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1. Altalinos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabilyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapesolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a
Nemzeti kiznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. tirvény 25. §-dban foglalt felhatalmazis
alapjdn tirténik. A szervezeti és miikodési szabdlyzat hatdrozza meg a kiznevelési
intézmény szervezeti felépitését, tovabbd a mikédésre vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mds hatdskorbe. A szervezeti és
miik6dési szabélyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok Osszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét

tartalmazza.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzatban — a tovabbiakban SzMSz — hatérozzuk meg
az érvényes jogszabélyok adta keretek kozott azokat a tevékenységi, mikodési,
szerkezeti elemeket, elveket, tartalmi kérdéseket, amelyeket mindenkori
koriilményeink kozott megvaldsitunk. Az SZMSZ &sszhangban van a tanuldk
Hazirendjével, a Pedag6giai Programmal, kiterjed az intézmény miikodésére, a
neveld-oktaté munkaban résztvevokre:

- a nevelGtestiilet tagjaira,

- az egy¢€b alkalmazotti korre,

- tanulokra,

- sziilékre.

A szervezeti és milikddési szabélyzat létrehozisdnak és modositasanak jogszabalyi

alapjai az alabbi térvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti k6znevelésrol
e 2011. évi CXII torvény az informacios onrendelkezési jogrél és az

informaci6szabadsagrol




e 1999, évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

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

e 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvvé
nyilvanitas, a tankdnyvtamogatés, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol

e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

e 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari
védelem agazati feladatair6l

e A pedagoégusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol
sz0l6 1992. évi XXXIII. toérvény koznevelési intézményekben t6rténd
végrehajtasardl sz6l6 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet

e 2012. évil. torvény a munka torvénykonyveérdl

1.2 A szervezeti és milkodési szabilyzat elfogaddsa, jovahagyasa,
megtekintése, feliilvizsgalata

Az Thasz Gébor Altaldnos Iskola szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozo
szabalyzatot az intézmény vezetdjének elbterjesztése utan a neveldtestiilet az alabbi

moédon fogadta el:

Elfogadésa elott véleményezték és egyetértésiiket fejezték ki:

- Didkonkormanyzat

- Sziil6i munkak6zosség

Jelen szervezeti €s miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok €s més
érdekl6dok megtekinthetik az igazgatéi irodaban munkaid6ben, tovabba az intézmény

honlapjan.

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve

jogszabélyvaltozas esetén, vagy ha modositisat kezdeményezi az intézmény__ |




nevelbtestiilete, a didkonkorményzat, a sziil6i munkakozosség. A kezdeményezést és
a javasolt moédositast az intézményvezethoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi

eljarasa megegyezik megalkotdsénak szabalyaival.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatilya

A szervezeti és miikodési szabéalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok,
intézményvezetdi utasitdsok betartdsa az intézmény valamennyi munkavillaléjira,
tanuléjara nézve kotelezé érvémyidi. A szervezeti és milkodési szabalyzat

hatarozatlan idére szol.

2. Az intézmény feladatellatasi rendje

Az intézmény alapadatai

Intézmény neve: Thasz Gabor Altalanos Iskola

Székhelye: 8542 Vaszar, F6 u. 9.

Fenntartéja €s mitkodtetdje: Papai Tankeriileti K6zpont

A fenntarté székhelye: 8500 Papa, Mézeskalacs utca 2.

Az intézmény tankeriileti azonosit6ja: 174006

Az intézmény OM azonositéja: 037100

Telephelyei: tagintézménnyel, telephellyel nem rendelkezik.
Telefon/Fax: 06-89/355-010

Mobiltelefonszam: 06-30/431-6041

Weboldal: www.sulivaszar.hu

Intézmény kézponti e-mail cime: vaszar@papaitk.hu

Az iskola feladata biztositani az 4ltalanos iskolai nevelést és oktatdst, ennek
keretében felkésziteni a tanuldkat az alapfoku iskolai végzettség megszerzésére.
Az iskola alaptevekenysége az 4ltalanos iskolai nevelés és oktatas, melynek soran

nappali tagozatos oktatést végez.




A tanuldk részére napkozis ellatast, valamint fejleszté és felzarkoztaté oktatast
/BTM, SN/, illetve logopédiai ellatast biztosit. Ellatja a bejard tanulok oktatasat.
Az iskola tehetséggondozd tevékenységet végez. Szakfeladataban szerepel az
oktatast kiegészité tevékenységek komplex tAmogatasa és az iskolai és a didksport-
tevékenység, konyvtar mitkodtetése.

A diakok képviseletét a didkonkormanyzat latja el.

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo fobb szakfeladatok

TEAOR Alaptevékenységhe tartozo szakfeladatok

852010 Szakagazati besorolas: Az iskola 8 évfolyammal rendelkez6 nevelési-oktatasi intézmény
8520111 Alapfoku oktatas (1-4.)

8520211 Alapfoku oktatas (5-8.)

8520121 SNI tanulék nappali tendszerii nevelése (1-4.)

852022 1 SNI tanulék nappali tendszerii nevelése (5-8.)

855912 1 SNI tanulék napkozi otthonos nevelése

856011 1 Logopédiai ellatas-pedagogiai szakszolgaltato tevékenység
562913 1 Iskolai intézményi étkeztetés

856001 Oktatast kiegészitd tevékenységek komplex tamogatasa
9312041 Sport, szabadidos képzés (didksport)

8559111 Gyermekek napkizbeni elldtdsa (tanuldszoba, tandrdn kiviili oktatds)
562917 1 Munkahelyi éticeztetés

890441 Rovid id6tartami kozfoglalkoztatas

890442 Bérpotlo juttatasra jogosultak hosszabb id6tartamii foglalkoztatasa
890443 Egyéb kozfoglalkoztatas

9251-11 Konyvtar

Az intézmény 0Onalld jogi személyiség, képviseletét a fenntarté altal megbizott
intézményvezetd latja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, hozzarendelt koltségvetési szervvel nem
rendelkezik.

Intézményegységgel, tagintézménnyel, telephellyel nem rendelkezik.

Ha az alapfeladatok ellatasat nem akadélyozza, az iskola a helyiségeit bérbe adhatja.

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.




3. Az intézmény gazdilkodasanak jellemzoi
3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény nem Onall6 gazdalkodasi szerv. A fenntartéi gazdalkodasi és

miikddtetési feladatokat a Papai Tankeriileti Kozpont latja el.

A Nemzeti kdznevelésr6l sz016 torvény 61. § 6. bekezdése alapjan , A tankeriileti
kozpont altal fenntartott kdznevelési intézményben az e torvényben foglalt kivétellel
a munkaltatéi jogokat az illetékes tankeriileti kozpont vezetdje gyakorolja. A
tankeriileti kozpont altal fenntartott koznevelési intézmény vezetdje az adott
koznevelési intézmény alkalmazottjai tekintetében - a bérgazdalkodast érint
dontések, a kinevezés és a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése kivételével -
gyakorolja a munkaltat6i jogokat. A tankeriileti kozpont 4ltal fenntartott kéznevelési
intézményben a pedagbégus és nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segits
munkakorben alkalmazottat a koznevelési intézmény vezetdje javaslatara a

tankeriileti kdzpont vezetdje nevezi ki és menti fel.”

v

Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozdsdban a tulajdonosi jogokat
Vaszar Kozség Onkormdnyzata gyakorolja. Az intézmény altal vasérolt targyi
eszkozok és készletek felett vagyonhasznalati joggal a Papai Tankeriileti Kézpont

rendelkezik.

3.2 Az intézmény gazdalkodisi feladatainak ellatdsa

Koznevelési intézmény jogi személyiséggel rendelkezik, de 6nallé koltségvetéssel

nem.

3.3 A miikédés rendje

Az iskola szakmai tekintetben 6nallé. Vezet6je és pedagbgusai dontenek minden

olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A nevelési-oktatasi




intézmény miikodésével kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban és
ellendrzésében — a jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vesznek a
pedagogusok, a tanulok és a sziilok, valamint képviseldik, tovabba a Pépai

Tankeriileti K6zpont igazgatdja.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetdje

4.1.1 A Kkoznevelési intézmény vezetoje — a Kéznevelési térvény elbirdsai szerint —
felelos az intézmény szakszerii és tirvényes miikodéséért, a takarékos
gazddlkoddsért, gyakorolia a munkdltatoi jogokat, és diont az intézmény
mitkiodésével kapcsolatban minden olyan vigyben, amelyet jogszabdly nem utal mds
hatdskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasira, élet- €s munkakoriilményeire
vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban elbirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetije felel
tovibbd a pedagogiai munkdért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének
miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatdsaért, a neveld és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanuld- €s gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek, tanulok
rendszeres egészségiligyi vizsgalatinak megszervezéséért. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvéany,
természeti csapas vagy mas elhérithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
miikddtetése nem biztosithaté, vagy az intézkedés elmaradésa jelentos veszéllyel,
illetve helyrehozhatatlan kérral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd
egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntart6t haladéktalanul értesitenie kell.
A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkorét esetenként, vagy az iigyet meghatarozott korében helyetteseire, vagy az

intézmény mas munkavallaldjara atruhazhatja.




Az intézményi bélyegz6k hasznilatira a kovetkezé beosztisban dolgozék
jogosultak: az int€ézményvezetd és az intézményvezetd helyettes minden tigyben, az
iskolatitkér a munkakori lefrasban szerepld iigyekben, az osztalyfénok az év végi
érdemjegyek torzskényvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulményi értesitd

iratba valé beirasakor.

4.1.2 Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési
rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) az intézményvezeté helyettes. Az
intézményvezetd helyettes hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat
munkakdri leirdsdban meghatirozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést
igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki.
Az intézményvezetd dontési és egycb jogait részben vagy egészben 4truhazhatja az
intézményvezetd helyettesre, a vezetdség vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési
jog atruhazasa minden esetben irdsban torténik, kivéve az intézményvezetd helyettes

felhatalmazdasat.

Az intézményvezet6-helyettes akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend
Az intézményvezetd €s az intézményvezetS-helyettes egyiittes tavolléte esetén az
azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, vagy az ilyen jellegii feladatok
végrehajtasira az egyik — az intézményvezetd vagy helyettese altal kivalasztott —
munkakozosség-vezetd keriil felhatalmazasra. A tanév szorgalmi iddszakéan kiviil a
tavaszi, nyéri, 8szi €s t€li sziinetben — amennyiben karbantarts, felajitas vagy egyéb
okokbol az iskoldt nyitva kell tartani — az intézményvezetd ¢s a helyettes egyiittes
akadalyoztatdsa esetén, az aktualis feladatok ellatisira a fenntartéval torténd

egyeztetés utan az intézmény egyik dolgozdjat bizza meg.




4.1.3 Az intézményvezetd altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabdlyok dltal szamdra biztositott feladat- és

hatdskoreibol dtadja az alabbiakat:

taniigyi dokumentumok vezetésének segitése, ellendrzése,

intézményi rendezvények, iinnepélyek szervezésének koordinalasa,

szakmai munkakozosségek tevékenységének segitése,

®

egylittmkddés a didkonkormanyzattal €s a sziil6i szervezettel.

4.2 Az intézményvezet6 kozvetlen munkatirsai

Az intézményvezet6 feladatait kézvetlen munkatarsai kézremiikodésével latja el.
Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai:

e az intézményvezetd helyettes,

e anevelGtestiilet,

e az iskolatitkar,

e technikai dolgozok
Az intézményvezetd kozvetlen munkatdrsai munkajukat munkakéri leirasuk,
valamint az intézményvezetd kozvetlen irdnyitisa mellett végzik. Kozvetlen
munkatérsai az intézményvezetonek tartoznak kézvetlen felelsséggel és beszamolasi

kotelezettséggel.

Az intézményvezeto helyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval
az intézményvezeté bizza meg. Intézményvezetd helyettesi megbizast az intézmény
hatérozatlan id6re alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas hatérozott idére szol.
Az intézményvezetd helyettes feladat- és hatiskore, valamint egyéni felelossége
mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakéri leirdsuk tartalmaz. Személyileg
felel az intézményvezet6 altal ra bizott feladatokért. Az intézményvezetd tavolléte

vagy egyéb akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettes teljes hataskorrellsd




veszi at az intézményvezetd munkajat, ennek sordn — az intézmény vezet6jével
egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhat, amely a tavollévé intézményvezetd
hataskorébe tartozik.

Az iskolatitkar hataskore és felelossége kiterjed a munkakore és munkakori leirasa

szerinti feladatokra.
4.3 Az intézmény vezetosége

4.3.1 Az intézmény vezetéségének tagjai:
e az intézményvezetd
e az intézményvezetd helyettes
e amunkakozosségek vezetbi

o didkdnkormanyzat vezetdje

432 Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezé és
Jjavaslattevé joggal rendelkezik. Az iskola vezetsége egyﬁttmﬁkﬁ&ik az intézmény
mas kozosségeinek képviseldivel, igy a sziildéi munkakozosség valasztmanyaval, a
didkoénkormanyzat vezet§jével. A didkonkormanyzattal valé kapcsolattartis az
intézményvezetd mellett a DOK vezetd feladata. Az intézményvezetd felelds azért,
hogy a didkdnkormanyzat jogainak érvényesitési lehetoségét megteremtse, meghivia
a diakonkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez

kapcsolédoan a diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.3.3 Az intézmény altal kibocsitott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek,
kibocsatott iratoknak és szabilyzatoknak aliirdsara az intézmény vezetéje egy

személyben jogosult.

Az intézmény cégszerii aldirdsa az intézményvezetd alairasaval és az intézmény
pecsétjével érvényes.

W




4.4 A pedagégiai munka ellenérzése

Az intézményben foly6 pedagédgiai munka belsd ellenérzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtasanak ellendrzése az intézményvezetd feladata. Az
intézményben az ellen6rzés az intézményvezetd kotelessége €s felelossége. A
hatékony és jogszer(i miikodéshez azonban rendszeres €s jol szabalyozott ellendrzési
rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak
mellett az intézmény vezetbinek és pedagdgusainak munkakori leirasa, valamint az
intézmény mindségiranyitasi programjénak részeként elkészitett pedagdgus
teljesitményértékelési rendszer teremti meg.
A munkakori leirasokat legalabb haromévente &t kell tekinteni. Munkakari leirdsuk
kdtelezoen szabdlyozza az aldbbi feladatkiort elldto vezetok és pedagogusok
pedagdgiai és egyéb természetii ellenoriési kitelezettségeit:

e intézményvezeto helyettes,

e a munkak$zosség-vezeto,

e az osztalyfonokok,

e a szaktanterem- és szertarfelelosok,

e apedagogusok.

A munkavéllalék munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat
vagy azok mdsolatat az irattdrban kell 6rizni. Az intézményvezetd helyettes és a
munkakizosség-vezets elsésorban munkakdri leirdsuk, tovabba az intézményvezeto
utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenorzési
feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai €s a munkatervben a pedagdgus
teljesitményértékelésben vald kozremiikodéssel megbizott pedagdgusok sziikség
esetén — az intézményvezetd kiillon megbizasira — ellendrzési feladatokat is
ellithatnak. A rijuk bizott ellenérzési feladatok kizardlag szakmai jellegliek
lehetnek.

A tanév soran végrehajtandoé ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell

meghatérozni.




Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kivetkezd teriiletek:
e tanitasi Ordk ellendrzése (intézményvezet$, intézményvezetd helyettes,
munkako6zdsség-vezetok),
¢ az e-naplo6 vezetésének folyamatos ellendrzése,
e az igazolt ¢s igazolatlan tanul6i hianyzasok ellenérzése,
e az SzMSz-ben elbirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfénski, tandri
intézkedések folyaman,

e atanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése,

5. Az intézmény miikédési rendjét meghatirozé dokumentumok

5.1 A térvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény tdrvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal

0sszhangban 416 — alapdokumentumok hatérozzak meg:

e az alapit okirat
e aszervezeti és miikddési szabalyzat
e apedagdgiai program

e ahéazirend

Az intézmény tervezhetd €s elszdmoltathaté mitkodésének részenként funkcionalnak
az alabbi dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egy¢b belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok haszndlatanak rendje).




5.1.1 Az alapité okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, aldirasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikiodését. Az intézmény

alapit6 okiratat a fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — médositja.

5.1.2 A pedagégiai program

A kodznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyé neveld-
oktat6 munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak
megalkotasdhoz az intézmény szdmaéra a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése

biztositja a szakmai onallésdgot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd
nevelés €s oktatés céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében
meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezo, kotelez6en valaszthat6 és szabadon valaszthat6 tanorai
foglalkozasokat €s azok 6raszamait, az el6irt tananyagot és kvetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és
taneszkozok kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes
igénybevétele biztositdsanak kotelezettségét.

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

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szereplinek egyiittmiikodésével

kapcsolatos feladatokat,




e apedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat,

az osztalyfénok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igényld tanulékkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység
helyi rendjét,
¢ a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai

gyakorlasanak rendjét,

* atanulok fizikai 4llapotinak méréséhez sziikséges modszereket.
A pedagigiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az a fenntarté
jovahagyasaval valik érvényessé. Az iskola pedagégiai programja megtekinthet az
igazgato6i iroddban, tovabba olvashaté az intézmény honlapjén. Az iskola vezet6i
munkaidSben barmikor tdjékoztatdssal szolgalnak a pedagogiai programmal

kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az ¢ves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatélyos
jogszabélyok figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul
vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvalositasdhoz sziikséges
tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a feleldsok és

a hatarid6k megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelétestiilet késziti el, elfogaddsara a tanévnyit6
crtekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek
elfogadasakor be kell szerezni a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét.
A munkaterv egy példanya az informatikai héalozatban elérhetéen a tantestiilet
rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai

hirdet6tablan is el kell helyezni.




5.2 A tanuldi tankényvtamogatas és az iskolai tankdnyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvtimogatds és tankonyvellatas rendjének alapjaul szolgdaléd
jogszabalyok:
e A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC torvény
e 20/2012. EMMI rendelet
e 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kéznevelés tankonyvellatasarol
e A 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvve, pedagogus-kézikonyvvé
nyilvanitds, a tankonyvtamogatds, valamint az iskolai tankdnyvellatas

rendjérél

A 2013/2014-es tanévben indult folyamat eredményeként, amellyel felmend
rendszerben vezették be az ingyenes tankonyvellatast, a 2019/2020-as tanévben az
elsé kilenc évfolyamon juthatnak hozza téritésmentesen a tankényvekhez a tanulok,
igy intézményiink minden tanul6ja jogosult az ingyenes tankdnyvellatasra.

Az ingyenes tankdnyvellatisra jogosult didkok szamara a tankdnyveket az iskolai
konyvtar allomanybol biztositjuk. Ez alol valamennyi évfolyamon kivételt képeznek
a munkafiizetek, valamint az 1. és 2. évfolyam tankényvei és munkafiizetei.

A tanuldk és a pedagdgusok a tanév soran sziikséges koteteket, a sziikséges pedagogus
kézikonyveket a pedagogusok altal meghatarozott id6pontban kdlcsondzhetik ki a
konyvtarbol.

A tankonyvellatdssal, a tanulok tankdnyvi tdmogatdsaval kapcsolatban az alabbi

rendelkezéseket allapitjuk meg.
5.2.1 A tankényvellatas célja és feladata
5.2.1.1 Az iskolai tankonyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskolaban

alkalmazott tankonyvek az egész tanitdsi év soran az iskola tanuldi részére

megvasarolhatok legyenek (a tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai’




tankOnyvellatas legfontosabb feladatai: a tankényv beszerzése és a tanulokhoz térténd
eljuttatasa.

5.2.1.2 Az iskolai tankényvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai
tankonyvellatis vagy annak egy része lebonyolithaté az iskolaban, illetve az iskolan
kiviil. Az iskolai tankdnyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola,
illetve a tankdnyvforgalmazé. Az iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért
akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a
tankonyvforgalmazoénak adja at.

5.2.1.3 Az iskolai tankonyv-kolcsénzés sordn biztositani kell, hogy a kolcsonzést
igénybe venni kivané tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankényvekhez. Ha a
tankdnyv kolcsonzése soran a kdnyv a szokéasos hasznalatot meghaladé mértéken tal
sériil, a tankdnyvet a tanulé elveszti, megrongalja, a nagykoru tanulé illetve a kiskora
tanulo sziiléje az okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Az okozott kar
mértékét az intézményvezetd — a tankdnyvek beszerzési arat figyelembe véve —
hatarozatban éllapitja meg.

5.2.1.4 Az iskolai tankényvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel és elektronikus

forméban teszi kozzé.

5.2.2. A tankdnyvfelel6s megbizasa

5.2.2.1 Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény 14tja el.

5222 Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az
intézményvezetd a felelSs. Az intézményvezeté minden tanévben december 15-éig
elkésziti a kiovetkezd tanév tankonyvelldtisdnak rendjét, amelyben kijeloli a
tankonyv-értékesitésben kozremiikodi személyt (tovibbiakban: tankinyvfelelss),
aki részt vesz a tankSnyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatdasaban. A
feladatellatasban valé kozremikodés nevezettnek nem munkakiri feladata, a vele

kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.




5.2.2.3 Az intézmény a megvasarolt konyvekrol szamlat nem adhat, mert alapito
okiratiban e tevékenység nem szerepel. Nem adhaté szdmla az ingyenes

tankonyvellatas rendszerében megvasarolt tankényvekrdl sem.
5.2.3 A tankényvtamogatas iranti igény felmérése

5.2.3.1 Az iskolai tanknyvfelelds minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy
hany tanul6 kivan az iskolatol — a kovetkezo tanitasi évben — tankonyvet kolcsondzni.
5.2.3.2. Az iskolaba belép6 1) osztilyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas

napjaig kell elvégezni.
5.2.4 A tankényvrendelés elkészitése

5.2.4.1 A tankonyvfelelds minden év februar 28-aig elkésziti a tankonyvrendelését,
majd alairatja az intézményvezetdvel. A tankdnyvrendelésnél az iskolaba belépd
Uj osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A
tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a dij Gsszegét a 5.2.2.2 pontban
szereplé megallapodas szabalyozza.

5.2.4.2 A tankdnyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtamogatés,
a tankdnyvkolcsonzés az iskola minden tanul6ja részére biztositsa a tankonyvhoz
val6 hozzéjutas lehetdségét.

5.24.3 Az iskolanak legkés6bb junius 10-ig — a konyvtari hirdetdtablan vald
kifliggesztéssel — kozzé kell tennie azoknak a tankdnyveknek, ajanlott és kotelezo
olvasmanyoknak a jegyz€két, amelyeket az iskolai kdnyvtarbdl a tanuldk

kikolcsonozhetnek. A kozzététel az iskolai konyvtaros munkakori kotelessége.
5.3 Az elektronikus és az elektronikus titon eldillitott nyomtatvanyok kezelési rendje

5.3.1 Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

kezelési rendje N
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Az oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével a K6zoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
réven tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL28.) Korméanyrendelet
eléirdsainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsag
elektronikus aldirast kizarolag az intézményvezeté alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni
¢s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alap masolatat:

¢ az intézménytdrzsre vonatkozoé adatok modositasa

e az alkalmazott pedagégusokra, éraadé tanarokra vonatkozé adatbejelentések

¢ atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések

¢ az oktober 1-jei pedagogus és tanuldi lista
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és az intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok frasbeli tirolasa, hitelesitése nem
szilkséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
halozataban egy kiilén e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizérélag az
intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkir &s az

intézményvezetd helyettes) férhetnek hozza.

