altal eldirt anyag lefedésre keriil.

Az iskolai konyvtér allomanyrészei

Kézkonyvtari dllomany: Gytjtjiik az altalanos miivelddéshez, az egyes miiveltségi teriiletekhez

sziikséges alapdokumentumokat, segédkdnyveket, kézikonyveket, adattarakat, atlaszokat.

Ismeretk6zI6 irodalom: Gytjtjiik a helyi tantervnek, a tantargyi programoknak megfeleltetett

alapszintli szakirodalmat, ismeretterjesztd miiveket.
Szépirodalom: Teljességgel gytjtjiikk: A miiveltségteriilet tantervi és értékelési kovetelményei
altal meghatarozott antologidkat, hazi olvasmanyokat, szerzéi életmiiveket, népkdoltészeti

irodalmat
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Vilogatva gyjtjiikk: A tanuldk személyiségfejlodését, olvaséva nevelését elémozditod értékes

irodalmat az életkori sajatossagokat figyelembe véve

Pedagodgiai gytijtemény

Gyljtjik a pedagdgiai és hatartudoményai alapveto segédkonyveit és a mindennapi pedagogiai
gyakorlatot segité szakirodalmat, tantargymoddszertani segédkonyveket, segédleteket, és az
iskolai ¢élettel Osszefliggd jogi, statisztikai, kozgazdasagi és helyismereti, torténelmi forrasokat
Konyvtari szakirodalom

Gyljteni  kell a konyvtari-szakmai munkahoz sziikséges tajékoztatd segédleteket,
szabvanyokat, jogszabdlyokat, konyvtartani munkdkat és a konyvtarhasznalatra nevelés
modszertani segédleteit.

Tankodnyvtari gylijtemény (tartos tankonyvek gyiijteménye)

3. szdmua melléklet - Katalogusszerkesztési szabalyzat

Az iskolai konyvtar allomanyanak alapkatalogusaibol a betlirendes szerzéi €s cimszo katalogus
kb. 30%-os felkésziiltségli. Szamitogépes nyilvantartas nincs. A konyvtari allomany feltarasa
folyamatban van. Eszk6ze nyomtatott rendszerii (kataloguscédula). Az dllomany feltardsakor
egyszerusitett bibliografiai leirast alkalmazunk.

A visszakereshetOséget raktari jelzet biztositja:

Kézikonyvek: ETO jelzet szerint

Ismeretk6z16 konyvek: ETO jelzet + ird neve szerint abc rendben

Szépirodalom: {r6 neve szerint abc rendben

A raktari jelzetet ravezetjiik a dokumentumra és a dokumentum 6sszes kataloguscéduldjara.

4. szamu melléklet - Tankonyvtari szabalyzat

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérdl:

a tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. XXXVII. térvény
23/2004 (VIIIL. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitéas, a tankdnyvtamogatas, valamint az

iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feltilvizsgal és frissit. Amennyiben tankdnyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a
tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatdsi Informacids Iroda (www.kir.hu) Tankdnyvi

Adatbazis-kezeld Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.
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II. Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatés

kotelezettségének:

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartdsdba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo diakok altal atvett tankdnyvek arra
az id6tartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanul6 az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankonyvtdmogatas révén kapott tankonyvet a tanuldé nem hasznalja folyamatosan, a
tanév végén junius 15-ig minden kdlcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az
iskolai konyvtarba. Az iskola részére tankonyvtamogatés céljara juttatott 0sszegnek legalabb a
huszon6t szazalékat tartds tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv ¢és tankdnyv az iskola
tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba keriil.

A kolesonzés rendje

A tanuldk a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassdk ¢és alairasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a tankonyvek haszndlatira ¢&s
visszaaddsara vonatkozoan.

A didkok tanév befejezése eldtt, legkésObb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskorti tanuld sziiléje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerii
hasznalatabol szarmaz6 értékcsokkenést.

Kartérités

A tanul6 a timogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl
fakadoan elvarhat6 téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato
allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

az elso év végére legfeljebb 25 %-0s

a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s

a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
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a negyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankdnyvet kdlcsondz, a tanulo,
illetve a kiskoru tanulo sziiloje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo

kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése

2. anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodds mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal

benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithatd
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16.2 Iratkezelési szabalyzat

Szegvari Forray Maté Altalanos Iskola

Iratkezelési szabalyzat

2024.

A koznevelési intézmények iratkezelés rendjét az alabbi torvények és rendeletek

szabalyozzak:
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1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol,

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

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

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

2/2013. (I.15.) KLIKE utasitasa a Klebelsberg Intézményfenntart6 Kozpont

kiadmanyozasi €s helyettesitési rendjérol

IRATKEZELES ES UGYINTEZES SZABALYAI

Az iratkezelés és a kapcsolodo fogalmak

Iratkezelési szabalyzat:

Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadméanyozasat, rendszerezését, nyilvantartasat,

irattarazasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza. Az iratkezelésével

kapcsolatos feladatokat az alabbiak szerint szabalyozza.

Az iratkezelés:

az iskoldba érkezd beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt keletkezd iratok
atvétele, illetékesség szerinti elosztdsa, iktatdsa, nyilvantartasa;

a kiadvanyok ¢€s egyéb iratok tisztdzasa, (leirdsa, sokszorositasa), tovabbitasa, postara
adasa, kézbesitése;

az irattarazas, irattari kezelés, megdrzés;

a selejtezés €s a levéltarnak valo atadés.

Iktatas:

az iratkezelésnek az érkeztetés és az ezt kovetd postabontas utdni fazisa, az
iratnyilvantartas alapvetd része, amelynek soran az érkezett, illetve a sajat kelteztetésti
iratot iktatoszdmmal latjak el, és kitoltik az iktatokonyv, illetve az iktatobélyegzd
lenyomat rovatait;

elektronikus irat esetében az iktatd képernyd rovatait toltik ki.

Iktatokonyv:

A szerv rendeltetésszerii miikkddése soran keletkezett (ndla keletkezett, hozz4 intézett és

megOrzott) ligyviteli iratok (beadvanyok, kiadmanyok, belsd tigyviteli iratok) nyilvantartasara
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szolgald, folyamatos sorszdmu oldalakkal ellatott, évenként hitelesitetten megnyitott és lezart
iratnyilvantartd konyv, amely késziilhet elektronikus adathordozon is.

Irat:

,Minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés szandékaval
késziilt konyv jellegli kézirat kivételével-amely valamely szerv mikddésével, illetdleg személy
tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban, €s barmely eszkoz felhasznalasaval és
barmely eljaréassal keletkezett.” (1995. évi LXVI. torvény)

Elektronikus irat:

Szamitastechnikai program felhasznalasaval — elektronikus formaban rogzitett —elektronikus
uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon tarolnak.
Szamitastechnikai adathordozé:

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

Elektronikus iratkezelés:

Elektronikus iratkezelés €s az elektronikus irattovabbitas esetén— a szdmitogépes programba
kapcsolatos feladatokat.

Irattari anyag:

Az intézmény és jogelddei miikodése sordn keletkezett, az intézmény irattaraba tartozo iratok
¢és az azokhoz kapcsolodd mellékletek.

Levéltari anyag:

Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomanyos, miiszaki, kulturalis,

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

Adat:

A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 41.§-ban felsorolt ,,a koznevelési
intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes €s kiilonleges

adatok™.

Az intézménybe érkez0 leveleket, iratokat az iskolatitkar, az egyéb kiilldeményeket pedig az e
feladattal megbizott dolgoz6 veszi at.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

A névre sz016 leveleket a cimzetthez felbontas nélkiil kell tovabbitani. Amennyiben az hivatalos
elintézést igényel, felbontés utan vissza kell juttatni az iskolatitkarhoz, aki iktatoszammal latja

el.
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Az intézménybe érkezett és azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Az iktatés iktatokonyvbe
torténd bevezetéssel, naptari évenként csoportonként Gjra kezd6dd sorszamos rendszerben
torténik.
Az iratokon ¢és az iktatokonyvben fel kell tiintetni az érkezés napjat, az iktatdszamot, valamint
az irat mellékleteinek szamat.
A meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcélu kiadvanyokat, a kiilonboz6 felhivasokat nem kell
iktatni.
Tovabbképzésekre, tanfolyamokra, eldadasokra sz616 felhivasokat csak abban az esetben kell
iktatni, ha az adott képzésre, eldadésra van jelentkezd. Ebben az esetben a jelentkezési lappal
azonos szamu iktatoszamot kell adni.
Az iktatott iratokat a kijel6lt személynek at kell adni, aki az elintézést kovetden a valaszlevéllel
(egyéb dokumentumokkal), egyiitt visszaadja az iskolatitkdrnak, aki — ha sziikséges — a
postazasrol és az irattarban valé elhelyezésérol gondoskodik
Az iratkezelést ellato dolgozok feladatai:
Igazgato:

= elkésziti és kiadja az iskola iratkezelési szabalyzatat,

= jogosult az iskoldba érkezd kiildemények felbontasara,

= jogosult kiadményozni a jogszabalyok eldirasai szerint,

= kijeldli az iratok iigyintézdit,

= meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.

Igazgatd-helyettes:

= ellendrzi, hogy az iskolaban az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat eldirdsai szerint torténjen,

= figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyokat és annak valtozasaira az
iratkezelési szabalyzat modositasa végett felhivja az igazgatd figyelmét,

= azigazgatd tavollétében jogosult az iskolaba érkezd kiildemények felbontésara,

* azigazgato tavollétében kijeloli az iratok ligyintézait,

= elokésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését €s levéltari dtadasat.

Iskolatitkar:
= koteles munkdjat az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabélyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai alapjan végezni,

= koteles a tudoméasara jutott hivatali titkot megdrizni,
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» akiildemények atvétele,

= az esetleges iratok csatolasa,

» aziratok belsé tovabbitasa az igazgatohdz, hianyzasa esetén az igazgato helyetteshez,
* akiadmanyok tisztdzasa, sokszorositasa,

» akiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése,

* a hataridds iratok kezelése és nyilvantartasa,

= az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

= azirattar kezelése, rendezése; az irattari jegyzékek készitése,

»  kozremiikddés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

Az iratok atvétele és felbontasa

Az iskoléba érkezd kiilldemények postai atvételére az igazgatd, az igazgatd helyettes és az
iskolatitkar jogosult. Az iskolatitkar koteles az atvett iratot az igazgatonak azonnal tovabbitani.
A felbontott kiildeményeket az igazgatd vagy helyettese szignélja, az iratokra ravezeti az
érkezés datumat, az ligyintéz6 nevét, valamint intézkedési feljegyzését. Ezt kovetden a szignalt
iratokat iktatas, nyilvantartas, szétosztas céljabol atadja az iratkezeldnek.

Az iskolanak személyesen benyujtott iratok atvételére az iskola igazgatoje, igazgato-helyettese
jogosult. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az iskolat illeti, felbontas
nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.

Ha az irat burkolata sériilten, vagy felbontottan érkezett, a kiilldeményt atvevonek ra kell irnia
a ,,Sériilten érkezett”, illetve ,,Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, és ald kell irnia.
Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz416 iratokat, a didkonkormanyzat, az
iskolaszek, a sziil61i munkakozosség részére eérkezett leveleket.

A névre sz0lo iratot, amennyiben az nem maganjellegli és hivatalos elintézést igényel, a
cimzettnek haladéktalanul vissza kell juttatnia az igazgatd, vagy helyettese részére.

A névre sz016 kiilldeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgatd vagy helyettese felbonthatja,
ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithat6, hogy hivatalos iratot tartalmaz.

A kiildeményt felbont6 dolgozonak egyeztetnie kell a boritékon €s a benne levd iratokon 1évo
iktatoszamokat, tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat.
Az eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és errdl a kiildemény feladdjat haladéktalanul értesiteni
kell.

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

kell jegyezni.
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A kiildemény téves felbontdsa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt felbonto
dolgozonak a boritékra ré kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt ddtummal és aldirassal
kell ellatnia. A tévesen felbontott kiilldeményt haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.

Ha a felado neve és cime csak a boritékrol allapithatd meg; tovabba ha a kiildemény névtelen
levél; illetve ha a feladas idopontjahoz jogkovetkezmény fiizodik (fellebbezés, birosagi idézés,
jelentkezés, palyazat, feliil birdlati kérelem, torvényességi kérelem, stb.), a boritékot az irathoz
csatolni kell, és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.

Stirgdsség kezelése: A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,.siirgds” jelzésti) kiildeményt
azonnal tovabbitani kell az igazgatohoz, vagy az igazgato helyetteshez.

Elektronikus 0ton, e-mailen érkezd informaciot, levelet, utasitast, beérkez6 levélként kell
kezelni.

Az iratokkal kapcsolatos ligyintézés

A kiildeménnyel kapcsolatos tigyek elintézését az iskolatitkar koteles elvégezni.

Az iskolatitkdr az Ttigyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik
figyelembevételével koteles elintézni.

Az Ggyintézés hatarideje:

a tanulokkal kapcsolatos ligyekben legkésobb az iktatds napjatdl szamitott 30 nap; az iskola
miikédésével kapcsolatos ligyekben az iskola igazgatdje dont a hataridérél. Amennyiben az
igazgatd masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésébb az iktatds napjatol
szamitott 30 nap.

Az gy elintézése torténhet személyesen vagy telefon Utjan is, ez esetben a beszélgetés,
elintézés idépontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az ligyintézés eredményét az iratra
ra kell irni, és azt az ligyintézOnek ala kell irnia.

Az iigy elintézése utan (legkésObb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot — az esetleg
kiadméanyozésra szant kézirattal egyiitt — az ligyintézd kdoteles visszajuttatni az igazgatohoz,
vagy az igazgato helyetteshez. Az iratok iktatasat az iskolatitkar végzi.

Kiadmanyozas

A kiadmény az iskolai iigyintézés soran belsd vagy kiilso ligyfél, szervezet, intézmény stb.
szamara késziilt hivatalos irat.

Az ligyintézOnek az ligyintézés soran el kell készitenie a kiadmanyt.

