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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a
Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik. A szervezeti és miikodeési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési
intezmeény szervezeti felépitését, tovabba a miikédésre vonatkozo mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatdaskorbe. A szervezeti és
mukddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok Osszehangolt miikddését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét

tartalmazza.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban — a tovabbiakban SzZMSz — hatdrozzuk meg
az érvényes jogszabalyok adta keretek kozott azokat a tevékenységi, mukodési,
szerkezeti elemeket, elveket, tartalmi kérdéseket, amelyeket mindenkori
koriilményeink kozott megvaldsitunk. Az SZMSZ Osszhangban van a tanuldk
Hazirendjével, a Pedagdgiai Programmal, kiterjed az intézmény miikddésére, a
neveld-oktatd munkédban résztvevokre:

- a neveldtestiilet tagjaira,

- az egy¢b alkalmazotti korre,

- tanulokra,

- szulokre.

Az SZMSZ szabalyozasi targykoreit meghatdrozo jogszabalyok:

e anemzeti kdoznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)

e a honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrol, valamint a kiilonleges jogrendben
bevezethetd intézkedesekrdl szol6 2011. évi CXIII. torvény

e a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolodd egyes torvények modositasarol

sz016 2011. évi CXXVIII. torvény




az allamhaztartasrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.)

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)
a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol szolo

44/2007. (XI11. 29.) OKM rendelet

Az intézményi miikodést meghatdrozo tovabbi fontosabb jogszabalyok:

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl €s az ilyen adatok szabad aramldséarol, valamint a
95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet)
Magyarorszag kdzponti koltségvetésérdl szol6 mindenkori torvények

az oktatasi nyilvantartasrol sz616 2018. évi LXXXIX. torvény

az allamhaztartasrol sz6l6 2011. CXCV. térvény

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

a nemzetiségek jogairol sz616 2011. évi CLXXIX. torvény

a szakképzésrol sz6lo 2019. évi LXXX. torvény

a szerz6i jogok €s a szerzdi joghoz kapcsolodo jogok kdzos kezelésérdl szold 2016.
évi XCIII. torvény (a tovabbiakban: Szjt.)

a munkavédelemrdl szol6 1993. évi XCIII. térvény

a munka torvénykonyvérdl szo16 2012. évi . torvény

az illetékekrdl sz616 1990. évi XCIIL. térvény

az informdacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. toérvény (a tovabbiakban: Infotv.)

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo
1995. évi LXVI. térvény

a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. térvény

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szo616 2007. évi CLII. térvény
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a rendorségrol szolo 1994. évi XXXIV. térvény

a tliz elleni védekezeésrdl, a miiszaki mentésrdl €s a tlizoltosagrol szold 1996. évi
XXXI. torvény

a honvédségi adatkezelésrdl, az egyes honvédelmi kotelezettségek teljesitésével
kapcsolatos katonai igazgatasi feladatokrol sz616 2013. évi XCVII. torvény

az egészségiigyrdl szol6 1997. évi CLIV. torvény

egyes koznevelést érintd torvények mddositasarol szolo 2021. évi LII. torvény

a honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrodl, valamint a kiilonleges jogrendben
bevezethetd intézkedésekrdl szoldo 2011. ¢évi CXIII. torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol szolo 290/2011. (XII. 22.) Korm. rendelet

a kozneveléssel Osszefiiggd egyes kormdnyrendeletek modositasarol szolo
417/2020. (VII1. 30.) Korm. rendelet

az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

a kozforgalmu személyszallitasi utazasi kedvezményekrol szold 85/2007. (IV. 25.)
Korm. rendelet

a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szold 277/1997.
(XII. 22.) Korm. rendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl, és alkalmazasardl szolo
110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Nat)

a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl, és alkalmazasarol szolo
110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet mddositasarol szol6 5/2020. (I. 31.) Korm.
rendelet

a nemzeti kdoznevelési torvény végrehajtasarol szol6 229/2012. (VIII. 28.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

a munkaveédelemrdl szolo 1993. évi XCIII. torvény egyes rendelkezéseinek

végrehajtasarol szol6 5/1993. (XII. 26.) MiM rendelet




a kormanyzati funkcidk és dallamhaztartasi szakfeladatok és szakagazatok

osztalyozasi rendjérdl szolo 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet

e aziskola-egészségiigyi ellatasrol sz6l6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

e a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol
¢és véleményezésérol szol6 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

e az Orszagos Tlzvédelmi Szabalyzatrol szo16 54/2014. (XII. 5.) BM rendelet

e atlizvédelmi szabalyzat készitéserdl szolo 30/1996. (XII. 6.) BM rendelet

e az emberi erOforrasok miniszterének feladatkorét érintd agazati honvédelmi
feladatokrol sz616 49/2016. (XII. 28.) EMMI rendelet

o egyes koznevelési targyu miniszteri rendeletek modositasarol és a Pedagdgus-

tovabbképzési Akkreditacios Testiiletrdl szolo 46/1999. (XII. 13.) OM rendelet

hatalyon kiviil helyezésérdl sz6l6 37/2021. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

o az oktatdsért felelds miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl

Kozjogi szervezetszabalyozo eszkozok:
e az l-es tipust diabétesszel ¢él6 gyermekek és csalddjaik életkdriilményeinek
tovabbi javitasarol sz616 1144/2021. (I11. 29.) Korm. hatarozat

o aKormany veszélyhelyzeti normalizacié soran hozott hatarozatai

Jogi kotoerovel rendelkezé tovabbi normativ dokumentumok:
o hatosagi kdzigazgatasi dontések

o fenntart6i, intézményi intézkedések

o munkaltatdi utasitdsok

e 4agazati irAnyitas Utmutatasai

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése, feliilvizsgalata

Az Thasz Gabor Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és miitkodésére vonatkozo
szabalyzatot az intézmény vezetdjének elbterjesztése utan a neveldtestiilet az aldbbi

modon fogadta el:




Elfogadasa el6tt véleményezték és egyetértésiiket fejezték ki:

- Didkonkormanyzat
- Sziil61 munkako6zosség

- Intézményi Tanacs

Jelen szervezeti és mitkodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdekl6dok megtekinthetik az igazgatoi irodaban munkaiddben, tovabba az intézmény

honlapjan.

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabdlyi eldirds alapjan, illetve
jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha moddositdsat kezdeményezi a fenntartd, az
intézmény neveldtestiilete, a didkonkormanyzat, a sziildi munkakozosség. A
kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ

modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat €s a mellékletét képezo szabalyzatok, igazgatoi
utasitdsok betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaléjara, tanuléjara nézve

kotelez6 érvényii. A szervezeti és mitkddési szabalyzat hatarozatlan idére szol.

2. Az intézmény feladatellatasi rendje

Az intézmény alapadatai

Intézmény neve: Thasz Gabor Altalanos Iskola
Székhelye: 8542 Vaszar, FO u. 9.

Fenntartéja és miikodtetdje: Papai Tankeriileti K6zpont
A fenntarté székhelye: 8500 Papa, Mézeskalacs utca 2.

Az intézmény tankeriileti azonositoja: 174006




Az intézmény OM azonositoja: 037100

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

Mobiltelefonszam: 06-30/431-6041

Weboldal: www.sulivaszar.hu

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

Az iskola feladata biztositani az altalanos iskolai nevelést és oktatast, ennek
keretében felkésziteni a tanuldkat az alapfoku iskolai végzettség megszerzésére.

Az iskola alaptevékenysége az altalanos iskolai nevelés és oktatds, melynek soran
nappali tagozatos oktatast végez.

A tanuldk részére napkozis ellatast, valamint fejlesztd és felzarkoztatd oktatast
/BTM, SN/, illetve logopédiai ellatast biztosit. Ellatja a bejard tanulok oktatasat.
Az iskola tehetséggondoz6 tevékenységet végez. Szakfeladatdban szerepel az
oktatast kiegészitd tevékenységek komplex tdmogatasa és az iskolai és a didksport-
tevékenység, konyvtar mikodtetése.

A didkok képviseletét a didkonkormanyzat latja el.

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo fobb szakfeladatok

TEAOR Alaptevékenységbe tartozo szakfeladatok

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

8520211 Alapfoku oktatas (5-8.)

852012 1 SNI tanuldk nappali tendszerii nevelése (1-4.)

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

855912 1 SNI tanuldk napkozi otthonos nevelése

856011 1 Logopédiai ellatas-pedagdgiai szakszolgaltato tevékenység

562913 1 Iskolai intézményi étkeztetés

856001 Oktatast kiegészit6 tevékenységek komplex tamogatasa
9312041 Sport, szabadid6s képzés (diaksport)

855911 1 Gyermekek napkézbeni elldatasa (tanuldszoba, tanoran kiviili oktatas)

562917 1 Munkahelyi étkeztetés



http://www.sulivaszar.hu/
mailto:vaszar@papaitk.hu

890441 Ro6vid id6tartamu kézfoglalkoztatas

890442 Bérpotlo juttatasra jogosultak hosszabb iddtartami foglalkoztatasa
890443 Egyéb kozfoglalkoztatas
9251-11 Konyvtar

Az intézmény 6nalld jogi személyiség, képviseletét az igazgato latja el.

Az intézmény szervezeti egyseggel, hozzéarendelt koltségvetési szervvel nem
rendelkezik.

Intézményegységgel, tagintézménnyel, telephellyel nem rendelkezik.

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

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

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

Az intézmény nem Onallé gazdalkodasi szerv. A fenntartéi gazdalkodasi és

mukdodtetési feladatokat a Papai Tankertileti Kozpont latja el.