Elektronikus naplé

A digitalis napl6 elektronikus uton térolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi
orak tananyagdt, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a

sziilok értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni:
A pedagdgusok altal az adott hénapban megtartott 6rak, talérak, helyettesitések, stb.

szamardl készitett kimutatast, azt az intézményvezetének vagy helyettesének alé kell

. . . . r Ny :E‘
irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni.
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Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni:

A tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanulok igazolt és igazolatlan
Orait, a tanuléi zarade€kokat. Félévkor a tanulé elobb felsorolt adatait tartalmazoé
kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ald kell irnia, az iskola
korbélyegzajével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig 4t kell adni a tanulénak

vagy a sziilének.

A tanév végén:
A digitalis naplé éltal generalt anyakonyvb6l papir alapa térzskonyvet kell kiallitani,

amelynek adattartalmat és form4jat jogszabaly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni:
A tanul¢ altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat
tartalmazé iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mas megsziinésének

eseteiben.

5.4 Intézményi védo, 6vo eldirasok
5.4.1 Az iskola feladatai a gyermek- és ifjusagvédelem teriiletén

A kdzoktatasi térvény, valamint a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol
sz616 1997. évi XXXI. torvény meghatarozza az iskolak és pedagogusok feladatait a
gyermek €s ifjisagvédelem teriiletén.

A kozoktatasi torvény 41. § 5. bekezdése eldirja a gyermekek fejlodését
veszélyeztetd okok feltarasat és pedagogiai eszkozokkel a kdros hatdsok megeldzését
¢s ellensulyozasat.

A gyermek és ifjisdgvédelmi feladatok irdnyitasaért az intézményvezeto felelos, de
koteles kdzremiikddni valamennyi pedagogus.

A gyermek fejlodésének egyik legfontosabb feltétele, hogy eleget tegyen
tankotelezettségének. Az intézményvezetd értesiti az arra hivatott hatdésagot, ha a N
gyermeket nem irattak be az altalanos iskoldba. N
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A sziildi kotelezettség teljesitése a beiratkozassal nem ér véget, hiszen az értelmi,
érzelmi és erkolesi fejlodésrdl vald gondoskodds magaban foglalja a rendszeres
iskolaba jaratas kotelezettségét is.

Minden pedagégusnak kotelessége annak nyomon kovetése, hogy kik nem jarnak
rendszeresen iskoldba. Rendszeres mulasztds esetén a hatosigilag megallapitott
jelzérendszert kell miik6dtetni.

A gyermekvédelmi feladatok koordinalasara az iskola vezetbje gyermekvédelmi
Jfeleldst biz meg, és gondoskodik a gyermek és ifjisagvédelmi felelds munkajahoz
sziiksége feltételekrol.

A tanuldkat és sziileiket a tanév kezdetekor irasban tajékozatni kell a gyermek és
ifjisagvédelmi felel6s személyérol, valamint arrdl, hogy milyen idépontban és hol

kereshet6 fel.

A gyermek és ifjisagvédelmi felelos:
> tajékoztatja a tanuldkat arrdl, hogy milyen problémaval, hol és milyen
idépontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen
gyermekvédelmi feladatot ellaté intézményt kereshetnek fel
> a pedagogusok, sziilok vagy tanuldk jelzései alapjan a veszélyeztetd okok
feltirdsa érdekében csaladlatogatdson megismerni a tanulé csaladi
kornyezetét
» pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintethetd veszélyeztetd tényezd megléte
esetén értesiteni a gyermekjoléti szolgalatot
> a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken
> az iskolaban a tanulok és sziildk 4ltal j6l lathaté helyen kozzéteszi a
gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsadd cimét ill. telefonszamat.
A gyermekekkel az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkoz6 eldirasokat a
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté
magatartasformat az elsé tanitdsi napon életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek

megfeleléen ismertetni kell.
N
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A baleset és tiizvédelmi oktatas tényét és tartalmat az osztalynapléban dokumentalni
kell.
Az ifjusagvédelmi felelés munkéjat munkaterv alapjan végzi, intézkedéseir6l

feljegyzést készit.
A vezetik feladatai a tanulo6i balesetek megel6zésében és baleset esetén

Az intézmény munkavédelméért az intézményvezetdé a feleldés. Az intézményi
munkavédelmi tevékenység operativ iranyitasat a munkavédelmi megbizott latja el.
A munkavédelmi el6irasok betartisa és betartatasa mindenkire nézve kételez6:

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles évente egy alkalommal lizemorvosnal
megjelenni, aki elvégzi a munkakori alkalmassagi vizsgélatokat.

Az intézmény valamennyi dolgozdjat és tanuléjat minden tanév kezdetekor
munkavédelmi oktatasban kell részesiteni.

Az iskolaban jol hozzaférhet6 helyeken elsdsegélynyjtd ladakat kell elhelyezni.
Az intézményvezetd intézményi szinten, a szaktandrok, osztalyfonokok sajat
teriiletikon felmérik a veszélyforrasokat, és gondoskodnak annak elharitasarol,
illetve elharittatasarol.

A tisztito- és vegyszereket jol zarhato €s szelloztethet6 helyiségben kell tarolni.

A méregtérol6 ajtajat MEREG felirattal és halalfej jelzéssel kell ellatni.

Az iigyeletes neveld felelés az iskola napi zavartalan miikodéséért.

Az tgyeletet ugy kell megszervezni, hogy a tanuld testi épsége veszélybe ne
kertiljon.

A tantermek szelloztetése akkor torténjék, amikor a didkok az udvaron tartézkodnak.
Szhro6, éles eszkozt tgy kell tarolni, hogy az a tanulék kezébe ne keriiljon.

A tornateremben a didkok csak tanar jelenlétében tartézkodhatnak.

A tanul6k testnevelés oran gytiriit, nyaklancot, karorat nem viselhetnek.

|

[Fitlbevalot csak egyéni felelsséggel viselhetnek./ o




A tanordkon kisérleteket, vizsgalatokat végezni csak tandri engedéllyel és a
munkavédelmi szabalyok betartasival szabad.

Napkozis foglalkozas alatt a neveld koteles mindvégig a tanulok kézott tartézkodni.
Villamos szerelési munkét az intézmény teriiletén csak szakképesitéssel rendelkezd
személy végezhet.

Baleset esetén meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket /elsosegélynynjtas, orvos
értesitése/.

A balesetr6l jegyzokonyvet kell felvenni.

A munkavédelmi szabalyzatban és a baleset megel6zési- és elhdritasi tervben

foglaltak mindenkire nézve kotelezbek.

Az iskolai tandriakra a pedagégus altal készitett, hasznalt pedagogiai eszkozok

bevitelére vonatkozé védé, 6vé elbirasok

Az iskola eszkozeit és berendezési targyait a tanulok a tanérakon vagy tanéran kiviili
tevékenységek sordn hasznalhatjék pedagogus feliigyelete mellett. A tandrakon és
egy€éb foglalkozésokon csak olyan eszk6z6k hasznalhatok, amelyek megfelelnek a
v€do-6vo elbirasoknak. A pedagdgusok a védo, 6vo eloirasok figyelembevételével
vihetik be az iskolai foglalkozasokra az &ltaluk készitett, hasznalt pedagdgiai

eszkozoket.
5.4.2 Teend6k bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovibbiakban: .,bombariads”) esetére a 20/2012.
(VIIL31) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtisdra a kivetkezd
intézkedéseket léptetjiik életbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetbje és az iskolatitkdr
esetenként, az iskola takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kételes

ellendrizni, hogy az épliletben rendkiviili targy, bombara utal6 targy, szokatlan! =




jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet
tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek

jelenteni.

Teenddk rendkiviili helyzet esetén
Rendkiviilinek mindsiil minden olyan elére nem lathaté eseményt, amely a neveld és
oktatd munka szokdsos menetétét akadédlyozza, az intézményben tartézkodok
egészségét, biztonsagat, testi épségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiiléndsen:

* természeti katasztrofa (villimcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

= tilz,

= robbanassal torténd fenyegetés, robbandsveszély

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezetdk:
* intézményvezetd

* intézményvezet6 helyettes

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
= az intézmény fenntartojat,
= tliz esetén a tlizoltoségot,
* robbantassal torténé fenyegetés esetén a rendérséget,
»  személyi sériilés esetén a mentoket,
" egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézményvezet6 sziikségesnek tartja.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletb6l vald kivezetésért és a kijelolt
teriileten torténé gyiilekezésért, valamint a véarakozas alatti feliigyeletért a tanulok
részére tanorat vagy mas foglalkozéast tarté pedagdégus a felelés. A részletes

szabalyozast a tizriadé terv tartalmazza, mely a hazirend része. N
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Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetdnek a veszélyeztetett
épiilet kiiiritésével egyidejiileg — felel6s dolgozok kijelslésével — gondoskodnia kell
az alabbi feladatokrol:

* a menekiilési terven szerepld kijaratok kinyitasarol,

* akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

= avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

= az elsOsegélynyujtas megszervezésérol,

* a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrité szervek (renddrség, tiizoltosag,

tlizszerészek, stb.) fogadasarol.

Az épilletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetdjét az
intézményvezetdnek vagy az altala kijelolt dolgozénak tajékoztatnia kell az
alabbiakrol:

» arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

= aveszélyeztetett épiilet jellemzGbirdl, helyszinrajzarol,

* az épiiletben taldlhatd veszélyes anyagokrol,

* akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérél,

= az épiiletben tartdzkodo személyek Iétszamardl, életkorardl,

* az éplet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelharit6 szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofa-elharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és
tanuloja kdteles betartani.

A tiiz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriad6 terv”
tartalmazza. A robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozasat a Tlizvédelmi szabalyzat tartalmazza.

A tlizriadé, bombariadé és egyéb rendkiviili esemény menekiilési tervének

elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint' ™




évenkénti feluilvizsgalatiért az intézmény vezetGje a felelés. A tanulokkal vald
ismertetésért az osztalyfonok a felelos.

Az épilletek kiliritését a ,, Tiizriad6 terv” alapjan évente legalabb egy alkalommal
gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelés. A
gyakorlatrél jegyzokonyv késziil.

A tlizvédelmi szabalyzatban megfogalmazottak az int€zmény minden tanuldjara és

dolgozdjara kotelezd érvénytiek.
Bombariadé esetén a legfontosabb teendék az alabbiak:

Ha az intézmény munkavéllaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon tizenetet vesz, a rendkiviili
eseményt azonnal bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az
értesitett vezetd a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil kételes elrendelni a

bombariadot.

A bombariadd elrendelése a tiizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. Lehetség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kzzé

kell tenni.

Az iskola épiiletében tartézkodd tanulék €s munkavallalok az épiiletet a tlizriad6
tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet
— ezzel ellentétes utasitas hidnyaban — az iskolaudvar. A feliigyel6 tanarok kotelesek
az osztalyokat sorakoztatni, a jelen lévé és hidnyzo tanulokat haladéktalanul
megszdmolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét elldtni, a tanuldcsoportokkal a

gylilekez6 helyen tartézkodni.

A kiiirités rendje:
Bejérati ajton: foldszint: biolégia, torténelem, kényvtar,

Gy1ijt6 ajtén: emelet: matematika, kémia, magyar, szamitastechnika (M




Oldalajton: tornaterem
Alsé tagozat bejérati ajton: els6 osztaly, masodik osztaly, rajz terem
Also szinti ajton: harmadik osztaly, negyedik osztaly

Politechnika terem ajtajan: politechnika terem

A bombariadét elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az
épiiletben tartézkodni tilos!

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél

tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadé lefiijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariadé 4ltal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje poétolni koteles a tanités

meghosszabbitaséval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

5.4.3 Az 1-es tipusii diabétesszel é16 tanulé specidlis ellatisira vonatkozé szabalyok

Az Nkt. 62. § (1) a kivetkezdvel egésziil ki (hatdlyos 2021.09.01-t51):

(1a) A nevelési-oktatasi intézmény, tébbcéla intézmény vezetdje a 14 évnél fiatalabb
1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanul6 részére abban az id6tartamban, amikor
az Ovoda, az altalénos iskola, a fejlesztd nevelést-oktatast végzé iskola, a kollégium,
a hat és nyolc évfolyammal miikod6 gimnazium vagy a szakgimnazium o6t5dik-
nyolcadik évfolyamén az intézmény - beleértve az ilyen koznevelési alapfeladatot
ellato tobbeélu intézményt is - feliigyelete alatt all, az 1-es tipusti diabétesszel é16
gyermek, tanul6 sziiléjének, mas térvényes képviseldjének kérelmére, a gyermekkori
diabétesz  gondozésaval foglalkozd egészségiigyi intézmények szakmai

iranymutatsa alapjan az (1b)-(1e) bekezdés szerinti specialis ellatast biztositja.




(1b) Az intézmény vezetdje a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezo,
neveld-oktaté munkat kézvetleniil segitd munkakdsrben foglalkoztatottja szaméra az
(1a) bekezdés szerinti esetben és mdédon eldirhatja

a) a vércukorszint sziikkség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziilével, mas térvényes képviseldvel, a
megadott kapcsolattartdsi modon egyeztetve, az eloirt idokozonként a sziikséges

mennyiségli inzulin beadasat.

(1¢c) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatasat
a) olyan pedagogus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, nevelé-oktatod
munkat kdzvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott személy tjan biztositja, aki
a hivatal altal szervezett, a feladat ellatasahoz kapcsolddo ismeretekrdl szo16 szakmai
tovabbképzésén részt vett, €s aki a specidlis ellatasban valo6 részvételt vallalja, vagy

b) iskolaorvos vagy iskolavéddné 1tjan biztositja.

(1d) A sziil6, mas torvényes képviseld az (1a) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv.

15. § (5) bekezdésével 6sszhangban megtett forméban nyujtja be.

(1e) Az intézmény vezetGje az e § szerinti esetkorben egy esetleges rosszullét esetén

az Eiitv.-vel 6sszhangban all6 specidlis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

3a) A 62. § (1c) bekezdés a) pontja szerinti foglalkoztatott, aki a 62. § (1b)
bekezdésében meghatarozott feladatot latja el, a 8. mellékletben meghatarozott

diabétesz ellatasi potlékra jogosult.

Intézményliinkben ez a feladat: Sarkdzi Noémi és Ivanné Péri Hajnalka pedagdgusok

tudjék sziikség esetén biztositani.

Az 1-es tipusd diabétesszel é16 gyermekek ellatasanak specidlis eljariasrendje

» A diabeteszes gyermeknél mindig legyen egy slirgdsségi készlet!




o
”»

Sziikséges, hogy a neveldtestiilet és az alkalmazotti kozosség minden tagja, a
didktarsak az életkori sajatossaguknak megfelelé szinvonalon tudjanak a
betegségrol!

A gyermek szakszerli ellatdsdn til a sziils a 328/2011. kormanyrendelet
szerint igényelheti a diétas étrend biztositasat.

Folyamatos kapcsolattartis, egyiittmiikédés a sziilével, iskolaorvossal,

védbndvel a gyermek allapotat illetden.

¢ Diabéteszes rosszullét felléphet:

Ha a vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)

Jellemzé tiinetek: hideg verejték, sapadtsag, remegés, fejfajas, szédiilés,
gyengeség, ¢hségérzet, szapora pulzus, izgatott allapot, hanyinger, tudatzavar.
Ha a vércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidézis)

Jellemzd tiinetek: acetonszagu lehelet, héanyas, kipirult arc, beesett szem,

szaraz, lepedékes nyelv, szapora 1égzés.

Feladatok:

A tiineteket iddben észleljiik, felismerjiik.

A tinetek észlelését kovetden elsé feladat a gyermek eltavolitdsa a
gyermekcsoportbol, a vércukorszint mérése és az eredménynek megfeleld
eljaras.

Hipoglikémids enyhe tiinetek esetén szél6cukor juttatasa a szervezetbe.
Erdsebb tiinet esetén Glukagon injekci6 alkalmazasa. Az injekci6 csak akkor
alkalmazhat6, ha azt szakorvos elbirja, a sziilé rendelkezésre bocssjtja.

A ketoacidézis megel6zése a normélis inzulin-cukor bevitelével lehetséges.
Kiemelten fontos, hogy minden esetben megkapja a gyermek az inzulinjat és
tartsa be az el6irt diétat.

Az inzulin szakszerti tarolasa az intézmény feladata, elbirds szerinti adagolasat

tovabbképzésen részt vett szakember végezheti.




e Hirtelen rosszullét esetén a tiinetek gyors, szakszerli kezelését kovetéen

értesitjilk a mentdket és egyiddben a sziil6t is.

6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozisa

Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartozkodnia abban az id3szakban, amikor tanitasi orak, tanuléink szamara szervezett
iskolai rendszeri délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az intézményvezet6
vagy helyettese koziil legalabb egyikiik hétfot6l péntekig 7.20 és 16.00 ora kozott, az
intézményben tartézkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és
aktualis feladataiknak megfelel6 id6ben és id6tartamban latjak el.

6. 2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagégusai heti 40 Oras munkaiddkeretben végzik munkajukat. A
heti munkaiddkeret els6 napja (ellenkez6 irasos hirdetmény hidnyéban) mindenkor a
hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmaz6 hetek heti munkaideje a munkanapok szdméval ardnyosan
szamitand6 ki. Szombati és vasarnapi napokon, finnepnapokon munkavégzés csak
irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza

legalabb 6 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem eldtt tartdsaval — dltalaban maguk hatdrozzdk meg. Az
értekezleteket, fogadoorakat altaldban hétfdi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon
a napi atlagban 8-0rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell
szamitani. A munkaltaté a munkaidore vonatkozé elbirasait az 6érarend, a munkaterv,

a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokdsos modon kifiiggesztett
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hirdetés Gtjan hatdrozza meg. Sziikség esetén el§ lehet irni a napi munkaidé-beosztast
egy pedagégus esetén, vagy pedagégusok meghatirozott csoportja esetén is. A

munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

6.2.1 A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezé 6rakbol, valamint a neveld, illetve
oktaté munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelel
foglalkozassal 6sszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bal all. A pedagdgus-
munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelezd raszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra

6.2.1.1 A kotelez6 6raszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) atanitasi orak megtartasa

b) a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkéri foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas,
felzark6ztatas, el6készitok stb.),

g) magéantanulo felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagbgusok kotelezd oOraban ellatandd munkaidejébe beleszdmit a

munkavégzéshez kapcsolodo eldkészitdé és befejezd tevékenység idGtartama is.

Elokészitd €s befejezd tevékenységnek szamit a tanitasi 6ra el6készitése,

adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanulékkal vald megbeszélés,




egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kotelezé oraszam keretében elldtott feladatokra
forditandé munkaiddt ordnként 60 perc idotartammal kell szdmitdsba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére irdnyadé munkaid6-beosztasat az 6rarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend
készitésekor elsdsorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket

az intézményvezetd rangsorolja, lehet6ség szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2 A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilondsen a kovetkezok
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b) a tanulok dolgozatainak javitdsa,

c) atanuldk munkéjanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi orak dokumentaldsa, az elmaradd €s a helyettesitett 6rak
vezetése,

e) kisérletek 6sszeallitasa,

f) dolgozatok, tanulmdnyi versenyek dsszedllitdsa és értékelése,

g) a tanulmanyi versenyek lebonyolitdsa,

h) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

1) feliigyelet a tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

J) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

k) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakézosség-vezetoi,
didkonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok elldtdsa,

m) sziil6i értekezletek, fogaddorak megtartasa,

n) részvétel nevelotestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

o) részvétel a munkdltato dltal elrendelt tovabbképzéseken,

p) atanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

q) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

r) iskolai innepségeken és iskolai rendezvényeken val6 részvétel,
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t) tanitds nélkiili munkanapon az intézményvezet 4ltal elrendelt szakmai jellegti
munkavégzés,

u) részvétel az intézmény belsd szakmai ellenbrzésében,

v) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban val6 kézremiikodés,

w) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

x) osztalytermek rendben tartdsa és dekoricidjanak kialakitasa.

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezhetd pedagogiai feladatok

meghatarozasa

A pedagé6gusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kétott részében

az alabbi feladatokat az iskolaban kételesek ellatni:

® a6.2.]1.1 szakaszban meghatirozott tevékenységek mindegyike

® a6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, f, g,1,],1,

0, pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek
szerint hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil
végezhetd feladatok ellatisakor a pedagégus munkaidejének felhasznalasarol —
figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013, szeptember 1-
jétdl hatdlyba 1ép6 meghatarozott kotott munkaidére vonatkozé elBirdsait és a

munkaltat6 ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagégus maga dont.

6.3 Pedagégusok munkarendjével kapcesolatos eléirasok

6.3.1 A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezeté vagy az intézményvezeto helyettes allapitja meg az intézmény
orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok dsszeallitisanal az

intézmény feladatellatisanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell els6dlegesen
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figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti
alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe

vételére.

6.3.2 A pedagogus kiteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elott
a munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete elott
annak helyén) megjelenni. A pedagégus a munkabol valdo rendkiviili
tavolmaradasat, annak okéat lehet6leg e€l6z6 nap, de legkés6bb az adott munkanapon
7.30 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetOjének vagy helyettesének, hogy
kozvetlen munkahelyi vezet6je helyettesitésérdl- intézkedhessen. A hianyzd
pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghalad6 hidnyzasanak kezdetekor
tanmeneteit az intézményvezeté helyetteshez eljuttatni, hogy akadélyoztatisa
esetén a helyettesitd tandr biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti
elorehaladast. A tappénzes papirokat a tappénz utolsé napjat koveté 1. munkanapon

le kell adni a gazdasagi irodaban.

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagogus az intézményvezet6tdl vagy az
intézményvezetd helyettestdl kérhet engedélyt legalabb két nappal eldbb a tanitasi
ora (foglalkozas) elhagy4sdra, a tanmenett6l eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas)
megtartdsdra. A tanitasi ordk (foglalkozasok) elcserélését az intézményvezetd

helyettes engedélyezi.

6.3.4 A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén —
lehetdség szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb
egy nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa elott biztdk meg, ugy kdoteles a
tanmenet szerint eldorehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és

kijavitani.

6.3.5 A pedagégusok szamara — a kotelezé6 oraszamon feliili — a nevelé—oktatod

munkéval Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagyi"*“:
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kijelolést az intézményvezeté adja az intézményvezetd helyettes és a

munkak6z6sség-vezetOk javaslatainak meghallgatasa utan.