Hivatalos irat az iskolaban csak kiadmanyozasi joggal rendelkezd vezetd dolgozo6 engedélyével
késziilhet. Iskolankban kiadményozasi (és egyben aldirasi) joggal az aldbbi vezetd beosztasu
dolgozok rendelkeznek:

= igazgatd: minden irat esetében;
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= igazgato-helyettes: minden irat esetében az igazgato tdvollétében
A kiadmanyozo6 kiilon engedélye alapjan a kiadmanyoz6 alairasa nélkiil is késziilhet irat. Ilyen
esetben az iraton a kiadvanyozo6 neve utan ,,s.k.” jelzést kell tenni, és az iratra ,,A kiadvany
hiteles” zaradékot ra kell irni, majd az ligyintézdnek ezt alairasaval hitelesitenie kell.
Az iratok eredeti példanyat az alairdas mellett el kell latni az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval is.
Az iskola hivatalos iratainak (kiadmanyainak) tartalmi és formai kovetelményei
A kiadmany fejlécében az iskola logdja, megnevezése, cime, telefonszama, e-mail cime
szerepel.
A kiadmany jobb felso részén:
= azligy iktatdszama;
= azligyintéz0 neve;
= azugy targya;
* a hivatkozasi szam vagy jelzés; a mellékletek darabszama.
A kiadmany cimzettje
A kiadmany szdvegrésze
Keltezés
Aldiras
Az alaird neve, hivatali beosztasa
Eredeti iraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata

Az ,s.k.” jelzés esetén a hitelesités

A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatarozatoknak a rendelkezd részben a fentieken
kiviil tartalmaznia kell:

= a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését,

= amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,

= ajogorvoslat modjat.
A fenntart6 szdmara tovabbitott iratok dtadasdhoz-atvételéhez kisérdjegyzéket kell vezetni, ami
az iskolatitkar feladata.
A kiadmanyok tovabbitasa
A kiadmanyokhoz a boritékon a postai eldirasoknak megfeleld cimzéssel egyiitt fel kell tiintetni
a kiadmany iktatoszamat is.
A kiadmanyok elkiildésének modjara, ha az nem kozonséges levélként torténik, az

ligyintézdnek kell utasitast adnia.
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A kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds.
A kiildemények tovabbitasa torténhet:
- postai uton, vagy
- személyesen.

A tovabbitas mindkét esetben az igazgatd altal hitelesitett kézbesitd konyv felhaszndlasaval
torténik.
Az iktatas
Az iktatas a Poszeidon rendszeren, elektronikusan torténik 2023. szeptember 1. datumtol
kezdddéen.
Az iskola iktatdsi rendszere évente Ujrakezd6dd sorszdmos rendszer, melyet az iskola
igazgatoje altal hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziteni.
Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezés
napjan.
A kiilldeményeket felbontd vezeto, illetve a névre szol6 hivatalos kiildemény cimzettje koteles
a hivatalos iigyiratot az igazgatonak, hidnyzésa esetén a helyettesnek iktatas céljabol bemutatni.
Iktatni kell: az iskolaba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.
Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, rekldmcélu kiadvanyokat,
valamint olyan iratokat, amelyrdl a vonatkoz6 rendelkezések értelmében kiilon nyilvantartast
kell vezetni (pl. kdnyvelési bizonylatok, szamlak).
Iktataskor az iratra az alabbiak feltlintetése kotelezo:

» aziktatas datuma,

» aziktatdészam,

= amellekletek szama.
Ezzel egy idében, a fenti adatokkal megegyezden az iktatokonyvbe is be kell jegyezni:

*  asorszamot,

= az iktatas idejét,

* abekiildo nevét €s ligyiratszamat,

= az gy targyat,

» amellékletek szamat.

Az iktatokdnyv tobb éven keresztiil hasznalhato. Az iktatds sorszdma azonban naptari évenként
ujra kezdddik. Az év utols6 munkanapjan az iktatokonyvet a felhasznélt utolsd sorszamot
kovetéen aldhuizassal, az wutols6é iktatds sorszadmdénak feltiintetésével, a korbélyegzd

lenyomatéval és az igazgato aldirasaval le kell zéarni.
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Az iktatokonyvben oldalt, iktatdszamot iiresen hagyni nem szabad.

Téves iktatds (vagy iiresen hagyott iktatdszam) esetén a téves bejegyzést érvényteleniteni kell.
Ervénytelenitett iktatoszamot 1jbol kiadni nem szabad.

Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell hiizni, hogy az eredeti szoveg is olvashato
maradjon, és f6l¢ kell irni a helyes adatot.

Az iktatokonyv egy-egy sorszamara csak egy iigyet szabad iktatni.

Ha az ligyben 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.

Ha egy ligyben tobb éven at keletkeznek iratok, az 0j évben mindig 01j sorszamon kell kezdeni
az iratok nyilvantartasat, az el6z0 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az 1j
iktatdszamhoz.

Ha az iratok szama egy naptéri évben meghaladja a szazat, évenként név- és targymutatot kell
vezetni.

Az irattarazas rendje

Az elintézett iratokat az iskolatitkdrnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattarban.

Az irattari Orzés idejét az irattari terv hatarozza meg.

Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétol kell szamitni.

Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovéabbitasra kertiltek a
cimzetthez, és hataridés kezelést mar nem igényelnek. Ettdl eltérni csak az igazgatd
engedélyével lehet.

Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataban fel kell tiintetni.

Az iskola harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattarban az
iratokat évek, ezen beliil pedig az iktatdszamok sorrendjében kell 6rizni. A kézi irattar helye az
iskola iskolatitkari iroddja.

Harom év elteltével az ligyiratokat az irattdrban az irattari terv tételszadmai szerint torténd
csoportositasban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszamok novekvd sorrendjében kell
elhelyezni.

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az ligyintézdnek legfeljebb 30 napra, az
irattari kolesonzési fiizetbe bejegyezve, €s elismervény ellenében lehet atadni. Az elismervényt
az irattarban az irat helyére kell tenni.

Az irattarban kezelt iratrol masolat kiadéasat csak az iskola kiadmanyozasi joggal felruhdzott
vezetd beosztasu dolgozoja engedélyezheti.

Az iskolai bélyegzok

Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara az igazgatd adhat engedélyt.
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A tonkrement, elavult bélyegzdt az igazgatd ellendrzése mellett, meg kell semmisiteni. A
megsemmisitésrdl jegyzokonyvet kell felvenni.
A hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, és az elvesztést az
igazgatonak kozleményben kozz¢é kell tennie.
Az iskola bélyegzdirdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzok nyilvantartdsanak a
kovetkezdket kell tartalmaznia:

= abélyegzd lenyomatat,

= abélyegzd atvételének keltét és az atvételt igazolo alairast;
A bélyegz0d hasznalatara jogosultak:

*  igazgatd

= igazgatOhelyettes

= iskolatitkar
A bélyegzd nyilvantartasrol vezetett hitelesitett dokumentumot az iskolatitkar vezeti. A
bélyegzd megdrzésérdl, tarolasardl az iskolatitkar gondoskodik.
Felvilagositas hivatalos iigyekben, adatszolgaltatas
Az iskola tligyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény vezetdje,
vagy az altala kijelolt dolgozé adhat.
Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet kiadni,
rendelkezésre bocsatani. (2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl, 41. §)
A személyesen benyujtott iratok atvételét - kérelemre- igazolni kell, az igazolasul felhasznalt
masolat lebélyegzésével aldirasaval. Az irat és annak masolatanak egyezdségérdl az igazolas
elétt gondosan meg kell gy6zddni.
Ha az tligyet telefonon, vagy személyes tajékoztatissal lehet intézni, akkor annak lényegét, az
elintézés hataridejét az ligyiratra ra kell vezetni.
Az iskolai ligyek intézésekor, illetve azokrol valo felvilagositas soran ligyelni kell arra, hogy a

személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi térvény rendelkezései ne sériiljenek.
A taniigyi nyilvantartasok

A nevelési-oktatasi intézmények altal taniigyi nyomtatvanyok a 20/2012. (VII1I. 31.)
EMMI rendelet 94.§-a szerint.
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a) A beirasi naplo
e A tanulok személyes adatait beiratkozaskor az e-Kréta rendszerben
rogzitjik.
= Aziskolédba felvett tanulok nyilvantartasara beirdsi naplot kell vezetni. A beirasi
naplo6 a tankoteles tanuldk iskolai nyilvantartasara is szolgal. A beirdsi naplot az
iskolatitkar tolti ki.
= A beirdsi naplo tartalmazza a tanuld naplobeli sorszamat, felvételének
idépontjat, nevét, oktatisi azonositd szdmat, sziiletési helyét, idejét, lakcimét,
ennek  hianydban tartozkodasi  helyét, anyja sziiletéskori  nevét,
allampolgarsagat, tigyeletre étkezésre vonatkozd igényét, jogviszonydnak
megszinésének okat, tovabba az intézmény nevét, ahova atvették, az
évfolyamismétlésre vonatkozé adatokat.
A gyermekeket, a tanulot akkor lehet felvételi és mulasztasi naplobol, illetve a beirdsi naplobol
tordlni, ha a tanuldi jogviszony megsziint. A torlést a megfeleld zdradék bejegyzésével kell
végrehajtani.
Ha a gyermek SNI-s, akkor a felvételi naploban illetve a beirasi naploban fel kell tiintetni a
véleményt kiallitd szakértd és rehabilitacids bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat €s
kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat idOpontjat
b) Osztalynaplo, foglalkozasi naplé, e-naplo
A tanorai, a tanéran kiviili foglalkozasokrol a neveld az orarendnek megfeleléen naplot
(csoportnaplot, osztalynaplot, sportnaplot, stb.) vezet. A foglalkozasi naplot az iskolai nevelés
¢és oktatas nyelvén kell vezetni. Az osztalynaploban fel kell tlintetni az iskola nevét, OM
azonositojat és cimét, megnyitasanak és lezarasanak idépontjat, a kiallité osztalyfénok és az
1gazgato alairdsat.
Az értékeld naplorészben a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, lakcime, oktatdsi azonosito
szama, tarsadalombiztositasi azonosito jele, anyja sziiletéskori, neve és torvényes képviseldinek
elérhetdsége szerepel.
C) A torzslap
Az iskola a tanulokrol — a felvételt koveté harminc napon beliil — nyilvantartasi lapot (a
tovabbiakban: torzslap) allit ki. A torzslap csak a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 99. §-ban
meghatarozott adatokat tartalmazhatja. Az iskolaban a tdrzslapon fel kell tintetni — a teljes
tanulmanyi idére kiterjedéen — a tanuld év végi osztalyzatait, tovabba a tanuldk ligyeivel
kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat. A torzslapon fel kell tiintetni az iskola nevét, cimét €s

az OM azonositot.
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Ha a tanul6 SNI, a torzslapon fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallito szakértd és rehabilitacios
bizottsdg nevét, cimét, a szakvélemény szdmat ¢és kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat
1d6pontjat.
A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett pottorzslapot kell kiallitani.

d) A bizonyitvany
A kozoktatasban a tanulo altal elvégzett évfolyamokrol kiallitott év végi bizonyitvanyokat egy
bizonyitvanykonyvbe (a tovabbiakban bizonyitvany) kell bevezetni, fliggetleniil att6l, hogy a
tanuld hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust. Az egyes évfolyamokrdl a bizonyitvanyt a
torzslap alapjan kell kiéllitani. A tanul6 altal elvégzett évfolyamokrol év végi bizonyitvanyt
kell kiallitani. A bizonyitvanyban fel kell tlintetni az iskola és a tanulo6 OM azonositojat.
Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap (pottorzslap) alapjan
masodlat allithato ki. A mésodlatért a kiilon jogszabalyban meghatirozottak szerint illetéket
kell leroni.
Névvaltozas esetén a volt tanuld kérelmére bizonyitvanymasodlatot kell kiallitani. Az ezzel
kapcsolatos jogszabalyi eléirasokat a 22/2013-as EMMI rendelet 19. és 20. §-a tartalmazza.
Torzslap (pottorzslap) hianyaban az iskoldban meglévd nyilvantartdsok alapjan — kérelemre —
potbizonyitvany allithato ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanuldé melyik évfolyamot
mikor végezte el.
Ha az iskoldban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet
feltiintetni, hogy az abban megjelolt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartalmu
potbizonyitvany akkor allithat6 ki, ha a volt tanul6 irasban nyilatkozik arrdl, hogy a megjeldlt
tanévben az iskola mely évfolyaméan tanult, és nyilatkozatdhoz csatolja volt tandranak vagy két
évfolyamtarsanak igazolasat.
A tandr nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett id6szakban az iskoldban tanitott. A volt

évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

e) A tantargyfelosztas és orarend
Az iskolai pedagdgiai munka tervezéséhez, a pedagogusok kotelezd oraszdmanak (foglalkozasi
idejének), a kotelezd oraszdmba beszamithato feladatainak, munkéinak meghatarozasdhoz
tantargyfelosztast kell késziteni.
A tantargyfelosztast az iskola igazgatoje - a neveldtestiilet véleményének kikérésével hagyja
JOva.

f) Jegyzékonyv
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Jegyzokonyvet kell késziteni, ha a jogszabaly eldirja, tovabba ha nevelési-oktatasi intézmény
nevelOtestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésére, a
gyermekekre, a tanulokra. vagy a neveld-oktatdé munkara vonatkozo kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), illetdleg, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az
gy megjelolését, az ligyre vonatkozé 1ényeges megallapitasokat, igy kiillondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitéjének alairasat.

A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljards soran végig jelen 1évo
alkalmazott irja ala.

A taniigyi nyilvantartasok vezetése

A pedagdégus csak a neveld-oktatd munkaval Osszefiiggd feladatokhoz nélkiilézhetetlen
tigyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyfonok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, és kiallitja a bizonyitvanyt, vezeti a
tovabbtanulassal 6sszefliggd nyilvantartast.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvdnnyal vald egyeztetéséért az
osztalyfonok és az iskola igazgatoje altal kijelolt két 6sszeolvasd pedagogus a felelds.

A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a
tovabbtanulasra vonatkozd bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltiintetni. Az iskola
altal vezetett torzslap kozokirat.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartdsokban athuzassal kell érvényteleniteni, oly
modon, hogy az olvashaté 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 alapjan — a megvaltozott
nevet a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt ki kell cserélni. A bejegyzést és a
cserét a bizonyitvanyt kiallito iskola, illetve jogutodja, jogutdod nélkiili megsziinés 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.

A bizonyitvany- nyomtatvany kezelése

Az iskola az iires bizonyitvany nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly modon,
hogy ahhoz csak az igazgatd vagy az altala megbizott személy férjen hozza.

Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzdkonyvet

készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.
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Az iskola nyilvantartast vezet:
= azlres bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,
= akiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

= az elrontott és megsemmisiilt bizonyitvanyokrol.