A Nemzeti kdznevelésrdl szo6lo torvény 61. § 6. bekezdése alapjan ,,A tankertileti
kozpont altal fenntartott koznevelési intézményben az e torvényben foglalt kivétellel
a munkaltatoi jogokat az illetékes tankeriileti kdzpont vezetdje gyakorolja. A
tankertileti kozpont altal fenntartott koznevelési intézmény vezetdje az adott
koznevelési intézmény alkalmazottjai tekintetében - a bérgazdalkodast érintd
dontések, a kinevezés ¢és a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése kivételével -
gyakorolja a munkaltatoi jogokat. A tankertileti kozpont 4ltal fenntartott koznevelési
intézményben a pedagogus ¢és neveld-oktatd munkéat kozvetleniil segitd
munkakdrben alkalmazottat a koznevelési intézmény vezetdje javaslatara a

tankeriileti kozpont vezetdje nevezi ki és menti fel.”

Az intézmény székhelyét képezo épiilet és telek vonatkozdasaban a tulajdonosi jogokat

Vaszar Kozség Onkormdnyzata gyakorolja. Az intézmény altal vasarolt targyi




eszkozok és készletek felett vagyonhasznalati joggal a Péapai Tankeriileti Kozpont

rendelkezik.

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Koznevelési intézmény jogi személyiséggel rendelkezik, de 6nalld koltségvetéssel

nem.

3.3 A miikodés rendje

Az iskola szakmai tekintetben 6nalld. Vezetdje és pedagogusai dontenek minden
olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A nevelési-oktatasi
intézmény mitkodésével kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban €s
ellendrzésében — a jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vesznek a
pedagbdgusok, a tanuldk és a szildok, valamint képviseldik, tovabba a Papai

Tankertileti Kézpont igazgatdja.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetoje

4.1.1 A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint —
felelos az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény
miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabdly nem utal mas
hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- €s munkakoriilményeire
vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabdlyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel
tovabba a pedagiogiai munkdért, az intézmény belso ellenorzési rendszerének
miikodtetéséért, a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatdsaért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek

megteremtéséért, a tanulo- €s gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek, tanuldk
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rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili 1ddjaras, jarvany,
természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
miikodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel,
illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd
egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.
A Koznevelési intézmény vezetéje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkorét esetenként, vagy az iligyet meghatdrozott korében helyetteseire, vagy az

intézmény mas munkavallalojara atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznialatira a kovetkezé beosztasban dolgozok
jogosultak: az igazgatd és az igazgatohelyettes minden iigyben, az iskolatitkar a
munkakori leirdsban szerepld ligyekben, az osztalyfondk az ¢év végi érdemjegyek
torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulményi értesité iratba vald

beirasakor.

4.1.2 Az igazgatoé akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) az igazgatéhelyettes. Az igazgatohelyettes
hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasaban meghatarozott
feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen
jellegti feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait részben
vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesre, a vezetdség vagy a tantestiilet mas
tagjaira. A dontési jog atruhdzédsa minden esetben irasban torténik, kivéve az

igazgatohelyettes felhatalmazasat.

Az igazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgat6 és az igazgatohelyettes egylittes tavolléte esetén az azonnali intézkedést
igényld dontések meghozataldra, vagy az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara az
egyik — az igazgato vagy helyettese altal kivalasztott — munkak6zosség-vezetd kertil

felhatalmazasra. A tanév szorgalmi idOszakan kiviil a tavaszi, nyari, Oszi és t€ll___ |




szlinetben — amennyiben karbantartas, fel(jitas vagy egyéb okokbodl az iskolat nyitva
kell tartani — az igazgatd és a helyettes egyiittes akadalyoztatasa esetén, az aktualis
feladatok ellatdsara a fenntartoval torténd egyeztetés utdn az intézmény egyik

dolgozojat bizza meg.

4.1.3 Az igazgaté altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgato a jogszabdlyok dltal szamdra biztositott feladat- és hatdskireibdl

dtadja az alabbiakat:

taniigyi dokumentumok vezetésének segitése, ellendrzése,

e intézményi rendezvények, iinnepélyek szervezésének koordinalasa,

szakmai munkakozosségek tevékenységének segitése,

egylittmiikodés a didkonkormanyzattal €s a sziildi szervezettel.

4.2 Az igazgato kozvetlen munkatarsai

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai:
e az igazgatohelyettes,
e anevelotestiilet,
e az iskolatitkar,
e technikai dolgozok
Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
igazgato kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Kozvetlen munkatarsai az igazgatonak

tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszdmolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az
igazgatd bizza meg. Igazgatdhelyettesi megbizast az intézmény hatirozatlan idére

alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizds hatarozott idére szo0l. Az




igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felel az
1gazgato altal ra bizott feladatokért. Az igazgat6 tavolléte vagy egyéb akadalyoztatasa
esetén az igazgatohelyettes teljes hataskorrel veszi at az igazgatd munkajat, ennek
soran — az intézmény vezetdjével egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhat,
amely a tavollévd igazgatd hataskorébe tartozik.

Az iskolatitkar hataskore és felel0ssége kiterjed a munkakore és munkakori leirdsa

szerinti feladatokra.

4.3 Az intézmény vezetosége

4.3.1 Az intézmény vezetoségének tagjai:
e azigazgatd
e az igazgatohelyettes
e a munkakodzosségek vezetdi

e didkdnkormanyzat vezetdje

4.3.2 Az intézmény vezetOosége mint testillet konzultativ, véleményezd és
javaslattevo joggal rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikddik az intézmény
mas kozosségeinek képviseldivel, igy a sziildi munkakozdsség valasztmanyaval, a
didkonkorményzat vezetdjével. A didkdnkormanyzattal vald kapcsolattartas az
igazgatd mellett a DOK vezetd feladata. Az igazgatd felelés azért, hogy a
diakonkorményzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a
didkonkorméanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez

kapcsolddodan a didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.3.3 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek,
kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy

személyben jogosult.




Az intézmény cégszerl aldirdsa az igazgatd aldirdsaval €s az intézmény pecsétjével

ervényes.

4.4 A pedagogiai munka ellenorzése

Az mtézményben foly6 pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben
az ellen6rzés az igazgatd kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszeri
miikodéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési rendszer mitkodtetése
szlikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény
vezetdinek ¢és pedagogusainak munkakori leirdsa, valamint az intézmény
mindségiranyitasi programjanak részeként elkészitett pedagdgus
teljesitményértékelési rendszer teremti meg.
A munkakori leirasokat folyamatosan aktualizalni kell. Munkakéri leirasuk
kotelezden szabdlyozza az alabbi feladatkort ellato vezetok és pedagiogusok
pedagaogiai és egyéb természetii ellenorzési kotelezettségeit:

e igazgatOhelyettes,

e a munkakodzosség-vezeto,

e az osztalyfonokok,

e a szaktanterem- és szertarfelel9sok,

e apedagogusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt eredeti
példanyokat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetd
elsosorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgato utasitisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben valo
kozremiikodéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon
megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rijuk bizott ellendrzési

feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.




A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni.
Minden tanévben ellenorzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
e tanitdsi oOrdk ellendrzése (igazgatd, igazgatOhelyettes, munkak6zosség-
vezetok),
e az e-napld vezetésének folyamatos ellendrzése,
e az igazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellendrzése,
e az SzMSz-ben eldirtak betartasdnak ellendrzése az osztalyfonoki, tandri
intézkedések folyaman,

e a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése,

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

5.1 A torvényes mitkodés alapdokumentumai €s egyeb dokumentumai

Az intézmény torvényes milkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal

Osszhangban 4ll6 — alapdokumentumok hatarozzak meg:

szakmai alapdokumentum

e aszervezeti és miikddési szabalyzat

a pedagdgiai program

a hazirend

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

- egy¢éb belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).




5.1.1 A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit,
alairasa biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az
intézmény szakmai alapdokumentumat a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén

— modositja.

5.1.2 A pedagogiai program

A kdznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben foly6 neveld-
oktat6 munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedago6giai programjanak
megalkotdsdhoz az intézmény szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése

biztositja a szakmai onallésagot.

Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagodgiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd
nevelés €s oktatas céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében
meghatarozottakat.

e Aziskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezOen valaszthatd és szabadon vélaszthato tanorai
foglalkozasokat és azok oraszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

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

e Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és
formait, a tanuld magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének
kovetelményeit, tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanulo teljesitménye,

magatartasa és szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat.




e a kozosségfejlesztéssel, az iskola szereploinek egyiittmiikodésével

kapcsolatos feladatokat,

a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat,

az osztalyfonok feladatait,

a kiemelt figyelmet 1gényld tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység

helyi rendjét,

a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai

gyakorldsanak rend;jét,

¢ a tanulok fizikai allapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.
A pedagogiai programot a nevelotestiilet fogadja el, és az a fenntarto
jovahagyasaval valik érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az
1gazgatoi irodaban, tovabba olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi
munkaidében barmikor tdjékoztatassal szolgdlnak a pedagdgiai programmal

kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos
jogszabalyok figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul
vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvalositdsahoz sziikséges
tevékenységek, munkafolyamatok idore beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s

a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek
clfogadasakor be kell szerezni a sziil6i szervezet, az intézményi tanacs és a
diakonkormanyzat véleményét. Az éves munkatervet a fenntartd hagyja jova. A
munkaterv egy példanya az informatikai halozatban elérhetéen a tantestiilet
rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai

hirdetdétablan is el kell helyezni.