6.3.6 A pedagogus alapveté kitelessége, hogy tanitvanyainak haladasit
rendszeresen osztilyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerii
osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladdsuk mértékérdl, az

eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

6.3.7 A pedagégusok munkaidejének nyilvintartisi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagbgusok munkaideje az intézmény altal
elrendelt kételezd és nem kitelexs orikbol, elrendelt egyéb foglalkozdsokbdl,

valamint a nevelé-oktaté munkdval dsszefiiggd tovibbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok
illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idSpontja és
id6tartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd
feladatok id6tartamanak és idépontjanak meghatérozasa a nevel6-oktaté munkaval
Osszefliggd egyéb feladatok elldtiséhoz elismert heti  munkaidé-dtaldny
felhasznalésaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az
intézményben elvégezhetd feladatok elldtdsakor a pedagégus munkaidejének
Jelhaszndldsdrol maga dont, igy ennek iddtartamardl — ezzel ellentétes irasos
munkaltat6i utasités kivételével — munkaid8-nyilvéantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagégusok szaméra azokban az esetekben rendelheti el a
munkaid6 nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentalasa
vélheten nem biztosithaté. Ebben az esetben a munkaidé-nyilvantartas szabalyai a
kovetkezok:

63.7.1 A pedagbgusok munkaidejének nyilvantartasira szolgalé adatlapot — a
mindenkor hatalyos jogszabélyi elirasok kovetésével — az intézményvezetd késziti
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6.3.7.2 Minden pedagégus koteles napi gyakorisiggal pontosan vezetni sajat
munkaidé-nyilvantart6 lapjat, a hoénap utolsé napjan az alairt nyilvantarté papirokat
az intézményvezetdhoz koteles eljuttatni.

6.3.7.3 A bheti munkaid minden teljes dliasban kinevezett pedagogus szamara 40 6ra
6.3.7.4 A hatalyos belsd rendelkezések szerint munkaid6keretben dolgozunk, tehat a
napi munkaidének nem feltétleniil kell minden napon 8 6ranak lennie, de a heti
munkaidd osszegzésénél 40 o6ranak kell kijonnie.

6.3.7.5 A munkaltatéi szabélyozads szerint a napi 20 perc ebédidé nem része a
munkaidének! 4 Mt. szerint biztositanunk kell 20 perc munkasziinetet minden
kolléganak, aki munkakezdését6l legalabb 6 6rat munkaban t6lt. Ebben az esetben a
napi 20 perc munkasziinet (dltalaban ebédidd) kiadasa és igénybe vétele (bejegyzése)

kotelezb.

6.4 Az intézmény nem pedagdégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartdsaval az intézmény zavartalan miik6dése érdekében az intézményvezeto
dllapitja meg. Munkakori leirasukat az intézményvezetd és az intézményvezetd
helyettes kozosen késziti el. A torvényes munkaid6 és pihen6id6 figyelembevételével
az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a mnapi munkarend &sszehangolt
kialakitdasara, megvaltoztatasira, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A
nem pedagégus munkakiérben foglalkoztatottak munkarendjét az
intézményvezetd hatdrozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatiasa az

intézményvezetd szébeli vagy irasos utasitiasaval torténik.
6.5 Munkakéri leiras-mintak
Iskoldnkban minden munkavallalénak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori

leirdsa van, amelyet az alkalmazast kévetd néhany napon beliil megkap, atvételét

alairasaval igazolja.




Munkaszervezési okokbol az osztdlyfénokok és a napkozis neveld munkakori leirdsdt
kiilon készitjiik el, e feladatok ellatasanak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése

miatt ne kelljen minden alkalommal médositanunk a pedagégus munkakéri leirdsat.

6.5.1 Tanar munkakéri leiras- mindenkire érvényes minta

A munkakor megnevezése: tanar/ idegen nyelvtanar

Kozvetlen felettese: az intézményvezet

Legfontosabb feladata: tanulok személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak

folyamatos fejlesztése.

1. Neveldi tevékenysége és életvitele

¢ Munkajat az erkolcsi-etikai normaknak megfeleléen végzi

* kollégairol, munkatérsairdl a tanuldk eldtt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél

 csaladkdzponti szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkajaban és
szavaiban

* cgyiitt halad az uton a nevel6kozosséggel, osztalyaval, tanitvanyaival

e felelés a tanuléi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

* bizalmasan kezeli a kollégikkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informéciokat, az iskoléval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megdrzi

¢ sziikség esetén tdmogatassal, korrepetélassal segiti a lemaradé didkokat

* sajat tanitvanyait az altala tanitott tantargybol magantanitvanyként sem az
iskolaban sem azon kiviil nem tanitja

* nevelési modszerei személyes nyitottsagon, pozitiv gondolkod4son alapul

o részt vallal a kozdsségi kornyezet kialakitasaban, a bizalomra épitd kapcsolatok,
a csaladias €s otthonos légkor megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola

€letébe torténd bevonaséban o
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e kozremiikodik abban, hogy az iskola a maga sajatos eszkozeivel és
lehetdségeivel hozzajaruljon a kultira, a gazdasag és a tarsadalom Keresztény

értékek szerinti formalasiahoz

2. A fobb tevékenységek dsszefoglalasa

¢ megtartja a tanitasi orakat,

¢ feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai
és pedagogiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

¢ megirja a tanmeneteket, a két honapnél nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
intézményvezetonek,

e munkaidejének beosztasat az SzZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

e legalabb 15 perccel a munkaidd, tigyeleti id6, illetve tanitasi 6rdja kezdete
el6tt koteles a munkahelyén tartézkodni,

e a tanitasi ordra valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az
osztaly elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként
tavozik,

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

e tanitasi 6rajan vagy kozvetleniil azt kovetéen bejegyzi a naplot, nyilvantartja
az Orarol hianyzé vagy késo tanulokat,

e rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, havonta 1 osztalyzatot ad minden
tanitvanyanak,

e Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai
dolgozatokat, a témazaré dolgozat idOpontjardl az osztilyt (csoportot)
legalabb egy héttel a kijelslt id6pont eldtt tdjékoztatja,

e a tanuléknak adott osztilyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli
dolgozatndl a kijavitast kovet6 oran ismerteti a tanulokkal,

e tanitvdnyai szdmdra az osztalyzatokon Kkiviil visszajelzéseket ad
elorehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd

feladatokrol,




javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagégiai,
szervezési, stb. feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a
szakmai munkakdzosség megbeszélésein és értekezletein,

¢vente hdrom alkalommal fogad66rat tart az intézményvezet6 4ltal kijelolt
idépontban,

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

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitdsi segédanyagok orai
hasznélatat,

az intézményvezetd beosztasa szerint részt vesz az osztalyozo és kiilsnbozeti
vizsgakon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszerti orat tart,

egy orat meghaladé hidnyzéasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok
szamdra az osztilyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet
meghaladé hidnyzdsa el6tt tanmeneteit — a szakszerli helyettesités
megszervezése érdekében — az intézményvezetd helyetteshez eljuttatja,
bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikdik
az épiilet kiiliritésében, menti az 4ltala hasznalt legfontosabb
dokumentumokat,

feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok,
konyvek, stb. rendeltetésszer(i hasznélatanak biztositasaért,

el6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkéztatdsaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuloit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, stb.
sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfondkeivel,

az osztalyozo6 konferenciat megel6zden legalabb két nappal lezarja a tanulék

osztalyzatait,




e ha a tanulé lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatdl a
tanul6 karara, akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok
figyelmét, az eltérés okét a konferencidn megindokolja,

e koteles az altala tanitott tantargyb6l minden tanulénak minden hénapban
érdemjegyet adnia

e részt vesz a tanulmanyi kirdnduldson, sziikség esetén ellitja a tanulok
versenyre valo kiséretét,

e kozremiikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.
3. Kiilonleges felelossége

o felels a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

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

¢ a hataskorét meghaladé problémékat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek,

illetve az intézményvezetd helyettesnek vagy az intézményvezetdnek.

A testnevelo tandr specidlis feladatai
e minden tanév elsé testnevelés Orajan tiiz-, baleset- €s munkavédelmi oktatast tart
tanitvanyainak, a testnevelés 6ran bekovetkezett baleset esetében az oktatast
megismétli, az oktatast dokumentalja
¢ Kkiilonos figyelmet fordit a testnevelési 6rdkon a balesetek megel6zésére
e atestnevelés ordkon nem hagyhatja feliigyelet nélkiil osztalyat, didkjait
e a bekovetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetdinek és a

munkavédelmi felel6snek
6.5.2 Osztalyfonok kiegészito munkakori leiras-mintaja

Jelen munkakori leiras a pedagogusok munkakdri leirasénak kiegészitéseként .
értelmezendo. N




. A fobb tevékenységek dsszefoglalisa

feladatair6l és hataskorérdl iranyadoak az SZMSz megfelel6 fejezetében leirtak,
feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai €s
pedagoégiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

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

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

részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség megbeszélésein és értekezletein,
kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kit6itésére: naplo, anyakonyv,
bizonyitvanyok, stb.

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket,
elokésziti €s megszervezi osztalya tanulmanyi kirdndulasat, az eléirt idében
leadja a kirandulasi tervet,

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszk6zok, CD-k, konyvek,
stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jar6 didkok sziileivel, a sziil6i munkak6zosséggel,
az osztaly didkonkormanyzati vezetségével,

biztositja az osztaly képviseldinek a didkénkormanyzati megbeszéléseken és az
évi rendes didkkozgyiilésen val6 részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztilyaban tanit6 tanarokkal,

a konferenciat megeldzoen legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanuldok
magatartas €s szorgalom jegyére,

elékésziti a sziil6i értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziildkkel
¢s tanuldkkal kapcsolatos mindségbiztositdsi tevékenységében,

minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes

eloirasaira,
W




2.

kozremiikodik a vélaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti
osztalya tanulénak a kdzépfoka tanulmanyokra t6rténé jelentkezését,
folyamatos figyelmet fordit osztalydnak dekoracidjara, a faliGijsag
karbantartasara,

minden év szeptemberének 10. napjdig leadja az ifjisagvédelmi felelésnek a
hatranyos és halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényli és a veszélyeztetett
didkok névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a napldba,
folyamatosan nyomon koveti és aktualizélja a naploban a didkok adatainak
valtozasat,

tanév elején osztdlya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi

tajékoztatot, az oktatasrdl szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Ellendrzési kitelezettségei

november, januar és aprilis honap 8. napjdig ellenérzi a naplé osztalyozo
részének 4llapotat, az osztilyzatokat érintdé hidnyossagokat jelzi a
szaktanaroknak, az intézményvezet6 helyettesnek,

figyelemmel koveti a tanuldk igazolt €és igazolatlan hidnyzésat, 8 napon beliil
igazolja a hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség
esetén levélben értesiti a sziiloket,

irott iizenet Utjan értesiti a sziiloket a tanulé gyenge vagy hanyatlé tanulményi
eredménye, vagy silyos fegyelmi vétsége esetén

az SzMsz eldirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzasrél,
illetve, ha a tanul6 bukasra all,

az osztalyoz6 konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e
zarva az osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az

osztalyzatok atlagatol a tanuld karara.




3. Kiilonleges felel6ssége

o felelds a tanuloi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

o Dbizalmasan kezeli a kollégékkal és az osztalyokkal kapcsolatos informécidkat,

e maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo6 szabalyokat,

e bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

¢ a hat4skorét meghaladé problémékat haladéktalanul jelzi az intézményvezet

helyettesnek vagy az intézményvezetdnek.

6.5.3 Iskolatitkar munkakéri leiras-mintaja

Munkakore: iskolatitkar
Kozvetlen felettese: intézményvezetod
Munkaideje: naponta 8 — 16 6raig

Munkabére: munkaszerz6dése alapjan

Munkakéri feladatainak osszefoglalasa

o Osszedllitja a napi postat, a kiildeményeket bevezeti a postakényvbe,

o fogadja a hivatalos kiildeményeket, azokat iktatja, elvégzi a postabontast,
iktatja az érkez6 és kimend leveleket, naprakészen vezeti az iktatokonyvet,
kezeli az iskola irattarat

e vezeti a tanulok és pedagdgusok nyilvantartdsaval kapcsolatos adatokat a
Kozoktatési Informaciés Rendszerben (KIR),

e gondoskodik a nyilvantartasi adatok megvaltozasival Kkapcsolatos
bejelentésekr6l, a tanuléi €s alkalmazotti jogviszony létesitésével és
megsziintetésével kapcsolatos regisztracios feladatokrol,

e vezeti a beirasi naplét, a tanuldk osztilyonkénti nyilvantartasat, feladata a

valtozasok naprakész nyilvantartasa,




e felelés a tanuléi és munkavallaléi adatok adatkezelési szabalyzatban
lefektetett szabalyok szerinti kezeléséért és tovabbitasaért,

e részt vesz a tanuldk beiratasaban, kiadja az iskolaldtogatasi €s egyéb
igazolasokat,

o eclvégzi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos adminisztraciot, vezeti a
nyilvantartasokat,

e kezeli a bizonyitvanyokat és mas szigori szamadasu nyomtatvanyokat,

e ) felvétel esetén elkésziti a megfelel6 dokumentumokat az
intézményvezetdvel torténd egyeztetést kvetden,

¢ munkaviszony megsziintetésekor az intézményvezetvel térténd egyeztetetést
kovetden elkésziti a megfeleld dokumentumokat, ¢és eljuttatja a fenntartd
részeére,

e havonként kimutatist készit a tadvollét adatokrol, Gsszegylijti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag
engedélyeket, majd ezeket megkiildi a fenntart6 részére,

o folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat,

e a talora, tavolléti dij, tanuldkiséret, stb. elszamolést tovabbitja a megfeleld
kimutatason keresztiil a fenntarté részére

e gondoskodik a technikai dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasarol

o részt vesz az iskola vagyondnak leltirozasidban, selejtezésének,
lebonyolitaséban.

o részt vesz a tisztito- és takaritd eszk6zok megrendelésében, bevételezésében

és kiadasaban.

6.5.4 Takarit6 munkakori leiras-mintéja

A munkakdr megnevezése: takaritd
Kozvetlen felettese: az intézményvezetd
Kinevezése, munkaideje, munkabére:

e munkaszerzodése szerint




* napi munkaid6: 12 h 30 és 20 h 30 6raig

. Legfontosabb munkakdéri feladatainak dsszefoglalisa

* napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé tantermeket, padlozatukat
és a folyosokat felmossa

* napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé folyosérészeket

* naponta lemossa a WC-kagylokat és az iil6kéket, naponta fertotleniti azokat,
sziikség szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket

e mindennem( olyan takaritisi munkat szilkség szerint elvégez, amely
biztositja az épiilet dlland6 tisztan tartasat

» sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsolékat, fert6tleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozo
szamitogépek billentyiizetét

* napi gyakorisaggal takaritja a tanuloi és tandri asztalokat és székeket,
rendkiviili esetben az asztalok lapjat fertStleniti

o kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgylijts
edényzet rendszeres iiritése, tisztitasa

® porszivozza a szOnyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat

¢ sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben és a folyosén 1évé viragokat

* nagytakaritist végez a nyéari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi
folyosoteriiletének siirolasat, a fiiggonyok mosasat, a padok és falburkolok
surolasat

® a nagytakaritisok id6szakdban az egész épiiletben elvégzi az ablakok
tisztitasat

* ahasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a
vizzel, elektromos energiaval

o folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran
keletkezett, a biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a

karbantartonak, sziikség esetén az intézményvezet6 helyettesnek




e takaritds utan zarja a tantermeket
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6.6.1 Az oktatis és a nevelés a pedagodgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal osszhangban levd heti orarend alapjan torténik a
pedagdgusok vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok
csak a kotelez6 tanitasi 6rak megtartasa utdn, rendkiviili esetben (intézményvezet6i
engedéllyel) azok el6tt szervezhetok.

6.6.2 A tanitasi orak iddtartama 45 perc. Az elsd tanitasi ora a hazirend altal
meghatdrozott idoben kezdddik. A kotelezd tanitdsi ordk délelétt vannak, azokat
legkésdbb altalaban 14.00 oraig be kell fejezni.

jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezet6 adhat engedélyt.
A tanitasi 6rdk megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az
intézményvezeté tehet. A kotelezé orvesi és fogorvesi vizsgalatok az
intézményvezetd helyettes altal elére engedélyezett idGpontban €és mobdon
torténhetnek, lehet6ség szerint 0gy, hogy a tanitiast minél kevésbé zavarjak.

6.6.4 Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik.
Az tigyeletes nevel6k 7 h 20-kor kezdik munkaidejliket. Délutanonként feliigyelik a
vidéki tanuldkat, buszuk indulasaig. Feliigyelet alatt kotelesek a tanulék koézott
tartézkodni. Ellendrzik, hogy a nevel6k az utolsé ordk utan rendben hagytdk- és

bezartak-e a termeket.

6.7 Az osztilyoz6 vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsahoz a tanulénak osztalyozo

vizsgat kell tennie, ha:

a) az intézményvezetd felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol,




b) az intézményvezetd engedélyezte, hogy egy vagy tébb tantirgy tanulményi

kovetelményének egy tanévben, illetve az elbirtnal révidebb idd alatt tegyen eleget,

¢) egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, &s a neveldtestiilet nem tagadta meg az

osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

d) ha a tanulé hidnyzéasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rak 30%-4t meghaladta,

¢s a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztilyozo vizsga letételének lehetdségét,

¢) masik iskolabdl torténd atvételnél az intézményvezetd elbirja.

6.8 Az intézmény nyitva tartisa, az iskoliban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.20 oratol a szervezett foglalkozésok
befejezéséig, de legfeljebb 16 oraig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben
iigyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon 8- 16-ig. Ha az iigyeleti rend szerinti
nyitva tartds ett6l eltér, azt hirdetétablan Keresztiil jelezziik Az iskolat szombaton,
vasarnap €s munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A
szokasos myitvatartisi rendt6l valé eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az

intézményvezetd ad engedélyt.

A koznevelési intézménnyel munkavallal6i és tanuldi jogviszonyban nem 4&llok
(kivéve az iskoldba jar6 tanulok sziileit és a fenntart6 képvisel6it) — vagyonbiztonsagi
okok miatt csak kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az
épiiletben. Az épiiletbe valo belépésiikkor az idegen beléponek az iskolatitkar felé

jelezniiik kell jovetelitk céljat, aki a megfelel helyre kiséri 6t.




6.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznilati rendje

6.9.1 Az iskolaépiiletet cimtiblaval, az osztilytermeket és szaktantermeket a
Magyarorszag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti iobogot.
Az iskola minden munkavallal6ja és tanuléja felelds:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megérzéséért,

e az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

e az energiafelhasznalassal valé takarékoskodasért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért

6.9.2 A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagégusi
feliigyelettel hasznidlhatjik. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat,
tornatermét, szamitdstechnikai felszereléseit, stb. a diakok els6sorban a kotelezo és a
valaszthato tanitasi 6rakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért
felelds, vagy a foglalkozast tarté pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van az
iskola minden felszerelésének haszndlatira. A szaktantermek, konyvtar,
tornaterem, stb. haszndlatinak rendjét a hazirendhez kapcsolodd belsé
szabalyzatok tartalmazzik, amelyek betartisa tanuléink és a pedagégusok

szamara kotelezo.

6.9.3 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit

elvinni csak az intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az {iresen hagyott szaktantermeket, szertdrakat zarni
kell. A tantermek, szertarak bezarasa az orét tarté pedagdgusok, — a tanitasi orakat

kovetden — az ligyeletes neveld, illetve a technikai dolgozok feladata.

6.9.5 A didkénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az

intézményvezeto helyettessel vald egyeztetés utin — feliigyelettel hasznalhatja.




6.10 A dohanyzassal kapcsolatos el6irasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarit, a fébejarat elétti 5 méter sugari
teriiletrészt és az iskola parkoléjat is —a munkavillalok és az intézménybe
latogaték nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuléink szaméra a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztéasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan
tanul6t, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgélatot teljesitd személy
megitélése szerint — egészségre drtalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt dll,
nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak

tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartzkodé vendégek szamara a
dohényzés tilos. A nemdohanyzok védelmérdl sz6lé torvény 4.§ (8) szakaszaban
meghatarozott, az intézményi dohényzas szabalyainak végrehajtisaért felelds személy

az intézmény munkavédelmi feleldse.

6.11 A tanulébalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok

A tanul6k szdméra minden tanév elsé napjén az osztalyfénok tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tijékoztatét tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek
megfelel szinten — felhivja a figyelmiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A
tajékoztaté soran szolni kell az iskola kozvetlen kdrnyékének kozlekedési rend;jérol,
annak veszélyeirdl is. A tajékoztaté megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a

tajekoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatist kell tartani minden tanév elején azon
tantargyak tanarainak, amelyek tanuldsa sorén technikai jellegii balesetveszély
lehet6sége all fonn. Ilyen tantdrgyak: fizika, kémia, biologia, szémitastechnika,

testnevelés. Az oktatds megtorténtét az osztdlynaploban dokumentalni kell. Az egyes




szaktantermekben érvényes balesetvédelmi elGirdsokat belsé utasitasok és
szabalyzatok tartalmazzik, amelyeket a tanuldkkal a szaktanar a tanév elején koteles
megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1€vd tanuldk szamara pétldlag kell
ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet
mellett hasznalhatjak.

Kiilén balesetvédelmi, munkavédelmi tijékoztatot kell tartani a didkok szdmara
minden olyan esetben, amikor a megszokottél eltéré koriilmények kozott végeznek
valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a

foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni €s adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szamara kételezd. Az a
pedagogus, aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kvet el. A balesetek
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak t6rténé megkiildését a munkavédelmi felel6s
végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-
, munkavédelmi t4jékoztatét tart az intézmény munkavédelmi felelése. A
munkavédelmi felelés megbizasa az intézmény vezetSjének feladata. A tajékoztatd
tényét és tartalmat dokumentélni kell. Az oktatason valo részvételt a munkavallalok
alairasukkal igazoljak.

eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének
megéallapitdsa az intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal
kiadott véleményhez kotheti az eszkoz orai hasznalatit. A pedagogusok altal
készitett nem technikai jellegli pedagégiai eszkozok a tanitdsi 6rdkon korlatozas
nélkiil hasznalhatok.

6.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamra a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz.

N




Amelybdl heti 4 6rat az érarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A tovabbi egy

Ora az alébbiak szerint biztositott:

e a tanuldk altal vélasztott, a délutani id6szakban biztositott sportagban /futball,
kézilabda, kosarlabda/ foglalkozason torténd részvétellel,

e a kiilsé szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportolé tanulok szdmdra a
szakosztalyban torténé sportolassal — a kdznevelési térvényben meghatirozott
tartalommal beszerzett igazolas benyajtasaval,

¢ heti 1 6ra tomegsport, jatékos sportfoglalkozas

e heti | 6ra gyogytestnevelés,

e heti 1 6ra néptanc/tancos mozgasforma szakkér biztositasaval,

Biztositjuk tanuléink szaméara az orszigos és a megyei, valamint a varosi
sportversenyeken, a didkolimpian torténd részvétel feltételeit.