A tanuldi jogviszony és az iskolatatogatas igazolasara vonatkozo nyomtatvanyok
kezelése
Tanuloi jogviszony az intézménybe torténd beiratkozaskor jon 1étre és egy masik intézménybe
torténd tavozaskor sziinik meg.
A tanuldi jogviszony valtozasat a KIR rendszerbe azonnal be kell jelenteni.
Beiratkozaskor a tanul , FErtesités beiratkozasrol” cimii nyomtatvanyt kap, melyen az
igazgatoje igazolja, hogy a tanul6 az intézménybe beiratkozott.
A tanulo el6z0, elsdsok esetében a korzet szerinti iskolaja az ,Ertesités iskolavaltoztatasrol”
ciml nyomtatvanyon igazolja, hogy a tanuldt sajat nyilvantartasabol tordlte.
Ha egy tanulé tavozik az iskolabol, az 0j iskola ,,Ertesités beiratkozasrol” cimii nyomtatvanyon
igazolja, hogy a tanul6t felvette. Ekkor az iskola kiallitja és atadja a tanul6 gondviseldjének az
,[Ertesités iskolavaltoztatasrol” cimii nyomtatvanyt.
A kiadott - kapott igazolasokrol (,,Ertesités iskolavaltoztatasrol”- , Ertesités beiratkozasrol”) az
iskola kiilon, naprakész nyilvantartast vezet.
Az iskola a sziil6/gondviseld kérésére iskolalatogatasi igazolast ad ki az arra rendszeresitett (A.
Tii. 1016 sz.) nyomtatvanyon.
Az iskolak altal alkalmazandé zaradékokat és kiotelezo nyomtatvanyokat a 20/2012. (VIII.
31.) EMMI rendelet 1. sz. melléklete tartalmazza.
Az iratok selejtezése, levéltari atadasa
Az irattar anyagat 6tévenként egyszer selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni, és ki kell
valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek Orzési ideje az irattari terv szerint lejart.
Az iratselejtezés idOpontjat a selejtezés megkezdése eldtt 30 nappal az illetékes levéltarnak
irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa, illetdleg a bejelentéstol
szamitott 30 nap letelte utan kezdheté meg.
Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell az alabbiakat:

* hol és mikor késziilt a jegyzOkonyv,

= mely évfolyam anyagét érinti a selejtezés,

= mely tételek kertiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl mely iratok lettek visszatartva,
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= milyen mennyiségili (kg.) irat keriilt kiselejtezésre,

= kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.

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.

A ki nem selejtezhetd iratokat 6tven év utdn az illetékes varosi levéltarnak kell atadni.
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AZ INTEZMENY IRATTARI TERVE
= 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol.

Irattari .
. Orzési ido
tétel- Ugykor megnevezése
(év)
szam
Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
) Nem
1. Intézménylétesités, - atszervezés, - fejlesztés ‘
selejtezhetd
. . . . Nem
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek '
selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
A Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, baleseti 10
- jegyzOkonyvek
5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 10
1. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi ligyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikdk 5
11. Panasziigyek 5
16.1.1.1 Nevelési-oktatasi iigyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
Nem
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok _
selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16 Naplok 5
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Didkonkorményzat szervezése, miikodése (amennyiben van

17. 5
didkonkormanyzat)
18. Pedagogiai szakmai szolgaltatas, tovabbképzeés 5
Sziil6i munkakozdsség, iskolaszék szervezése, mikodése

o (amennyiben van sziildi munkakdzosség, iskolaszék) >

20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5

21. Oktatas-képzés, rendezvények szervezése )

22. Vizsgajegyzokonyvek 5

23. Tantéargyfelosztas 5

24. Gyermek-¢és ifjusagvédelem 3

25. Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1

Nevelési és pedagdgiai program;
26. Mindségiranyitasi program Nem 3
Kornyezeti nevelési program selejtezhetd
16.1.1.2 Gazdasagi iigyek
Ingatlan-nyilvantartas, - kezelés, - fenntartas, épiilettervrajzok, Hatarido
o helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek nélkiili
28. Tarsadalombiztositas 50
29. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
30 Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési .
bizonylatok
31. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 3)
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Zaradék
A szabdlyzat az SZMSZ mellékletét képezi.
Az igazgatoje koteles gondoskodni arrdl, hogy az 10j torvények és rendeletek hatalybalépése

miatti valtozasokkal jelen szabalyzat modositasra kertiljon.

Hatalybalépésének idopontja: 2013. szeptember 1.
Modositva 2024. janius 27-én.

Ervényes visszavonasig.

Vighné Németh Ildik6
igazgato

PH.
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16.3 Kozzétételi szabalyzat

Szegvari Forray Maté Altalanos Iskola

Kozzétételi szabalyzata

a kozérdektli adatok szolgaltatasardl és a kozérdek adatok elektronikus kozzétételének

teljesitésére vonatkozo részletes szabalyokrol

A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekili adatok nyilvanossagardl szold 1992. évi
LXIIL. térvény (a tovabbiakban: Avtv.) és az elektronikus informécioszabadsagrol sz616 2005.
évi XC. torvény (a tovabbiakban: Eitv.), a kozpénzek felhasznalasaval, a koztulajdon
hasznalatanak nyilvanossagaval, atlathatobba tételével és ellendrzésének bovitésével
Osszefiiggd egyes torvények modositasardl szold 2003. évi XXIV. torvény rendelkezéseire
figyelemmel, a kozérdekili adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kdzadatkeresd
rendszerre, a kozponti elektronikus jegyzékre, valamint az adatintegraciora vonatkozo
részlétes szabalyokrol szol6 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet 3. §-aban irt kotelezés
valamint a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szolo 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet
8. § (6) bekezdése alapjan, a Szegvari Forray Maté Altaldnos Iskola a kozérdek adatok
elektronikus uton torténd kozzétételének, és a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld
kérelmek intézésének rendjérdl a kovetkezd Szabalyzatot (a tovabbiakban: Kozérdekli

Adatszolgaltatasi Szabalyzat) adjuk ki.

A Kozérdekli Adatszolgaltatasi Szabalyzat

A Ko6zérdekli Adatszolgaltatasi Szabalyzat célja

1. § @) a kozvélemény pontos és gyors tajékoztatasa érdekében a kozérdekii adatok az Eitv.-
ben meghatarozott korének elektronikus Gton barki szdmara személyazonositas és
adatigénylési eljaras nélkiil, folyamatos €s dijmentes kozzététele a Kozérdekii eAdat Portalon.
(http://www.kozerdeku.eadat.hu/)

b) az Avtv. 20. §-aban, a kdzpénzek felhasznalasaval, a kdztulajdon hasznalatanak
nyilvanossagéval, atlathatobba tételével és ellendrzésének bovitésével dsszefliggd egyes
torvények modositasarol szold 2003. évi XXIV. térvény, az allamhdztartdas mitkodési

rend;jérol szol6 217/1998. (X1I. 30.) Korm. rendelet 157/A-157/D. §-aban foglalt eldirasok
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figyelembevételével a kozérdekii adatok, tovabba a kdzérdekbdl nyilvanos adatok
megismeréséhez valo jognak a nem elektronikus tton torténd érvényesitésének részletes

szabalyozasa.

Fogalommeghatarozasok

2. § (1) A Kozérdekii Adatszolgaltatasi Szabalyzat alkalmazasaban

a) adatkéro: barmely természetes személy, jogi személy vagy jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki, vagy amely kozérdekt vagy kozérdekbol nyilvanos adatok egyedi
szolgaltatasara irdnyuld kérelmet nyujt be, fliggetleniil attol, hogy a kérelemben foglalt
adatokat sajat, vagy mas személy, illetve szervezet altali felhasznalas céljabol igényli;

b) adatfelels: Szegvari Forray Maté Altalanos Iskola, melynek miikodése soran az adat
keletkezett.

¢) adatkozlo: Integranett Kft. Kaposvar, Rakoczi tér 9-11

d) kozzététel: az Eitv. 2. §-a (1) bekezdésének C) pontja szerint a Kézérdekli eAdat Portal

internetes honlapjan (http://www.kozerdeku.eadat.hu/) torténé megjelenités;

e) kozzétételi egység: a kozzétenni kivant, meghatarozott szempontok szerint csoportositott
adatok 0sszessége, illetve az egyedi kozérdeki, vagy kozérdekbol nyilvanos adatkérésre
rendelkezésre bocsatott informacio.

f) Intézményi adatkizId: Az adatfelelés szervezeti egységében kijelolt dolgozo. A kozzétételi
egységeknek az internetes honlapon vald megjelenitésérdl 1.)-4.) adatfelelds tekintetében a

korjegyzdség, 5.) adatfelelds tekintetében az iskola gondoskodik.
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1. RESZ
A KOZERDEKU ADATOK ELEKTRONIKUS KOZZETETELE

A kozérdeki adatok elektronikus kozzétételének modja és formaja
3. § (1) Az adatfelel6sok az Eitv. szerinti kozzétételi kotelezettségeit a Kozérdekii eAdat

Portal (http://www.kozerdeku.eadat.hu/) honlapon teljesiti.

(2) Az Integranet Kft. az adatok elektronikus kozzététele céljabol elektronikus forméban
trlapokat készit e szabalyzat 1. szamu melléklete szerinti altalanos kozzétételi lista és a 2.
melléklet szerinti kiilonds kozzétételi lista szerint, amelyek felhasznalasaval az adatfelel6sok

a kozzétételi egységeket tovabbitjak az adatk6zl6hoz.

Az intézményi adatfeleldsok

6. § Az adatfelel6sok a kozzétenni kivant adatot annak keletkezésétol szamitott harom
munkanapon belil, illetve a kozzétételi kotelezettséget megeldzden tovabbitja az intézményi
adatko6zlének.

7. § (1) Az intézményi adatko6zI6 a részére megkiildott adatot megvizsgalja, nem sérti-€ az
adatkozlés a személyes, illetleg a mindsitett adatok védelmérdl szo616 torvények
rendelkezéseit.

(2) Amennyiben az intézményi adatfelelds altal szolgaltatott kozzétételi egység megfelel a
személyes és mindsitett adatok védelmérdl szolo torvényi eldirasoknak, haladéktalanul
(feltolti) tovabbitja az adatk6zlonek az internetes honlapon valé megjelenités végett. Ha a
kozzétételi egység valamely okbol nem felel meg a személyes, illetdleg a mindsitett adatok
védelmérdl szolo torvényi eldirdsoknak, késedelem nélkiil visszakiildi azt az adatfeleldsnek,

minden esetben megjeldlve a kozzététel akadalyat.

A kozzétételi egységek modositasanak, helyesbitésének és frissitésének rendje

8. § Ha a kozzétett kdzérdekii adat pontossagaval, helytallosagaval, idészertiségével vagy
tartalmaval kapcsolatban harmadik személy kifogast emel, az intézményi adatk6zld
haladéktalanul értesiti az adatfeleldst, aki harom munkanapon beliil a kifogasolt adatokat
megvizsgalja, és sziikség esetén intézkedik az adatok modositasardl vagy helyesbitésérdl. Az

ilyen esetben alkalmazando eljards azonos az eredeti kozzétételi egység tovabbitasi rendjével.

Az adatbiztonsag szabalyai
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9. § (1) Az adatszolgaltatasok és adatkozlések soran ugy kell eljarni, hogy a szolgaltatott,

vagy kozolt adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza, azokat ne valtoztathassa meg.

II. RESZ
A KOZERDEKU ES KOZERDEKBOL NYILVANOS ADATOK MEGISMERESERE
IRANYULO KERELMEK TELJESITESENEK RENDJE

Altalanos rendelkezések

10. § Az Avtv. 20. §-éban, a kozpénzek felhasznalasaval, a kdztulajdon hasznalatanak
nyilvanossagaval, atlathatobba tételével és ellendrzésének bovitésével Osszefiiggd egyes
torvények modositasarol szolo 2003. évi XXIV. térvény, az allamhaztartds miitkodési
rendjérol szolo 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 157/A-157/D. §-édban foglalt eldirdsok
figyelembevételével a kozérdekii adatok, tovabba a kdzérdekbdl nyilvanos adatok
megismeréséhez valo jognak az adatfelelésoket érintd, nem elektronikus iton torténd
érvényesitése céljabol az adatfeleldsoknek a hivatkozott jogszabalyi kotelezettségek

keretében, egyedi kérelemre kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos adatokat szolgaltat.

Az eljaras meginditasa

11. § (1) Az adatszolgéltatas kérelemre torténik. A kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos
adatok megismerésére iranyulo irdsos kérelem személyesen, postai iiton, vagy elektronikus
lizenet formajaban nyujthat6 be az intézményi adatk6zl0hoz.

(2) A kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatasara irdnyul6 kérelmet az eljaras
teljes idOtartama alatt az adatkérd barmikor visszavonhatja, az intézményi adatk6z16 jogosult
azonban az adatszolgéltatassal kapcsolatban a visszavonasig keletkezett koltségeinek
megtéritését kérni.

12. § (1) Az intézményi adatk6z1ld a kérelmet bevezeti az adatszolgaltatasi nyilvantartasba
(20. 9).

(2) Az intézményi adatkozld a kérelem formai megvizsgalasa utan az Eitv. alapjan egyébként
kozzétett adatokra irdnyuld kérelem esetében tajékoztatja az adatkérdt a kozzétett adat pontos
fellelhetdségérdl. Ha az adatkérd kérelmét a tdjékoztatas utan is fenntartja, az intézményi
adatk6zl6 a kérelmet elutasitja.

(3) Ha az adatkérd irasban eldterjesztett kérelmét nem az intézményi adatk6zl6hoz juttatta el,
a cimzettként megjelolt adatfelelds haladéktalanul megkiildi a kérelmet az intézményi

adatkozlonek.
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13. § (1) Ha az adatkérd a kérelmet az igényelt adatokkal rendelkezd szervezeti egységnél
szoban (személyesen vagy telefonon) terjeszti eld, - ha az igényelt adat olyan kozérdekii, vagy
kozérdekbdl nyilvanos adatnak mindsiil, amelynek nyilvanossagat jogszabaly nem korlatozza,
¢s az adatkérd sem kifogasolja a szobeli adatkozlést, - a megkeresett adatfelelds az adatokat
szoban is kozolheti. Az adatszolgéltatas tényérdl feljegyzést készit, amelyet tajékoztatasul
megkiild az intézményi adatkozl6nek.

(2) Ha az (1) bekezdés szerint fogadott adatkérés szoban azonnal nem vélaszolhatdé meg, az
adatfelelds felkéri az adatkérdt kérelmének irasban valo benyujtasara az intézményi

adatkozlonél.

A kérelem megvizsgalasa

14. § (1) Az intézményi adatk6z1l6 a kérelmet haladéktalanul megvizsgalja abbol a
szempontbo6l, hogy

a) tartalmazza-e az adatkérelem teljesités¢hez sziikséges adatokat;

b) a megismerni kivant adatok kore meghatarozhato-e;

C) a kért adatok az adatfelelds kezelésében vannak-e.

(2) Ha az el6terjesztett kérelem nem tartalmazza a dontéshez sziikséges adatokat, vagy az
adatkérd a megismerni kivant adatot nem tudja pontosan megjelolni, az intézményi adatk6z16
felveszi a kapcsolatot az adatkérdvel, és segitséget nyujt a formai szempontbol megfeleld
kérelem benytjtasahoz, vagy a megismerni kivant adatok korének pontositasaban.

(3) Ha az intézményi adatk6zl6 kozremitkodése eredményesnek bizonyult:

a) a személyesen megjelent tigyfelet felkéri a korabban benyujtott kérelme kiegészitésére;

b) mas modon (telefonon, e-mailben stb.) tortént egyeztetés esetében kéri az adatkérét, hogy
az egyeztetés eredményeként kiegészitett kérelmét ismételten nyujtsa be.