5.2 A tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

A 2013/2014-es tanévben indult folyamat eredményeként, amellyel felmend
rendszerben vezették be az ingyenes tankonyvellatast, a 2019/2020-as tanévben az
elsd kilenc évfolyamon juthatnak hozza téritésmentesen a tankdnyvekhez a tanulok,
igy intézménylink minden tanuldja jogosult az ingyenes tankonyvellatasra.

Az ingyenes tankonyvellatasra jogosult didkok szdmara a tankonyveket az iskolai
konyvtar allomanybol biztositjuk. Ez alél valamennyi évfolyamon kivételt képeznek
a munkafiizetek, valamint az 1. és 2. évfolyam tankonyvei €s munkafiizetei.

A tanulok és a pedagogusok a tanév soran szilikséges koteteket, a sziikséges pedagogus
kézikonyveket a pedagogusok altal meghatarozott idépontban kolcsondzhetik ki a
konyvtarbol.

A tankonyvellatdssal, a tanulok tankonyvi tdmogatasaval kapcsolatban az aldbbi

rendelkezéseket allapitjuk meg.

5.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

5.2.1.1 Az iskolai tankonyvellatds keretében az iskola tanuldinak egész évben
biztositani kell az iskoldban alkalmazott tankonyveket, azok hozzajutési lehetdségeit.
Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyvek beszerzése és a
tanulokhoz torténd eljuttatasa.

5.2.1.2 A tankonyvellatas allami kozérdeki feladat, amelyet az dllam a Konyvtarellato
Kiemelt K6zhasznli Nonprofit Kft-n (KELLO) keresztiil 1at el.

Az iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezése és lebonyolitasa az iskola
feladata. Az iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola
felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a Konyvtarellato latja el. Az iskola értesiti
a tanulok sziileit az iskolai tankonyvellatas rendjérdl, az osztalyfonokok bevonasaval.
5.2.1.3 Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést
igénybe venni kivano tanuldk egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a

tankonyv kolcsonzése soran a konyv a szokédsos hasznélatot meghaladé mértéken tal
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sériil, a tankOnyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a nagykora tanul6 illetve a kiskora
tanuld sziilje az okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Az okozott kar
mértekét az igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban
allapitja meg.

5.2.1.4 Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel és elektronikus

formaban teszi kozzé.

5.2.2. A tankonyvfelel6s megbizasa

5.2.2.1. Az iskolai tankdnyvellatds zavartalan megszervezése €s lebonyolitdsa az
iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatds zavartalan megszervezéséért akkor is az
iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a Konyvtarellato latja el. Az iskola
értesiti a tanulok sziileit az iskolai tankonyvellatds rendjérdl, az osztalyfonokok
bevonésaval. Az iskola a Konyvtarellato Nonprofit Kft. (KELLO) feliiletén keresztiil
rendeli meg a tankonyveket a fenntartd jovahagydsat kovetden aprilis végéig. Az
igazgaté minden tanévben elkésziti a kdvetkezd tanév tankonyvellatasdnak rendjét,
amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodé személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankOnyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok
ellatasaban. A feladatellatasban vald kozremiikodés nevezettnek nem munkakori
feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas

mértékét.

5.2.3 A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

5.2.3.1 Az iskolai tankonyvfelelds minden évben pontosan felméri, hogy hany tanulo
kivan az iskolatol — a kovetkez0 tanitasi évben — tankdnyvet kdlcsondzni.
5.2.3.2. A tankonyvrendelés elkészitésekor figyelembe kell venni a belépd 1)

osztalyok becstilt 1étszamat.




5.2.4 A tankonyvrendelés elkészitése

5.24.1 A tankonyvfeleldés késziti el a tankOnyvrendelést, amit az igazgatdo a
fenntartonak megkiild €s beszerzi a fenntart6 irasos egyetértd nyilatkozatat. A
tankonyvrendelésnek biztositania kell, hogy az iskolai konyvtarban is
rendelkezésre alljanak a sziikséges konyvek. A tankonyvrendelés elkészitésekor
figyelembe kell venni a belépd 1) osztalyok becsiilt 1étszamat.

5.2.4.2 A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtamogatas,
a tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz

val6 hozzajutés lehetdségét.

5.3 Az elektronikus és az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

5.3.1 Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet
eldirdsainak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu
elektronikus alairast kizardlag az igazgatd alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni
¢s az irattdrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa

az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések

a tanuldi jogviszonyra vonatkozod bejelentések

az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista

Az elektronikus tUton eldallitott fent felsorolt nyomtatvdnyokat az intézmény
pecsétjével és az igazgatd aldirdsaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem

sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
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halozatdban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizéarolag az
igazgatd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatOhelyettes)

férhetnek hozza.

Elektronikus naplo

A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi
orak tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a

szulok értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni:

A pedagdgusok altal az adott hdnapban megtartott 6rdk, talorak, helyettesitések, stb.
szamarol készitett kimutatast, azt az igazgatonak vagy helyettesének ala kell irnia, az
intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni:

A tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanulok igazolt és igazolatlan
orait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanuld elobb felsorolt adatait tartalmazo
kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak

vagy a sziilének.

A tanév végen:
A digitalis napl6 altal generalt anyakonyvbdl papir alapt torzskdnyvet kell kiallitani,

amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni:
A tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rdk szamat, a zaradékokat
tartalmaz6 iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mas megszlinésének

eseteiben.




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

A kozoktatasi torvény, valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz0l6 1997. évi XXXI. torvény meghatarozza az iskoldk és pedagogusok feladatait a
gyermek ¢€s ifjusagvédelem tertiletén.

A kozoktatasi torvény 41. § 5. bekezdése eldirja a gyermekek fejlodését
veszélyeztetd okok feltarasat és pedagogiai eszkozokkel a karos hatasok megeldzeését
¢s ellensulyozasat.

A gyermek és ifjusagvédelmi feladatok iranyitasaért az igazgato felelds, de koteles
kozremiikodni valamennyi pedagdgus.

A gyermek fejlédésének egyik legfontosabb feltétele, hogy eleget tegyen
tankotelezettségének. Az igazgatd értesiti az arra hivatott hatésagot, ha a gyermeket
nem irattdk be az altalanos iskolaba.

A sziil6i kotelezettség teljesitése a beiratkozassal nem ér véget, hiszen az értelmi,
érzelmi és erkolcsi fejlédésrél vald gondoskodas magédban foglalja a rendszeres
iskoléaba jaratas kotelezettségét is.

Minden pedagogusnak kotelessége annak nyomon kovetése, hogy kik nem jarnak
rendszeresen iskoldba. Rendszeres mulasztds esetén a hatosagilag megallapitott
jelzdérendszert kell mitkodtetni.

A gyermekvédelmi feladatok koordindldsara az iskola vezetdje gyermekvédelmi
feleldst biz meg, és gondoskodik a gyermek és ifjisagvédelmi felelds munkajahoz
szliksége feltételekrol.

A tanuldkat €s sziileiket a tanév kezdetekor irasban tdjékozatni kell a gyermek és
ifjasagvédelmi felelds személyérdl, valamint arr6l, hogy milyen idopontban és hol

keresheto fel.




A gyermek és ifjusagvédelmi felel0s:

» tajékoztatja a tanulokat arrdl, hogy milyen problémaval, hol és milyen
id6pontban fordulhatnak hozzéa, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen
gyermekvédelmi feladatot ellatod intézményt kereshetnek fel

» a pedagdgusok, sziilok vagy tanuldk jelzései alapjan a veszélyeztetdé okok
feltdrasa érdekében csalddlatogatdson megismerni a tanuld 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 sziilok altal jol lathatdo helyen kozzéteszi a
gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsado cimét ill. telefonszamat.

A gyermekekkel az egészségiik €s testi épséglik védelmére vonatkozé eldirasokat a
foglalkozasokkal egyiitt jardo veszélyforrasokat, a tilos ¢és az elvarhato
magatartasformat az elsd tanitasi napon életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek
megfelelden ismertetni kell.

A baleset ¢s tlizvédelmi oktatés tényét €s tartalmat az osztalynaploban dokumentélni
kell.

Az ifjisagvédelmi felelds munkajat munkaterv alapjan végzi, intézkedéseirdl

feljegyzést készit.

A vezetOk feladatai a tanuloi balesetek megel6zésében és baleset esetén

Az intézmény munkavédelméért az igazgato a felelds. Az intézményi munkavédelmi
tevékenység operativ irdnyitdsat a munkavédelmi megbizott latja el. A
munkavédelmi eldirdsok betartdsa és betartatdsa mindenkire nézve kotelezd:

Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles évente egy alkalommal tizemorvosnal
megjelenni, aki elvégzi a munkakdri alkalmassagi vizsgéalatokat.

Az intézmény valamennyi dolgozdjat és tanuldjat minden tanév kezdetekor

munkavédelmi oktatasban kell részesiteni.




Az iskolaban jol hozzaférhet6 helyeken elsdsegélynytjto ladakat kell elhelyezni.
Az igazgatd intézményi szinten, a szaktanarok, osztalyfonokok sajat teriiletiikon
felmérik a veszélyforrasokat, ¢és gondoskodnak annak elhdritdsardl, illetve
elharittatasarol.

A tisztitd- és vegyszereket jol zarhato és szelldztethetd helyiségben kell tarolni.

A méregtarolo ajtajat MEREG felirattal és halalfej jelzéssel kell ellatni.

Az luigyeletes nevelo felelos az iskola napi zavartalan mikodéséért.

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

A tantermek szelléztetése akkor torténjék, amikor a didkok az udvaron tartézkodnak.
Szard, éles eszkdzt ugy kell tarolni, hogy az a tanulok kezébe ne keriiljon.