Egyuttm{ikodiink a varosban miikodé uszo, atlétika, kosarlabda és sakk
szakosztalyokkal.
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Az iskola — a tandrai foglalkozdsok mellett a tanulok érdeklédése, igényei,
szilkségletei, valamint az intézmény lehet6ségeinek figyelembe vételével tandrdn
kiviili egyéb foglalkozdsokat szervez. A foglalkozasok helyét és idStartamat az
intézményvezetd és helyettese rogzitik a tanéran Kiviili 6rarendben, terembeosztassal

egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

* A tehetséggondozis és felzarkoztatas keretéiil szolgilé csoportokat a
munkak6zosség-vezetd, a szaktanarok és az intézményvezetd egyeztetése utin
hozzuk Iétre. Ezek vezet6it az intézményvezetd bizza meg. A foglalkozasok

idépontjéarél és a 1atogatottsagrol naplét kell vezetni.
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A felzarkéztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a
tantervi  kovetelményekhez valé felzarkéztatds. A korrepetdlast az

intézményvezetd altal megbizott pedagdgus tartja.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a miisor elkészitéséért felelés pedagdégus megnevezésével. Az
tinnepségeken az iskola tanul6i a hazirend, az SZMSz és a szdbeli utasitdsoknak

megfeleld 6ltozékben és rendben kételesek megjelenni.

A versenyeken val6 részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi és orszdgos meghirdetésii
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett
orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi

munkakdzosségek és az intézményvezet6 helyettes felelosek.

Az iskola énekkara sajatos didkkorként miikodik, vezetdje az intézményvezetd
altal megbizott kérusvezetd tanar. Elsdsorban az egyén kozos éneklésének igényét
hivatott kielégiteni, de az iskolai, kistérségi és varosi kulturilis rendezvények

szinesitését is szolgalja.

Szinhazlatogatas keretében a tanulk évente 3-4 eldéadast tekinthetnek meg iskolai
keretben. Lehetdség szerint olyan darabokat kell valasztani, amelyek a tanulok
kulturalis, torténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy
szakorakon, vagy az osztalyfonoki o6ran kozosen megbeszélve tanulsidgokkal

szolgéljanak az adott korosztaly szamara.

A tanulminyi kirdndulds az iskolai élet, a kozosségek kialakitdsdnak és
fejlodésének szerves, poétolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a

kirandulasok igényes és egyben olcsé megszervezése és problémamentes




lebonyolitdsa érdekében. A tanulményi kiranduldsok szervezésének és

lebonyolitasanak kérdéseit intézményvezetdi utasitisban kell szabalyozni.

* Az iskolai sportkér, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartis

formai és rendje

A diéksportkor az intézmény éves munkatervében jeleniti meg rendezvényeit. Az
iskolai sportkdr vezetdje a nevelbtestiilet tagja. Az iskola és a didksportkor
vezetése kozotti kapesolattartas alapja a didksportkér munkaterve, amelyet az
intézmény vezetSje a tanév munkatervének elkészitése el6tt beszerez. A feladatok
megoldaséhoz figyelembe veszi a didksportkér munkatervét, biztositja a
szitkséges er6forrasokat és a megvaldsitashoz szikséges feltételeket. A
didksportkor elndke a tanév végén beszamol a sportkor tevékenységérdl, az
eredményekrdl listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrdl sz616
beszamoloba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a didksportkor

vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetbje.

7. Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkakozosségei

7.1 Az intézmény nevelétestiilete

7.1.1 A neveldtestiilet — a kdznevelési térvény 70. § alapjan — a nevelési-oktatési
intézmény pedagogusainak kdzdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tandcskoz6 és hatarozathozé szerve. A nevelbtestiilet tagja a nevelési-

oktatasi intézmény valamennyi pedagégus munkakért bet6ltd munkavallaléja.

7.12 A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestilete a nevelési és oktatasi
kérdésekben a nevelési — oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben a
koéznevelési torvényben és més jogszabalyokban meghatérozott kérdésekben dontési,

egyébként pedig véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.




7.1.3 Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés
forméjdban megkapjdk a munkajukhoz sziikséges tankdnyveket és egyéb

kiadvanyokat.

A pedagdégusok hasznilataba keriilé informatikai eszkozok

Az intézményben taldlhaté informatikai eszk6zoket a pedagégusok munkajukhoz az
intézmény nyitvatartasi idejében korlatozas nélkiil hasznalhatjak. A hasznalat soran
keletkezett meghibasodasokat kételesek jelezni. A laptop tipust szamitégépek otthoni
hasznalatra kivehetok. A rendeltetésszerii hasznalat soran bekovetkezo

meghibasodasért a pedagégus nem tartozik kartéritési felel6sséggel.

7.2 A nevelétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

7.2.1 A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allandoé értekezleteket tartja:

¢ tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

e félévi és év végi osztalyozo konferencia,

e tajékoztaté és munkaértekezletek (altaldban havi gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet,

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

7.2.2 Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény lényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az
iskolai életet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha
azt a nevelbtestillet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény vezetbje
sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést igényl6 értekezletein jegyzékonyv késziil
az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd,

valamint egy, az értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.




7.2.3 A nevelStestiilet egy-egy osztalykoéziosség tanulméanyi munk4janak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek
problémainak megolddsit osztilyértekezleten végzi. A  neveldtestiilet
osztalyértekezletén csak az adott osztalykézisségben tanité pedagégusok vesznek
részt kotelezé jelleggel. Osztilyértekezlet szikség szerint, az osztalyfonskok
megitélése alapjan barmikor tarthato az osztily aktualis problémainak megtargyalasa

céljabol.

724 A neveldtestillet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatérozzak
kivételével — nyilt szavazissal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a
Jogszabélyban meghatirozott személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazéssal
dont. A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezeté szavazata dont. A

dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

7.2.5 Augusztus végén tanévnyits értekezletre, juniusban az intézményvezetd altal
kijelolt napon tanévzdrd értekezletre keriil sor. Az értekezletet az intézményvezetd
vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelslt idépontban —
osztilyozo értekezletet tart a nevelbtestiilet.

Ha a nevel6testillet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola
valamennyi dolgoz6jat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi

értekezletet kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelbtestiileti értekezleten a
tantestiilet minden tagjénak részt kell vennie. Ez alél — indokolt esetben — az

intézményvezetd adhat felmentést.




7.3 A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

7.3.1 A kdznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az
intézmény szakmai munkdjanak iranyitdsaban, tervezésében és ellendrzésében. A
munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani
kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok,
gyakornokok munkéajanak segitése, javaslat a gyakornok vezet6tanaranak
megbizdsira. A munkakdzosség — az intézményvezetdé megbizasara — részt vesz az
iskola pedagdgusainak és gyakornokainak bels6 értékelésében, valamint az iskolai

haziversenyek megszervezésében.

7.3.2 Legalabb 6t pedagogus hozhat létre szakmai munkak$zosséget. A szakmai
munkak6zosség tagjai évente javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdijik
személyére. A munkakozOsség-vezetd megbizdsa hatirozott id6tartamra az
intézményvezetd jogkore. Intézményiinkben alsé és felsé tagozatos munkakozosség
mukodik.

7.3.3 A munkakdzOsség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének
szervez€se, iranyitdsa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas
biztositasa a vezetés és a pedagdgusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb
félévi gyakorisdggal beszamol az intézmény vezetdjének a munkakozosség
tevékenységérol, dsszedllitja a munkak$zosség munkatervét, irdsos beszamolot készit

a tanév végi értékeld értekezlet elott a munkakdzoss€ég munkajarol.

7.4 A szakmai munkakizosségek tevékenysége

7.4.1 A neveldtestiilet feladatainak atruhdzasa alapjin — a pedagégiai

programmal és az éves munkatervvel dsszhangban — a szakmai munkakozosség

feladatai az alabbiak




¢ Javitja, koordinélja a nevel$-oktaté munka szakmai szinvonalat.

e A munkakdz8sség-vezet6 rendszeresen konzultal az intézmény vezetbjével. Az
intézmény vezetSje a munkakdzdsség-vezetdket legalabb évi gyakorisaggal
beszamoltatja.

e A munkak6zdsség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
foly6 szakmai munka bels ellendrzésében, a pedagégusok értékelési rendszerének
miikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Tokéletesitik a modszertani eljarasokat;

e Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak
a megyei €s orszagos versenyeket, héziversenyeket szerveznek tanuléink
tudésanak fejlesztése céljabol.

e Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

e Tamogatjdk a pélyakezdé pedagégusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi
kozosséget; javaslatot tesznek az iskoldban gyakorlé tanitast végzé fGiskolai és
egyetemi hallgatok szakiranyitasanak ellatasara.

* Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok
munkajat tamogaté szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok
beilleszkedését.

7.4.2 A szakmai munkakozdsség-vezeto jogai és feladatai

o Osszedllitja az intézmény pedagoégiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak$zosség éves munkatervét.

e Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és
pedagdgiai munkajat.

® Az intézményvezeté altal kijelolt iddpontban munkakozosség-vezetd tarsai
jelenlétében beszdmol a munkakozosségben folyé munka eredményeirdl,
gondjairdl és tapasztalatairol.

* Modszertani €s szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatst.




Tajékozodik a munkak6zosségi tagok szakmai munkajar6l, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az intézményvezetdnél, a munkakozosség minden
tagjanal orat latogat.

Az intézményvezetd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében
szakmai ellen6rz6 munkat, tovabbd oOralatogatasokat végez, tapasztalatairdl
beszamol az intézmény vezetésének.

Keépviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége eldtt és
az iskoléan kiviil.

Osszefoglal(’) elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakodzOsség
tevékenységérdl a neveldtestiilet szadmara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvénitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkak6zosség tagjait; kell6 id6t kell biztositani szdmara a munkak6zosségen
beliili egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjéan kell
képviselnie.

Ha a munkakozosség véleményét kéri az intézményvezetd, akkor a
munkak6zosség-vezetd koteles tajékozodni a munkakdzosség tagjainak
véleményérdl, ha a munkakozosség-vezetd személyes véleményét, akkor ez

szamara nem kotelezd.

7.5 A pedagégus bérdifferencidlas szempontjai

»> Pedagégusi munkidjit kiemelkedé szinvonalon latja el, azaz:

sokrétli pedagdgusi tevékenységét igényesen ¢€s koriiltekintden folytatja,

orai munkéjat magas szinvonalon végzi,

sziikség esetén részt vesz a felzarkoztato tevékenységben,

aktivan részt vesz a munkakozosség szakmai munkajaban,

ligyeleti munka4jat aktivan és kévetkezetesen latja el,

kiemelt figyelmet fordit a tantermek 4allapotira, a berendezések, butorok
allapotanak megdvasara, az igényes tantermi kornyezetet folyamatosan alakitja

¢s didkjait is erre neveli,




rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitasaban,
kihasznalja a tovabbképzési és az nképzési lehetdségeket,

eredményes ifjisdgvédelmi tevékenységet végez,

tanfolyamokat, elokészitdket szervez és vezet,

eredményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,

J6 szinvonalu kozosség-alkotd tevékenységet folytat,

kovetkezetes osztalyfonoki munkét végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza
meg, €és konzekvensen megkoveteli,

jol terhelhet6, az iskola érdekeit szem el6tt tartva a munkakorébsl adodo
feladatokat maradéktalanul teljesiti, ezen feliil képes jabb kihivasoknak is eleget
tenni,

adminisztracios tevékenységét pontosan és hataridére elvégzi.

» Bekapcsolédik a szakmai munka folyamatos megiijitasiba, azaz:

részt vesz a pedagdgiai program, a miikodési szabalyok elkészitésében és
bevezetésében,

részt vesz a helyi tantervek el6készitésében, csiszolasaban és bevezetésében,
részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkak6zosség innovacios
céli munkajaban,

tajékozodik a palyazati lehetdségekrol,

részt vesz a palyazati anyagok elkészitésében,

nyertes palyazat esetén bekapcsol6dik a megvaldsitasba.

> Folyamatosan részt vesz a széleskorii tehetségfejlesztésben és
tehetséggondozasban, a felzarkoztatisra szorulé tanulék fejlesztésében,
illetve a tébblettanitissal kapcsolatos feladatait eredményesen végzi:
hatékonyan bekapcsolddik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba,
befektetett tevékenységét széleskorli eredményei visszaigazoljak,

folyamatos verseny-elokészits tevékenységet folytat,




e segitségnyujtdsa nyomon kdvethetd az SNI és BTMN tanuldk ellatasaban.

» Széles korii tanéran kiviili tevékenységet végez, azaz:

o rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények elOkészitésében és
szervezésében, azokon rendszeresen megjelenik,

e ¢érdeklodési teriiletének megfeleléen részt vallal a didkok szabadidds
programjainak szervezésében,

e részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,

e tanitvanyainak kirandulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.

8. Az intézményi kizosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1 Az iskolakozosség

Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elnokének

és kuratoriumi tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott munkavallaloknak az

Osszessége.

8.2 A munkavallaléi kozosség

Az iskola neveldtestiiletébdl €és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo

adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.

Az intézményvezet6 — a megbizott vezetok €s a valasztott képviselok segitségével az
alabbi iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkak6zOsség,

sziiléi munkakzosség,

didkonkormanyzat,

osztalykozosségek.




8.3 A sziiléi munkakozosség

Az iskolaban miik6do sziili szervezet a Sziildi Munkakozosség (a tovabbiakban:

SzM). Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

* a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkakozosség
elnoke, tisztségvisel6i),

¢ asziil6i munkak6z6sség tevékenységének szervezése,

» sajat pénzeszkozeikbol segélyek, anyagi timogatasok mértékének, felhasznalasi

modjanak megailapitasa.

Az SZM munkijat az iskola tevékenységével, az SZM vezet6ségével torténd
folyamatos kapcsolattartast, az SZM véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben

torténd beszerzését az intézményvezetd helyettes végzi.

8.4 A didkénkormanyzat

A didkdnkorminyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesito
szervezete. A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-
oktatasi intézmény miikddésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkdénkorméanyzat sajat szervezeti és miikodési szabilyzata szerint miikodik.
Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasinak médjat sajat szervezeti szabalyzata
tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a
szervezet szamara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi

intézmény milkodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormdnyzat szervezeti és miikodési szabdlyzatdt a didkonkormdnyzat késziti

el és a neveldtestiilet hagyja jovd. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti L
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¢s miikédési szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didkonkorméanyzati

vezetd illetve az iskolai diakbizottsag all.

A diakonkormdnyzat tevékenységét a didkmozgalmat segité tandr tdmogatja és fogja
ossze, akit ezzel a feladattal — a didkkozosség javaslatara — az intézményvezetd biz
meg hatarozott, legf6ljebb 6téves idStartamra. A didkdnkormanyzat minden tanévben
— az iskolai munkarendben meghatarozott idoben — didkkozgyilést tart, melynek
Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgyiilés napirendi

pontjait a kézgyilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti €s miikddési szabalyzatat az intézmény belso
miikodésének szabélyai kozott kell Orizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit,
az iskola berendezéseit — az intézményvezetd helyettessel valdo egyeztetés utan

szabadon hasznélhatja.

A didkdnkorményzat véleményét — a hatdlyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e az iskolai SZMSZ jogszabéalyban meghatirozott rendelkezéseinek elfogadasa
elott,

e ahazirend elfogadésa elott

A vélemények irdsos vagy jegyzOokonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds.
A jogszabdly dltal meghatdrozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz
meg olyan iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkormanyzat

véleményet,
8.5 Az osztalykozosségek
Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd

csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,




e kiildottek delegalasa az iskolai didkdnkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfénok

Az osztalyfénokot — az osztalyfonoki munkakszosség vezetdjével konzultdlva — az
intézményvezetd bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer

elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

¢ Az iskola pedagégiai programjanak szellemében neveli osztilyanak tanuléit,
munkaja sordn maximalis tekintettel van a személyiségfejlddés jegyeire.

¢ Egyiittmiikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakul4sat.

* Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagogusok munkajat. Kapcsolatot tart
az osztaly sziiléi munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulék tanulményi
elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

* Minbsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelGtestiilet
elé terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

e Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teenddket: naplé vezetése, ellendrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgéltatdsa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzisok igazolésa.

e Segiti ¢s nyomon koveti osztalya kételezd orvosi vizsgalatat.

* Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusdgvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola ifjisdgvédelmi felel6sével.

e Tanul6it rendszeresen tdjékoztatja az iskola elétt 4ll6 feladatokrél, azok
megoldasira mozgésit, kozremiikodik a tanéran kiviili tevékenységek
szervezésében.

* Javaslatot tesz a tanulék jutalmazéséra, biintetésére, segélyezésére. Segiti a kozos

feladatok megoldasat.




o Oriét latogat az osztalyaban.

8.6 A sziilok, tanulék, érdeklodok tajékoztatasinak formai

8.6.1 Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztaly fonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb
két sziiloi értekezletet tart. Ezen til a felmeriilé problémak megoldéasa céljabol az
intézményvezetd, az osztalyfondk vagy a sziil6i munkak6zosség elndke rendkiviili
sziil6i értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziildi értekezletet az intézményvezetd

hivhat Ossze.

Az egyes évfolyamokon a kiilonféle tantargyak feldolgozasahoz sziikséges kitelezo
tanuléi taneszkozoket a nevelok szakmai munkakozossége és a szaktandrok
hatarozzak meg az iskola helyi tanterve alapjan.

A nyomtatott taneszkdzon til néhany tantargynal egyéb eszkozokre is sziikség van
(pl. testnevelés felszerelés, rajzfelszerelés, stb.). A pedagbégus — mindségi tipus és ar
megjeldlése nélkiill — olyan ruhézati vagy méas felszerelés beszerzését kérheti a
tanulotol, amely nélkiilozhetetlen az &ltala tartott tandrai foglalkozdson valé
részvételhez, a tanitott tananyag elsajatitdsdhoz, és amelyet minden tanulénak

rendszeresen hasznalnia kell.

A tankOnyvekr6l, tanulmanyi segédletekrol, taneszk6zokrol, ruhdzati és mas
felszerelésekrél, amelyekre a kovetkezé tanévben a neveld és oktaté munkahoz
sziikkség lesz, a sziiloket minden tanév el6tt (a megel6z6 tanév utols6d sziilbi
érickezletén szoban, ezt kovetdn legkésObb bizonyitvany osztasig irasban)
tajékoztatjuk. Ezek beszerzése a tanév kezdetére a sziild kotelessége.

Téajékoztatni kell a sziildket tovabba az iskolatdl kolcsonozheté tankonyvekrol,
taneszk6zokrol és mas felszerelésekrdl, valamint arrdl is, hogy az iskola milyen

segitséget tud nyijtani a sziiléi kiadasok csokkentéséhez.




8.6.2 Tandri fogad66rak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az intézményvezet$ altal kijelslt
idépontban — harom alkalommal tart fogad6érat.

Amennyiben a sziil6, gondvisel6 a fogadééran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tandraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy

levél utjan torténd idpont-egyeztetés utan keriilhet sor.

8.6.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanirok és az osztalyfénokok az e-naplo
lizendfeliiletének vezetésével, valamint az intézményi honlapon vald kozzététellel
tesznek eleget tdjékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilsvel vald kapcsolatfelvétel

telefonon vagy irdsban torténhet.

Az osztalyféndk az elektronikus ellen6rzébe tett bejegyzés utjan értesiti a sziiloket a
tanulé gyenge vagy hanyatlé tanulméanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége
esetén. Az osztalyfonok igy tdjékoztatja a sziiloket a fogado6orak, a sziil6i értekezletek
id6pontjarél és mas fontos eseményekrdl, lehetdleg egy héttel, de legalabb ot

munkanappal az esemény el6tt.

8.6.4 A didkok tajékoztatasa

A pedagoégus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés
elkésziiltét kovetd tanitdsi 6ran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a
tanuléval. A tudis folyamatos értékelése céljabél a tanulok félévente minden
targybol havi egy osztalyzatot kapnak. Az osztalyzatok szdmanak szdmbavétele
naploellendrzéskor térténik. Témazdrd dolgozatok megirdsdnak idépontidrél az
osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijelolt idépont eldtt tdjékoztatni kell. Egy

napon maximalisan két (lehet8ség szerint csak egy) témazaré dolgozatot lehet iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli

kivételével) csak egyetlen osztélyzat adhat6. Tort osztalyzatot nem adunk. 4z frdsbeli
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szamonkérések, dolgozatok javitdsdt két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki

kell osztani.

A tanul6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazéd
intézkedésekrdl. Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrol,
dontésekrol  tajékoztatast kapjon osztalyfonokétél, szaktandratél vagy a
dontéshozgjatol. A didkkozosséget érintdé dontéseket iskolagylilésen, iskolaradion

keresztiil, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a diaksag tudomasara hozni.

Az intézményvezetd €s a nevelotestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagyiilésen

tart kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tandrai is.

8.6.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:

e alapito okirat,

e pedagdgiai program,

e szervezeti €s mlikGdési szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvdnosak, azok az igazgatéi iroddban szabadon
megtekinthetdk, illetve (az alapité okirat kivételével) megtaldlhatok az iskola
honlapjdn. A hatlyos alapit6é okirat a www.kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti
dokumentumok tartalmar6l — munkaidében — az intézményvezeté6 vagy az

intézményvezetd helyettes adnak tdjékoztatast.

8.7. A kiilsé kapesolatok rendszere és formaja

8.7.1 Az elézoekben emlitett szervezeteken kivill az iskola rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito
szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast a fenntartd biztositja. Az iskola-

egészségligyi szolgalat szakmai ellenérzését az Allami Népegészségiigyi és




Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az intézmény vezetdje biztositja az
alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos,

e aziskolai véd6nok,

e az ANTSZ Pépa vérosi tiszti-féorvosa

8.7.2 Az intézményvezeté és az iskolaorvos kapcsolatinak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a K6znevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1998.
(IX.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatilyos térvények és jogszabélyok alapjan az iskola
tanul6inak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény
25§ (5) bek. alapjan). Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi ¢és
Tisztiorvosi Szolgalat Papa varosi tiszti fGorvosa irdnyitja és ellendrzi. Az
iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézményvezetd. Az iskolaorvos
munkdjénak  iitemezését minden év  szeptember 15-ig  egyezteti az

intézményvezetbvel.

8.7.3 Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kivetkezs feladatokat

* Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténé sziirdvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése,
valamint a 25.§ (5) bek. elbirja a didkok rendszeres egeszségligyi ellendrzését).

* A vizsgélatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a
26/1998. (IX.3.) NM-rendelet alapjan.




e A palyavalasztasi tandcsadas orvosi feladatait minden év februdr 15-ig végzi el (az
egészségligyrol szolo 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (V1.24.) NM rendelet
alapjan).

e A testnevelési Ordkkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett-
illetve normal testnevelési csoportokba valé besorolast a tanévet megel6zd majus
15-ig elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka késobb kovetkezett be.

e Végrehajtja a szilkséges és esedékes védOoltasokat, ellenérzi az elrendelt
jarvéanyiigyi intézkedések végrehajtasat.

e Siirgdsségi eseti ellatast végez.

e Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotardl tantskodé dokumentumok
vezetésérdl, a védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a
sziilkséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra
beutalét biztosit a didkoknak, Oket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt
kdvetden a haziorvosi rendeldbe iranyitja kezelésre.

e Az osztalyok sziirését koévetéen kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a
testnevel6vel, veliik konzultél a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuléknal

tapasztalt rendellenességekre.

8.7.4 Az iskolai védono feladatai

e A védond munkdjanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Elosegiti
az iskolaorvos munkdjat, a sziikséges sziirdvizsgélatok iitemezését. Figyelemmel
kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon val6
megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlir6vizsgalatokat megel6z6 ellendrz6
méréseket (vérnyomads, testsily, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény intézményvezet6vel.

o Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfénoki orakat, eléadasokat tart az osztalyfonskkel egylittmikodve.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat,

azokat mindennapi munkajaban felhasznalja.