(4) Ha a kérelem benytjtasakor, az intézményi adatkozl6 és az adatkérd kozotti egyeztetés
soran, vagy az eljaras barmely késdbbi szakaszaban az allapithaté meg, hogy a kérelemben
szerepld adatok, vagy azok egy része nem az adatfeleldsok kezelésében van, a kérelmet, vagy
annak egy részét az intézményi adatk6z1l6 haladéktalanul megkiildi az illetékes szervhez, az
adatkérd egyidejii értesitése mellett. Ha az adatszolgaltatas teljesitésére illetékes szerv nem
allapithatd meg, az adatkérot errdl a koriilményrdl értesiteni kell.

15. § Ha a kérelem teljesitéséhez 0j adat eldallitasa sziikséges, az intézményi adatk6z16 az
érintett adatfelelds bevondsaval megvizsgalja a kérelem teljesithetdségét, felkéri a
korjegyzOség pénziigyi munkatarsat eldzetes dijkalkulacio készitésére a felmeriild

koltségekrdl, majd ezekrdl az adatkérdt tajekoztatja. Ha az adatkéro a feltételeket elfogadja, a

107



tovabbi eljarasrol (az adatok szolgaltatasanak hatdrideje, modja, az ellenszolgaltatas mértéke)

az intézményi adatkozld és az adatkérd megallapodik.

A kérelem elintézése

16. § (1) A formai és tartalmi szempontbol megfeleld kérelem benytjtasa esetén az
intézményi adatk6z1l6 haladéktalanul megallapitja, hogy a kérelemben foglalt adatok melyik
adatfeleldsnél lelhetok fel, tovabba intézkedik ezek beszerzésérol.

(2) Az adatfelel6s az igényelt adatokat a megkeresésben megjeldlt idopontig, legkésdbb
azonban a megkeresés napjatol szamitott 3 munkanapon beliil megkiildik az intézményi
adatkdzlonek.

(3) A kért kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok ataddsa a megkeresett intézményi
adatfelelds feleldssége; a megfeleld teljesitést az intézményi adatk6z16 tartalmi szempontbol
nem vizsgalja, de ellendrzi, hogy a szolgaltatott adatok 6sszhangban vannak a személyes €s a
mindsitett adatok védelmére rendelt torvényi eldirasokkal.

(4) Ha az intézményi adatk6z16 megallapitja, hogy az adatkérd altal igényelt adatok
adatvédelmi okok miatt nem hozhatok nyilvanossagra, annak tényérdl, okairol, tovabba az
Avtv. 21. §-a szerinti jogorvoslati lehetdségrol az ligyfelet irasban értesiti.

(5) Ha az adatkérd kérelme csupan részben teljesithetd, az értesitésben a (4) bekezdésben
irtakon kiviil az intézményi adatkozI6 feltlinteti a nyilvanossagra nem hozhaté adatok pontos
megnevezését €s a megtagadas indokait.

(6) Ha az adatkérd altal igényelt adatok, vagy azok egy része azért nem hozhatok
nyilvanossagra, mert az Avtv. 19. § (5) bekezdése alapjan nem nyilvanos adatoknak
mindsiilnek, az intézményi adatkdzld tajékoztatja az adatkérdt a nem nyilvanos adatra
vonatkozo megismerési kérelem benyujtasanak feltételeir6l €s modjarol.

(7) Az elutasito intézkedést az intézményi adatk6z16 a kérelem beérkezésétdl, a 15. § szerinti
esetben a megallapodés napjatol szamitott harminc napon beliil meghozza.

Az adatok elOkészitése atadasra

17. § (1) Ha a kérelem teljesithetd, és az adatkérd az adatszolgéltatissal kapcsolatban
felmeriilt koltségek megfizetését igazolta, az intézményi adatk6zl6 a nyilvanossagra hozhato
adatokat, az azokrol készitett [papiralaptl vagy elektronikus adathordozora rogzitett (flopi,
CD)] masolatokat az adatkérd irdsos kérelmében megjelolt adathordozon bemutatasra vagy

megkiildésre elokésziti.
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(2) Ha a dokumentum tdrvény altal védett személyes vagy mindsitett adatokat tartalmaz,
azokat az intézményi adatk6zlé anonimizalassal, takardssal, vagy méas modon
felismerhetetlenné teszi.

(3) Személyes vagy mindsitett adatok felismerhetetlenné tétele esetén a személyesen, az
adatok kozvetlen megismerése céljabol megjelend adatkérének az intézményi adatk6z16 csak
az ilyenné tett dokumentumot mutatja be.

(4) Az intézményi adatkozl6 a kért adatokat tartalmazo dokumentum bemutatasarol és az
esetleg felmeriilt koltségekrol a 15. § szerinti megallapodasatol szamitott 30 napon beliil
irasbeli dontést hoz, amely tartalmazza az Avtv. 21. §-a szerinti jogorvoslati lehet6ségrol

sz0106 tajékoztatast

Az adatok atadasa

18. § (1) Ha az adatkérd az adatokat személyesen, kozvetlentil kivanja megismerni, az
intézményi adatko6z16 a 18. § (4) bekezdése szerinti dontés meghozatalat kvetéen
haladéktalanul kapcsolatba 1ép az adatkérével megfeleld idopont egyeztetése végett. Ennek
soran felhivja az adatkérd figyelmét arra, hogy ha az egyeztetett helyen és idépontban nem
jelenik meg - 30 napon beliil eldterjesztett kérelme alapjan - 0j idépontot allapit meg.

(2) Ha az adatkérd az egyeztetett helyszinen €s idOpontban két alkalommal nem jelent meg,
vagy az els6é elmulasztott iddpontot kdvetden 30 napon beliil nem kezdeményezi (1j idépont
megallapitasat, a kérelmet visszavontnak kell tekinteni.

(3) Az egyeztetés nyoman személyesen megjelend adatkérdnek az intézményi adatk6z1o
képviseldje atadja a kozérdekill vagy kozérdekbdl nyilvanos adat rendelkezésre bocsatasarol
hozott dontést, és felkéri, hogy az tigyirat el6adoi ivén alairasaval igazolja a kért adatok
atadasat. Az elismerés elmaradasa esetén az adatkérd az adatok tanulmanyozéasat nem
kezdheti meg.

(4) Az adatok tanulméanyozasara - az erre a célra kijelolt helyiségben - az adatkérd szamara
megfeleld 1d6t kell biztositani. A bemutatott adatok tanulmanyozéasa sordn az intézményi
adatkdz16 képviseldje végig jelen van, és az adatok biztonsagéra feliigyel.

(5) Az adatkér6 jogosult a bemutatott iratokbdl jegyzeteket késziteni, tovabba masolatok
készitésére iranyuld igényét, vagy a masolatok atvételének valasztott modjat (személyesen,
postai iton) az intézményi adatkozl6 jelenlévo képviseljének jelezheti. Ebben az esetben az
intézményi adatkozld képviseldje az eredetileg benytjtott kérelem megfelel6 modositasaral,

az adatkérd altali alairasarol gondoskodik, és kozli az esetleges koltségtérités Osszegét.
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(6) Minden mas esetben az intézményi adatkozld a kért adatokat kdnyvelt kiilldeményként

postai uton kiildi meg.

Az eljaras lezarasat kovetd intézkedések
19. § Az intézményi adatko6zI6 az altalanos iratkezelési szabalyok szerint eljarva irattarba

helyezi az eljaras soran kiadmanyozott iratokat.

Adatszolgaltatasi nyilvantartas

20. § (1) Az intézményi adatkdzlo a beérkezett kérelmekrodl, a kérelmek elintézési modjarol,
elutasitd dontés esetén annak indokérol, nyilvantartast vezet.

(2) Az intézményi adatkozld a nyilvantartds alapjan teljesiti a kozérdekii és kozérdekbol
nyilvanos adatok kezelésével kapcsolatos statisztikai, tovabba az Avtv. 20. §-anak (4)

bekezdése szerinti adatszolgaltatast.

Zaradék
A szabdlyzat az SZMSZ mellékletét képezi.
Az igazgatoje koteles gondoskodni arrol, hogy az 1 torvények és rendeletek hatalybalépése

miatti valtozasokkal jelen szabalyzat modositéasra keriiljon.

Hatalybalépésének idépontja: 2024. szeptember 1.
Modositva 2024. jinius 27-én.

Ervényes visszavonasig.

Vighné Németh I1diké
igazgatd
PH.

110



1. szadmu melléklet az adatkezelési szabdlyzathoz

2005. évi XC. torvény
ALTALANOS KOZZETETELI LISTA
I. Szervezeti, személyzeti adatok
Adat Frissités Megbrzés

A kozfeladatot ellatd szerv hivatalos neve,

székhelye, postai cime, telefon- és telefaxszama, A valtozdsokat Az el6z6 allapot
1.
elektronikus levélcime, honlapja, kovetben azonnal torlendd

Ugyfélszolgdlatanak elérhetdségei

A kozfeladatot ellatd szerv szervezeti felépitése

A vialtozasokat Az el6z6 allapot
2.  szervezeti egységek megjel6lésével, az egyes
kovetben azonnal torlendd
szervezeti egységek feladatai
A kozfeladatot ellatod szerv vezetSinek és az
egyes szervezeti egységek vezetbinek neve, A vialtozasokat Az el6z6 dllapot
3.
beosztdsa, elérhetdsége (telefon- és kovetéen azonnal torlendd
telefaxszdma, elektronikus levélcim)
A szervezeten beliil illetékes Ugyfélkapcsolati A valtozasokat Az el6z6 allapot
4,
vezet6 neve és az lgyfélfogadasi rend kovetéen azonnal torlendd
TestUlleti szerv esetén a testilet |étszama,
A valtozasokat Az el6z6 allapot
5. Osszetétele, tagjainak neve, beosztasa,
kovetéen azonnal torlendd
elérhet6sége
A kozfeladatot ellatd szerv irdnyitasa,
feligyelete vagy ellenérzése alatt allo, vagy Az el6z6 allapot 1 évig
A valtozdsokat
6. aldrendeltségében mikods mas kozfeladatot archivumban
kovetden azonnal
ellaté szervek megnevezése, és 1. pontban tartasaval
meghatdrozott adatai
A kozfeladatot ellato szerv tobbségi
tulajdondban allo, illetve részvételével
A valtozasokat Az el6z6 allapot 1 évig
7. mi(ikodé gazdalkodo szervezet [Ptk. 685. § ¢)
koévet6en azonnal archivumban tartasaval

pont] neve, székhelye, elérhetGsége,

tevékenységi kore, képvisel6jének neve, a

111



kozfeladatot ellatd szerv részesedésének
mértéke

A kozfeladatot ellato szerv dltal alapitott

A valtozdsokat Az el6z6 allapot 1 évig
8.  kozalapitvdnyok neve, székhelye, alapitd
kdvet6en azonnal archivumban tartdsaval
okirata, kezel6 szervének tagjai

A kozfeladatot ellatd szerv altal alapitott

koltségvetési szerv neve, székhelye, a

koltségvetési szervet alapitéd jogszabaly A valtozdsokat Az el6z6 allapot 1 évig
8/A.

megjelolése, illetve az azt alapitd hatdrozat, a kdvetSen azonnal archivumban tartasaval

koltségvetési szerv alapité okirata, vezetdje,
honlapjanak elérhetGsége

A kozfeladatot elldto szerv altal alapitott lapok

A valtozdsokat Az el6z6 allapot 1 évig
9. neve, a szerkeszt6ség és kiadd neve és cime,
kovetden azonnal archivumban tartasaval
valamint a f6szerkeszt6 neve
A kozfeladatot ellato szerv felettes, illetve
feligyeleti szervének, ennek hianyaban a
A valtozdsokat Az el6z6 allapot 1 évig
10. kozfeladatot ellatd szerv felett torvényességi
kovetéen azonnal archivumban tartasaval

ellendrzést gyakorld szerv 1. pontban

meghatdarozott adatai
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Il. Tevékenységre, miikodésre vonatkozé adatok
Adat Frissités MegGrzés
A kozfeladatot ellato szerv feladatat,
hatdskorét és alaptevékenységét meghatarozo,
Az el6z6 allapot 1 évig
a szervre vonatkozé alapvetd jogszabalyok, A valtozdsokat
1. archivumban
allami irdnyitds egyéb jogi eszkozei, valamint a koévet6en azonnal
tartasaval
szervezeti és m(ikodési szabalyzat vagy lGgyrend

hatalyos és teljes szovege

Az orszagos illetékességl szervek, valamint a
Kormany altaldnos hataskord terdleti
Az el6z6 dllapot
2.  allamigazgatasi szerve esetében a kdzfeladatot Negyedévente
torlendd
ellatd szerv feladatdrol, tevékenységérdl szolo
tdjékoztatéd magyar és angol nyelven
Az el6z6 allapot 1 évig
3. A helyi dnkormanyzat 6nként vallalt feladatai Negyedévente
archivumban tartasaval
Allamigazgatasi, dnkormanyzati, és egyéb
hatésagi ligyekben ligycsoportonként
(Ugytipusonként) és eljarastipusonként a
hatdskorrel rendelkezd szerv megnevezése,
hatdskor gyakorlasanak atruhazasa esetén a
ténylegesen eljard szerv megnevezése,

illetékességi terilete, az Gigyintézéshez sziikséges

A valtozdsokat Az el6z6 allapot
4. dokumentumok, okmanyok, eljarasi illetékek
kovetden azonnal torlendd

(igazgatasi szolgaltatasi dijak) meghatarozasa,
alapvet6 eljarasi szabalyok, az eljarast meginditd
irat benyujtasanak madja (helye, ideje),
Ugyfélfogadas ideje, az lUigyek intézését segit6
utmutatdk, az tgymenetre vonatkozd
tdjékoztatas és az ligyintézéshez hasznalt
letolthet6 formanyomtatvanyok

A kozfeladatot ellatod szerv altal nyujtott vagy

A valtozasokat Az el6z6 allapot 1 évig
5.  koltségvetésébdl finanszirozott
kévet6en azonnal archivumban tartdsaval

kozszolgaltatasok megnevezése, tartalma, a
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10.

kozszolgaltatasok igénybevételének rendje, a
kozszolgdltatdsért fizetendd dij mértéke, az
abbdl adott kedvezmények
A kozfeladatot ellatd szerv dltal fenntartott
adatbazisok, illetve nyilvantartasok jegyzéke, az
adatvédelmi nyilvantartasba bejelentendé
nyilvantartasoknak az Avtv. 28. §-a szerinti A valtozasokat
azonositd adatai; a kozfeladatot ellaté szerv koévetSen azonnal
altal - alaptevékenysége keretében - gy(ijtott és
feldolgozott adatok fajtai, a hozzaférés madja,
a masolatkészités koltségei
A kozfeladatot ellato szerv nyilvanos
kiadvanyainak cime, témdja, a hozzaférés