A tornateremben a didkok csak tanar jelenlétében tartozkodhatnak.

A tanulok testnevelés oran gytrit, nyaklancot, karérat nem viselhetnek.

/Fiilbevalot csak egyéni felelosséggel viselhetnek./

A tandrdkon kisérleteket, vizsgéalatokat végezni csak tandri engedéllyel és a
munkavédelmi szabélyok betartasaval szabad.

Napkozis foglalkozas alatt a neveld koteles mindvégig a tanulok kdzott tartdozkodni.
Villamos szerelési munkat az intézmény teriiletén csak szakképesitéssel rendelkezd
személy végezhet.

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

A balesetrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

A munkavédelmi szabalyzatban és a baleset megeldzési- ¢és elharitasi tervben

foglaltak mindenkire nézve kotelezdek.




Az iskolai tanorakra a pedagogus altal készitett, hasznalt pedagogiai eszkozok

bevitelére vonatkozo védo, 6vo eloirasok

Az iskola eszkozeit €s berendezési targyait a tanuldk a tanorakon vagy tanoran kiviili
tevékenységek soran hasznélhatjak pedagdgus feliigyelete mellett. A tanorakon és
egyeéb foglalkozasokon csak olyan eszkozok hasznalhatok, amelyek megfelelnek a
véd6-ovo eldirdsoknak. A pedagogusok a védo, ovo eldirasok figyelembevételével
vihetik be az iskolai foglalkozasokra az altaluk készitett, hasznalt pedagodgiai

eszkozoket.

5.4.2 Teendok bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariado”) esetére a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI vrendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo
intézkedéseket léptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombéra utald targy, szokatlan
jelenség nem tapasztalhatdo-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet
tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek

jelenteni.

Teendok rendkiviili helyzet esetén

Rendkiviilinek mindsiil minden olyan eldre nem lathato eseményt, amely a neveld és
oktatd6 munka szokasos menetétét akadalyozza, az intézményben tartdozkodok
egeszséget, biztonsagat, testi épségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillonosen:

» természeti katasztrofa (villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)




" tlz,

= robbandssal torténd fenyegetés, robbandsveszély

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
" igazgatd

= igazgatOhelyettes

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

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az igazgato sziikségesnek tartja.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetésért és a kijelolt
teriileten torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok
részére tanoradt vagy mas foglalkozast tartd6 pedagogus a felelés. A részletes
szabalyozast a tlizriadd terv tartalmazza, mely a hazirend része.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell
az alabbi feladatokrol:

= amenekiilési terven szerepld kijaratok kinyitasarol,

= akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

= avizszerzési helyek szabadda tételérol,

= az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

* a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek (renddrség, tlizoltdsag,

tlizszerészek, stb.) fogadasarol.




Az épiiletbe érkez6é rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az igazgatonak
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

» arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

= avesz€lyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

= az ¢piiletben taldlhatéd veszélyes anyagokrol,

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

= az ¢épiiletben tartdozkodo személyek 1€tszamarol, életkorarodl,

= az ¢épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofa-elharito6 szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozodja és
tanuloja koteles betartani.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriad6 terv”
tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozéasat a Tlizvédelmi szabalyzat tartalmazza.

A tlizriadd, bombariadd ¢és egyéb rendkiviili esemény menekiilési tervének
elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint
évenkénti feliilvizsgalatdért az intézmény vezetdje a felelés. A tanulokkal vald
ismertetésért az osztalyfondk a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a ,, Tlizriad6 terv” alapjan évente legalabb egy alkalommal
gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelds. A
gyakorlatrol jegyzokonyv késziil.

A tlizvédelmi szabdlyzatban megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és

dolgozdjara kotelezo érvénytiek.




Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili
eseményt azonnal bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetéjének. Az
értesitett vezetd a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a

bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. Lehetdség esetén a bombariado6 tényét az iskolaradiodban is kozzé

kell tenni.

Az iskola épiiletében tartdzkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tizriadd
tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt tertilet
— ezzel ellentétes utasitds hianyaban — az iskolaudvar. A felligyeld tanarok kotelesek
az osztalyokat sorakoztatni, a jelen lévo és hianyzo tanulokat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldocsoportokkal a

gylilekez6 helyen tartézkodni.

A Kiiirités rendje:

Bejarati ajton: foldszint: bioldgia, torténelem, konyvtar,

Gylijté ajton: emelet: matematika, kémia, magyar, szamitastechnika
Oldalajton: tornaterem

Also tagozat bejarati ajton: elsé osztaly, méasodik osztaly, rajz terem
Also szinti ajton: harmadik osztaly, negyedik osztaly

Politechnika terem ajtajan: politechnika terem

A bombariadoét elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az

¢épiiletben tartdézkodni tilos!




Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az ilizenetet munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzeék minél

tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad6 lefijdsa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6 altal kiesett tanitasi idot az iskola vezetdje potolni koteles a tanités

meghosszabbitdsaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

5.4.3 Az 1-es tipusu diabétesszel €16 tanulé specialis ellatasara vonatkozo szabalyok

Az Nkt. 62. § (1) a kévetkezovel egésziil ki (hatalyos 2021.09.01-t61):

(1a) A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcélu intézmény vezetdje a 14 évnél fiatalabb
1-es tipust diabétesszel €16 gyermek, tanul6 részére abban az id6tartamban, amikor
az ovoda, az altalanos iskola, a fejleszt nevelést-oktatast végzé iskola, a kollégium,
a hat és nyolc évfolyammal miik6dé gimnazium vagy a szakgimnazium o6todik-
nyolcadik évfolyaman az intézmény - beleértve az ilyen kdznevelési alapfeladatot
ellatd tobbceélu intézményt is - feliigyelete alatt 4ll, az 1-es tipust diabétesszel €16
gyermek, tanul6 sziildjének, més torvényes képviseldjének kérelmére, a gyermekkori
diabétesz  gondozéisaval foglalkozd egészségiigyi intézmények szakmai

iranymutatasa alapjan az (1b)-(1e) bekezdés szerinti specidlis ellatast biztositja.

(1b) Az intézmény vezetdje a pedagogus vagy €Erettségi végzettséggel rendelkezo,
neveld-oktaté munkat kézvetlentil segitd munkakorben foglalkoztatottja szamara az
(1a) bekezdés szerinti esetben ¢s mddon eldirhatja

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

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

mennyiségli inzulin bead4sat.




(1c) A nevelési-oktatasi intézmeény vezetdje az (1b) bekezdes szerinti feladat ellatasat
a) olyan pedagogus vagy legaldbb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd
munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki
a hivatal 4ltal szervezett, a feladat ellatadsahoz kapcsolddo ismeretekrdl szol6 szakmai
tovabbképzeésén részt vett, és aki a specialis ellatasban valo részvételt vallalja, vagy

b) iskolaorvos vagy iskolavéddnd utjan biztositja.

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

15. § (5) bekezdésével 6sszhangban megtett formaban nytjtja be.

(1e) Az intézmény vezetdje az e § szerinti esetkdrben egy esetleges rosszullét esetén

az Eiitv.-vel 6sszhangban 4l16 specidlis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

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

diabétesz ellatasi potlékra jogosult.

Intézményiinkben ez a feladat: Sark6zi Noémi és Ivanné Péri Hajnalka pedagdgusok

tudjak sziikség esetén biztositani.

Az 1-es tipusu diabétesszel €10 gyermekek ellatasanak specialis eljarasrendje

» A diabeteszes gyermeknél mindig legyen egy siirgdsségi készlet!

» Sziikséges, hogy a neveldtestiilet €s az alkalmazotti kozdsség minden tagja, a
diaktarsak az életkori sajatossdguknak megfeleld szinvonalon tudjanak a
betegségrol!

» A gyermek szakszeri ellatdsan tal a sztld a 328/2011. kormanyrendelet
szerint igényelheti a diétas étrend biztositasat.

» Folyamatos kapcsolattartas, egyiittmiikodés a sziilovel, iskolaorvossal,

védondvel a gyermek allapotat illetéen.




L)

L)

» Diabéteszes rosszullét felléphet:
e Ha a vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)
Jellemzo tiinetek: hideg verejték, sdpadtsdg, remegés, fejfajas, szédiilés,
gyengeség, ¢hségérzet, szapora pulzus, izgatott allapot, hanyinger, tudatzavar.
e Ha a vércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidozis)
Jellemzo tiinetek: acetonszagu lehelet, hanyas, kipirult arc, beesett szem,

széraz, lepedékes nyelv, szapora 1égzés.

+ Feladatok:

L)

¢ A tiineteket idében észleljiik, felismerjiik.

e A tiinetek észlelését kovetden elsd feladat a gyermek eltavolitasa a
gyermekcsoportbol, a vércukorszint mérése és az eredménynek megfeleld
eljaras.

e Hipoglikémiés enyhe tiinetek esetén szélécukor juttatdsa a szervezetbe.

e Erdsebb tiinet esetén Glukagon injekcié alkalmazasa. Az injekcio csak akkor
alkalmazhato, ha azt szakorvos eldirja, a sziild rendelkezésre bocséjtja.

e A ketoaciddzis megeldzése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges.

e Kiemelten fontos, hogy minden esetben megkapja a gyermek az inzulinjat és
tartsa be az eldirt diétat.

e Azinzulin szakszer(i tdrolasa az intézmény feladata, eldirds szerinti adagolasat
tovabbképzésen részt vett szakember végezheti.

e Hirtelen rosszullét esetén a tiinetek gyors, szakszerli kezelését kovetden

értesitjiik a mentdket és egyiddben a sziilot is.