* Munkaidejét munkaltatdja hatirozza meg.
e Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagogiai  Szakszolgélat,
Drogambulancia, Csaladsegit6 Szolgalat, Gyermekjéléti Szolgélat, stb.).

8.7.8 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének
megeldzésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az
intézmény &sszes dolgozojanak alapveté feladata. Ennek veégzése soran az intézmény
vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott
feladatok ellatidsara gyermek- és ifjiisagvédelmi felel6st (esélyegyenldségi felelds)
biz meg a feladatok koordindlasaval. A gyermek- és ifjasagvédelmi felelds kapcsolatot
tart fenn a fenntart altal miikddtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve
a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédé feladatokat ellaté mas személyekkel,
intézményekkel és hatdsagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az intézményvezeté inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili

gyermekvédelmi tAmogatis megallapitasa érdekében.

9. A tanulék iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1 A tanuléi hidnyzis igazolisa

A tanuléi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozds a hazirend feladatkére.
Szabalyzatunkban a hidnyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében eljarasi
szabélyokat rogzitiink az alabbiakban.

9.11 A tanulé koteles a tanitasi 6rakrél és az iskola sltal szervezett
rendezvényekrél valé tdvolmaradasat a hazirendben meghatirozottak szerint

igazolni. Az igazolasokat az osztalyfonsk a tanév végéig koteles megbrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kévetkezé esetekben:




a) a szillé (nagykoru didk esetén a tanuld) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben = meghatarozottak  szerint engedélyt kapott a
tavolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

¢) a tanul6 hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejaré tanulo érkezik késébb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
o rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl.

baleset, rendkiviili iddjaras stb.).

9.1.2 A sziil6 a tanitasi naprol valé tavolmaradast sziildi igazolassal utélag nem
igazolhatja. A tanulé szamdra eldzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziilé irasban
kérhet. Az engedély megadédsardl tanévenként harom napig az osztalyféndk, ezen til
az intézményvezetd dont az osztalyféndk véleményezése alapjan. A dontés soran
figyelembe kell venni a tanulé tanulmanyi elomenetelét, magatartasat, addigi

mulasztdsainak mennyiségét €s azok okait.
9.2 Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgara

Nyelvvizsgéara, nemzetkozi informatikai vizsgara és egyéb nemzetkdzi vizsgara
torténd intenziv felkésziilés céljabol a tanuld — a vizsganapokon kiviil — két tanitasi
napot vehet igénybe. A és B tipusu nyelvvizsgara egyarant két-két nap felkésziilési
idot biztositunk. Feltétele: a tanulénak be kell mutatnia az irasbeli és szébeli vizsga,
egy€b nemzetkozi vizsga id6pontjat tartalmazo hivatalos levelet az osztalyfondknek.
A tanuld hidnyzasanak okéat be kell jegyezni az elektronikus napléba, és a havi
Osszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott 6rak szamat. Abban a kérdésben,

hogy az igénybe vehetd kedvezmény szempontjabol mely egyéb vizsga szamithato be,r-_.ﬁ‘ J




az intézményvezetdnek van dontési jogkdre. Ha a nyelvvizsga, egyéb nemzetkozi
vizsga sikertelen, a tovabbi probalkozasok elétt a tanulé tjabb két napot kaphat a
felkésziilésre. Az tjabb irasbeli és szobeli vizsgan valo részvételét az elézetesen leirt

modon engedélyezi és rogziti az osztaly fonok.

9.3 Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulékat megilleté kedvezmények

9.3.1 Megyei versenyek dontéje elétt — a verseny napjain kivill — egy, orszdgos
versenyek eldtt két tanitdsi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az
intézményvezetd ezt indokoltnak latja. Az igénybevétel médjat és idejét szaktanar
hatdrozza meg. A szaktanar tajékoztatja az osztalyfonskot a felkészitésre forditott
napok szamarél és datumardl, valamint a verseny id6tartamarél. A megyei és orszagos
szervezesli versenyek iskolai forduldjdra szabadnap nem jir, a kedvezményekre

vonatkozéan a kvetkez6 bekezdésben foglaltak tekintenddk irdnyadénak.

9.3.2 Virosi versenyen résztvevé tanulé két 6raval (120 perc), megyei versenyen
résztvevd tanulé a szaktanara altal meghatirozott idépontban mehet el a tanitasi
0rakrol. A szaktanar koteles tajékoztatni az osztaly fonokot és az érintett szaktanarokat

a versenyzOk nevérdl, €s a hidnyzas pontos idejérdl.

9.3.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatdnak
meghallgatasa utdn — az intézményvezetd dont. A dontést kévetben a szaktanér és az

osztalyfondk az elézbekben leirt modon jar el.

9.3.4 A kozépiskolai intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulo lehetéleg
egy intézményben vehet részt. Ett6] csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az
osztalyféndk javaslata s az intézményvezetd dontése alapjan. A nyilt napon valo

részvételt rogziteni kell az e-napléban.
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A 9.3.1. — 9.3.4 szakaszokban szabdilyozott esetekben az osztalyf6nok — a hidnyzast
iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti a naploban, és a tanitdsi napokrol,

orakrol val6 tavolmaradést nem kell hidnyzoként bejegyezni.

9.4 A tanuléi késések kezelési rendje

A naplo és a késok listajat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskolaboél
rendszeresen késé tanulé sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlédés esetén behivja
az iskolaba. A magatartasi jegy kialakitdsanal a rendszeres késéseket figyelembe kell

venni.
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tanul6 hidnyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az
osztalyféndk végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az
osztalyfonok az intézményvezeté helyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén

kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

9.5 Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

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

bekezdésének elOirasai szerint torténik.

9.5.1 tankdteles tanulé esetében:
e els6 igazolatlan 6ra utan: a naplé adatai révén a szillo értesitése
e clsd Ora utdn ismételt igazolatlan mulasztds: gyermekjoléti szolgalat és a
szill§ értesitése
e a 10. igazolatlan 6ra utan: a lakéhely szerint illetékes jegyz6, jarasi hivatal,

gyermekjoléti szolgalat, sziild értesitése




e a 30. igazolatlan 6ra utan: a sziild postai Gton torténd értesitése,
kormanyhivatal-szabalysértési eljaras meginditasa, gyermekjoléti szolgdlat
értesitése

¢ az 50. igazolatlan 6ra utdn: a jegyz6 és a kormanyhivatal értesitése

Az ¢rtesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan

mulasztas kovetkezményeire.

9.6 A tanulé altal elkészitett dologért jaré dijazis

A kdznevelési torvény el6irja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6
kozotti eltéré megallapodas hidnyaban a tanulé jogutédjaként a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt targynak,
amelyet a tanul6 Allitott eld a tanuléi jogviszonyabél ered6 kotelezettségének
teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez szilkséges

anyagi €s egy¢b feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatisi intézmény a tulajdondba keriilt dolog
ériékesitésével, hasznositisdval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazds illeti meg. A
megfelelé dijazasban a tanul6 — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén
sziiléje egyetértésével — és a nevelési-oktatdsi intézmény allapodik meg. A
megallapodds alapja minden esetben a tanulé szellemi és fizikai teljesitményének
mértéke, valamint a targy létrehozasara forditott becsiilt munkaidé. A szellemi
termék értékesitését, hasznositasit kovetden az intézmény vezetSje tajékoztatni
koteles a tanulét az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérol, majd irdsban koteles
ajanlatot tenni a tanulé és az intézmény kozotti megéllapodasra vonatkozoan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozé Kitételt is.
Egyetértés esetén a megéllapodast mindkét fél (a kiskort tanulé esetében a sziild és

a tanuld) aldirja. Amennyiben a megallapodast illetden nem sziletik egyetértés,




akkor tovéabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hidnyaban a

dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotéra.

9.7 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljarais részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjan a
tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban

hatarozzuk meg.

o A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulé terhére rott kotelességszegést kovetd
30 napon belil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a
kotelességszegés ténye nem derill ki azonnal. Ebben az esetben a
kotelességszegésrdl szo16 informacié megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi
eljaras meginditdsanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanulét és sziil6t személyes
megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl,
valamint a fegyelmi eljards meginditasarél és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérol.

e A legalabb hiromtagh fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a
nevelbtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A
nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra
vonatkozoan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tizd neveldtestiileti értekezletet megel6zéen legalabb két nappal
szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlé nevelbtestiilettel. A
jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a
fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, 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 bizonyitds érdekében sziikséges
id6tartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalé teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyz6konyv késziil,
amelyet a targyalast kéveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el
kell juttatni az intézmény vezetSjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a
fegyelmi eljarasban érintett tanulénak ¢s sziildjének.

A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetSen az elséfoki hatdrozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet iddpontjat minél korabbi iddpontra kell kitiizni.

A fegyelmi eljardssal kapcsolatos iratok elvilaszthatatlansaganak
biztositasdra az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn

(tortvonal beiktatasaval) meg kell jelSIni az irat ezen beliili sorszamat.

9.8 A fegyelmi eljardist megel6zé egyezteté eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepl6 felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanisitott
¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozésa a sérelem orvoslisa

érdekeben. Az egyeztetd eljards célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett

tanul6 kozotti megéllapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljdrds részletes szabdlyait az aldbbiak szerint hatdrozzuk meg:

* azintézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megeldzéen személyes

talalkozé révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhat6 menetérél, valamint

a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetségérol

e a fegyelmi eljarast megindité hatérozatban tajékoztatni kell a tanulét és a

sziilét a fegyelmi eljarast megel6zO egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a
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tajékoztatasban meg kell jel6lni az egyeztetd eljarasban torténdé megallapodas
hataridejét

az egyezteto eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az
esetben errdl a tanul6t és a sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
vezetdje tiizi ki, az egyeztet6 eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton €s
irasban értesiti az érintett feleket

az egyeztet0 eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelsl
ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetOje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdssos megbizasban
az intézmény barmely pedagégusat felkérheti, az egyeztetd eljaras
vezetdjének kijellésé¢hez a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanulé vagy
sziilojének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasit a megbizand6é személy csak személyes érintettségre
hivatkozva utasithatja vissza

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

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél
azzal egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de
legfoljebb harom honapra felfliggeszti

az egyeztetést vezetdonek és az intézmény vezet6jének arra kell torekednie,
hogy az egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos

megallapodassal lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas _ |

késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala
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* az egyeztetd eljaras id6szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet
okoz6 tanulé osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek
megfeleld mélységben lehet informaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két
fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

® az egyeztetd eljards sordn jegyzékonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

* a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanulé osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az

irasbeli megéllapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

10. Az intézményi hagyoményok dpoldsa

10.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az iskola
himevének megbrzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és
kotelessége. A  hagyomanyok 4poldsédval kapcsolatos aktuslis feladatokat,
id6pontokat, valamint feleldsoket a nevelbtestiilet az iskola éves munkatervében
hatdrozza meg.

10.2 Az intézmény hagyomanyos kulturilis és iinnepi rendezvényei

* A legjelentdsebb torténelmi eseményekrdl vald megemlékezés (oktober 23.,
marcius 15.) minden esztendSben megtorténik. Az intézményvezeté altal
megbizott pedagdgus késziti el a miisort az altala kivalasztott szereplok
kozremiikodésével.

* Az iskoldban eldadott miisor keretében kell megemlékezni az aradi vértanik
martirhaldlénak évfordulojarol. A tanitdsi 6rak keretében minden évben
megemlékezink a kommunizmus 4ldozatairél, a trianoni békeszerzodés

évforduldjardl illetve a Holocaustrol.




Az iskolakozosség megemlékezik az iskola alapitidsianak neves évfordul6irol,
iskolank névadojarol.
Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitét €s a tanévzar6t, valamint végzos

didkjaink bhcsiztatasat, a ballagast.

10.3 Iskolai szintii versenyek és szérakoztaté rendezvények

Komoly elokészitést és koriltekintd szervezést igényel a hosszu miltra
visszatekinté hdzi mesemondd, a Kkistérségi szintli nyelvmiiveldverseny, a
természetismereti vetélkedd és az Thasz - kupa szervezése és lebonyolitasa.
Koézkedvelt esemény a tanulék korében a Mikulds és farsangi délutan
megrendezése.

Minden év kiemelt eseménye a ,Bemutatkozik az iskola” kulturalis
rendezvénytiink.

A végzds didkjainktdl iinnepélyes keretekben vesziink bucst.

A nyari vakaci6t az egyhetes alkotétaborral nyitjuk.

Hagyomanyaink

» A tanévnyit6 iinnepélyen megajandékozzuk az elsé osztilyosokat az iskola
jelvényével

Térsadalmi iinnepeink mélté megiinneplése

Hézi mesemondé verseny

Gyertyagyujtas a katona- és a pedagogussirokon

Mikulas délutan

KarAcsonyvaras az iskolaban

Megemlékezés iskolank névaddjéarol

Farsangi karneval

vV V V V V V V VYV

Thasz Gabor emlékére helyesirasi verseny szervezése




Jatékos nyelvmiivels verseny

Ihész Gabor- kupa

Anydk napjéra ajandékkészités osztalykeretben
Nyilt nap az 6vénék és az 6vodasok szaméara
Oszi akadalyverseny

Tavaszi kirandulas

Pedagogus kirandulas vagy csoportépitd tréning
Bemutatkozik az iskola - kiallitas

8. osztalyosok biicsuztatisa

Unnepélyes tanévzars- didkok jutalmazasa
Alkotétabor

VYV VY VY Y VYV VYV VYV Vv

A didkok 6szténzésére, tevékenységiik segitésére az oktatd - nevel munkénk
soran tudatosan téreksziink. E szellemben alapitottuk az EV EMBERE cimet.
» A Diékénkormanyzat felajanlésa a tanév végén a legjobb tanulmanyi atlagot
elért osztaly és a kiemelkedd tanulmanyi eredményt és k6zosségi munkat

végzo tanulék szamara.

10.4 A hagyomainyapolas kiilsé megjelenési formai

10.4.1 Az intézmény iskolakendéje

10.4.2 Az iskola tanuléinak kételezs iinnepi viselete, sportsltozete

f]nnepi viselet:
Lanyoknak: fekete szoknya vagy nadrag, fehér blliz, iskolakendd

Fitknak: fekete nadrag, fehér ing, iskolakendé oo
R
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Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése lanyok és filk szamara: tornacipd, fehér

polo, tornanadrag, melegito.

Mellékletek
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1. sz. melléklet: Az iskolai konyvtir miikodési szabalyzata

1. A konyvtir miikodésének célja, a mitkidés Seltételei

Az iskola kényvtira az iskola miikddéséhez, pedagdgiai programjanak
megvaldsitasdhoz, a neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gytijtését, feltirasat, megdrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak
elérését, tovabba a kényvtarhaszndlati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény
konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalé szervezeti egység.

Kényvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének
szabdlyait. Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a kényvtar gyiijtékorébe tartozo
dokumentum vehetd fel. A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon
gylijtemény nyilvéantartisanak és hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari

szabdlyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

a) a hasznélok 4ltal kénnyen megkézelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomény szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii
foglalkoztatasara,

b) legaldbb haromezer kényvtari dokumentum megléte,

¢) tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld idépontban a nyitva
tartas biztositasa,

d) rendelkezik a Kkiilonbozé informacichordozok hasznalatdhoz, az 1jabb
dokumentumok eldéllitasahoz, a konyvtar mikodtetéséhez  szitkséges

nyilvéntartasok vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtirakkal, a pedagégiai-szakmai

szolgaltatasokat ellaté intézmények konyvtaraival, a nyilvanos kényvtarakkal.
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Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell
venni. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl leldhely-nyilvantartast kell

vezetni.

2. Iskolai konyvtirunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a
kovetkezOk:

a) gylijteményiink folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozasa ¢és

rendelkezésre bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrdl €s szolgaltatasokral,

¢) az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagégiai programja szerinti

tanoérai foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak

biztositasa,

¢) konyvtari dokumentumok kélcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szdmara

g) a konyvtari allomany pedagodgiai programnak megfeleld, a tanulok és a

pedagogusok igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:
a) a koznevelési térvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
¢) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében.
3. Az iskolai tankényvellitds megszervezésével kapcsolatos feladatok
Konyvtirunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellditds megszervezésében,

lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar a kovetkez6 feladatokat latja el:




* koveti az ingyenes tankényvellatasban részesiilé diskoknak kiadott kistetek
szamanak alakulésat,

e koveti a kiadott kényvek elhasznalédasanak mértékét,

* atanév kozben lehetGséget biztosit a tanulok szdmara a tanév kizben
jelentkezo, tankonyv-elhasznalodasbol, tankdnyv elhagyasabol keletkezé

hidny pétlasara.

Az iskolai kényvtar dlloméanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult
tanulok szamara beszerzett tank6nyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd
kikdlcsonzi a tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a kényvtirhaszndlat kérdéseit meghatdrozo rendelkezéseit

nyilvdnossdgra kell hozni az iskola honlapjin.

4. A konyvtdr mifkidésével kapcsolatos szabdlyok

Az intézmény szdmdra vdsdrolt dokumentumok nyilvdntartisa

* az intézmény szAmdara vasérolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba
kell venni

* a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrél lel6hely-nyilvantartast kell
vezetni

* azingyenes tankSnyvellatasra jogosult tanulék szamara beszerzett tankonyveket

szintén nyilvantartasba kell venni

A kdnyvtdr szolgdltatisai a kivetkezok

* szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kélesonzése
(az utébbiak korldtozott szamban),
* tankonyvek, tartés tankonyvek, kiilonbozé, a tanulmanyi munkat el6segito

segedeszkozok (pl.: feladatgytijtemények, tesztkdnyvek stb.) kélcsonzése,




informacidgyiijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok és kiilonboz6 alacsony példanyszami koényvek, dokumentumok
olvasétermi hasznélata,

tajékoztat6 a didkok szdmara a koényvtér hasznalatéarol.

konyvtéri orak, egyéb foglalkozasok tartasa

tajékoztatas ny(ijtasa a nyilvanos koényvtarak éltal nyujtott szolgéltatasokrol

A konyvtdr haszndloinak kire, a beiratkozds modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és
munkavallaléja igénybe veheti. A konyvtar hasznalatanak részletes szabdlyait, a

beiratkozas modjat szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgdltatdsok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok €s ismerethordozok koélcsonzése és

olvasétermi haszndlata, a szamitégép- €s internethasznalat téritésmentes.

A kinyvtirhaszndlat szabdlyai

A konyvek kélcsonzésének idotartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a
didkoknak minden kényvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attdl fiiggetleniil,
hogy azt mikor vitték ki). A nyari sziinidére torténd koélcsdnzési szandékot eldre
jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kdlcsonzési idtartama a sziinidd egészére
kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a kovetkezd tanév elsd tanitasi hetében kell
visszahozni. Az ingyenes tankényvtamogatdsban részesiilé didkok altal atvett
tankonyvek arra az id6tartamra kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanulé az adott
targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének id6tartama a mindenkori

lehet6ségek figgvényében valtozik.




A nyitva tartds és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitési napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik
a didkok igényeihez. A kélcsénzési id6rél a tanulok az olvaséterem ajtajara illetve
hirdetdjére kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos

informaciokbol tdjékozédhatnak.

A kényvtdarban elhelyezett szamitogépek haszndlata

A konyvtarban elhelyezett szamitégépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi
ideje alatt szabadon hasznalhatjsk. Tanéri feliigyelet nélkil a szamitégépek
hasznalata tilos. A tanuldk feleldsséggel tartoznak a szamitogép hibdinak, esetleges
hidnyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanulé nem jelentette be, hogy a
szamitogépet hibas, miikodésképtelen, hidnyos 4llapotban talalta, akkor a hiba,

hidnyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodésa kovetkezményének kell tekinteni.

A tandri kézikonyvtdr

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,, Tandri kézikonyvtar” is, a vele kapcsolatos

kolesonzési és egyéb feladatokat szintén az iskolai konyvtéaros tandr latja el.

Gylijtékori szabalyzat

1. Az iskolai kényvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az
informacidkat és informaciéhordozokat, melyekre az oktaté nevel tevékenységhez
szilkség van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonbszs

informéacidhordozok hasznalatahoz, az jabb dokumentumok el6allitdsshoz, a

L. f




dokumentumok kiaddsdhoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartdsdhoz sziikséges
eszkdzokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyiijtokorid szakkonyvtar, amelynek
legalapvetdbb sajatos feladata az iskolai oktatdé neveldmunka megalapozasa.
E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyiijti, feltarja,

megorzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konvvtar gyiijtékore. az dllomanybdvités f6 szempontjai:

Gyiijtékor: A dokumentumoknak kiilonbdzé szempontbdl meghatirozott kére. A
szisztematikus, tervszer(i és folyamatos gyijtdmunka alapja, az iskolai konyvtar
gylijtokori szabalyzata. A gylijtémunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait

a gylijtokori szabalyzatban leirt f6- és mellék gy(ijtokor hatdrozza meg.

Az dllomanybdévités o6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovd ujabb kihivésainak,
egyre szélesebb korii sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a

rendszeres, atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fébb irdnyai a kovetkezd tényezdk figyelembe vételével
hatarozhatok meg;:

e A Kklasszikus szerz6k koteteinek (kotelezd €s nem kotelezé olvasmanyok
korébe tartozé konyvekbdl egyarant) beszerzése. Viszonylag alacsony a
hatdrainkon til €16 magyar nyelvii irék és kolt6k miiveinek szama, ezért ezek
beszerzése elengedhetetlen.

* Az olvasdva nevelés elengedhetetlen feltétele, hogy az Gjabb /napjainkban
felvet6d6 problémakat boncold/ gyermek- és ifjusagi irodalom koteteit

beszerezziik.




® A korabbindl még nagyobb hangsulyt kell fektetniink az idegen nyelv
tanuldsat segité konyvtari kinalat bévitésére (konyvek, tesztkonyvek, idegen
nyelvii folyéiratok, CD-ROM-ok stb.).

3. Konyvtarunk gyiijtékorét meghatérozé tényezok

3.1. Konyvtarunk tipusa: iskoldnk alapfoku oktatési intézmény, ahol nappali
rendszerben a nyolc évfolyamos oktatas torténik. A kényvtarunk az iskola tanuléi és

dolgozo6i szamdra nyilvanos, az intézmény része.

3.2. Az iskola pedagégiai programja: Kényvtarunk gyujtokore eszkoze a pedagogiai
program megvalositasanak, az iskolai kényvtar kiemelten vesz részt az altaldnos és
sajatos pedagogiai program megvalositisaban, illetve altalanos nevelési céljainkban.
Alloményéval segiti a didkok €s a pedagégusok felkésziilését tanéraikra, biztositja a
sziikséges  dokumentumok, pl.  verseskotetek, kotelezd olvasmanyok,
névényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a
konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi

kévetelményeiben szerepld konyvtari 6rak megtartasra keriiljenek.