Negyedévente
madja, a kiadvany ingyenessége, illetve a
koltségtérités mértéke
A testlileti szerv dontései el6készitésének
rendje, az dllampolgari kozrem(ikodés
(véleményezés) maddja, eljarasi szabalyai, a
testileti szerv tléseinek helye, ideje, tovabba A valtozasokat
nyilvdnossaga, dontései, (ilésének kévetSen azonnal
jegyz6konyvei, illetve 6sszefoglaldi; a testlleti
szerv szavazasanak adatai, ha ezt jogszabaly
nem korlatozza
Az e torvény alapjan kdzzéteendd

E torvény eltéré

jogszabalytervezetek és kapcsolddd

rendelkezése
dokumentumok; a helyi 6nkormdnyzat

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban

tartasaval

Az el6z6 allapot 1 évig

archivumban tartasaval

Az el6z6 allapot 1 évig

archivumban tartasaval

Az el6z6 allapot 1 évig

hidnyaban a benyujtds archivumban

képvisel6-testiiletének nyilvanos tlésére

id6pontjat kdvetben

benyujtott elSterjesztések a benyujtas
azonnal
id6pontjatdl
A kozfeladatot ellato szerv altal kiirt
palyazatok szakmai leirasa, azok eredményei Folyamatosan

és indokolasuk

tartasaval

Az el6z6 allapot 1 évig

archivumban tartasaval
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

A vizsgalatrdl sz6l6

A kozfeladatot ellatod szervnél végzett

jelentés megismerését

alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgalatok,

kovetben
ellenérzések nyilvanos megallapitasai

haladéktalanul
A kozfeladatot ellato szerv feladatellatdsanak
teljesitményére, kapacitasanak jellemzésére,
hatékonysaganak és teljesitményének Negyedévente
mérésére szolgald mutatdk és értékik, idébeli
valtozdsuk
A kozérdekl adatok megismerésére irdnyuld
igények intézésének rendje, az illetékes
szervezeti egység neve, elérhetGsége, s ahol

Negyedévente
kijelolésre kerl, az adatvédelmi felelGs, vagy
az informacids jogokkal foglalkozd személy
neve
A kozfeladatot ellato szerv tevékenységére
vonatkozo, jogszabalyon alapuld statisztikai Negyedévente
adatgydjtés eredményei, idGbeli valtozdsuk
A kozérdek( adatokkal kapcsolatos kotelezé
statisztikai adatszolgaltatas adott szervre Negyedévente
vonatkozo adatai
Azon kozérdek(i adatok hasznositasara
irdnyulo szerz6dések listaja, amelyekbena  Negyedévente
kozfeladatot ellatd szerv az egyik szerz6dé fél
A kozfeladatot ellato szerv kezelésében 1évé
kozérdek( adatok felhaszndlasara, A véltozasokat
hasznositasdra vonatkozé altaldnos szerz6dési kbvet6en azonnal
feltételek
A kozfeladatot ellatd szervre vonatkozd A valtozasokat

kiilonos és egyedi kozzétételi lista kovetben azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban

tartasaval

s

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban

tartasaval

Az el6z6 dllapot

torlendé

Py

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban
tartasaval

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban

tartasaval

e

Az el6z6 allapot 1 évig

archivumban tartasaval

Az el6z6 allapot 1 évig

archivumban tartasaval

Az el6z6 allapot

torlend6
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I1l. Gazdalkodasi adatok

Adat Frissités
A kozfeladatot ellato szerv éves (elemi)
koltségvetése, szamviteli torvény szerinti

A valtozasokat
beszamoldja; a koltségvetés végrehajtasarol -

kévetGen azonnal

a kilon jogszabalyban meghatdrozott médon
és gyakorisaggal - készitett beszamoldk

A kozfeladatot ellatd szervnél
foglalkoztatottak létszamara és személyi
juttatasaira vonatkozé Osszesitett adatok,
illetve Osszesitve a vezet6k és vezetd
tisztségviselGk illetménye, munkabére, és Negyedévente
rendszeres juttatdsai, valamint

koltségtéritése, az egyéb alkalmazottaknak

nyujtott juttatdsok fajtdja és mértéke

Osszesitve

A kozfeladatot ellatd szerv koltségvetésébdl

nyujtott, nem normativ, céljellegli, mikodési és

fejlesztési tamogatdsok kedvezményezettjeinek

Negyedévente
nevére, a tdmogatas céljara, 6sszegére,
tovabba a tdmogatdsi program megvaldsitasi
helyére vonatkozd adatok
Az dllamhaztartas pénzeszkozei
felhasznalasdval, az allamhaztartashoz tartozo
vagyonnal torténd gazdalkoddassal 6sszefligg6 -
a kiilén jogszabdlyban meghatdrozott értékd -
arubeszerzésre, épitési beruhdazasra,
szolgdltatas megrendelésre, Negyedévente

vagyonértékesitésre, vagyonhasznositdsra,
vagyon vagy vagyoni érték(i jog atadasara,
valamint koncessziéba adasra vonatkozo
szerz6dések megnevezése (tipusa), targya, a

szerz8dést koté felek neve, a szerzédés értéke,

MegGrzés

A kiilon jogszabalyban
meghatdrozott ideig, de
legaldbb 5 évig

archivumban tartasaval

A kiilon jogszabdlyban
meghatdarozott ideig, de
legaldbb 1 évig

archivumban tartasaval

A kll6n jogszabalyban
meghatdarozott ideig,
de legaldbb 1 évig

archivumban tartasaval

A kiilon jogszabalyban
meghatdrozott ideig,
de legaldbb 1 évig

archivumban tartasaval
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hatarozott idére kotott szerz6dés esetében
annak id6tartama
A koncessziordl sz6l6 térvényben
meghatdarozott nyilvanos adatok (palyazati
Negyedévente
kiirdsok, palydzék adatai, az elbiralasrél
készitett emlékeztet6k, palydzat eredménye)
A kozfeladatot ellato szerv dltal nem
alapfeladatai elldtdsara (igy kilondsen
tarsadalmi szervezet tdmogatasara,
foglalkoztatottai szakmai és munkavallaloi
érdek-képviseleti szervei szamara,
foglalkoztatottjai, ellatottjai oktatasi, Negyedévente
kulturdlis, szocidlis és sporttevékenységet
segitd szervezet tdmogatasara, alapitvanyok
altal ellatott feladatokkal 6sszefligg6
kifizetésre) forditott, 6tmillié forintot

meghalado kifizetések

A kiilon jogszabdlyban
meghatarozott ideig, de
legalabb 1 évig

archivumban tartasaval

A kiulon jogszabdlyban
meghatarozott ideig,
de legaldbb 1 évig

archivumban tartasaval
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2. szdmu melléklet az adatkezelési szabdlyzathoz

11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet

Kilonos kozzétételi lista a nevelési-oktatdsi intézmények részére

(A lista személyes adatokat nem tartalmazhat)

Iskolak

1. A pedagdgusok iskolai végzettsége és szakképzettsége hozzarendelve a helyi tanterv
tantargyfelosztasahoz

2. A neveld és oktatd munkat segit6k szama, feladatkore, iskolai végzettsége és szakképzettsége
3. Az orszagos mérés-értékelés eredményei, évenként feltlintetve

4. Az intézmény lemorzsolddasi, évismétlési mutatoi

5. Altalanos iskoldkban a volt tanitvanyok nyolcadik-kilencedik évfolyamon elért eredményei,
évenként feltlintetve, kozépiskolai, szakiskolai tovabbtanuldsi mutatdk

6. Kozépiskolakban az érettségi vizsgak atlageredményei, évenként feltliintetve

7. Szakképzésben részt vevd iskolakban a palyakovetés eredményei

8. Szakkorok igénybevételének lehetésége, mindennapos testedzés lehetdsége

9. Hétvégi hazi feladat szabalyai, iskolai dolgozatok szabalyai

10. Iskolai tanév helyi rendje

11. Iskolai osztalyok szama, illetve az egyes osztalyokban a tanuldk Iétszama
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3. szamu melléklet az adatkezelési szabdlyzathoz

Kérelem

- [OOSR kezelésében |év6 kozérdekd, vagy kdozérdekbdl nyilvanos adat
megismerésére

A KEIEIMEZE NEBVE: .cevieiiei ettt ettt ettt s e e st e e s bae e sbae s s sbteesabaeesaseeesaseeas

Levelezési cime irdnyitOSZAmMMAL: .......ccviiiiiiiiiiie e

Az igényelt kozérdekd, vagy kozérdekbdl nyilvdnos adat pontos meghatarozasa:
Az adatokrdl masolat készitését

0 kérem

0 nem kérem.

Csak mdsolat igénylése esetén kell kitélteni
Az elkészitett masolatokat:

O személyesen kivanom atvenni

O postai Uton kérem megkdildeni

Az adathordozé fajtaja

O papir

O valasztott elektronikus adathordozé:

O egyéb, mégpedig:

Vallalom, hogy az Uj adatok el6allitasdval és a masolatok készitésével 6sszefliggésben felmerilt

koltségeket legkés6bb a masolatok AtVELEIIg @ .......cvvveveeveeece e javara
befizetem.

Tudomasul veszem, hogy kérelmem visszavondsa esetén az adatok el8allitasdval 6sszefliggésben a
visszavonasig felmerilt koltségeket koteles vagyok megfizetni.
Keltezés: ..uvviriiieieeriee et

Alairas

Zaradék
A szabdlyzat az SZMSZ mellékletét képezi.
Az igazgatoje koteles gondoskodni arrdl, hogy az 1j torvények és rendeletek hatalybalépése

miatti valtozasokkal jelen szabalyzat modositasra kertiljon.
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Hatalybalépésének idopontja: 2013. szeptember 1.
Modositva 2024. janius 27-én.

Ervényes visszavonasig.

Vighné Németh Ildik6
igazgatd

PH.

16.4 Munkakori leiras mintak

16.4.1 Karbantarto

Iktatasi szam:

MUNKAKORI LEIRAS
Név:
Sziiletési hely, 1d6:
Anyja neve:
Iskolai végzettség:
Szervezeti egység:
Munkaltatéi jogkor gyakorldja:
Munkakor:
Munkakor szakmai irdnyitoja
Utasitast ado felettes munkakorok
Helyettesités rendje:
Munkaideje:

Munkakér leirasa

* Feladata az épiiletegyiittes berendezéseinek javitasa, felujitasa (pl.: székek, padok, ajtok,
butorok).

* Elvégzi a kisebb kdmiives, lakatos és vizszerelési munkakat.

* Elvégzi az asztalos munkakat, zarcseréeket.

* Rendszeres ellendrzi az intézmény teriiletén 1€vo helységek elektromos berendezéseit
(Iampatestek, kapcsolok, konnektorok, biztositékok).

Hibaészlelés utan ezeket javitja, cseréli, illetve jelzi a hibakat az igazgato felé.

* Részt vesz, segit az iskolai dekoraciok, rendezvények diszleteinek elkészitésében.
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* Segit az iskolai rendezvények elokészitésében, a berendezésben és kipakolasban.
* Felel a karbantartd miihely rendjéért, a technikai eszkdzoket, szerszamokat
rendeltetésszertien hasznalja, karbantartja. Indokolt esetben munkakdrébe nem tartozé

feladatot is kdételes ellatni, valamint tailmunkat végezni €s helyettesiteni.

Elvaras a munkavégzéssel kapcsolatosan

» Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, az egyéb kapcsolddo
szabalyzatok, valamint a munkakori leirdsanak eldirasait.

* Munkéja legyen preciz, vegye észre a tennivalokat.

* Torekedni kell a feladatok végrehajtasa sordn a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg
kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyé munka eredményes legyen.

* Munkdja sordn harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell térekednie az intézmény mas
dolgozoival.

* Felelds kornyezete tisztasagaért, rendezettségéért.

Jelen munkakori leiras 20... év ..................... hénap ....... napjan 1ép életbe,

¢s modositasaig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

Szegvar, 20.....év .............. hénap ..... nap

igazgatd

munkavallalo
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16.4.2 Rendszergazda

Iktatasi szam:
MUNKAKORI LEIRAS
Neév:
Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:
Iskolai végzettség:
Szervezeti egység:
Munkaltatoi jogkor gyakorloja:
Munkakor:
Munkakor szakmai irdnyitdja
Utasitast ado felettes munkakorok
Helyettesités rendje:
Munkaideje:
Kozvetleniil az igazgat6 irdnyitasa alé tartozik.

A munkakor {6 célkitiizése
Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszkdzok mikodoképességének biztositasa, az
allando oktatasi allapot fenntartasa. Munkajat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak

alarendelve, a tanarokkal egyiittmiikddve €s igényeiket figyelembe véve végzi.

Folyamatos feladatai

Altalanos feladatok

* Figyelemmel kiséri a szdmitastechnika legtijabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlédését.

* A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot
tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési koncepciodkat.

* Az dlland6 miikodOképesség érdekében biztositott szamara a rendezdszekrényekhez, szerver
helyiségbe és a szamitastechnika termekbe bejutas lehetdsége, kiillondsen indokolt esetben
munkaiddn kiviil is, 0-24 6raig.

+ Kiilonds figyelmet fordit a szdmitdgépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének
megakadalyozasara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer
kiépitését.

Hardver
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* Elvégzi az ) gépek és egyéb hardver eszkdzok beallitasait, majd rendszeres ellenérzéseket
végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa szakembert
Rendszergazda igényel — jelenti az igazgatonak, és felveszi a kapcsolatot a Tankertileti
Ko6zpont munkatarsaval.

Kapcsolatot tart a szervizel6 szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat.

Kapcsolatot tart az Internet szolgéltatoval.

Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfertézés, a haldzat sériilése, rendszerdosszeomlas) az
észlelést vagy értesitést kovetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba elharitasdnak
megkezdésérol.

Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat.

Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni az igazgatdnak vagy az igazgatohelyettesnek a

szamitastechnikai termek és berendezések allapotarol, allagarol.

Szoftver

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges szoftverek mitkddését.
A meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzédéseket nyilvantartja. Osszegyfijti a
licenccel nem rendelkezd programokat, €s javaslatot tesz a legalizalasra, vagy mas, hasonl6
képességli, de ingyenes programok hasznalatara.

Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beéllitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzését.

Az irodakban sziikséges (és beszerzett) uj szoftvereket installalja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja.

A programok kezelésének betanitdsa nem feladata.

Az biztonsagi adatmentést végez.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver jogtisztasagaral,

illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Halozat

Kiilonds figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halozat hatékony, biztonsadgos
lizemeltetésére.

Megtervezi a halozat optimalis struktarajat, a késébbiekben a tervet a mindenkori allapothoz
igazitja.

Uj halézati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat, a felhasznaloi jogokat karbantartja.

Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi beallitasaira.
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A halozati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszo) lezart
boritékban 4tadja az igazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak
kiilonosen indokolt esetben, az igazgatod engedélyével az iskola szamitastechnika szakos

tandra bonthatja fel.