6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény vezetoi munkarendjének szabalyozasa




Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartozkodnia abban az iddszakban, amikor tanitasi 6rak, tanuldink szamara szervezett
iskolai rendszerti délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy
helyettese koziil legalabb egyikiik hétfétdl péntekig 7.20 €s 16.00 ora kozott, az
intézményben tartdzkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és

aktualis feladataiknak megfeleld id6ben és id6tartamban latjak el.

6. 2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaiddokeretben végzik munkdjukat. A
heti munkaiddkeret elsd napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnydban) mindenkor a
hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szaméval ardnyosan
szamitando ki. Szombati és vasarnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak
irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza

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

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem eldtt tartisdval — dltaldban maguk hatarozzak meg. Az
értekezleteket, fogaddorakat altalaban hétféi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon
a napi atlagban 8-0rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaiddre kell
szamitani. A munkaltatd a munkaidore vonatkozo eloirasait az rarend, a munkaterv,
a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokasos mddon kifiiggesztett
hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidd-beosztast
egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A

munkaid6é-beosztéas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.




6.2.1 A pedagégusok munkarendje

Az intézményben dolgozo pedagogusok munkaideje kotott és kotetlen munkaiddbol
all. A kotott munkaidé nevelési-oktatasi feladatokkal lekotott és le nem kotott
munkaiddrészekbdl all, melynek tartalmat az iskola igazgatdja hatarozza meg az
egyedi munkakori leiras fliggelékében rogzitettek szerint.

A tanulokkal valo kozvetlen foglalkozasok tartalmat a tantargyfelosztas €s az annak
alapjan készitett orarend hatdrozza meg. A pedagdgusok napi munkarendjét, ezen
beliil a feliigyeleti és a helyettesitési rendet az igazgato, illetve az igazgatdhelyettes
allapitjak meg. A tényleges napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal figyelembe kell
venni a munkak6zdsség-vezetok javaslatait a tanorakra és az egyéb foglalkozéasokra

elkészitett ora- és foglalkozasi rend, valamint az ligyeleti beosztas fliggvényében.

6.2.1.1 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa,

C) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

g) egyéni munkarend keretében tanulmanyokat folytatd tanulok felkészitésének
segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelez0 ordban ellatandd munkaidejébe Dbeleszamit a

munkavégzéshez kapcsolodod elokészito és befejezo tevekenység idOtartama is.

Elokészitd ¢€s befejezd tevékenységnek szamit a tanitasi ora eldkészitése,

adminisztracids feladatok, az osztdlyzatok beirasa, tanulokkal valé megbeszélés,




egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kotelezé oraszam keretében ellatott feladatokra
forditando munkaidot orankeént 60 perc idotartammal kell szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre iranyadd munkaidd-beosztasat az orarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az Oorarend
készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket

az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

C) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6orak dokumentalasa, az elmarad6é és a helyettesitett orak
vezetése,

e) kisérletek osszeallitasa,

f) dolgozatok, tanulmanyi versenyek osszedllitiasa és értékelése,

9) 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, munkakozosség-vezetoi,
didkonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

m) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

n) részvétel nevelotestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

0) részvetel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

p) atanulok feliigyelete orakdzi sziinetekben és ebédeléskor,

q) tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

r) iskolai tinnepségeken ¢€s iskolai rendezvényeken vald részvétel,

S) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,




t) tanitdas nélkiili munkanapon az igazgatdo altal elrendelt szakmai jellegii
munkaveégzeés,

u) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

V) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,

w) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,
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6.2.1.3 Az intézményben illetve azon Kkiviil végezhetoé pedagogiai feladatok

meghatarozasa

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

az alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

e a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, f, g, 1,], I,

0, pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatdé munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek
szerint hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil
végezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol —
figyelembe véve a kdznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-
jétol hatalyba 1€p6 meghatirozott kotott munkaiddre vonatkozd eldirasait és a

munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

6.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

6.3.1 A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
igazgatd vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének
fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztisok Osszedllitisandl az intézmény

feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe
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venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv
betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe

vételére.

6.3.2 A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elott
a munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elott
annak helyén) megjelenni. A pedagogus a munkabdl valdé rendKiviili
tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon
7.30 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy
kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A  hidnyzo
pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghalad6é hianyzasanak kezdetekor
tanmeneteit az igazgatéhelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A
tappénzes papirokat a tappénz utolsd napjat kdvetd 1. munkanapon le kell adni az

1skolatitkarnak.

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotol vagy — az igazgatd
akadalyoztatasa esetén - az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt legalabb két nappal

elobb a tanora cserével torténo orarend modositasra.

6.3.4 A tantervi anyagban valo6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén —
lehetdség szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb
egy nappal a tanitdsi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztdk meg, ugy koteles a
tanmenet szerint elorehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és

kijavitani.

6.3.5 A pedagdgusok szamara — a kotelezd oraszamon feliilli — a nevelo—oktato
munkaval Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy
kijelolést az igazgaté adja az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetok

javaslatainak meghallgatasa utan.




6.3.6 A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat
rendszeresen osztalyzatokkal értékelje, valamint szidmukra a szdmszer(
osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladdsuk mértékérdl, az

eredményesebb tanulés érdekében elvégzendd feladatokrol.

6.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalodk munkarendjét a jogszabalyok
betartdsaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgatd allapitja meg.
Munkakori leirdsukat az igazgatd €s az igazgatohelyettes kozdsen késziti el. A napi

munkaidd megvaltoztatdsa az igazgatd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

rygr e r

6.5.1 Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztiassal oOsszhangban levé heti o6rarend alapjan torténik a
pedagogusok vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok
csak a kotelezd tanitasi orak megtartdsa utan, rendkiviili esetben (igazgatoi
engedéllyel) azok el6tt szervezhetok.

6.5.2 A tanitasi orak idétartama 45 perc. Az elsd tanitasi 6ra a hazirend altal
meghatarozott idében kezdddik. A kotelezd tanitasi 6rak délelott vannak, azokat
legkésObb altalaban 14.00 6raig be kell fejezni.

6.5.3 A tanitasi orak latogatiasara az intézmény vezetdi, a tantestiilet tagjai és a
szakmai ellendrzést végzd szerv megbizottja jogosultak. Minden egyéb esetben a
latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitdsi ordk megkezdésiik utdn nem
zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A kotelezo orvosi és fogorvosi
vizsgalatok az igazgatod altal elore engedélyezett idOpontban és modon torténhetnek,

lehetéség szerint Ggy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.




6.5.4 Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik.
Az tligyeletes neveldk 7 h 20-kor kezdik munkaidejiiket. Délutdnonként feliigyelik a
vidéki tanuldkat, buszuk induldsdig. Feliigyelet alatt kotelesek a tanulok kozott
tartozkodni. Ellendrzik, hogy a neveldk az utolsdé orak utdn rendben hagytak- és

bezartak-e a termeket.

6.6 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében 07:00 - 18:00 kozott van nyitva. Az iskola a tanitasi
szlinetekben a hivatalos tligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart nyitva. Az
iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban —
zarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre — eseti kérelmek
alapjan — a fenntartéval tortént egyeztetést és engedélyeztetést kovetden az

igazgato ad engedélyt.

A koznevelési intézménnyel munkavallaléi és tanuloi jogviszonyban nem allok
(kivéve az iskolaba jaro6 tanulok sziileit €s a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi
okok miatt csak kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az
¢épiiletben. Az épiiletbe valo belépésiikkor az idegen beléponek az iskolatitkar felé

jelezniiik kell joveteliik céljat, aki a megfeleld helyre kiséri 6t.

6.7 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.7.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a
Magyarorszag cimerével kell ellatni. Az épiileten Ki kell tiizni a nemzeti lobogot.
Az iskola minden munkavéllaloja és tanuloja felelds:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

o akozosségi tulajdon védelméért, llapotanak megdrzéséért,

e az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,




e az energiafelhasznaldssal valo takarékoskodasért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért

6.7.2 A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi
feliigyelettel hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtérat,
tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban a kotelezo és a
valaszthato tanitasi orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kdvetden — a tanteremért
felelds, vagy a foglalkozast tartd pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van az
iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar,
tornaterem, stb. hasznidlatinak rendjét a hazirendhez kapcsolodd belsd
szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a pedagoégusok

szamara kotelezo.

6.7.3 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit

elvinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.7.4 Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni
kell. A tantermek, szertarak bezdrasa az orat tartd pedagogusok, — a tanitasi ordkat

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

6.7.5 A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az

igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan — feliigyelettel hasznalhatja.

6.8 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti S méter sugaru
teriiletrészt és az iskola parkolojat is —a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuloink szdmara a dohanyzas és az egészségre karos €lvezeti cikkek

fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan
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tanuldt, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy
megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all,
nem engediink be. Ha tdvolléte mulasztisnak szamit, a tavollétet igazolatlannak

tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodo vendégek szédmara a
dohényzas tilos. A nemdohanyzok védelmérdl sz6lo térvény 4.§ (8) szakaszéban
meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy

az intézmény munkavédelmi feleldse.