4. A kényvtar gyiijtékori szempontjai:

Az iskolai koényvtar olyan 4ltaldnos gyiijtokorsi, korlatozottan nyilvanos
szakkonyvtar, amely megérzi, feltarja, szisztematikusan gyljti és hasznalatra
bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek megalapozzék az iskoldban folyé
oktato - nevel6munkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részérdl értékeld véalogatassal

gylijt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék eviijtdkor):
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Fo6 gyiijtékor:
A torzsanyag f6 gy(ijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

lirai, prézai, drdmai antol6giak

klasszikus és kortars szerzok miivei, gyiijteményes kotetei

egyes klasszikus €s kortérs szerzok teljes életmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologidk

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjosagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

az Ujonnan belépd etika- €s hittan tantargyak tanitasdhoz sziikséges
dokumentumok

a tananyaghoz kapcsolédd segédkdnyvek, torténeti Osszefoglalok,
ismeretk6z16 miivek

a megyére, Papara ¢és Vaszarra vonatkozd helyismereti és helytorténeti
kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsol6dé "kotelezé" és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor lélektana

Mellék gyiijtokor:

a fo gyljtékort kiegészit6, erés valogatassal gylijtott dokumentumok kore
audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A koényvtér
allomanyaba tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok,

pl. bakelitlemezek, audio- és videokazettak.




4.2. Tipolégia / dokumentumtipusok:

a) Irasos nyomtatott dokumentumok
* konyv, segédkonyv, tankényv, tartos tankonyv
e periodikumok: folyéiratok
¢ térképek, atlaszok
b) Audiovizuélis ismerethordozok
¢ képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
e hangz6 dokumentumok (magnékazetta, CD, bakelitlemez)

¢) Szamitégépprogramok, szamitogéppel olvashaté ismerethordozok: CD-ROM,

multimédias CD-k

Az iskola konyvtira folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli
dokumentumokat, anyagokat. A valogatott gyljtési szintli anyagok beszerzése,
alloménygyarapitdsa pénziigyi, targyi és egyeb feltételektdl fiiggden esetenként
torténik a konyvtdros javaslata, valamint az intézmény vezetbjének irasbeli
jovahagyasa alapjan a munkakozosség-vezetd és a szaktandrok szakmai tanacsait

figyelembe véve.

Kanyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabélyzat

1. A kényvtdr haszndldinak kire

Az iskolai konyvtérat az iskola tanul6i, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai
dolgozoi hasznalhatjak.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanul6i jogviszony, illetleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,

megsziinésekor a kényvtdri tagsag is megsziinik.




A tanuloknak az iskolabdl torténd eltavozasi szandékarél az intézményvezetd
tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonulé vagy mas okokbol, az iskolabol
eltavozo kollégak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybo6l valé eltavozasuk
elott leadjak.

2. A kényvtarhasznalat modjai
¢ helyben hasznalat,
e kolcsonzés,
e csoportos hasznalat
2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai kényvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
e akézikonyvtari dllomanyrész,
e a kiilongyijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus

dokumentumok, muzealis dokumentumok, folyoiratok (legutols6 szamok)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitasi 6réra,

indokolt esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikdlesénodzhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

az informacidk kozotti eligazodasban,

az informéciok kezelésében,

a szellemi munka technikédjanak alkalmazasaban,

a technikai eszk6z6k hasznalataban.




2.2 Kélcsonzés

o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kényvtarostanar tudtaval szabad

kivinni.

o Dokumentumokat kolcsénozni csak a kolcsonzési nyilvantartisban vald

rogzitéssel szabad.

o A kdlesonzés nyilvantartasa osztalyonként fiizzetben torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kélcsonozhetd egy
hénap id6tartamra. A kélcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithaté Gjabb hirom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott
olvasményok kolcsonzési hatirideje és hosszabbitésa sziikség esetén négy hét lehet.

A kolcsdnzésben 1évé dokumentumok eléjegyezhet6k.

A tanuléi jogviszony megsziinésének iddpontjdig a kolcsnzott tanksnyveket, tartos
tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgéltatni. A
pedagégusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a szitkséges mennyiségii

dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongilastol konyvtari hasznélatra alkalmatlanna valt
dokumentumot az olvasé koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar

szamara sziikséges mas miivel p6tolni.
2.3 Csoportos haszndlat
Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkordk részére a konyvtaros-tanar, az

osztalyfonokok, a szaktandrok, a szakkérvezetdk konyvtarhasznalatra épiiloé

szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.




A szakorak, foglalkozasok megtartasara az 6sszeallitott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett litemterv szerint keriil sor.

A koényvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasdhoz.

3. A konyvtdr egyéb szolgdltatdsai

» informacidszolgaltatas,

e internet-hasznalat

Katalogusszerkesztési szabalyzat

A megfeleld tajékoztatas elofeltétele a dokumentumok formai és tartalmi feltarasa,
ezt biztositja a katalégusrendszer. A katalégus funkcidja, hogy segitségével
megallapithaté legyen
- megtaldlhaté-e a koényvtarban egy bizonyos konyv, ill. egyéb
dokumentum,
- egy szerzOnek milyen miivei és
- egy bizonyos miinek milyen kiad4sai vannak meg
- egy témaval kapcsolatban a konyvtdr milyen dokumentumokat tud
nyujtani
Raktadri jelzetek
A dokumentumok raktari rendje és alloméanyban vald visszakereshetdsége raktari
jelzetek alapjan biztositott.
- szépirodalom Cutter-szamokkal,

- aszakirodalom szakjelzetekkel és Cutter-szdmmal van ellatva.
A konyvtarban alkalmazott besoroldsi adatok

A dokumentumrél készitett bibliografiai leirds 6nmagéban nem elegendd, hogy

biztositsa a kiadvanyok és miivek megtalalasat. Ezt a feladatot a besorolasi adatok




latjak el, ezért a bibliografiai tétel elkészitése utédn a besoroldsi rekordokat kell
elkésziteni, ami az MSZ 3440 szabvanycsalad Gtmutatasa alapjén lehetséges.
- MSZ 3440/1-83 A bibliogrifiai leirds besoroldsi adatai.
Fogalommeghatirozasok.
- MSZ 3440/2-79 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Személyek nevei.
- MSZ 3440/3-83 A bibliografiai leiras besorolési adatai. Testiileti nevek.
- MSZ 3440/4-86 A bibliografiai leiras besorolési adatai. Cimek.
- MSZ 3440/5-79 A bibliografiai leiras besorolési adatai. F Oldrajzi nevek.
Legaltalanosabb adat a dokumentum szerzéjének a neve, ennek hidnyaban a cime.

Az online katalégusban a besorolasi adatokbél tipusuk szerint indexallomanyok
képzbdnek.

Tankonyvtari szabalyzat

IL. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankinyvi ellitds rendjérol:

Az intézmény a kivetkezd mddon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellitds

kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba
felvett tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankdnyveket a didkok a konyvtari kdnyvekre vonatkozé szabalyok
alapjan hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok 4ltal
atvett tankdnyvek arra az id6tartamra kélcséndzhetdk ki, ameddig a tanul6 az
adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes tankdnyvtamogatas révén
kapott tankonyvet a tanulé nem hasznélja folyamatosan, a tanév végén junius
15-ig minden kolesonzésben 1évé dokumentumot vissza kell Juttatni az iskolai

konyvtarba.




4. A koélcsonzés rendje
A tanuldk a tanév soran hasznéalt tankényveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgytlijtemény) szeptemberben a konyvtarbol koélcsonzik. Alairasukkal
igazoljak a konyvek atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak a
nyilatkozatot a tankdnyvek hasznalatéra és visszaadéséra vonatkozdan. Ennek

szovege:

NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

» Az iskolai konyvtarbdl a ...-as tanévre kaptam tartés tankonyvi
keretbdl beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai
konyvtarban, €s az atvételt aldirasommal igazoltam.

e ... jOnius 15-ig az iskolai konyvtamak visszaszolgéltatom az atvett
tart6s tankonyveket

« A tankonyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben
megrongalodik vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelosséggel
tartozom, potolnom kell mas forrasbol, végsd esetben pedig a

vételarat meg kell tériteni.

Sorszam Alairas osztaly

A didkok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév
elején, illetve tanév kozben felvett tankdnyveket a kényvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskora tanuld sziildje koteles a kolesénzott tankdnyv
elvesztésébol, megrongéalasdbol szarmazé kart az iskola hazirendjében

meghatdrozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a




tankdnyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazéd

értékcsokkenést.

3. A tankonyvek nyilvdntartisa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,» Lankonyvtar” elnevezéssel kezeli az
ingyenes tankonyvellatas biztositdsahoz szikséges tankdnyveket.
Evente leltarlistat készit:

® az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

* anapkdziben és a tanulszoban letét 1étrehozasa (szeptember)

e listat készit a selejtezendd tankonyvekrél (oktober-november)

o listdt készit a konyvtarban tallhaté kotelezo és ajanlott olvasmanyokroél

6. Kartérités

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankonyvet, oktatdsi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankényv) kételes megérizni €s rendeltetésszeriien
hasznélni. Ebb6l fakadéan elvérhaté téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb
négy €vig hasznilhaté &llapotban legyen. Az elhasznalodss mértéke ennek
megfelelden:

e azelsd év végére legfeljebb 25 %-o0s

¢ amasodik év végére legfeljebb 50 %-os

¢ a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os

¢ anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanulé az iskolai kényvtarbol tankonyvet, tartés tankonyvet
kdlcsonoz, a tanuld, illetve a kiskora tanulé sziil6je kteles a tankonyv elvesztésébol,

megrongalasabol szarmazoé kart az iskolanak megtériteni.

[ ===




Modjai:
1. ugyanolyan koényv beszerzése

2. anyagi kartérités az intézményvezeto irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulénak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld

hanyadat kell kifizetnie.

Munkak®éri leiras az iskolai konyvtaros szdmara

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Kinevezése: munkaszerzddése szerint

Az iskolai kényvtdros fobb tevékenységeinek sszefoglaldsa

> felel6sséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai
munkahoz sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszkozok, segédeszkdzok
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémék azonnali
jelzéséért,

> kezeli a szakleltart, a gazdasagvezet$ altal el6irt idoszakban a leltarakat kezeld
dolgozéval elvégzi a leltarozast,
» folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat

> azonnal jelzi a gazdasagvezetonek a koztes idoszakban a szakleltarban keletkezett
hianyt,

> felelés a technikai eszkozok és taneszkozok 4llapotdnak megérzéséért, a
sziikséges javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy
értékli eszkozoket munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdjével,
szaktanarokkal.

» minden tanévben Osszedllitast készit az iskolai kényvtar szamara beszerzend6

konyvekrol, tartds tankdnyvekrol €s oktatasi segédletekrdl,




» a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztrilja a
konyvtérat igénybe vevo tanulokat, gondoskodik a nyitva tartds kifliggesztésérol,

> statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

> minden évben legaldbb egy alkalommal kimutatast tesz kozzé a beszerzett
fontosabb 1j konyvekrdl, amelyet a tanari szobaban és a kényvtari hirdet6établan
kifliggeszt,

» gondoskodik az iskolai kényvtar megfelels allapotardl, az eszkozok oktatasra
alkalmas allapotdnak fenntartasardl és a szekrények, fiokok, polcok rendjérél,

» a konyvtar mitkodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji
értekezleten dsszefoglalja,

> kezeli a tanari kézikonyvtarat,

» minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartds konyvekkel kapcsolatos
kolcsonzési igényekrdl,

» minden tanévben jinius 20-ig a tanariban és a tanulok szimdra egyarant
kozzéteszi a kolesondzhetd tartds tankonyvek és segédkonyvek listajat,

> felel6s az iskolai kényvtar mindenkori zarasaért.

2. sz. melléklet: UGYVITELI ES IRATKEZELESI SZABALYZAT

A kozfeladatokat ellaté szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl szo6l6
335/2005. (XII. 29.) Korményrendelet alapjan az iratkezelés rendjérdl szabalyzatban
kell rendelkezni. A szabalyzat tartalmazza a taniigyi nyilvantartasok vezetésével

kapcsolatos rendelkezéseket is.

TARTALOMJEGYZEK

L. Az intézmény tigyviteli rendje

II. Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak
III. A kiilldemények atvétele

IV: Az iktatas




V. Kiadvéanyozés

V1. Az irattarozas rendje

VII. Az iratok selejtezése

VIII. Az iskola irattari terve

IX. Taniigyi okmanyok vezetése, iskolai zaradékok
X. Az elektronikus iratkezelés szabalyai

X1. Zar6 rendelkezések

XII. Nyilatkozat




Altalinos rendelkezések

1. Az Thasz Gabor Altalanos Iskola iratkezelési szabalyzata

- akoziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérs sz616 1995.
¢vi LXVI. torvény 10. §-anak (1) bekezdése,

- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l sz61o
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet és

- a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl szolé 11/1994. (VI 8.) MKM

rendelet 4. szam® melléklete alapjan késziilt.

2. Az iratkezelési szabalyzat hatilya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda

¢rkezd, illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

L. Az intézmény iigyviteli rendje

1. Az iigyvitel az iskola hivatalos tigyeinek intézésében kifejtett tevékenység.

2. Az iigyvitel és az iigyiratkezelés irinyitasa, feliigyelete

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos uigyek szervezését, intézését,
az ligyeket kiséro iratkezelést, valamint ezek ellen6rzését az intézmény igazgatoja,

valamint az igazgatéhelyettes feliigyeli, iranyitja az alabbiak szerint:

a. Intézményvezeto:

- elkésziti és kiadja az iskola tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat,
- jogosult az iskolaba érkezd kiildemények felbontasara,

- jogosult kiadvanyozni,

- kijeloli az iratok iigyintézait,

- meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.




b. Intézményvezet6 helyettes:

- ellenérzi, hogy az iskolaban az iratkezelés a vonatkozé jogszabalyok és az
iratkezelési szabalyzat eldirasai szerint torténjen,

- figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabdlyokat és annak
valtozasaira az iratkezelési szabdlyzat moddositisa végett felhivja az
intézményvezetd figyelmét,

- az intézményvezetd tavollétében jogosult az iskoldba érkezd kiilldemények
felbontasara,

- az intézményvezetd tavollétében jogosult a kiadvanyozasra,

- az intézményvezetd tavollétében kijeldli az iratok tigyintézéit,

- iranyitja és ellendrzi az iskolatitkar munkajat,

- el6késziti és lebonyolitja az irattiri anyag selejtezési €s levéltari atadasat.

3. Az iigyvitel és az ligyiratkezelés személyi feltételei

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezése, intézése, az

tigyeket kiséré iratkezel€s, az aldbbiak feladata:

a. Iskolatitkar:

Munkajat az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyok, és az iratkezelési szabalyzat
elbirédsai alapjan végzi, a tudoméaséra jutott hivatali titkot megorzi.

Feladatai:

- kiildemények atvétele,

- a killdemények postai feladésa,

- a kiildemények kézbesitése.

- az iktatas,

- az esetleges eldiratok csatolasa,

- az iratok belsd tovabbitasa az ligyintézokhoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas
vezetése,

- a kiadvanyok tisztazdsa, sokszorositasa,




- a kiadvanyok tovabbitisa, postai feladasa, kézbesitése, illetve atad4dsa a
kézbesitonek

- a hataridds iratok kezelése és nyilvéntartasa,

- az elintézett ligyek iratainak irattéri elhelyezése,

- az irattar kezelése, rendezése,

- az irattari jegyzék készitése,

- kozremiikodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

4. Az iratokkal, iigyekkel kapcsolatos feladatok

a. Az intézményvezetd a kiildeménnyel kapcsolatos iigyek elintézésére az iskola
dolgozoi koziil tigyintéz6t jelol ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja).

b. Az tigyintéz6 kijel6lésékor az intézményvezets:

- meghatdrozza az elintézés hataridejét,

- utasitasokat ad az elintézés médjara (masolatot kap, atadofiizettel veszik 4t a
leveleket. . .stb.).

c. Az intézményvezetd altal szignalt iratokat az iskolatitkar kételes haladéktalanul
bevezetni az iktatokonyvbe és eljuttatni azokat a kijelolt ligyintézohoz.

d. Az tigyintéz0 az tigyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik
figyelembe vételével kételes elintézni.

e. Az ligyintézés hatarideje:

A tanulékkal kapcesolatos tigyekben legkésdbb az iktatas napjatél szamitott 15 nap.
Az iskola miikddésével kapcsolatos iigyekben az intézményvezetd dont a hataridérsl.
Amennyiben az intézményvezetd masképp nem rendelkezik, az elintézés hatérideje
legkésdbb az iktatas napjatol szamitott 30 nap.

f. Az ligy elintézése torténhet személyesen vagy telefon utjan is, ez esetben a
beszélgetés, elintézés idopontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az ligyintézés

eredményét az iratra ra kell irni, és azt az ligyintéz6nek ala kell irnia.




g. Az gy elintézése utdn az iratot az iigyintéz6 koteles visszajuttatni az
iskolatitkarnak. Iktatott irat esetén az irat visszavételét az iktatokonyvbe be kell
jegyezni.

h. Az iskolatitkar kiteles az tigyintézésre kiadott iratokat €s az elintézések hataridejét
szamon tartani, és amennyiben az ligyintézés hatéridéig nem torténik meg, azt az
intézményvezetdnek jelentenie kell.

i. Amennyiben az ligy elintézése utan az iigyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés
varhatd, az tigyintézének Ujabb hatarid6t kell kitliznie, és ezt fel kell tiintetni az

iraton.

S. Felvilagositas hivatalos iligyekben

a. Az iskola ligyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény
vezetGje, vagy az altala kijeldlt dolgozo adhat.

b. Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irdsos megkeresés alapjan
lehet kiadni, rendelkezésre bocsatani.

c. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell, az igazolasul
felhasznalt masolat lebélyegzésével, aldirdsaval. Az irat és annak masolatanak
egyez6ségérol az igazolas el6tt gondosan meg kell gy6zddni.

d. Ha az tligyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak
lényegét, az elintézés hataridejét az ligyiratra ra kell vezetni.

e. Az iskolai iigyek intézésekor, illetve azokrol valé felvilagositds soran tigyelni kell
arra, hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi térvény rendelkezései ne

sériiljenek.

6. Az iskolai bélyegzok

b. A tonkrement, elavult bélyegz6t az intézményvezeto ellendrzése mellett, meg kell

semmisiteni. A megsemmisitésrél jegyzokonyvet kell felvenni.

-




¢. A hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, és az
elvesztést az intézményvezetd kdzleményben kozzé kell tennie.

d. Az iskola bélyegzdir6l nyilvantartast kell vezetni. A bélyegz6k nyilvantartasanak
a kovetkezdket kell tartalmaznia:

- a bélyegz0 lenyomatat,

- a beélyegz6 hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat,

- a bélyegzd drzéséért felel6s személy nevét,

- a bélyegzo atvételének keltét &s az atvételt igazolo alairast,

- a ,,megjegyzés” rovatot a valtozasok feltiintetésére.
€. A bélyegzok nyilvantartasaért az iskolatitkar a felel6s.
IL. Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

1. Az iratkezelés
- Az iskolaba érkez6 beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt keletkezd
iratok atvétele,
- illetékesség szerinti e\losztésa, iktatasa, nyilvantartasa,
- a kiadvényok és egyéb iratok tisztazasa, tovabbitisa, postira adasa,
kézbesitése,
- az irattdrozas, irattari kezelés, megorzés,

- aselejtezés €s a levéltarnak val6 atadas

2. Irat

Minden irott sz6veg, szamadatsor, térkép, tervrajz, tlizriadé terv, amely az iskola
miikddésével kapcsolatban barmilyen anyagban, alakban és barmely eszkoz
felhasznalasaval keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt

konyvjellegii kéziratokat.




3. Irattari anyag
Az iskola és jogelodei miikodése soran keletkezett, az iskola irattaraba tartozo iratok

¢s az azokhoz kapcsol6dé mellékletek.

4. Levéltari anyag
Minden olyan gazdasagi, tirsadalmi, politikai, jogi tudoményos, miiszaki, kulturalis,

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

S. Irattari terv
Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott igykoéroket, €s az azokhoz kapcsolédé

iratokat. Az irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.

6. Az iratkezelési szabalyzat
Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat, rendszerezését,

nyilvantartasat, irattirozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

ITI. A kiilldemények atvétele és felbontasa
1. Az iskolaba érkez6 kiilldemények postai atvételére az alabbi dolgozok jogosultak:
- intézményvezetd,
- intézményvezetd helyettes,
- iskolatitkar.
2. Az iskolanak személyesen benyujtott iratok atvételére az intézmény vezetdje,
intézményvezeté helyettese és az iskolatitkar jogosult. A személyesen benyujtott
iratok atvételét kérelemre igazolni kell.
3. Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az iskolat
illeti, felbontas nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postéra visszakiildeni.
4. Ha az irat burkolat sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiilldeményt dtvevonek ra
kell irni a ,, Sériilten érkezett”, illetéleg ,, Felbontva érkezett” megjegyzést, a

datumot, és ala kell irnia.




5. Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovébbitani a névre szolé iratokat, a
didkonkormanyzat, az iskolaszék, a sziildi munkak6zosség, a munkahelyi
szakszervezet és a kozalkalmazotti tanics részére érkezett leveleket.

6. A névre sz616 iratot, amennyiben az nem magénjellegii és hivatalos elintézést
igényel, a cimzettnek az elintézés utan irattirozasra vissza kell juttatni az
iskolatitkarnak.

7. A névre sz616 killdeményt a cimzett tavolléte esetén az intézményvezets, vagy az
iskolatitkér felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megéllapithat6, hogy
hivatalos iratot tartalmaz.

8. A kiildeményt felbont6 dolgozénak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levé
iratokon 1évé iktatészamokat, tovabba az iraton feltiintetett &s a ténylegesen
beérkezett mellékletek szamat. Az eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és errdl a
kiildemény feladéjat haladéktalanul értesiteni kell.

9. Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, vélaszbélyeg van mellékelve,
ezt az iratra fel kell jegyezni.

10. A kiildemény téves felbontisa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A
kiildeményt felbont6 dolgozénak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tény¢ét,
s azt datummal és aldirdssal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiilldeményt
haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.

11. Ha a feladé neve és cime csak a boritékrol allapithat6 meg, tovabba ha a
killdemény névtelen levél, illetve ha a feladds idépontjahoz jogkovetkezmény
fiizédik, a boritékot az irathoz kell csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése
mellett jelezni kell.

12. A felbontott kiildeményeket az iskolatitkdr koteles haladéktalanul az
intézményvezetének, annak tavollétében az intézményvezetd helyettesnek

tovabbitani.

IV. Az iktatis
1. Az iskola iktatdsi rendszere évente Ujrakezd6dé sorszamos rendszer, melyet az

intézményvezetd altal hitelesitett iktatokonyvbe kell régziteni.




2. Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a
beérkezés napjan.

3. A kiildeményeket felbonté vezetd, illetve a névre szo6l6 hivatalos kiildemény
cimzettje kételes a hivatalos tigyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol bemutatni.
4. Iktatni kell: az iskoléba érkezett és az azon beliil keletkezett iratokat.

5. Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcélu
kiadvanyokat, valamint az olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkoz6 rendelkezések
értelmében kiilon nyilvantartast kell vezetni.