Rendszergazda
Iddszakos feladatai
. Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkozoket igényld mérések

pontos iddpontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos feliigyeletérdl ezekben az

iddszakokban.

. Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.
. Részt vesz a géptermek kialakitasanak tervezésében.

. Anyagbeszerzés, szallitas.

. Az iskolat érintd statisztikak elkészitéséhez adatgytijtés.

A munkavallal6 aldiraséval igazolja, hogy a munkakori leiras tartalmat elézetesen

megismerte, a leirtakat magara nézve kotelezonek tartja.

igazgato

munkavallalo
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16.4.3 Konyvtaros

Iktatasi szam:

MUNKAKORI LEIRAS
Neév:
Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:
Iskolai végzettség:
Szervezeti egység:
Munkaltatoi jogkor gyakorloja:
Munkakor:
Munkakor szakmai irdnyitdja
Utasitast ado felettes munkakorok
Helyettesités rendje:
Munkaideje:

1. Munkakor megnevezése: konyvtari szolgéltatast végzod személy

2. A munkakér célja: Iskolai konyvtari, informacios és kozosségi szintér

miukodtetése, a szolgaltatdsok zavartalansdganak biztositasa.

3. A munkaltatoi jogkor gyakorloja: Miklos Aniko tankertileti igazgatd

Hodmezdvasarhelyi Tankertileti Kézpont 6800 Hémezdvasarhely, Andréssy ut 28.

4. Bérezési forma: Havonkénti bér

5. Fizetési besorolas: Kinevezési okmany szerint

6. Helyettesités joga: -

7. Munkakori kovetelmények:
Iskolai végzettség: Felsdfoku végzettség
Szakmai végzettség: konyvtaros szakvizsga
Gyakorlati ido: -
Személyi tulajdonsagok: A munkateriilet ismerete, pontos munkavégzés, udvarias,
segitdkész szolgaltatdi magatartas, empatia készség, tlirelem, baratsdgos attitlid, a
csoportmunkdban valo részvétel képessége, teherbird-képesség, j6 kommunikacios
készség.

8. Egyéb: A munkakor betoltéséhez erkolesi bizonyitvany sziikséges.

Alapkovetelmény a munkakorére vonatkozd szakmai elvarasok, jogszabalyok, a szolgaltatd

konyvtar altal 6sszeéllitott belsd szabalyzatok ismerete.

9. Feladatai

- biztositja a konyvtari szolgaltatd hely nyitva tartasat, felelds a Konyvtari, informacios és

kozosségi hely rendben tartasaért, az allomany raktéri rendjének naprakész fenntartasaért,
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- ellatja a konyvtari szolgaltatdsokkal kapcsolatos tennivalokat,

- kdnyvtarnyitas idejére el6késziti a kdnyvtari szolgaltatd helyet (tisztasag, raktari rend),

- fogadja az olvasokat, ellatja az olvasoi és kolcsonzési nyilvantartassal kapcsolatos teenddket,
- az olvasok, latogatok adatair6l Beiratkozasi naplot, a kdlesonzésekrdl a kolecsonzo

személyét €s a kolcsonzés tényét, adatait valdsaghiien tikkrozo nyilvantartast vezet,

- a konyvtar napi forgalmi adatairdl, programjair6l Munkanaplot vezet,

- feladata a konyvtar értékvédelme, kiilonos tekintettel a dokumentumok megdrzésére és a
konyvtar értékeinek ovasara,

- ajanlja a hasznaldknak, a telepiilés lakossaganak a kiillonb6z6 konyvtari, konyvtarkozi
informéacios- és dokumentumszolgaltatasokat,

- a tervszerl allomanygyarapitas, a didksag érdeklddésének megfeleld szinvonali

kiszolgélasa érdekében rendszeresen figyelemmel kiséri az olvasoi igényeket, jelzi azt a
szolgaltatd konyvtarnak e-mailben, telefonon, illetve személyesen,

- a helyben beszerzett, ajandékba kapott dokumentumokat feldolgozasra atadja a Megyei
Konyvtarnak,

- megadott szempontok szerint éves statisztikai jelentést, beszamolot készit,

- kiemelt figyelmet fordit a telepiilésen ¢é16 lakossag igényeinek megfelelé programok,
szolgaltatdsok megszervezésére, a lakossadg konyvtarhasznalatanak novelésére,

- a szamitogépek, internet elérés, valamint a telepitett integralt konyvtari rendszer esetleges
miikddési zavarat haladéktalanul koteles jelezni a rendszergazdéanak,

- a szolgaltatd konyvtar altala szervezett munkaértekezleteken, tovabbképzéseken koteles
részt venni.

- feladata a kedvezd, konyvtarkép forméléasa, az olvasok szakszerti, gyors, baratsagos
kiszolgalasa,

- a késedelmes olvasokat felszolito levélben értesiti, a postdzasrdl kimutatast vezet.

10. Hataskore: Kiterjed a 9. pontban részletezett feladatokra illetve helyettesités esetén a
helyettesitendd feladatkorére.

11. Felel6sség: Felelos a 9. pontban részletezett és a kiilon megbizds alapjan végzendd
feladatok szabalyszerii végrehajtasaért.

Kiemelt feleldsséggel tartozik a Munkavédelmi és Tilizrendészeti eldirdsok betartasaért, melyet
részére a szolgaltato helyet miikddtetd dnkormanyzat ir eld.

KONYVTAROS

Felelos a szolgéltatd intézmény belsd szabalyzataiban eldirtaknak megfeleléen végezni a

munk4djat (személyes adatok védelme, titoktartas).
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A szolgaltato hely vagyon ¢és értékek védelméért, egyéb biztonsagi szabalyok betartasaért.
12. Munkakapcsolatai

- Belso: Kozvetlen kapcsolatot tart az iskolavezetéssel

- Kiils6: A konyvtar szolgaltatasait igénybe vevo olvasokkal, latogatokkal, a didkokkal.
13. Munkaido keret, az alkalmazas specialis feltételei:

Munkaideje heti 40 6ra. Az alkalmazasnal elényt jelent az udvarias, segitOkész szolgaltatoi

stilus, a terhelhetdség és a j6 kommunikacids készség.

igazgatd

munkavallalo
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16.4.4 Takarito

Iktatasi szam:

MUNKAKORI LEIRAS
Neév:
Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:
Iskolai végzettség:
Szervezeti egység:
Munkaltatoi jogkor gyakorloja:
Munkakor:
Munkakor szakmai irdnyitdja
Utasitast ado felettes munkakorok
Helyettesités rendje:
Munkaideje:

1. Az igazgatd kozvetlen utasitdsai szerint jar el az épiilet takaritasi munkalataiban.

2. Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartoz6 tantermeket, padlézatukat felmossa,
tiszta langyos vizzel lemossa a tablat.

3. Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé folyosérészeket.

4. A tanulok iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat. Mindennemti olyan takaritasi
munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet allando tisztan tartasat.

5. Sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsolokat, fert6tleniti az ajtokilincseket €s teriiletéhez tartoz6 szamitogépek
billentylzetét.

6. Napi gyakorisaggal takaritja a tanuloi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili esetben az
asztalok lapjat fertdtleniti.

7. Kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijté edényzet rendszeres
uritése, tisztitasa.

8. Porszivozza a szOnyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat.

9. Sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben és a folyoson 1évd viragokat.

10. Nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoteriiletének
surolasat, a fliggdnyok mosasat, a padok €s falburkoldk surolasat.

11. A nagytakaritasok iddszakéban — a tobbi takaritoval kozosen — a vezetd utasitasa szerint
az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat, festéssel jaro rendezést, bitorzat
mozgatasat.

12. A nagytakaritasok alkalmaval a szokdsosnal alaposabban elvégzi mindazokat a

feladatokat, amelyek napi munkéjahoz tartoznak.
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13. A hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval.

14. Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miitkodése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség esetén az

intézmény vezetdjének.

igazgat6

munkavallalo
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16.4.5 Iskolatitkar

Iktatasi szam:

MUNKAKORI LEIRAS
Neév:
Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:
Iskolai végzettség:
Szervezeti egység:
Munkaltatoi jogkor gyakorloja:
Munkakor:
Munkakor szakmai irdnyitdja
Utasitast ado felettes munkakorok
Helyettesités rendje:
Munkaideje:

Altalanos szakmai feladatok

Legfobb feladata

- A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordul6 feladatokat a titkar részben 6nalld

munkaval, részben vezetdi, vezetd-helyettesi irdnyitassal oldja meg.

- Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolddo levelezési,

gépirési, illetve szovegszerkesztési feladatokat.

- Tevékenységét 6 kommunikacios készségekkel, alapvetd pedagdgiai, szervezési érzékkel
végzi.

- Egylittm{ikddik a sziilokkel.

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

- Az egyes jogok biztositasa

- Feladatellatasa korében kozremiikodik a gyermekek kozoktatasi térvényben foglalt jogainak

biztositasaban.

Részletes szakmai feladatok
- Tevékenysége sordn alkalmazza a szdmitastechnikai, a szovegszerkesztoi és tablazatkezeldi
alapismereteket.

- Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.

Ugyviteli tevékenységek

- Kezeli az tligyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.
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- Ellatja a postazasi feladatokat. Ennek keretében kezeli a bélyegeket, a bélyegek elszamolasat

elkésziti.
- Kezeli a szakmai folyodiratokat, kozlonyoket, egyéb szakmai kiadvanyokat.
- Térolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.

- Intézi a tanulok adminisztracios jellegli ligyeit.

Titkari feladatok

Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.

Feladatellatasa soran alkalmazza:

- a kommunikéacios alapismereteket,

- az irodatechnikai alapismereteket,

- a protokoll szabdlyait.

Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

Kozremiikodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitdsdban. Kezeli az oktatas

dokumentaciodit és eszkozeit.

Informatikai feladatai
Tevékenysége soran a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el.
Kozremiikodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében és egyéb kozponti

taniigy-igazgatasi rendszerek miikodtetésében.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok
- Kozremiikodik a pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi,
igénylési, és kiadasi feladatokban.

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

- Gondoskodik az igazolvanyok Orzésérdl.

- Az intézményvezetd utasitasra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos
feladatot. Tankonyvekkel kapcsolatos feladatai

- Az intézményvezetd utasitasara ellatja a tankonyvmegrendeléssel, a tankonyv

kiosztéassal, €s a kedvezményes tankonyvekkel kapcsolatos egyes feladatokat.

Adminisztracios feladatok
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- Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében. Erkezd, tavozo tanulokkal
kapcsolatos feladatok adminisztraciéjaval.

- Gondoskodik arrél, hogy a szilikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

- Tanulok igazolasainak nyilvantartasa (iskolavaltozas, iskolalatogatasi igazolas stb.)
- Kozremiikodik az oktober 1-i statisztika elkészitésében.

- Részt vesz a tanév elokészitésében, lezarasaban: tantargyfelosztas, osztalyozo

¢s javitd vizsgak

- Tovabbitja a végz0ds tanuldk jelentkezési lapjait.

- Intézi az elsO osztalyosok beiratasat.

- Egyiittmiikddik az iskolaorvossal, fogorvossal és védéndvel.

igazgato

munkavallald
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16.4.6 Pedagoégiai asszisztens

Iktatasi szam:

MUNKAKORI LEIRAS
Neév:
Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:
Iskolai végzettség:
Szervezeti egység:
Munkaltatoi jogkor gyakorloja:
Munkakor:
Munkakor szakmai irdnyitdja
Utasitast ado felettes munkakorok
Helyettesités rendje:
Munkaideje:

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

irodaszerek-eszkozok.

A munkakér célja

Tanitasi eszkozoket készit és elokészit.

Segiti a pedagogusok technikai munkajat, feliigyeli és gondozza a rabizott gyermekcsoportot,
Segiti a pedagogus munkéjat a szabadidds feladatok megvalodsitdsaban. Részt vesz az

egészséges ¢letmodu szokasrendszer kialakitasdban.

Alapveto felelosségek és feladatok

F6 feladata a kijelolt tanulok feliigyelete, kisérése, gondozasa, az intézményi miikddési rend és
beosztas szerint.

Napi munkaidejének egy részében gyerekekkel vald kozvetlen foglalkozast 14t el, a fennmarado
id6ében a tanitds — tanulds eszkozeinek eldkészitését, a foglalkozasokra vald szervezést és
felkésziilést végez, ill. az intézmény konyvtardban nyitvatartasi feladatot 14t el.

A tanordk alatt a tanitdé Utmutatdsa alapjan, vagy egyéni felzarkoztatassal segiti a tanulds
eredményességét, vagy gyakorlo feladatlapokat sokszorosit, eszkdzoket vesz eld.

Szervezi, felligyeli a tanulocsoport étkezéseit, ligyel a személyi és kornyezeti higiénés
szabalyok betartdsara, a helyes szokéasok kialakitdsara. Alkalmanként a tanuldkat orvosi
vizsgélatra, nevelési tandcsaddba kiséri.

Az 6rakozi sziinetekben a szabadlevegdn szervezett testmozgés (gimnasztika, labdajatékok,

stb.), és jatékok kezdeményezésével segiti fejleszteni a gyerekek teherbird képességét.
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Ebéd utan a tanulasi id6 kezdetéig a szabadban gondoskodik a rabizott tanuldk szervezett
foglalkoztatasarol: gimnasztika, labdajatékok, stb.

Rendszeresen tdjékoztatja tanitot a tanulok fejlodésérol, magatartasukrol, az eredményekrol.
Aktivan részt vesz az iskolai programok elokészitésében €s szervezésében, az egyéb intézményi
rendezvényeken segiti a programok megvalositasat.

Gondoskodik a gyerekek testi és erkdlcsi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérdl, a balesetek
megeldzésérol, ovja a fiatalok jogait, az emberi méltdsagot.

Sziikség szerint besegit a nyari napkozis €s tabori feliigyeletek ellatasaban.

Koteles az intézmény jarvanyiigyi eljarasrendjét megismerni, az abban foglaltakat magara és a
ra bizott tanuldkra vonatkoz6an maradéktalanul betartani.

Hataridore elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az
igazgato, az igazgatohelyettes megbizza.

Munkakapcsolatali

Feladatai ellatasa soran egyiittmiikodik az intézmény igazgatdjaval, igazgatdhelyettesével, a
nevelOtestiilettel, a sziil6i munkakdzosséggel és a didkonkorményzattal, illetve az iskolaban
tanuld didkok sziileivel, hozzatartozoival, a pedagdégusok munkdjat kozvetleniil segitd

dolgozokkal és a technikai munkakorben alkalmazottakkal.

Zaradék

A pedagogiai asszisztens koteles felettese utasitdsait végrehajtani. Munkakori leirds csak a
rendszeresen visszatérd és alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell l1atnia
a munkakorhoz kapcsolodo eseti feladatokat is, amelyekkel az igazgatd, igazgatdhelyettes

megbizza. Kdteles a rabizott intézményi ligyek titkossdgat megdrizni, az adatok kezelése és

tovabbitasa csak az igazgatd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott

torténhet.

igazgatd
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A munkakori leiras 1 példanyat atvettem.