6.9 A tanulébalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szdmara minden tanév els0 napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek sordan — koruknak és fejlettségiiknek
megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A
tajékoztatd soran szolni kell az iskola kdzvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl,
annak veszélyeirdl is. A tijékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a

tajékoztatds megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon
tantargyak tandrainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély
lehetdsége all fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika,
testnevelés. Az oktatas megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes
szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat bels¢ utasitisok és
szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles
megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évd tanuldk szdmara potlolag kell
Ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet
mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara

minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek
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valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A t4jékoztatast a

foglalkozast vezetd pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldébalesetek bejelentése tanuloink ¢€s a pedagogusok szamara kotelezd. Az a
pedagbdgus, aki nem jelenti az Orajan tortént balesetet, mulasztist kovet el. A
tanulobalesetek jogszabdly szerinti bejelentése az igazgato kotelezettsége.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-
¢s munkavédelmi tajékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A tajékoztatd
tényét és tartalmat dokumentélni kell. Az oktatason vald részvételt a munkavallalok
alairasukkal igazoljak.

eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének
megallapitdsa az igazgatd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott
véleményhez kotheti az eszkdz oOrai hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem
technikai jellegli pedagdgiai eszk6zok a tanitdsi oOrakon korlatozas nélkiil

hasznalhatok.

6.10 A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamra a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési 6rat tartalmaz,
amelybdl heti 4 6rat az 6rarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A tovabbi egy
ora az alabbiak szerint biztositott:

e a tanuldk altal vélasztott, a délutdni iddszakban biztositott sportagban /futball,
kézilabda, kosarlabda foglalkozason torténd részvétellel,

e a kiilsé szakosztalyokban igazolt, versenyszertien sportold tanulok szadmara a
szakosztalyban torténd sportolassal — a kdznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval,

e heti 1 ora tomegsport, jatékos sportfoglalkozas

e heti 1 6ra gyogytestnevelés,

e heti 1 ora néptanc/tancos mozgasforma szakkor biztositasaval,




Biztositjuk tanuloink szamara az orszagos €s a megyei, valamint a varosi

sportversenyeken, a didkolimpian torténd részvétel feltételeit.

Egyiittmiikodiink a varosban miikodd uszo, atlétika, kosarlabda ¢és sakk

szakosztalyokkal.
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Az iskola — a tanodrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei,

szlikségletei, valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandrdan

kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és iddtartamat az

igazgatd ¢€s helyettese rogzitik az Orarendben, terembeosztissal egyiitt. A

foglalkozasokrdl naplot kell vezetni.

A tehetséggondozas és felzarkoztatas keretéiil szolgalo csoportokat a
munkak6z0sség-vezetd, a szaktanarok és az igazgatd egyeztetése utan hozzuk
létre. Ezek vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a

latogatottsagrol naplot kell vezetni.

A felzarkodztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a
tantervi kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgatd altal

megbizott pedagdgus tartja.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a miisor elkészitéséért felelds pedagogus megnevezésével. Az
iinnepségeken az iskola tanuldi a hdzirend, az SzZMSz ¢és a szobeli utasitasoknak

megfeleld 61tozékben és rendben kotelesek megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését

célozza. A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi és orszdgos meghirdetésii

I




versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett
orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi

munkakozosségek €s az igazgatohelyettes feleldsek.

Az iskola énekkara sajatos diakkorként mikodik, vezetje az igazgatd altal
megbizott korusvezetd tandr. ElsOsorban az egyén kozos éneklésének igényét
hivatott kielégiteni, de az iskolai, kistérségi és varosi kulturalis rendezvények

szinesitését is szolgalja.

Szinhazlatogatas keretében a tanulok évente 3-4 eldadast tekinthetnek meg iskolai
keretben. Lehetdség szerint olyan darabokat kell véalasztani, amelyek a tanulok
kulturalis, torténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy
szakorakon, vagy az osztalyfonoki oran koézosen megbeszélve tanulsagokkal

szolgéljanak az adott korosztaly szamara.

A tanulmanyi Kirandulds az iskolai élet, a kozosségek kialakitdsanak ¢és
fejlodésének szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a
kirandulasok igényes ¢és egyben olcsd6 megszervezése ¢és problémamentes
lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi kirdanduldsok szervezésének ¢és

lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoi utasitasban kell szabalyozni.

e Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas

formai és rendje

A didksportkdr az intézmény éves munkatervében jeleniti meg rendezvényeit. Az
iskolai sportkdr vezetdje a nevelOtestiilet tagja. Az iskola és a didksportkor
vezetése kozotti kapcesolattartds alapja a diaksportkdr munkaterve, amelyet az
intézmény vezetdje a tanév munkatervének elkészitése eldtt beszerez. A feladatok
megoldasdhoz figyelembe veszi a didksportkér munkatervét, biztositja a
sziikséges erdforrasokat ¢és a megvaldsitashoz sziikséges feltételeket. A

diaksportkor elndke a tanév végén beszamol a sportkor tevékenységérdl, az




eredményekrol listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrdl szolo
beszamoldba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a diadksportkor

vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

7. Az intézmény nevelotestiilete és a szakmai munkakozosségei

7.1 Az intézmény neveloétestiilete

7.1.1 A neveldtestiilet — a kdznevelési torvény 4. § 20. alapjan: a nevelési-oktatasi
intézményben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony, egyhdzi szolgélati jogviszony
keretében pedagogus-munkakdrben, a fels6fokil végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktatdé munkat kozvetlentil segité munkakdrben foglalkoztatottak kdzossége,

7.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi
kérdésekben a nevelési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a
koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyébként pedig véleményezo €s javaslattevo jogkdrrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés
formajaban megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket ¢€s egyéb

kiadvanyokat.

A pedagogusok hasznalataba keriil6 informatikai eszkozok

Az intézményben taldlhaté informatikai eszkozoket a pedagdgusok munkajukhoz az
intézmény nyitvatartdsi idejében korlatozas nélkiil hasznélhatjak. A hasznalat soran
keletkezett meghibasodasokat kotelesek jelezni. A laptop tipusu szdmitégépek otthoni
hasznélatra kiveheték. A rendeltetésszerli hasznalat soran bekdvetkezd

meghibéasodasért a pedagogus nem tartozik kartéritési felelosséggel.




7.2 A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

7.2.1 A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzard értekezlet,

o felévi és év végi osztalyozo konferencia,

e tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet,

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

7.2.2 Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatdo 6ssze az intézmény lényeges
problémadinak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az
iskolai életet atalakitd, megvaltoztato rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha
azt a nevelOtestiilet tagjainak legaldbb 50%-a, vagy az intézmény vezetdje
szlikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil
az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezeto,

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

7.2.3 A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek
problémainak megoldasat osztilyértekezleten végzi. A nevelétestiilet
osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben tanito pedagéogusok vesznek
részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok
megitélése alapjdn barmikor tarthatd az osztaly aktudlis problémainak megtargyalasa

céljabol.

7.2.4 A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabdlyban meghatdrozzak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerti szotobbséggel hozza, kivéve a

jogszabalyban meghatarozott személyi iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal




dont. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és

hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéba keriilnek.

7.2.5 Augusztus végén tanévnyito értekezletre, jiniusban az igazgatd altal kijelolt
napon tanévzaro értekezletre keril sor. Az értekezletet az igazgatod vezeti. Félévkor
¢s tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idOpontban — osztdlyozo értekezletet
tart a neveldtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola
valamennyi dolgozojat érintd6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi

értekezletet kell 0sszehivni.

A nevel6testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a
tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alél — indokolt esetben — az igazgato

adhat felmentést.

7.3 A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

7.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zdsség részt vesz az
intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A
munkako6zosségek segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani
kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok,
gyakornokok munkdjanak segitése, javaslat a gyakornok vezetStanaranak
megbizasara. A munkakozosség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola
pedagogusainak ¢és gyakornokainak belsd értékelésében, valamint az iskolai

haziversenyek megszervezésében.

7.3.2 Legalabb 6t pedagogus hozhat 1étre szakmai munkakozosséget. A szakmai

munkakozosség tagjai évente javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjiik




személyére. A munkak6z0sség-vezetd megbizasa hatarozott idOtartamra az igazgato

jogkore. Intézménytlinkben also €s felsd tagozatos munkakozosség miikodik.

7.3.3 A munkakozosség-vezetd feladata a munkak6zosség teveékenységének
szervezése, iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas
biztositdsa a vezetés ¢és a pedagogusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb
felévi gyakorisaggal beszdmol az intézmény vezetdjének a munkakozosség
tevékenységérol, osszeallitja a munkakozosség munkatervét, irasos beszamolot készit

a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozosség munkajarol.

7.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

7.4.1 A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagoégiai
programmal és az éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosség

feladatai az alabbiak

e Javitja, koordinalja a nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat.

e A munkakdzosség-vezetd rendszeresen konzultdl az intézmény vezetdjével. Az
intézmény vezetéje a munkakdzOsség-vezetoket legaldbb évi gyakorisaggal
beszamoltatja.

e A munkakozosség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
foly6 szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
mikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Tokéletesitik a modszertani eljarasokat;

o Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljak
a megyei ¢és orszdgos versenyeket, hdziversenyeket szerveznek tanuldink
tudéasanak fejlesztése céljabol.

o Felmérik és értékelik a tanuldk tuddsszintjét.




e Tamogatjak a palyakezdd pedagégusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi
kozosséget; javaslatot tesznek az iskoldban gyakorlo tanitast végzo foiskolai és
egyetemi hallgatok szakiranyitasanak ellatasara.

e Figyelemmel kisérik az igazgatd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat

tdmogatd szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.4.2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

o Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakdz0sség éves munkatervét.