6. Az iktatokényv tobb éven keresztiil hasznalhat6. Az iktatds sorszdma azonban
naptari évenként Ujra kezdédik. Az év utolsé munkanapjin az iktatdkonyvet a
felhasznalt utolsé sorszamot kévetden alahiizassal, az utolsé iktatas sorszamanak
feltiintetésével, a korbélyegzd lenyomataval és az intézményvezetd alairasaval le kell
zarni.

7. Az iktatokdnyvben oldalt, iktatdszamot tiresen hagyni nem szabad!

8. Téves iktatast, a téves bejegyzést érvényteleniteni kell. Ervénytelenitett
iktatészamot (1jbdl kiadni nem szabad.

9. Az iktatokényvben a téves bejegyzéseket at kell hiizni, hogy az eredeti szoveg is
olvashaté maradjon, és folé kell irni a helyes adatot.

10. Az iktatokonyv egy-egy sorszamara csak egy tigyet szabad iktatni.

11. Ha az iigyben az iskola iktatott mar iratot, azt az iktaténak csatolni kell az utobb
beérkezett irathoz, és ezeket egyiitt az alapszamon kell kezelni.

12. Ha az ligyben t6bb éven at keletkeznek iratok, az 0ij évben mindig 0j sorszdmon
kell kezdeni az iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig
csatolni kell az 1j iktatészamhoz.

13. Az intézményvezetd engedélye alapjan, gyiijtdszdmon lehet iktatni az azonos

targykor, az év folyaman tobbszor eléfordul6 tigyeket.

V. Kiadvanyozas
1. A kiadvany az iskolai iigyintézés soran belsd vagy kiilsé tigyfél, szervezet,

intézmény stb. szamara késziilt hivatalos irat.




2. Az ugyintézbnek az ligyintézés soran el kell készitenie a kiadvany tervezetét. A
kiadvany tervezetének tartalmi szempontbol meg kell egyeznie az elkészitendd
kiadvéannyal.
3. Az elkésziilt tervezetet az iigyintéznek be kell mutatnia valamelyik
kiadvanyozasi joggal rendelkezd vezetd dolgozénak. Hivatalos irat az iskolaban csak
kiadvanyozasi joggal rendelkezé vezetd dolgozé engedélyével késziilhet.
4. Iskolankban kiadvanyozasi (és egyben alairasi) joggal az alabbi vezetd beosztasu
dolgozdk rendelkeznek:

- intézményvezetd: minden irat esetében,

- intézményvezetd helyettes: a tanulokkal és az iskola miikodésével kapcsolatos

iratok esetében.

5. A kiadvanyozo kiilén engedélye alapjan a kiadvéanyoz6 alairasa nélkiil is késziilhet
irat. Ilyen esetben az iraton a kiadvanyozo neve utan ,,s k” jelzést kell tenni, és el kell
latni az iskola korbélyegzsjének lenyomataval.
6. Az iratok eredeti példinyit az alairds mellett el kell latni az iskola
korbélyegzdjének lenyomatival is.
7. Az iskola hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kovetelményei:
- a,, A kiadvany fels6 részén:
- az iskola megnevezése, logdja, cime, telefonszama.
- b. a kiadvany jobb fels részén, a fejléc alatt:
- az ligy iktat6szama,
- az ligy targya,
- ¢. a kiadvany bal oldalan
- a kiadvany cimzettje.
- d. A kiadvany szévegrésze (hatérozat esetében a rendelkezd rész s az indoklas).
- €. Alairas - az alair6 neve, hivatali beosztasa.
- f. Eredeti ligyiraton az iskola korbélyegzéjének lenyomata.

- g. Keltezés.




8. A kiadvanyok tovabbitasa

A kiadvanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el. A kiadvanyok elkiildésének
modjara, ha az nem kozonséges levélként torténik az iigyintézének utasitast kell
adnia. A kiildemények haladéktalan tovabbitdsaért az iskolatitkar a felelds. A
kiildemény tovabbitisa térténhet postai uton vagy kézbesitdvel. A tovabbitads minden
esetben az intézményvezet Aaltal hitelesitett kézbesitdé konyv felhasznalasaval

torténik.

VL. Az irattarozas rendje

1. Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak el kell helyeznie az irattarban.

2. Az irattéri 6rzés idejét az irattéri terv hatdrozza meg.

3. Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvéanyai tovabbitasra
keriiltek a cimzetthez, és hatarid6s kezelést mar nem igényelnek. Ettd] eltéri csak
az igazgato6 engedélyével lehet.

4. Az irattarba helyezést az iktatokényv megfeleld rovataban fel kell tiintetni.

5. Az iskola 3 évnél nem régebbi iratait a kézi irattirban kell kezelni. A kézi
irattarban az iratokat évek, ezeken beliil pedig az iktatészamok sorrendjében kell
Orizni. A kézi irattar helye az iskola iskolatitkari helyisége.

6. Harom év elteltével az ligyiratokat az irattarban az irattari terv tételszdmai szerint
torténd csoportositasban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszamok névekvo
sorrendjében kell elhelyezni. Az irattar helye az iskola konyvtara, padlasa.

7. Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az igyintéz6nek legfeljebb
30 napra, elismervény ellenében lehet atadni. Az elismervényt az irat visszaadéasat
kovetden is meg kell 6rizni.

8. Az irattarban kezelt iratr6l masolat kiadasat csak az iskola kiadvéanyozasi joggal

felruhazott vezetd beosztasu dolgozodja engedélyezheti.




VIL. Az iratok selejtezése, levéltari atadasa
1. Az irattar anyagat Stévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell
vizsgalni, és ki kell valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az
irattari terv szerint lejart.
2. Az iratselejtezés iddpontjat a selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal az illetékes
veszprémi levéltarnak irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar
hozzéjérulasa, illet6leg a bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utan kezdheté meg.
3. A selejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyz6konyvet kell felvenni,
amelynek tartalmaznia kell az alabbiakat:

- hol és mikor késziilt a jegyzokonyv,

- mely éviolyam anyagat érinti a selejtezés,

- mely tételek keriiltek selejtezésre, illetSleg a tételekbd] mely iratok lettek

visszatartva,

- milyen mennyiségii (kg) irat keriilt kiselejtezésre,

- kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.
4. A sclejtezési jegyzokonyv 2 példanyat meg kell killdeni a levéltirnak. A
kiselejtezett iratok megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltdrnak a
visszakiildott jegyzOkonyvre vezetett hozzajarulasa utan keriilhet sor.
5. A ki nem selejtezhetd iratokat 50 év utan az illetékes veszprémi levéltarnak kell

atadni.

ft




VIIL. Az iskola irattari terve (jogszabalyi el6iras alapjan)

Irattari tételszam Ugykor megnevezése Orzési id6(év)

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. Intézmény létesités, atszervezes, fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér-€s munkaiigy 50
4. Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyzOkonyvek 10
5. Fenntartdi iranyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 10
7. Megallapodasok, birdsagi, dllamigazgatasi igyek 10
8. Belso szabdlyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek 5
Nevelési — oktatasi iigyek

12. Nevelési — oktatasi kisérletek, 0jitasok 10
13. Torzslapok, péttorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuléi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16. Naplok 5
17. Didk6nkormanyzat szervezése, mikodése 5
18. Pedagébgiai szakszolgaltatas 5
19. Sziil6i munkakodzosség, iskolaszék szervezése, mitkodése 5
20. Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyzokonyvek 5
23. Tantéargyfelosztas S
24. Gyermek — és ifjisagvédelem 3
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25. Tanulok dolgozatai, témazaréi, vizsgadolgozatai 1

26. Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai 2

Gazdasagi ligyek
27. Ingatlan—nyilvantartas,kezelés, fenntartas,

épiilettervrajzok, helyszinrajzok,

hasznalatbavételi engedélyek hatarid6 nélkiili
28. Téarsadalombiztositas 50
29. Leltar, 4ll6eszkoz — nyilvéantartas, vagyonnyilvéntartss, selejtezés 10

30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, kényvelési bizonylatok 5

31. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatisai, téritési dijak 5

IX. Taniigyi okmanyok vezetése, iskolai zaradékok

1. Naplék

a. Beirasi naplé

Az osztalyba felvett tanuldkat a beiratkozas utan 30 nappal névsor szerint kell beirni
az iskola beirdsi naplojaba. A beirasi sorszamot hivatkozasoknal tomi kell a beiras
¢vszamaval. Az iskolabol kimaradt vagy kizért tanulét a beirasi naplobol torolni kell.
A kimaradds okat és idejét a megjegyzés rovatban fel kell tiintetni. Az
osztalyismétlésre utasitott tanulé nevét tordlni kell az eredeti beirdsi naplébol és
egyidejlileg az Gj osztalynak megfelel naploba kell atvezetni. A Beirasi naplé

vezetése az iskolatitkar feladata.

b. A foglalkozdsi naplo

A haladasi rész a tanitsi anyagot, az 6ra sorszamat, a hianyzdkat tartalmazza. Pontos
vezetése a foglalkozast tartd pedagdgus feladata. Az osztalyozé rész a tanulok
adatait, az irasbeli, sz6beli és gyakorlati teljesitményiiket értékeld érdemjegyeket, az

esetleges dicséreteket, jutalmakat, biintetéseket, valamint a félévi és az év végi




osztalyzatokat tartalmazza. Az 6rék és érdemjegyek naprakész beirasa a foglalkozast
tartd pedagogus feladata. A naplok vezetéséért és rendben tartasaért az osztalyfénok
a felelds.

Hataskdorébe tartozik:

- a mulasztasok igazolasa és Osszesitése,

- a jutalmazésok, fegyelmi biintetések,

- a tanuldk iskolai munkajaval, életével osszefiiggd egyéb események zaradékai.

Az anyakonyvi lapokon 1év6 adatoknak pontosan egyezni kell a napl6 adataival. Az
osztalynaplok vezetésének ellenérzéséért az intézményvezetd helyettes, illetve az
intézmény vezet6je a felelés. Az osztalynaplokat az intézményben Orzik az irattari

tervben meghatarozott ideig.

c. Anyakonyvi lap

A torzslap vezetése:

1. A meghatarozott tanulmanyi id6re rendszeresitett torzslapot oktéber ho 1-ig az
osztalyfénok allitja ki, abba a tanulokat névsor szerint bejegyzi. A késébb felvett
tanulok adatait a névsor végén, folytatolagosan kell bejegyezni a felvételt kdvetben.
2. A torzslapra a tanulé személyi adatait, a sziiletési anyakonyvi kivonat adatai
alapjan, a tantdrgyak osztalyzatait betiivel és a mulasztott érdkat szammal az
osztalynapl6 adatai alapjan, a tovabbhaladasi és egyéb zaradékot az eldirt szoveggel
kell bevezetni.

3. A torzslap személyi és tanév végi adatainak az osztalynaplé és a bizonyitvanyok
adataival valo egyeztetését két 6sszeolvasé tanar kozremiikodésével az osztalyfénok
végzi. Osszeolvasds utin az adatok megegyezését mindharman aldirasukkal
igazoljak. Az adatok egyezGségéért az dsszeolvasok, az Osszeolvasés ellendrzéséért
az igazgato és a helyettes felel6s.

4. A hibas szoveget egyszeri athuzéssal kell érvényteleniteni ugy, hogy az eredeti
szbveg olvashaté maradjon. Az érvénytelenitett szo6 vagy szoveg kozvetlen

kozelében, a legalkalmasabb helyre kell a helyes szot vagy szoveget beirni. Ha a




helyesbités, javitds igazolasara itt nem lenne elég hely, csillaggal vagy indexszammal
kell a bejegyzett szoveget és az igazol6 zaradékot ellatni. A zaradékot a javitast
vEgzd osztalyfonok és az intézményvezetd irja ala, és az iskola korbélyegzdjével
hitelesiti.

5. A torzslap iiresen maradt, felesleges rovatait, az utolsé tanév lezarasakor az iiresen
maradt tartaléklapokat is at kell hizni. Az intézményvezeté vagy helyettese a
torzslapot tanévenként ellenérzi, alairasaval és az iskola bélyegzdjével hitelesitve
lezarja.

6. A torzslapot az iskolatipus tanévei folyamén elérelathatolag sziikségessé valod
tartalék belivekkel egyiitt 6ssze kell fiizni, és az utolsé tanév befejezése utan be kell
kottetni.

7. A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett az intézményvezetd vagy
helyettese a rendelkezésre 4llé értesitdk, évkonyvek, felvételi iratok, osztalynaplok,
tovabba mas hivatalos iratok, feljegyzések adatai alapjan pdtanyakényvet készit. Az

anyakdnyvi lapokat az intézményben 6rzik az irattari tervben meghatarozott ideig.

d. Bizonyitvdny

A kozoktatdsban a tanulé 4ltal elvégzett évfolyamokrol kiallitott év végi
bizonyitvanyokat egy bizonyitvanykényvbe kell vezetni, fuggetleniil attél, hogy a
tanulo hdanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust. Az egyes évfolyamokrél a
bizonyitvinyt a torzslap alapjan kell kiallitani. A tanuld Aaltal elvégzett
¢vfolyamokrél év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A bizonyitvanyban fel kell
tintetni az OM azonositét. Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrél —
kérelemre ~ a torzslap (péttorzslap) alapjan maésodlat allithato ki. Masodlat csak
egyszer adhaté ki. A maésodlatért kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint
illetéket kell leroni.

Torzslap (péttorzslap) hidnyaban, az iskolaban meglévé nyilvantartisok alapjan —
kérelemre — pétbizonyitvany 4llithaté ki. A potbizonyitvany azt tandsitja, hogy a

tanulé melyik évfolyamot, mikor végezte el.




A bizonyitvdny-nyomtatvanyok kezelése:

Az iskola az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat kételes zért helyen elhelyezni oly
modon, hogy ahhoz csak az intézményvezet6 vagy az dltala megbizott személy férjen
hozza. Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol
jegyz6konyvet készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola nyilvdntartdst vezet:

- az lires bizonyitvany-nyomtatvanyokrdl,

- a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

- az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

e. Tanulé kimaraddsdnak vezetése

A tanul6 a jogszabalyokban el6irt feltételek mellett torténd kizarasaval, torlésével a
tanuldéi jogviszony megsziintetésének datumat és a tanuldéi  jogviszony
megsziinésének okat a naplé megjegyzési rovatdba kell beirni. Pontosan,
ugyanennek a ditumnak és zaradéknak kell szerepelni a ,,Beirasi napléban”, a tanul6
,~Anyakonyvi lapjan”. Ezért a bejegyzés megtétele el6tt az osztalyfénok a titkarsagon
egyeztesse a tényallast. A bejegyzést mindig azon a napon kell megtenni, amikor a
torlés, kizaras, stb. érvénybe 1ép.

Az iskolai tanuldlétszamot az év barmely napjan a Beirasi naplo, Anyakonyvi lap,

Osztalynaplo alapjan egyértelmiien meg lehessen éllapitani.

[. Tantdrgyfelosztds és az orarend

Az iskolai pedagogiai munka tervezéséhez, a pedagégusok kotelezd Oraszamanak
(foglalkozasi idejének) a kotelez6 6raszamba beszamithaté feladatainak, munkdinak
meghatarozasahoz tantargyfelosztast kell késziteni. A tantargyfelosztast az
intézményvezetd — a nevelGtestiilet véleményének kikérésével — irja ald, majd a
fenntarté hagyja jova. A tantargyfelosztas alapjan készitett drarend tartalmazza a

tandrai €s tanoran kiviili foglalkozasok rendjét.




g Jegyzékonyv

Jegyz6konyvet kell késziteni, ha jogszabaly elbirja, tovabba ha a nevelési-oktatasi
intézmény neveldtestiilete, szakmai munkakdzossége a nevelési-oktatasi intézmény
mitkddésére, a gyermekekre, a tanulokra vagy a neveld-oktaté munkara vonatkozé
kérdésben hatéroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), illetdleg, ha a jegyzokonyv
készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatsi intézmény
vezetdje elrendelte.

A jegyzdkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok
felsorolasat, az tigy megjel6lését, az iigyre vonatkozo lényeges megallapitasokat, a
jegyzokonyv készitéjének alairasat. A jegyzékonyvet a jegyzodkényv készitdje,

tovibba az eljaras soran végig jelen 1év6 alkalmazott irja ala.

A taniigyi nyilvantartisok vezetése

112. § (1) A pedagobgus csak a nevelb-oktaté munkdval Osszefliggd feladatokhoz
nélkiilozhetetlen tigyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

(2) Az osztalyfonok vezeti az osztalynaplét, a torzslapot, kiallitja a bizonyitvanyt, és
vezeti a tovabbtanulassal 6sszefliggd nyilvantartast.

(4) A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald
egyeztetéséert az osztélyfonok és az iskola igazgatéja altal kijelolt két 5sszeolvaso-
pedagogus felelés. A torzslapra és a bizonyitvinyba a tanulokkal kapcsolatos
hatarozatokat, valamint a tovabbtanuldsra vonatkozé bejegyzéseket a megfeleld
zaradekkal kell feltiintetni. Az iskola 4ltal alkalmazhat6 zaradékokat az 1. melléklet
tartalmazza.

113. § (1) A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzéssal kell
érvényteleniteni, olyan médon, hogy az olvashato maradjon, és a hibas bejegyzést
helyesbiteni kell. A javitast alairassal, keltezéssel és papiralapi nyomtatvany esetén
az iskola korbélyegzéjének lenyomatéval kell hitelesiteni.

(2) Névvaltozas esetén a volt tanulé kérelmére, az engedélyez6 okirat alapjan a
megvaltozott nevet a torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrol

— beleértve az érettségi vizsgarol és a szakmai vizsgardl kiallitott bizonyitvanyt is —
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bizonyitvanymasodlatot kell kiadni. Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni,
vagy — ha tulajdonosa kéri — az ,,ERVENYTELEN?” felirattal vagy iratlyukasztoval
t6rténd kilyukasztassal érvénytelenitni kell, és vissza kell adni a tulajdonosanak.

(3) Ha a bizonyitvany kiadasat kovetben deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat
vezetett be a bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A csere az érintett
szdmara dijmentes.

114. § (1) A koznevelés rendszerében kidllitott bizonyitvanymasodlat az eredeti
okirat potlasira szolgild, a torzslap tartalmaval megegyezd, a kidllitdsanak
id6pontjaban hitelesitett irat.

(2) A bizonyitvanymasodlatnak — szoveghlien — tartalmaznia kell az eredeti
bizonyitvanyon talalhaté minden adatot és bejegyzést. A masodlat kiadasat az eredeti
bizonyitvanyt kiallité iskola vagy jogutddja, az iskola jogutdd nélkiili megsziinése
esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték (a tovabbiakban egyiitt:
kiallitd szerv). A bizonyitvanymasodlaton zaradék formajaban fel kell tiintetni a
masodlat kiadasanak az okat, tovabba a kiallité szerv nevét, cimét, a kiadas napjat,
valamint el kell latni iktatoszammal, a kiallit6 szerv vezetdjének (vagy
megbizottjanak) alairasaval és korbélyegzdjének lenyomataval.

(3) Bizonyitvanymasodlat kiaddsa esetén a torzslapon fel kell tiintetni a kiadott
masodlat iktatészamat, a kiadas napjat, tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt
megsemmisitették vagy érvénytelenné nyilvanitottdk. Amennyiben az eredeti
érettségi bizonyitvany, szakképesité bizonyitvany szerepel a hivatal vagy a
szakképzésért felelés miniszter altal kijelolt szervezet altal vezetett kozponti
nyilvanitasardl és a masodlat kiadasarol a kézponti nyilvantartas vezetdjét értesiteni
kell.

(4) A bizonyitvanyokrdl, az érettségi €s a szakképesitd bizonyitvanyokrol masodlatot

engedélyezett, sorszamozott bizonyitvanynyomtatvanyon nem lehet kiallitani.




A bizonyitvinynyomtatvinyok kezelése

115. § (1) Az iskola az iires bizonyitvanynyomtatvanyokat kételes zart helyen ugy
elhelyezni, hogy ahhoz csak az igazgato vagy az 4ltala megbizott személy férhessen
hozza.

(2) Az iskola az elrontott és nem helyesbithet6, tovabba a kicserélt bizonyitvanyrol
jegyzbkonyvet készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

(3) Az iskola

a) az iires bizonyitvanynyomtatvanyokrél, tanusitvanyokrol,

b) a kiallitott és kiadott bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tanisitvanyokrol,

¢) az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol, tantsitvanyokrél
nyilvantartast vezet.

116. § Az iskola az elveszett, megsemmisiilt iires bizonyitvanynyomtatvany,
tantsitvany érvénytelenségérdl sz6lo kézlemény kozzétételét kezdeményezi az
oktatasért felel6s miniszter altal vezetett minisztérium hivatalos lapjaban, megjelélve
az adott bizonyitvanynyomtatvany egyedi azonositasahoz sziikséges adatokat és az

érvénytelenség idépontjat.

Az iskolak altal alkalmazott zaradékok

(20/2012.(VIIL31.) EMMI r.)

Zaradék Dokumentumok
511. Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatirozattal Bn., N., Tl., B.
: athelyezve]
_a(2z) (iskola cime) ....ccurereeeennnnn, iskolaba. - -
2. A szam( forditassal hitelesitett bizonyitvany Bn., T.
i alapjan tanulméanyait a(z) (betfivel) .......... évfolyamon
. folytatga, S R .
'3, Felvette a(z) (iskola [01111-) IO iskola. Bn., Tl., N.

4 Tanulmanyait évfolyamismétiéssel kezdheti meg, vagy ‘ﬁar:,‘ . , N.
osztalyoz6 vizsga letételével folytathatja.

5 . tantargybdl tanulményait egyéni tovébbhaléags R N., T1., B.
szerint végzl.

6. Mentesitve.....tantargybdl az értékelés és a mindsités N., T1., B.
| aldl




10.

11,

16.

18,

o tantargy ... évfolyamainak kdvetelményeit egy N., Tl., B.
tanévben teljesitette a kdvetkezok szerint: ...

Egyes tantargyak tandrai latogatasa aldl az 20........ [evees N., Tl., B.
tanévben felmentve ..o e,

miatt.

Kiegészilhet:

osztélyozc') vizsgét kételes tenni

Tanulmanyait a szll6 kérésére (szakértdi vélemény N., T

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

okat is.

Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) N., T

........ évfolyam tantargyaibol osztalyozo vizsgat

koteles tenni.

A(2) évfolyamra megallapitott tantervi kévetelményeket N., Tl., B.
a tanulmanyi idd megrdviditésével teljesitette.

A(Z) cocvennneniennnenns tantargy orainak latogatasa aldl N.
felmentve

.................... (1 [T o

Kiegészllhet:

Osztalyoz6 vizsgat kételes tenni.

Mulasztdsa miatt nem osztalyozhatd, a nevelGtestilet  N., TI.
hatarozata értelmében osztalyozé vizsgat tehet.

A nevel6testiilet hatarozata: a (betlivel) .......o...... N., Tl., B.

évfolyamba léphet, vagy
A neveltestiilet hatarozata: iskolai tanuimanyait

befejezte,

tanuimanyait ........ccoveeercinenenns évfolyamon

folytathatjia. .

Atanuld az ......ceeinnennae evfolyam kovetelményeitegy  N., Tl

tanitasi évnél hosszabb ideig, ........cccesenuen hénap alatt

teljesitette. ) B )

A(Z) e tantargybol javitdvizsgat tehet. N., T.,B.,
1., B.