Szegvar, 20.....¢év ...l hoénap ..... nap

munkavallald
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16.4.7. Gy6gypedagodgiai asszisztens

Iktatasi szam:

MUNKAKORI LEIRAS
Neév:
Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:
Iskolai végzettség:
Szervezeti egység:
Munkaltatoi jogkor gyakorloja:
Munkakor:
Munkakor szakmai irdnyitdja
Utasitast ado felettes munkakorok
Helyettesités rendje:
Munkaideje:

Atveszi, 4tadja a tanulot a sziil6t61, gondozotol.

A pedagdgussal egyeztetve tdjékoztatja a sziildt a tanul6t érintd napi eseményekrol.

Részt vesz a sziiloi értekezleteken, esetenként csaladlatogatason.

Részt vesz a team/munkakozosségi megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.
Kozremukodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban.

Feliigyeli a radbizott tanulokat.

Vigyaz a tanuldk testi épségére.

Felismeri az alapvetd elsdsegélynyujtast igényld helyzeteket.

Felismeri az orvosi segitséget igényld helyzeteket.

Jelzi az intézkedés sziikségességét.

A pedagdgussal egyiitt ligyeletet 1at el a tanitasi 6rdk eldtt, az 6rakozi sziinetekben, a napkozis
foglalkozasok befejeztével, sziiniddben.

Intézményen beliil (foglalkoztatd termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerint kiséri
a tanulot.

Intézményen kiviil foglalkozéasok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulmanyi
sétakra, erdei iskoldban stb. kiséri a tanuld(ka)t.

Gondoskodik a foglalkozasokon vald megjelenésrol.

Tevékenyen részt vesz a tanuld személyi higiénés szokasainak kialakitasdban.
Tevékenyen részt vesz a tanuld kdrnyezeti higiénés szokasainak kialakitasdban (személyes
¢lettér, kozos élettér tisztasaga, rendje stb.).

Tevékenyen részt vesz a tanulo 6ltdzkodési szokasainak kialakitasaban.
Tevékenyen részt vesz a tanulo étkezési szokéasainak kialakitdsdban (terités, evoeszkzok

hasznalata stb.).
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Gyakoroltatja a tanuloval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit.
Ellendrzi a tanul6 higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét.

Sziikség szerint korrigalja a tanuld higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét.

Szervezi, felligyeli a csoportos étkezéseket.

Ellendrzi a tanulok 4ltal hasznalt helyiségek rend;jét, tisztasagat.

Orvosi eldirasoknak megfelelden gyogyszert ad be.

Orvosi ellatast nem igénylo sériiléseket lat el.

Lazat mer.

Feliigyeli a beteget, sériiltet.

Segiti a tanulot az altalanosan hasznalt gyogyaszati segédeszkozok hasznalataban.

Részt vesz a tanuldk intézményen beliili, illetve kiviili szabadidds programjainak
szervezésében.

Részt vesz a tanulok intézményen beliili, illetve kiviili szabadidds programjainak
elokészitésében (terem berendezése, eszkdzok, anyagok elokészitése stb.)

Feliigyeli, segiti a tanulot a szabadidds tevékenységben.

Egyezteti a pedagogussal a tanorai foglalkozésokhoz sziikséges teenddket.

Elokésziti a tandrai foglalkozasok soran sziikséges eszkozoket.

Berendezi a termet a tanorai foglalkozasok igényeinek megfelelden.

Egyiittmiikddik a pedagogussal a tanordkon az altalanos jellegii oktatd, neveld munkaban.
Segiti, batoritja a tanulot altalanos jellegli egyéni és csoportos feladatai megoldaséaba.

A pedagdgus irdnyitasaval kozremiikodik a tanulot fejlesztd, korrekcios tevekenységben.
Egyénileg segit a tanulonak a tanorai és tanoran kiviili foglalkozasokon.

A (gyogy)pedagogus Gtmutatdsai alapjan egyénileg segit a tanulonak iraskészséget fejlesztd
feladatok megoldéasaban.

A (gyogy)pedagogus Utmutatdsai alapjan egyénileg segit a tanuldnak olvasasi készséget
fejlesztd feladatok megoldasaban.

A (gyoégy)pedagdgus utmutatdsai alapjan egyénileg segit a tanulonak szamolasi készséget
fejlesztd feladatok megoldasaban.

A (gyogy)pedagogus Utmutatdsai alapjan egyénileg segit a lelassult mentalis fejlédésii
tanulonak a fejlesztd feladatok megoldasaban.

A (gyoégy)pedagdgus utmutatdsai alapjan egyénileg segit a magatartasi nehézséggel kiizd
tanulonak a fejlesztd feladatok megolddsaban és a magatartas rendezésében.

A (gyogy)pedagogus utmutatdsai alapjan egyénileg segit a beilleszkedési nehézséggel kiizdd

tanulonak a fejlesztd feladatok megoldasaban és a beilleszkedési problémak rendezésében.
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A (gyogy)pedagogus Utmutatasai alapjan egyénileg segit a hiperaktiv tanulonak a fejlesztd
feladatok megoldasaban és a hiperaktivitas rendezésében.

A (gyogy)pedagogus utmutatasai alapjan egyénileg segit a figyelemzavarral kiizd6 tanulonak
A (gyogy)pedagdgus utmutatdsai alapjan egyénileg segit az autisztikus viselkedésii tanulonak
a fejlesztd feladatok megolddséban és a specidlis problémak rendezésében.

A (gyogy)pedagogus utmutatasai alapjan egyénileg segit a tehetséges tanulonak tehetsége
kibontakoztatasaban.

Kozremiikodik a tanérdk és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositasaban.
Kozremikodik a tanérai foglalkozasokon az altalanos jellegli oktatési és technikai eszk6zok
kezelésében.

Esetenként (pl. tigyeleti idében, szlinidében) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték, kézmiives
foglalkozas).

Beszamol a pedagogusnak a tanulok tevékenységérol.

Vezeti a tanuldkra vonatkoz6 éltalanos jellegli nyilvantartasokat (pl. hidnyzas).
Kozremiikddik adminisztracios teenddk ellatasdban.

Kozremiikodik iskolai dokumentumok elkészitésében.

igazgato

munkavallald
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16.4.8 Tanito, szaktanar

Iktatasi szam:

Név:

MUNKAKORI LEIRAS

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Iskolai végzettség:

Szervezeti egység:

Munkaltatoi jogkor gyakorloja:
Munkakor:

Munkakor szakmai irdnyitdja
Utasitast ado felettes munkakorok
Helyettesités rendje:

Munkaideje:

A munkakor célja

Az iskola als6 és fels6 tagozatan az alapvet6 feladat a gyermekek iskolai életre szocializalasa,

kotelességtudatuk és feladattartasuk kialakitasa, az alapkészségek fejlesztése; az egészséges

¢letmddnak megfeleld szokdsok, kovetelmények megismertetése, gyakoroltatdsa a

gyermekekkel; a tanuldk életkornak megfeleld foglalkoztatdsa a Nemzeti alaptanterv (a

tovabbiakban: NAT) és az iskola pedagogiai programjanak szellemében.

Alapveto felelosségek és feladatok

Felel6s a rabizott tanulok tanulmanyi és erkolcsi fejlodéséért; jogait és kotelességeit a
nemzeti koznevelési torvény tovabba végrehajtasi rendeletei, valamint az intézmény
pedagdgiai programja és belsd szabalyzatai tartalmazzak.

Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

Osztalyaban a tantargyfelosztdson meghatarozott tantargyakat tanitja.

Rendszeresen megbeszéli és kialakitja a legfontosabb a feladatokat az osztalyaban
tanitd nevelOkkel, és a napkozis/egész napos iskolai munkarendnek megteleléen
egyeztet a tevékenységekrol.

Torvény adta joganal fogva a tanitdshoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant
taneszkozoket és modszereket.

Vialasztasa soran tekintettel kell lennie arra, hogy munkéjaval a nevelGtestiilet altal
kialakitott pedagogiai koncepciot szolgalja.

A felelds taneszkdz és modszervalasztas feltétele, hogy a tanitd megismerje a

rendelkezésre all6 tanitasi programokat és eszkozoket.
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Folyamatos onképzéssel kell tdjékozddnia az 0j szakmai torekvésekrdl, mindezek
érdekében konzultdl a szakmai munkako6zossége vezetdjével.

Tandraira és tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit
a tanuloknak az életkori sajatossagoknak megfeleld foglalkoztatdsara, a modszertani
innovaciora, a rendelkezésre allo 1d6 optimalis kihasznalasara.

Tandérai munkdjat a tanulok adottsagainak, haladasi tempojanak megfelelden
differencialtan szervezi.

A lemaradd tanulok szédmara felzarkoztatd foglalkozasokat szervez, egyéni
segitségnyujtassal  biztositja  tovabbhaladasukat.  Sziikség esetétn — a
fejlesztopedagogussal egyiitt — szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak
érdekében, hogy minden tanul6 a képességeinek megfeleld intézményben folytathassa
tanulmanyait.

Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasara is, amit a tandrai
differencidlason kiviil egyéni tehetséggondozd foglalkozas illetve tanulmanyi
versenyekre valo felkészités formajaban is megtehet.

Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett
gyermekek segitésérol.

Ha sziikségesnek latja, hatosagi intézkedést is kezdeményez (rendszeres iskolaba jarasra
valo felszolitas, feljelentés, segélyezés, étkezési és tanszerellatas, gyamiigyi intézkedés
sth.).

Részt vesz az 4ltala tanitott tanulokat érintd sziildi értekezleteken, osztalyozo
értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldo forumokon, évfolyam- illetve
osztalyszintli megbeszéléseken.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilékkel, 6ket minden — az osztalyt, illetve az egyes
tanulokat érintd — kérdésrdl rendszeresen tdjékoztatja. A tanulok eldémenetelérdl szolo
mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi az e-Kréta rendszerbe. A
munkatervben meghatarozott idékézonként sziiloi értekezletet, fogadoorat tart.
T4jékoztatja a sziiloket az iskolaban hasznalatos taneszk6zokrol, sziikség szerint részt
vesz a tankonyvek kiosztdsaban, meghatarozza a sziikséges fiizetek €s iroeszkozok
korét.

SzervezOmunkat végez a sziil6i szervezet megalakitasaban. Az arra alkalmas és
vallalkozo sziildket bevonja a tanulmanyi munka és a szabadidds foglalkozasok,

kirandulasok, tdborozasok megszervezésébe.
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A sziildket tajékoztatja az iskola pedagodgiai programjarol, hazirendjérdl, az iskolai
értékelési rendszerrol.

A tanitd, mint a nevelGtestiilet tagja részt vesz a nevelOtestiilet dontéseinek
meghatarozasaban, kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken valo
részvétel.

Az iskolai tinnepélyek méltd megtartasdhoz a tanulok megfeleld felkészitésével — a
megbeszéltek szerint a tanulok életkoratol fliggden miisorok betanitasaval — jarul hozza.
Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, iigyeletesi €s
helyettesitési teenddk ellatasa.

Munkajanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti
feletteseit.

Gondoskodik arrél, hogy minden tanul6 — ha kiilonb6z6 titemben is — elsajatitsa a helyi
tanterv kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld
ismereteket.

A tanuldok tanulményi fejlédését egyéni foglalkoztatissal, sokoldalu szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az 4ltala hasznalt szemléltet és technikai eszkzok helyes
tarolasarol, épségének megdrzésérol.

Amennyiben munkdjat betegsége, vagy varatlanul felmeriilt alapos indok miatt a
megszabott iddben nem tudja megkezdeni, errdl az intézményvezetdt, vagy helyettesét
1d6ben értesiti. Tavolmaradas esetén - a szakszer(i helyettesités érdekében - a sziikséges
dokumentumokat /tankdnyv, tanmenet/ idében a helyettesité rendelkezésére bocsatja.
Leltari feleldssége értelmében, a nevére irt leltari készletért, anyagi feleldsséggel
tartozik. A tanévre vonatkozo iitemterv alapjan a leltarozasban részt vesz.

Elvégezi mindazon a munkakorén kiviil es6, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri
feladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az altala kijelolt vezetd megbizza.
Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk tanulmanyi munk4jat annak figyelembe
vételével, hogy az értékelés az életkori sajatossdgoknak megfeleld, motivald hatasu
legyen.

Az értékelésben torekszik az irasbeli €s szobeli formdk egyenstlyanak megtartasara.

A kotelezo irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal egyiitt értékeli. Az
felméréseket, dolgozatokat 10 munkanapon beliil koteles kijavitani.

Tanitasaban kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek, valamint

a NAT kulcskompetenciak komplex fejlesztését.

141



A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulds folyamataban tervszeriien végzi.
Feladata a tanulok minél alaposabb megismerése, amit allando, tudatos megfigyeléssel,
valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, sziikség szerinti csaladlatogatasokkal és
kiilonb6z6 vizsgalatok segitségével érhet el.

Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai élet szabalyainak betartdsara, megismerteti
veliik az iskola hazirendjét.

Biztositja tanuldi szamara, hogy nyugodt 1égkdrben, tiirelmes, elfogadd kornyezetben
fejlédjenek.

A tanulds megszerettetésére, a szellemi erdfeszitésekben rejlé Oromforrasok
felfedeztetésére, a tanulok spontan érdeklddésének fenntartasara, fejlesztésére torekszik
munkdja soran.

Felelds azért, hogy a tanulok tanulmanyi foglalkozdsok sziineteiben egészséges
koriilmények kozott kikapcsolodhassanak, jatszhassanak, megfeleld idot toltsenek
szabad levegdn vald mozgéssal is.

Egyéb foglalkozasok keretében tanoéran kiviili szabadidés foglalkozasokat szervez a

tanulok ¢életkordnak, igényeinek megfelelden.

igazgatd

munkavallalo
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6.4.9 Osztalyfonok

Iktatasi szam:

MUNKAKORI LEIRAS
Neév:
Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:
Iskolai végzettség:
Szervezeti egység:
Munkaltatoi jogkor gyakorloja:
Munkakor:
Munkakor szakmai irdnyitdja
Utasitast ado felettes munkakorok
Helyettesités rendje:
Munkaideje:

kiegészit6 munkakori leiras

1. Osztalyaért felelés pedagogus. Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyet a Pedagogiai
Program hataskorébe utal.

2. Munk4jat az érvényben 1év6 dokumentumok alapjan latja el.

3. Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosseégi életiik iranyitasara, Ontevékenységiik fejlesztésére.

4. Kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd pedagdgusokkal, logopédussal, fejleszté pedagogussal,
teleptilés csaladsegitd szakemberével.