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

e Az igazgatd altal kijelolt id6pontban munkak6zdsség-vezetd tarsai jelenlétében
beszdmol a munkakozosségben folyd munka eredményeirdl, gondjair6l és
tapasztalatairol.

e Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

o T4jékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkak6zosség minden tagjanal orat
latogat.

e Az igazgatd megbizédsara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellen6rz6 munkat, tovabba oralatogatdsokat végez, tapasztalatairdl beszamol az
intézmény vezetésének.

o K¢épviseli allasfoglaldsaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott €s
az iskolan kiviil.

o Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozdsség
tevékenységérdl a neveldtestiilet szamara.

e Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa el6tt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait; kell id6t kell biztositani szaméra a munkakozosségen
beliili egyeztetésre, mert a kzosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell

képviselnie.




e Ha a munkak6zosség véleményét kéri az igazgato, akkor a munkakozosség-vezetod
koteles tajekozodni a munkakozosség tagjainak  véleményérdl, ha a

munkako6zosség-vezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

7.5 A pedagogus bérdifferencialas szempontjai

» Pedagégusi munkajat kiemelked6 szinvonalon litja el, azaz:

o sokrétli pedagdgusi tevékenységét igényesen €s koriiltekintden folytatja,

e Orai munkajat magas szinvonalon végzi,

o sziikség esetén részt vesz a felzarkoztatd tevékenységben,

e aktivan részt vesz a munkak6zsség szakmai munkéjaban,

o iligyeleti munkdjat aktivan és kovetkezetesen latja el,

e kiemelt figyelmet fordit a tantermek allapotira, a berendezések, butorok
allapotanak megdvasara, az igényes tantermi kornyezetet folyamatosan alakitja
¢s didkjait is erre nevell,

e rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében €s lebonyolitasaban,

e kihasznalja a tovabbképzési és az onképzési lehetdségeket,

o credményes ifjusagveédelmi tevékenységet végez,

e tanfolyamokat, el0készitdket szervez és vezet,

e credményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,

e j6 szinvonalu k6zosség-alkoto tevékenységet folytat,

o kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza
meg, és konzekvensen megkoveteli,

e jol terhelhetd, az iskola érdekeit szem elStt tartva a munkakorébdl adodo
feladatokat maradéktalanul teljesiti, ezen feliil képes tjabb kihivasoknak is eleget
tenni,

e adminisztracios tevékenységét pontosan €s hataridore elvégzi.

» Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:




részt vesz a pedagdgiai program, a mikodesi 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 munkdjaban,

tajékozodik a palyazati lehetdségekrol,

részt vesz a palyazati anyagok elkészitésében,

nyertes palyazat esetén bekapcsolddik a megvalositasba.

» Folyamatosan részt vesz a széleskori tehetségfejlesztésben és
tehetséggondozasban, a felzarkoztatasra szorulo tanulok fejlesztésében,
illetve a tobblettanitassal kapcsolatos feladatait eredményesen végzi:

hatékonyan bekapcsolodik a versenyek szervezésébe és lebonyolitdsaba,

befektetett tevékenységét széleskorli eredményei visszaigazoljak,

folyamatos verseny-elokészito tevékenységet folytat,

segitségnytjtasa nyomon kovethetd az SNI és BTMN tanulok ellatasaban.

» Széles korii tanéran Kiviili tevékenységet végez, azaz:

rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények eldkészitésében ¢és
szervezésében, azokon rendszeresen megjelenik,

érdeklédeési teriiletének megfeleléen részt vallal a didkok szabadidds
programjainak szervezésében,

részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,

tanitvanyainak kirandulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.




8. Az iskola kozosségei, ezen kozosségek kapcsolata a vezetéssel és egymassal

8.1 Az iskolakozosség

Az iskolak6zOsséget az iskolaval jogviszonyban allo alkalmazottak, tanulok és
sziileik, gondviseldik alkotjak.

Az iskola kozosségei, melyek mikodése utjdn a nevelési-oktatdsi intézmény
megvalositja céljait, a kovetkezok:

iskolavezetdség

neveldtestiilet

szakmai munkakozosségek

didkonkormanyzat

szil61 munkakdzosség

V V V V V V

intézményi tanécs

8.2 Az intézményi tanacs

Az iskola intézményi tandccsal valo kapcsolattartasaért az igazgato a felelos.

Az intézményi tanacsot miikkodési rendjében meghatarozott tisztségviseldje illetve
tagja képviseli az iskolaval valo kapcsolattartas soran.

Az igazgatd félévenként egy alkalommal beszdmol az intézményi tandcsnak az iskola
mitkddésérdl.

Az intézményi tandcs elndke szdmara a neveldtestiilet félévi és a tanévi pedagogiai
munkéjanak hatékonysagarol szolo elemzését elvégzd értekezletérdl készitett
jegyzokonyvet a tanév rendjérdl sz6l6 miniszteri rendeletben meghatarozott hataridon
beliil az igazgat6 elkiildi.

Sziikséges esetben az intézményi tanics képviseldje az iskolavezetdség, valamint a

nevelGtestiilet értekezleteire is meghivhatoak.




Az intézményi tandcs €s az iskola vezetdsege kozotti kapcsolattartas egy€b szabalyait
az éves iskolai munkaterv €s az intézményi tandcs milkodési rendje, valamint

munkaprogramja hatdrozza meg.

8.3 A sziiloi munkakozosség

Az iskolaban mikodo sziiléi szervezet a Sziil6i Munkak6zosség (a tovabbiakban:

SzM). Dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

e sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljardo személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkakozosség
elnoke, tisztségviseldi),

¢ a sziiléi munkakozosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbol segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi

moddjanak megallapitésa.

Az SZM munk4jat az iskola tevékenységével, az SZM vezetdségével torténd
folyamatos kapcsolattartast, az SZM véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben

torténo beszerzését az igazgatohelyettes végzi.

8.4 A diakonkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesito
szervezete. A didkonkormdnyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-
oktatasi intézmény mitkodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkonkorményzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik.
Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata
tartalmazza. A miikkodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a

szervezet szamara.




A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi

intézmény mitkdodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakonkormanyzat szervezeti és mitkodesi szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti
el és a nevelotestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkorményzat ¢1én, annak szervezeti
¢s mukodési szabalyzataiban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati

vezetl illetve az iskolai didkbizottsag all.

A diakénkormanyzat tevékenységet a diakmozgalmat segito tanar tamogatja és fogja
ossze, akit ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg
hatarozott, legfoljebb 6téves id6tartamra. A didkdonkorményzat minden tanévben — az
iskolai munkarendben meghatarozott idében — didkkozgyiilést tart, melynek
Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A diakkdzgyiilés napirendi

pontjait a kozgyiilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabélyzatat az intézmény belsd
miikddésének szabalyai kozott kell érizni. A didkonkorményzat az iskola helyiségeit,
az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel valdo egyeztetés utan szabadon

hasznélhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa
elott,

¢ a hazirend elfogadésa elott

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds.
A jogszabadly altal meghatadrozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz
meg olyan tigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a diakonkormanyzat

véleményét.




8.5 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitadsi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

e kiildottek delegaléasa az iskolai didkonkorményzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetoje: az osztalyfonok

Az osztalyfénokot — az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdjével konzultalva — az

igazgatd bizza meg, els@sorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztdlydnak tanuldit,
munkaja soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

o Egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsdgaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagogusok munkdjat. Kapcsolatot tart
az osztaly sziild1 munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulményi
eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelOtestiilet
elé terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

e Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: naplo vezetése, ellendrzése,
felévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulédssal kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hidnyzasok igazolésa.

o Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

o Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjisagvédelmi feladatokra,

kapcsolatot tart az iskola ifjasagvédelmi felelésével.




e Tanulo6it rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok
megoldasdra mozgosit, kozremiikodik a tandran kiviilli  tevékenységek
szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, bilintetésére, segélyezésére. Segiti a k6zos
feladatok megoldasat.

e Orat latogat az osztalyaban.

8.6 A sziilok, tanuldk, érdeklédok tajékoztatasanak formai

8.6.1 Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfondk tartja. Az iskola tanévenként legaldbb
két sziiloi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémak megoldasa céljabodl az
igazgatd, az osztalyfondk vagy a sziil6i munkakozosség elndke rendkiviili sziiloi

értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

Az egyes évfolyamokon a kiilonféle tantargyak feldolgozasahoz sziikséges kotelezd
tanuldi taneszkozoket a nevelok szakmai munkakozossége €s a szaktanarok
hatarozzak meg az iskola helyi tanterve alapjan.

A nyomtatott taneszkdzon tul néhany tantargynal egyéb eszkozokre is sziikség van
(pl. testnevelés felszerelés, rajzfelszerelés, stb.). A pedagogus — mindségi tipus €s ar
megjelolése nélkiill — olyan ruhdzati vagy mas felszerelés beszerzését kérheti a
tanulotol, amely nélkiilozhetetlen az 4ltala tartott tanorai foglalkozdson wvald
részvételhez, a tanitott tananyag elsajatitdsdhoz, és amelyet minden tanulonak

rendszeresen hasznalnia kell.

A tankOnyvekrdl, tanulméanyi segédletekrdl, taneszk6zokrdl, ruhazati és mads
felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd tanévben a neveld és oktatdo munkéhoz
szilkség lesz, a sziildket minden tanév el6tt (a megel6z6 tanév utolsd sziil6i
értekezletén szoban, ezt kovetdn legkésObb bizonyitvany osztasig irasban)

tajékoztatjuk. Ezek beszerzése a tanév kezdetére a sziilé kotelessége.




Tajékoztatni kell a sziiloket tovabba az iskolatdl kolcsondzhetd tankonyvekrol,
taneszkozokrdl és mas felszerelésekrdl, valamint arrdl is, hogy az iskola milyen

segitséget tud nyqjtani a sziildi kiadasok csokkentéséhez.