A JaVItOVIZSGAN ..ecerreeerreneienes tantargybol

.......................... osztalyzatot kapott, .........ccecvrinneenen

évfolyamba léphet.

Ez a hatarozat értelem szeriien augusztusban

lehetséges.

) N évfolyam kovetelményeit nem N., I, B.

teljesitette, az évfolyamot meg kell ismételnie.

Nevel6testilet hatarozata : a bizonyitvany- térzslap
napld egyarant tartalmazza: az alabbiak egyike lehet (
az utolsd tanitasi napon):

1.
2.

3.

a (z)(betdivel)...... évfolyamba Iéphet.

iskolai tanulmanyait befejezte. ( amennyiben

nem tanul tovabb)

iskolai tanulmanyait befejezte, tanulmanyait
évfolyamon folytathatja.

[ T——




[ 4. Atanulg az .................. évfolyam
kdvetelményeit egy tanitasi évnél hosszabb
ideig, .uvevrnrrrnnne., hdnap alatt teljesitette.

5. A(2)... évfolyam kévetelményeit nem
teljesitette,az évfolyamot meg kell ismételnie.
6. a(2)....kihtzva...- évfolyamba Iéphet.
A(Z).......tantargybol javitvizsgat tehet.
7. Mulasztasa miatt nem osztalyozhatd, a
| nevelbtestiilet hatarozata értelmében
j osztalyozé vizsgat tehet,

5,__ s
119, | A javitévizsgan ................ tantargybdl elégtelen T., B.
' osztalyzatot kapott.
' | Evfolyamot ismételni kételes. _
120, A®) v, tantargybdl .......... -an osztalyozé N., TI.
| Vizsgat tett.
121, Osztalyozé vizsgét tett, T, B
122, A@) e, tantargy aldi ............... okbdl 1., B
}_N felmentve.
123 A@ e, tandra aldl .................. okbdl 1., B.
i__ ___|felmentve,
{24. Az osztalyozd (beszamoltatd, kiilénbozeti, javité-) Tl., B.
; vizsga letételére .........oeueeuvrurrnnnnnnnn, -ig halasztast
. kapott.
125. Az osztalyoz6 (javité-) vizsgat engedéllyel a(z) T, B.
N iskolaban fiiggetlen
| vizsgabizottsdg elétt tette le. o
126 A(Z) cveorreeernnnneennenanns szakkeépesités évfolyaman T., B., N.
. folytatja tanulmanyait. o o
27, TanUIMENYAIt cevvverorreroeomsoesseoosoo okbdl Bn., TI.
5’ megszakitotta,
a tanuldi Jogviszonya .........eeeeeveereemnsenneoso -ig
- sziinetel, ]
i28. A tanulé jogviszonya Bn., Tl., B., N.
a) kimaradassal,
7} B ora igazolatlan mulasztas miatt,

¢) egészségligyi Jalkalmasség miatt,
d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

=) SR iskolaba val6 atvétel miatt
megsziint, a létszambadl toréive,

e — e e s

, 29, e, fegyelmez6 intézkedésben N.

R fegyelmi biintetésben részesiilt. A Ti.
bintetés végrehajtasa ..o vovuevrvesrsnnnoon -ig
felfliggesztve.
31.  Tankételes tanuld igazolatlan mulasztasa esetén Bn., TI., N.
a)Atanulg ............... ora igazolatlan mulasztisa miatt
a szlil6t felszélitottam.
[ 5) A tanuld ismételt ...........ounnnonn. ora igazolatlan

[ X 4)




32.
33.

'37.

38.

:40.

41.

2.

43,

44,38

mulasztasa miatt a sziil6 ellen szabalysértési eljarast
kezdeményeztem. Az g) pontban foglaltakat nem kell
bejegyezni a Bn. és T1. dokumentumokra.

Tankételezettsége megszlint.

A e sz6t (szavakat) osztalyzato(ka)t
.................... -ra helyesbitettem.

JAVITAS: 20/2012.EMMI . 113.§ (1)

A hibas bejegyzéseket a tanligyi nyilvéantartasokban
athlzassal kell érvényteleniteni, olyan mddon, hogy az
olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni
kell. A javitast aldirassal, keltezéssel és papiralapt
nyomtatvéany esetén az iskola kérbélyegzdjének
lenyomataval kell hitelesiteni.

A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt
érvénytelenitettem.

Bn.
T., B.

B.

Ezt a pottorzslapot a(z) «eeveeesseensensnsens kévetkeztében P6t. T.

elvesztett (megsemmistilt) eredeti helyett ...............
adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett ”
(megsemmisiilt) eredeti helyett ................ adatai
(adatok) alapjan allitottam ki.

Pot. TI.

A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szaml bizoriy;l;tva'ny Ti., B.

alapjan, téves bejegyzés miatt allitottam ki.
Pétbizonyitvany. Igazolom, hogy név
..................................... , anyja neve

................................................ a(2)

.............................................. iskola

............................................. szak (szakmai, specidlis

osztaly, két tanitasi nyelvl osztély, tagozat)
...................... évfolyamat a(Z) ....ceevrevveninircerens
tanévben eredményesen elvégezte.

Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a
kiemelked6 tanulmanyi eredmények elismeréséhez, a
felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez
................ vizsga eredményének befejezéséhez vagy
egyéb, a zdradékok kozétt nem szerepld, a tanuléval
kapcsolatos kdziés dokumentalaséhoz a zéradékokat
megfeleléen alkalmazhatja, tovabba megfelelé
zéradékot alakithat ki.

Erettségi vizsgat tehet.

Gyakorlati képzésr6l mulasztasat ........coveeernisennn -tal
..................... -ig pétolhatja.

BEIrtam @ ...oecveenmerrrermarrerseessssnnmrrsrines iskola elsd
osztalyaba.

!Ezt 2 NAPIOL .evvveerrcneneniane tanitasi nappal (draval)

i!gzértam.

l

Pét. B.

1., B.

Tl., B.,, N.

N

N




45.

Ezt az osztalyozé naplét ............. AZAZ ..vevevreerenne,

Osztalynaplok lezérasa: Az utolsé tanitasi nap
datumaval, a naplék belsejében 2 helyen:

1.Az utolsé tanitasi napot kévetd helyen:
Ezt a haladasi és mulasztasi naplérészt ...(szdmmal)
azaz ... (betlivel) tanitasi nappal lezartam.

Datum, of6, ig. alairas, pecsét

2.Az utols6 tanulét kévetd helyen:
Ezt az értékeld naplorészt .... f6, azaz...... f6
értékelt/osztalyozott tanuléval lezartam.

Datum, of§, ig. aldiras, pecsét

Egyéb foglalkozasok esetén: Ertelem szerlien: Ezt a
csoport/ foglalkozasi/ szakkéri /fejlesztd naplét ......
azaz ..... 6raval/nappal/ tanuldval lezartam.

Datum, szaktanar, ig.alairas, pecsét

Igazolom, hogy a tanuld a ........ Y A tanévben ........
6ra kézbsségi szolgalatot teljesitett. o

A tanuld teljesitette a rendes érettségi vizsga
megkezdéséhez sziikséges kdzosségi szolgalatot.

..... (nemzetiség megnevezése) kiegészits nemzetiségi
tanulmanyait a nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon
befejezte

A 20 hénapos kéznevelési HID I1. program elsg évének
tanulmanyi kdvetelményeit teljesitette

S,

Beirasi naplé Bn.

1 Osztalynaplé N.

Térzslap 1.

| Bizonyitvany |B.

N, T

Fszr




X. Az elektronikus iratkezelés szabalyai

1. Elektronikus kiildemények dtvétele és elosztisa

Az elektronikus levelek felbontasat, megnyitasat az intézményvezetd, a helyettese,
az iskolatitkar végzi. Az elektronikus levelek elolvasasa utan az intézményvezetd
illetve helyettese az iratkezelési szabalyzat leirasa alapjan dont az iratokrol. Az
intézményvezetd, annak tavollétében az igazgatéhelyettes a kiildeményeket
szortirozz4ak, és a cimzetthez tovabbitjak. Az elosztast, iktatast igényld iratokat ki
kell nyomtatni és kinyomtatott formaban keriilnek a cimzett pedagbgushoz, illetve
az tigyviteli alkalmazotthoz iktatas céljabol.

2. Elektronikus kiildemények nyilvantartasa

Az iktatandé iratokhoz, - ha azok az elektronikus levélben mellékletként érkeztek —
ki kell nyomtatni és az adott irathoz hozza kell csatolni az elektronikus levél fejlécét,
amely tartalmazza az e-mail kézbesitési adatait (felado, cimzett, elkiildés ideje, targy,
stb.). Az igy kinyomtatott, és melléklettel ellatott irat az iratkezelési szabalyzatban a

papiralapt iratokkal megegyezd eljarasban kell részesiteni.

XI. Zaré rendelkezések

A szabalyzat id6beli és személyi hatalya

A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara. Jelen szabalyzat
¢és annak melléklete 2019. év szeptember hé 02. napjan 1ép hatilyba, és ezzel
egyidejiileg hatélyat veszti az intézmény iratkezelésére vonatkozé minden mas belsé

utasitas.

A szabalyzat hozzaférhetésége és médositasa

A szabalyzat tartalmat az intézmény vezetdi kotelesek ismertetni a beosztott
munkatdrsakkal. A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetdvé kell tenni az intézmény
valamennyi alkalmazottja szamara a tanéri szobéaban, a titkarsdgon és az iskola

kényvtaraban. Az intézményvezet6nek, vagy az altala kijelolt felelés munkatarsnak

v




gondoskodni kell jelen szabalyzat olyan médositasardl, amely az 4j térvények és

rendeletek hatalybalépése miatt sziikséges.

3. sz. melléklet: Adatkezelési szabdilyzat

1. Altalanos rendelkezések
A Magyar Koztarsasag  Orszaggyiilése Magyarorszdg Eurépai  Unios

Jjogharmonizaciés kotelezettségeinek teljesitése  érdekében megalkotta az
informaciés onrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrél szolé 2011. évi
CXILI. torvényt.
1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabélyi alapja és célja
a) Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi Jjogszabalyok alapjan késziilt:
- az informéciés onrendelkezési Jogrél és az informéciészabadsagrél szél6
2011. évi CXIL torvény
- aNemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény
- Az Eurépai Parlament és a Tanécs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.)
a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérél és az ilyen adatok szabad aramlasarél, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérs] (altalanos adatvédelmi rendelet)

b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

- az informéciés onrendelkezési jogrol és az informaci6szabadsagrél sz6l6
2011. évi CXII. térvény végrehajtasanak biztositasa,

- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

- azon személyes ¢és kilonleges adatok korének megismertetése az
intézménnyel jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuldirdl,

kézalkalmazottairél az intézmény nyilvantart,

az adattovéabbitisra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése,

az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatérozasa,




- az adatnyilvantartdsban érintett személyek jogai €s érvényesitésiik rendjének
kozlése

- aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.
Szabalyzatunk célja tehat az adatkezelésben érintett személyek egyértelmii és
részletes tajékoztatisa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényr6l, igy
kiilonosen az adatkezelés céljarol és jogalapjar6l, az adatkezelésre ¢€s az
adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés idStartamarol, illetve arrol,
hogy kik ismerhetik meg az adatokat.
1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
a) Az Ihdsz Gabor Altalanos Iskola miikodésére vonatkozo Adatkezelési
Szabalyzatot az intézmény vezet6jének elbterjesztése utan a neveldtestiilet a 2019.

augusztus 27-én megtartott értekezletén elfogadta.

b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak id6pontjaval 1ép hatalyba,

és hatarozatlan id6re szol.

c) Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanulok, sziilleik megtekinthetik az
iskolatitkarnal, az igazgatéi irodaban, valamint az iskola weblapjan. Tartalmar6l €s
el6irasair6l a tanuldkat és sziileiket szervezett forméaban tdjékoztatni kell, egyéb
esetekben az intézmény vezetdje ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi €s idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgat6jra, valamennyi

kozalkalmazottjira és tanuldjara nézve kotelezo érvényii.

b) Az adatkezelési szabdlyzat a fenntart6 jovdhagyasanak idépontjaval lép hatalyba,

és hatarozatlan id6re szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovéhagyast kovetd datummal létesitett tanuloi
jogviszony esetén a tanulé — a kiskordi tanulo sziiléje — koteles tudomésul venni, a
beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérol a tanuldt és a sziil6t
irasban tajékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés iddtartama az intézménybe vald
jelentkezéstdl legfeljebb a tanuloi jogviszony megsziinését kovetd harmadik év

december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd torzskonyv, a




beirasi napl6, amelyekre vonatkozoan az irattéri 6rzési id6 az irAnyadé. Az irattéri

6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat, a jovahagyast koveté datummal létesitett
munkavéllaldi jogviszony esetén a munkavallalé koteles tudomasul venni, errél a
munka tdrvénykdnyve 46. § (1) bekezdése szerint késziilt irasos tajékoztatoban
figyelmét fel kell hivni. A munkavéllalék adatainak kezelése a jogviszony kezdetét6!
a jogviszony megsz{inését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt
képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kételezben meglérzend6 dokumentumok. Az

irattari 6rzési ido leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Nyilvantarthat6 adatok
2. 1. A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat

vezetni, a kdznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos

statisztikai adatgyijtési program keretében eléirt adatokat szolgaltatni.

2. 2. A kbznevelési intézmény nyilvéantartja a pedagégus oktatési azonosité szamat,
pedagégusigazolvanyanak szamat, a jogviszonya idStartamat és heti munkaidejének

mértékét.

2. 3. A kdznevelési feladatokat ell4td intézmény az 6raadé tanarok:

a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,

C) nemét, allampolgarsagat,

d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatési azonosité szamat tartja nyilvan.

2. 4. A kéznevelési intézmény a gyermek, tanulé alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanulé neve, sziletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakShelyének, tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele,nem I




magyar allampolgér esetén a Magyarorszag teriiletén val6 tartézkodas jogcime €s a

tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

b) sziil6je, térvényes képviseldje neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama,
¢) a tanul6 tanul6i jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
felvételével kapcsolatos adatok,

az a kéznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényl6 tanuléra vonatkoz6 adatok,

a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

a tanuld oktatasi azonosité szama,

mérési azonosito,

a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

a magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,

a tanuld magatartisanak, szorgalméanak ¢és tudasénak értékelése €s mindsitése,

vizsgaadatok,

a tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,
a tanulé didkigazolvanyéanak sorszadma,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja €s oka,

az orszagos mérés-értékelés adatai.




3. Adatok tovabbitasa
3. 1. A 2. pontban foglalt adatok — az e orvényben meghatarozottak szerint, a

személyes adatok védelmére vonatkozé célhoz kotottség  megtartisaval —
tovabbithatok

a fenntartonak,

a kifizet6helynek,

a birsagnak, renddrségnek, ligyészségnek,

a kdzneveléssel 6sszefiiggd igazgatasi tevékenységet végz( kozigazgatasi szervnek,
a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére Jogosultaknak,

a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3. 2. A kéznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a
foglalkoztatassal, a juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és
teljesitésével, az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan,
nemzetbiztonségi okokbél, az e torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése
céljabol, a célnak megfeleld mertékben, célhoz koétstten kezelhetik. A 63. § 3)
bekezdésében meghatérozott pedagbgusigazolvanyra jogosultak esetében a
pedagégusigazolvany kiallitasahoz szilkséges valamennyi adat a KIR -
jogszabalyban meghatarozott — miikodtetoje, a pedagégusigazolvany elkészitésében

kdzremiikodok részére tovabbithatd.

3. 3. A tanulé adatai kéziil

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve,
torvényes képviseldje neve, sziilGje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi
helye és telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,
magantanul6i jogalldsa, mulasztasainak szama a tartozkodasanak megallapitésa

ccljabdl, a jogviszonya fennallasdval, a tankételezettség  teljesitésével




Osszefliggésben a fenntarto, birosag, rendorség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat

jegyzodje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére.
b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskoldhoz,

¢) a neve, szletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonosité jele, sziildje, térvényes képviseldje neve, sziil6je,
térvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, az 6vodai,
iskolai egészségiigyi dokumentacid, a tanulo- €s gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok
az egészségi allapotdanak megallapitdsa céljabol az egészségligyi, iskola-

egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziil6je, térvényes
képviselbje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, a tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényl6 gyermekre, tanulora vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltdrasa,
megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek,

gyermek- és ifjisdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

€) az igényjogosultsag elbiraldsahoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe
vehetd allami timogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

f) a szamla kiallitisahoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz,

g) bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarté szervezetnek a

bizonyitvanyok nyilvantartisa céljabol, tovabbd a nyilvantarté szervezettdl a

ko6zépfoka felvételi kérelmeket nyilvéantartd szervezethez tovéabbithato.

3. 4. A tanuld

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanulasi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkozé adatai a pedagogiai szakszolgalat

intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,




b) az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adataj a sziilének, a

pedagégiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

¢) magatartdsa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett
osztidlyon beliil, a nevelbtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a
gyakorlati képzés szervezéjének, a tanulészerzodés alanyainak vagy ha az értékelés
nem az iskoldban térténik, az iskoldnak, iskolavaltis esetén az Uj iskoldnak, a

szakmai ellen6rzés végzdiének,

d) didkigazolvéanya kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adata a KIR — Jjogszabalyban
meghatarozott — mikodtetSje, a diakigazolvany elkészitésében kozremikodsk

részére tovabbithatd.

5. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvéntartja tovabba azokat az adatokat, amelyek
a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz
€s igazolaséhoz sziikségesek. E célb6l azok az adatok kezelhetSk, amelyekbdl

megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre valé Jjogosultsaga.

4. Titoktartasi kotelezettség
4. 1. A pedagogust, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottat,

tovabbé azt, aki kdzremiiksdik a tanuld feliigyeletének az ellatasaban, hivatisanal
fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuléval
¢s csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetden, amelyrél
a tanuloval, sziilével valé kapcsolattartis sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utdn is hataridé nélkiil fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a

tanulo fejlédésével dsszefiiggs megbeszélésre.

4. 2. A kiskorti tanulé sziiljével minden, a gyermekével Osszefliggd adat kozosthets,
kivéve, ha az adat kézlése sulyosan sértené a tanul6 testi, értelmi vagy erkolcsi

fejlédését,




4. 3. A pedagogus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott a
nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje tutjan koteles az illetékes gyermekjoléti
szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a kiskord tanulé — mas
vagy sajat magatartasa miatt — silyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben
a helyzetben az adat-tovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan

egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

5. Adattovabbitas
Adattovéabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei

kozott — az altala meghatalmazott vezet6 vagy mas alkalmazott jogosult.

5. 1. Az 6nkéntes adatszolgaltatisra vonatkozd sziiléi engedélyt az eléviilési id6

végéig nyilvéan kell tartani.

5. 2. A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai

felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

6. A kidznevelés informaciés rendszere
6. 1. A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti

nyilvantartas keretében a nemzetgazdasagi szintii tervezéshez sziikséges fenntartdi,
intézményi, foglalkoztatasi, és tanul6i adatokat tartalmazza. A KIR keretében foly6

adatkezelés jogszeriiégéért az oktatasért feleld miniszter felel.

6. 2. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a kozneveléssel Osszefliggd
igazgatasi, ellen6rzési tevékenységet végzd kozigazgatasi szerv €s az e térvényben
meghatarozott feladatok végrehajtasaban kozremiikodd intézményfenntartok és

intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.
6. 3. A KIR miikodtetoje oktatasi azonosito szamot ad ki annak,
b) aki tanul6i jogviszonyban Aall,

¢) akit pedagogus-munkakdrben alkalmaznak,
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d) akit nevel és oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakorben alkalmaznak,
e) akit pedagogiai el6ad6 vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,
f) akit 6raadoként foglalkoztatnak.

6. 4. Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet.

6. 5. A tanuldi nyilvantartas a tanuld

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosité jelét,

€) oktatési azonosit6 szamat,

f) anyja nevét,

g) lakéhelyét, tartézkodasi helyét,

h) allampolgérsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
J) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankoteles-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idGpontjat,

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

n) jogviszony4t megalapozé koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatdsanak helyét,

p) tanulmanyai varhaté befejezésének idejét,

q) éviolyamat tartalmazza.




6. 6. A tanuldi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanul6i
jogviszonyhoz kapcsolddo juttatas jogszerii igénybevételének megallapitésa céljabol
tovabbithat6 a szolgéltatast nyGjté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére
hivatott részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve

részére.

A KIR miikodtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes
személyazonositd adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi
a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositést
kovetben a személyi adat- és lakcimnyilvéantartas kézponti szerve kapcsolati kédot
képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR miikddtetdjének. A személyi adat-
és lakcimnyilvantartas koézponti szerve az azonositott természetes személy
természetes személyazonositdo adatainak és lakcimének a személyi adat- ¢€s
lakcimnyilvantartasban bekévetkezett valtozasardl a kapcsolati kddon értesiti a KIR
miikodtet6jét. A KIR miikodtet6je a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatviltozast a KIR-ben a kéznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol
vezeti at. A tanuldi nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére
vonatkozé bejelentést6l szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az

id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

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

b) sziiletési helyét és idejét,

¢) oktatdsi azonosité szamat, pedagégusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatasi intézmény
nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzetiség,

szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,
¢) munkakdre megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojét,




g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének Jjogcimét és idejét,
i) vezet6i beosztasit,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartaméat,

1) munkaidejének mértekét,

m) tart6s tavollétének idétartamat.

6. 8. Oraadé esetében a munkakoérként az oktatott tantargy, foglalkozas

megnevezését kell megadni.

6. 9. Az alkalmazotti nyilvantartisbél szemelyes adat — az érintetten kiviil — csak az
egyes, a foglalkoztatishoz kapcsolod6  juttatasok Jogszerli igénybevételének
megallapitisa céljabol tovabbithato, a szolgéltatast nyujté vagy az igénybevétel
jogossaganak ellendérzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak,
teljességének, id6szeriiségének biztositdsa, valamint a pedagogusigazolvany
igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol a személyi adat- és

lakcimnyilvantart6 szerv részére.

6. 10. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatisanak megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az

¢rintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

6. 11. A KIR miikddtetdje a KIR-ben nyilvéntartott személyek természetes
személyazonosité adatait és lakcimét azonosités c€éljabol elektronikus titon megkiildi
a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast
kovetben a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kédot
képez, amelyet azonositss céljabol megkiild a KIR miikddtetdjének. A személyi adat-
¢s lakcimnyilvéantartas kdzponti szerve az azonositott természetes személy
természetes személyazonosité adatainak &s lakcimének a személyi adat- és

lakcimnyilvéantartdsban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kédon értesiti a KIR
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miikodtetjét. A KIR miikodtetdje a jelen bekezdés szerint tudomdsara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejl értesitésével hivatalbol

vezeti at.

6. 12. A tarsadalombiztositasi azonosito jel bejegyzésére irdnyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonositd jel hitelességét a KIR miikodtetdje az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus Gton megfelelteti. Eltcrés

esetén a személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozé rendelkezéseket kell
alkalmazni.




137