5. Munk4ja soran figyelembe veszi a didkdnkormanyzat programjat, feleldsséggel vesz részt
annak szervezésében.

6. A rabizott kzOssége minél jobb megismerésére €s a koordinacid miatt latogathatja osztalyat
mas neveldk tanitasi ordin és tanitdson kiviili foglalkozasain, eldzetes egyeztetés alapjan.

7. Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

8. Sziiléi értekezletek, fogadd ordk keretében a gyermek fejlodését a gondviselOkkel
megbeszéEli.

9. 7-8. osztalyban tajékoztatja a tanulokat és a sziiléket a tovabbtanuldssal kapcsolatos
teendOkrol, segitséget nyujt felvételi jelentkezéshez. A tovabbtanulassal jaré adminisztraciot
elvégzi.

10. A sziiloket tajékoztatd fiizet utjan folyamatosan tajékoztatja igy, hogy minden fontos

informécidhoz hozzéjussanak.
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11. Rendszeresen ellendrzi - a sziildi hattértdl fiiggden -, hogy a sziilok a bejegyzéseket
alairasukkal, vagy egyéb iton tudomasul vették-e.

12. A gyermek hianyzasainak megfeleld igazolasat megkdveteli, igazolatlan hidnyzas esetén ¢l
a jelzOrendszeri kotelezettségével.

13. Pontosan végzi a megbizatasaval jard adminisztracios teendoket, vezeti a dokumentumokat
(torzskonyv, naplo, bizonyitvany, tdjékoztatd fiizet, statisztika, kérdéivek - kiosztésa,
begyljtése, értékelése)

14. Folyamatosan ellendrzi az osztalynapld ¢€s a tajékoztatod flizet bejegyzéseit, egyezteti a naplo
¢s a tajékoztato flizet bejegyzéseit. Az eltéréseket javitja, az esetleges osztalyzatok hidnyossagat
jelzi a szaktanarnak.

15. Havonta értékeli az osztalyaba jar6 tanulok magatartisat, szorgalmat, az iskola kozosségi
¢letében valo részvételért jutalmaz és biintet a jogkdrében elérhetd eszkozokkel.

allapotanak megdrzése folyamatos feladata.

17. Az iskolai munkaterv, osztdlyfonoki tanmenet szerint el0késziti a tanulmanyi
kirandulasokat, illetve azon aktivan részt vesz.

18. Az elsO tanitasi napon tiiz-,baleset- és munkavédelmi oktatast tart az osztalyanak, a

tajekoztato fiizetbe beiratja €s aldiratja a tanuldkkal.

igazgatd

munkavallalod
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16.4.10 Munkak6zosség-vezetd

Iktatasi szam:
MUNKAKORI LEIRAS

Neév:
Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:
Iskolai végzettség:
Szervezeti egység:
Munkaltatoi jogkor gyakorloja:
Munkakor:
Munkakor szakmai irdnyitdja
Utasitast ado felettes munkakorok
Helyettesités rendje:
Munkaideje:

kiegészit6 munkakori leiras

Az iskolavezetés munkajanak segitése terén

1. Tanév indulésakor javaslatot tesz az iskolai munka tervezéséhez.

2. Osszedllitja a munkakozosség éves programijat.

3. A szakmai tartalmi munkat erdsiti, fejleszti, integralja.

4. Kezdeményezi és aktivan részt vesz a az iskolai rendezvények hataskorébe tartozo részének
megszervezésében, lebonyolitdsaban, menedzselésében.

5. Aktivan hozzajarul az altala vezetett munkako6zosség médidban valdo megjelenéséhez.

6. Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, errl informalja a munkak6zosség tagjai.

7. Figyelemmel kiséri a munkakdzosségét érintd iskolai szaktargyi versenyeket.

8. Kezdeményezi és részt vesz az iskolai egységes, objektiv értékelésben, mérésében.

9. Az ellendrzések, oOralatogatasok — az éves ilitemtervben rogzitettek szerint - tapasztalatai
alapjan értékeli a szaktanarok munkajat.

10. Véleményt nyilvanit a munkakozosség és az egész iskolai kozdsség esetében a
jutalmazasrol, béremelésrdl és a kitiintetésre vald felterjesztésrol.

11. A munkak6zosség-vezetd teljes jogu tagja a kibdvitett iskolavezetésnek, foleg szakmai

szerepet tolt be.
Az iskolai munka teriiletén

1. Evi 3-4 munkakozdsségi Osszejovetelt szervez, amely orientdld tovabbképzo és ellendrzo

jellegti.
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2. Ellenérzi az adott tanévre a munkatervben meghatdrozott dokumentumokat,
munkak6zdsségéhez tartozd pedagdgusok osztalynaploit, szakkori napléit, valaszthato targyak
naploit, tantargyi, szakkori, valaszthato targyak tanmeneteit.

3. A szaktantermekbe telepitett eszkdz0k hasznalatarol informaciot gytjt.

4. Az also és felsd tagozaton megszervezi €s ellendrzi az ligyeleti beosztast.

igazgat6

munkavallald
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16.4.12 Igazgatohelyettes

Iktatasi szam:

MUNKAKORI LEIRAS
Név:
Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:

Iskolai végzettség:

Szervezeti egység:

Munkaltatoi jogkor gyakorloja:
Munkakor:

Munkakor szakmai irdnyitdja
Utasitast ado felettes munkakorok
Helyettesités rendje:

Munkaideje:

Jelen munkakori leiras 20... év ..................... hénap ....... napjan 1ép életbe,

¢s modositasaig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

Szegvar, 20.....év .............. hénap ..... nap

igazgatd

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem.

Szegvar, 20.....¢év ............... hoénap ..... nap

munkavallald
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16.4.13 Igazgato6

Az igazgatd munkakori leirasat a Hodmezdvasarhelyi Tankeriileti Kozpont késziti el.

tankeriileti igazgato

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem.

Szegvar, 20.....éV .............. .. hénap ..... nap

munkavallald
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16.4.14 Fejleszté pedagogus

Iktatési szam:

MUNKAKORI LEIRAS
Név:
Sziiletési hely, 1d6:
Anyja neve:
Iskolai végzettség:
Szervezeti egység:
Munkaltatéi jogkor gyakorloja:
Munkakor:
Munkakor szakmai iranyitdja
Utasitast ado felettes munkakorok
Helyettesités rendje:
Munkaideje:

A munkakor célja

A tanulési képességeket vizsgalo szakértdi bizottsagok altal kiadott szakértdi véleményben,
valamint a szakvéleményben foglaltak szerinti jogszabalyban eldirt fejlesztések biztositdsa a
tanulok szamadra.

Alapveto felelosségek és feladatok

- A fejlesztOpedagdgus feleldsséggel és onalloan, a tanulok tudasanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkéjat. Munkakori kotelességeit altaldban az
agazati jogszabalyok és az iskola szabalyoz6 normai hatarozzdk meg.

- Rendszerességgel atnézi a nyilvantartasban szerepld tanulok szakvéleményeit, illetve
szakért6i véleményeit.

- El6késziti, megszervezi és lebonyolitja a matematika-, olvasas- és irastanulassal kapcsolatos
problémakkal kiizdd tanulokkal valo szakszerti foglalkozasokat, illetve elvégzi az ezzel
kapcsolatos adminisztrativ tevékenységeket (egyéni fejlesztési terv készitése, a tanuldok
fejlodésével kapcsolatos tajékoztatdo beszamolok elkészitése stb.).

- Foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyermekek ¢életkori
sajatossagainak megfeleld foglalkoztatasra, a rendelkezésre allo id6 optimalis kihasznéldsara.
- Sziikség esetén a tanulési képességeket vizsgald szakértdi bizottsagok vizsgalatat
kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanul6 tanulasi problémainak megfeleld
szakemberhez kertiljon, illetve ha ez sziikséges, kezdeményezze megfeleld iskolatipusba
iranyitasat.

- A tanulok tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd €s technikai eszk6zok helyes

tarolasarol, épségének megdrzésérol.
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- Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok munkajat ugy, hogy az értékelés motivald
hatast legyen.

- Foglalkozasai soran kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek
fejlesztését.

- A tanulok személyiségfejlesztését a tanitds-tanulés folyamataban tervszertien végzi.
Feladata a tanulok minél alaposabb megismerése, amit folyamatos megfigyelésiikkel és
kiilonboz6 vizsgalatok segitségével érhet el.

- Tiszteli a tanulok emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol is.
- Egylittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

- Ellatja az altala fejlesztésben részesitett tanulokkal kapcsolatos iskolai adminisztracios
munkat, vezeti napldjat, adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez.

- Szoros kapcsolatot tart fenn a sziildkkel, ket minden — az egyes gyerekeket érintd —
kérdésrol haladéktalanul tajékoztatja. A munkatervben meghatarozott idékozonként
fogadoorat tart.

- Munkako6zosségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, az iskola altal biztositott
tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja (konyvtarhaszndlat, tanfolyamok), Gijonnan szerzett

ismereteirdl beszamol munkakozdsségében.

igazgato

munkavallald
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Zaradék
A szabalyzat az SZMSZ mellékletét képezi.
Az igazgatoje koteles gondoskodni arrdl, hogy az 10j torvények és rendeletek hatalybalépése

miatti valtozasokkal jelen szabalyzat moédositasra keriiljon.

Hatélybalépésének idopontja: 2013. szeptember 1.
Modositva 2024. janius 27-én.

Ervényes visszavonasig.

Vighné Németh I1diké
igazgato

PH.
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16.5 A pedagogus altal hasznalt informatikai eszk6z6k hasznalataval kapcsoaltos

rendelkezések

A notebook hasznalati joga

A kiosztott notebookok a Klebelsberg Kozpont tulajdonat képezik, de a pedagogusok kapjak
személyi hasznalatba.

A projekt tamogatasi szerzOdése értelmében a notebookokat a konvergencia régio tankeriileti
fenntartdsu intézményeiben féallasu pedagoégus munkakorben dolgozéd kollégak kapjak a
tovabbképzésen vald részvételiikért.

Az eszkdzok a Klebelsberg Kozpont tulajdondban vannak €s maradnak a projekt fenntartasi
idészakanak végéig, de erre az iddszakra az eszk6zok a tovabbképzésen vald részvételt vallalo
pedagdgusok személyi haszndlatdba és leltaraba keriilnek.

Amennyiben a pedagdgus intézményt valt és konvergencia région beliili, tankeriileti fenntartast
intézménybe tavozik, ahol féallasi pedagdgusi munkakorben keriil alkalmazésra, valamint
tovabbra is vallalja a tovabbképzésen vald részvételt, az intézmény vezetdjének nincs
mérlegelési lehetdsége a notebook visszavételével kapcsolatban; a pedagdgus viheti magéaval
a projekt keretében kapott szamitogépet.

Abban az esetben azonban, ha a pedagogus elhagyja a pedagogusi palyat (pl. nyugdijba megy),
vagy a konvergencia région kiviili és/vagy nem tankertileti fenntartast intézménybe tavozik, és
foallasat tekintve nem marad valamely konvergencia région beliili tankeriileti fenntartasu
intézményben, az eszkozt le kell adnia az intézmény vezetdjének. Az intézményvezetonek ezt
kovetden gondoskodnia kell arrél, hogy (1) ezt az eszkdzt az intézményen beliil mas pedagogus
kapja meg a tovabbképzésen vald részvétel vallalasaért, illetve (2) ha ez nem lehetséges,
juttassa vissza a leadott eszkozt az illetékes tankertilet szamara, ahol gondoskodnak a notebook

masik pedagogus szdmara torténd atadasarol.

Az informatikai eszkozok hasznalataval, iizelemtetésével, miiszaki vagy szoftveres
problémadival, az eszk0zok datadas-atvételével vagy barmi egyéb problémdajaval ¢és

ligyintézésével kapcsolatban els6 korben az iskola rendszergazdajahoz kell fordulni.

Ha a gép az atvételtél szamitott egy éven beliill meghibasodik
Amennyiben az eszkoz az atvételtdl szamitott 1 éven beliill meghibasodik (kizardlag hardver
hiba esetén), a garancidlis eljarasrol szol6 tajékoztatoban talalhatd iranymutatés alapjan, a hibas

eszkozt a karfelvételi jegyzokonyvvel egyiitt at kell adni a tankeriileti kozpont részére annak
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érdekében, hogy a szallit6é cég megvizsgalhassa az eszkozt, sziikség esetén javitast vagy cserét

végezzen rajta.

Abban az esetben, ha az eszk6z hasznalat kozben (6nhibabdl) megsériil €s a hibara nem terjed

ki a garancidlis javitas

Ebben az esetben szintén karfelvételi jegyzokonyvet kell kitdlteni, majd a jegyzokonyvet meg
kell kiildeni a tankeriileti koOzpontnak, tovabba az EFOP-3.2.4 projektnek a

helpdesk@edumail.hu e-mail cimre. Az eszkdz javittatasarol a tankeriilet gondoskodik sajat

koltségen.

Abban az esetben, ha a gép nem indul el/hibaiizenetet ir ki image hibarol. ..

Kérjiik, hogy ilyen esetben irjon lizenetet a helpdesk@edumail.hu email cimre, amelyben

csatolja a képernyOképet a hibardl. Kérjiik, a hiba bejelentése soran minden esetben tlintesse fel
az iskola ¢és tankeriilet nevét, a gép gyari- és leltari szamat, valamint a sajat

kozvetlen elérhetdségét.

Milyen adatok lesznek lathatoak a Klebelsberg Kozpont szamara.

A regisztraciéval On engedélyezi, hogy a Klebelsberg Kézpont hozzaférhessen a notebookon
talalhatd bizonyos adatokhoz, de az alabbi adatok soha nem lesznek lathatoak a Klebelsberg
Kozpont szamara:

bongészési eldzmények

névjegyek

naptar

jelszavak

képek, beleértve a FényképezOgép alkalmazas vagy a Filmtekercs mappa tartalmat.

A Klebelsberg Kozpont szamara az aldbbi adatok lesznek lathatoak:

operacids rendszer, példaul Windows 10

gyarto, példaul a HP/Lenovo/Dell

alkalmazasnevek, példaul Microsoft Word

az eszkoz tulajdonosa

az eszk0z neve

az eszkOz sorozatszama.
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Programokat/szoftvereket/alkalmazasok telepitése.
A pedagdgus a mindenkori jogszabajoknak eleget téve telepithet alkalmazasokat, de nem
torolheti a mar eldtelepitett gépen 1évo programokat/alkalmazasokat/szoftvereket. A gépet tilos

alaphelyzetbe allitani (resetelni), mivel ebben az esetben a kotelezé programok is torlédnek.

Zaradék
A szabalyzat az SZMSZ mellékletét képezi.
Az igazgatoje koteles gondoskodni arrodl, hogy az 1ij torvények és rendeletek hatalybalépése

miatti valtozasokkal jelen szabalyzat modositasra keriiljon.

Hatalybalépésének iddpontja: 2013. szeptember 1.
Modositva 2024. junius 27-én.

Ervényes visszavonasig.

Vighné Németh I1diké
igazgato

PH.
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