8.6.2 Tanari fogaddorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgato altal kijelolt idépontban
— harom alkalommal tart fogaddorat.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogadddran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy

levél utjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

8.6.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok ¢és az osztalyfonokok az e-naplo
lizendfeliiletének vezetésével, valamint az intézményi honlapon valé kozzététellel
tesznek eleget tdjékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel valod kapcsolatfelvétel

telefonon vagy irasban torténhet.

Az osztalyfonok az elektronikus ellenérzébe tett bejegyzés ttjan értesiti a sziiloket a
tanuld gyenge vagy hanyatlo tanulményi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége
esetén. Az osztalyfonok igy tajékoztatja a sziiloket a fogaddorak, a sziiléi értekezletek
idépontjarol és mas fontos eseményekrdl, lehetdleg egy héttel, de legalabb ot

munkanappal az esemény elott.

8.6.4 A didkok tajékoztatasa

A pedagdgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés
clkésziltét koveto tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a
tanuloval. A tudas folyamatos értékelése céljabdl a tanulok félévente minden
targybol havi egy osztalyzatot kapnak. Az osztalyzatok szdmanak szambavétele

naploéellendrzéskor torténik. Témazaro dolgozatok megirasanak idopontjarol az




osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont elott tajékoztatni kell. EQy

napon maximalisan két (lehet0ség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli
kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhato. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irdsbeli
szamonkerések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki

kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos bilintetd ¢és jutalmazo
intézkedésekrdl. Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol,
dontésekrdl  tajékoztatast kapjon osztalyfonokétdl, szaktanardtol vagy a
dontéshozojatol. A didkkozosséget érintd dontéseket iskolagylilésen, iskolaradion

keresztiil, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomdaséra hozni.

Az igazgatd és a nevelOtestiilet sziikség szerinti gyakorisdggal iskolagytlilésen tart

kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

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

e szakmai alapdokumentum

e pedagdgiai program,

e szervezeti és miikddési szabalyzat,

e hézirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatéi irodaban szabadon
megtekinthetdk, illetve megtalalhatok az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok
tartalmarol — munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adnak

tajékoztatast.




8.7. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere és formaja

8.7.1 Az el6zdekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito
szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast a fenntartd biztositja. Az iskola-
egészségiigyi szolgalat szakmai ellendérzését az Allami Népegészségiigyi 6és
Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az intézmény vezetdje biztositja az
alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,

e az iskolai védonok,

e az ANTSZ Papa varosi tiszti-foorvosa

8.7.2 Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998.
(1X.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola
tanuloinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény
25.§ (5) bek. alapjan). Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgdlat Péapa varosi tiszti fOorvosa iranyitja ¢és ellendrzi. Az
iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az igazgatd. Az iskolaorvos munkajanak

litemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az igazgatoval.
8.7.3 Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kivetkezd feladatokat
e Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy

alkalommal torténd sziirdvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése,

valamint a 25.§ (5) bek. eldirja a didkok rendszeres egészségiigyi ellendrzését).




A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a
26/1998. (1X.3.) NM-rendelet alapjan.

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

A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett-
illetve normal testnevelési csoportokba vald besorolést a tanévet megel6zé majus
15-ig elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka késébb kovetkezett be.

Végrehajtja a sziikséges ¢és esedékes véddoltasokat, ellenérzi az elrendelt
jarvanyiigyi intézkedések végrehajtasat.

Siirgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotardl tantiskodd dokumentumok
vezetésérdl, a védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a
szlikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra
beutalot biztosit a didkoknak, Oket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt
kovetden a haziorvosi rendeldbe irdnyitja kezelésre.

Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a
testneveldvel, veliik konzultél a tapasztalatair6l, felhivja figyelmiiket a tanuloknal

tapasztalt rendellenességekre.

8.7.4 Az iskolai védono feladatai

A védéné munkajanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti
az iskolaorvos munkdjat, a sziikséges sziirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel
kiséri a tanulok egészségi allapotdnak alakuldsat, az eldirt vizsgélatokon valo
megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6z6 ellendrzd
méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatoval.

Végzi a didksdg korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,

osztalyfonoki ordkat, el6addsokat tart az osztalyfonokkel egylittmiikodve.




e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat,
azokat mindennapi munkajaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatoja hatdrozza meg.

o Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat,

Drogambulancia, Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

8.7.8 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének
megelozésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az
intézmény 6sszes dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény
vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott
feladatok cllatasara gyermek- és ifjusagvédelmi felelost (esélyegyenlOségi felelds)
biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjisdgvédelmi felelds kapcsolatot
tart fenn a fenntart6 altal miikodtetett Gyermekjoléti Szolgélat szakembereivel, illetve
a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd mas személyekkel,
intézményekkel ¢és hatdsagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az igazgatd inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili

gyermekvédelmi tAmogatas megallapitasa érdekében.

9. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1 A tanuloi hianyzas igazolasa

A tanuléi hidnyzéssal kapcsolatos szabdlyozds a hazirend feladatkore.

Szabalyzatunkban a hidnyzasok ¢s késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi

szabalyokat rogzitlink az alabbiakban.

9.1.1 A tanuld koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett

rendezvényekrol valo tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint

igazolni. Az igazolasokat az osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.




A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezé esetekben:

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

b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

¢) a tanuld hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanul6 érkezik késdbb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
o rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl.

baleset, rendkiviili id6jaras stb.).

9.1.2 A sziil6 a tanitasi naprol valo tavolmaradast sziiloi igazolassal utélag nem
igazolhatja. A tanuld szamara elOzetes tavolmaradasi engedélyt a sziilé irasban
kérhet. Az engedély megadasardl tanévenként harom napig az osztalyfénok, ezen til
az igazgatd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés sordn figyelembe
kell venni a tanuld tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak

mennyiségét €s azok okait.

9.2 Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgara

Nyelvvizsgara, nemzetkozi informatikai vizsgara és egyéb nemzetkdzi vizsgara
torténd intenziv felkésziilés céljabol a tanuld — a vizsganapokon kiviil — két tanitasi
napot vehet igénybe. A és B tipust nyelvvizsgara egyarant két-két nap felkésziilési
1d6t biztositunk. Feltétele: a tanuldnak be kell mutatnia az irasbeli €s szobeli vizsga,
egyéb nemzetkozi vizsga idépontjat tartalmazd hivatalos levelet az osztalyfdnoknek.
A tanuld hianyzasdnak okat be kell jegyezni az elektronikus naploba, és a havi

Osszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott 6rdk szamat. Abban a kérdésben,
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hogy az igénybe vehet6 kedvezmény szempontjabol mely egyéb vizsga szamithato be,
az igazgatonak van dontési jogkore. Ha a nyelvvizsga, egyéb nemzetkdzi vizsga
sikertelen, a tovabbi probalkozasok eldtt a tanuld ujabb két napot kaphat a
felkésziilésre. Az ijabb irasbeli €s szobeli vizsgan valo részvételét az eldzetesen leirt

modon engedélyezi €s rogziti az osztalyfonok.

9.3 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté kedvezmények

9.3.1 Megyei versenyek dontéje el6tt — a verseny napjain kiviil — egy, orszagos
versenyek elott két tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgato
ezt indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatarozza meg. A
szaktanar tajékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szdmardl és
datumardl, valamint a verseny iddtartamarol. A megyei €s orszagos szervezési
versenyek iskolai fordulojara szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozdan a

kovetkezd bekezdésben foglaltak tekintenddk irdnyaddnak.

9.3.2 Varosi versenyen résztvevo tanulé két oraval (120 perc), megyei versenyen
résztvevd tanuld a szaktanara altal meghatdrozott idépontban mehet el a tanitasi
orékrol. A szaktanar koteles tdjékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat

a versenyzok nevérdl, €s a hianyzas pontos idejérol.

9.3.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatdsa utdn — az igazgatd dont. A dontést kovetden a szaktanar és az

osztalyfénok az eldzdekben leirt mddon jar el.

9.3.4 A kozépiskolai intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld lehetdleg
egy intézményben vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az
osztalyfonok javaslata s az igazgatdé dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt

rogziteni kell az e-naploban.




A 9.3.1. — 9.3.4 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfonok — a hianyzast
iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti a napldban, €és a tanitasi napokrol,

orakrol valo tavolmaradast nem kell hianyzoként bejegyezni.

9.4 A tanuloi késések kezelési rendje

A naplo és a késok listajat rogzitdo iratok bejegyzései szerint az iskolabol
rendszeresen késé tanulo sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja
az iskolaba. A magatartési jegy kialakitdsanal a rendszeres késéseket figyelembe kell

venni.
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tanulod hidnyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazoldsat az
osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az
osztalyfonok az igazgatohelyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a

tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

9.5 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

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

bekezdésének eldirdsai szerint torténik.

9.5.1 tankételes tanul6 esetében:
e cls6 igazolatlan ora utan: a naplé adatai révén a sziild értesitése
e clsd ora utan ismételt igazolatlan mulasztds: gyermekjoléti szolgalat és a
szUlo értesitése
e a10. igazolatlan 6ra utan: a lakohely szerint illetékes jegyz0, jarasi hivatal,

gyermekjoléti szolgalat, sziild értesitése




e a 30. igazolatlan ¢ra utan: a sziild6 postai uton torténd értesitése,
kormanyhivatal-szabalysértési eljaras meginditasa, gyermekjoléti szolgalat
ertesitése

e az 50. igazolatlan ora utan: a jegyz0 €s a kormanyhivatal értesitése

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

mulasztas kovetkezményeire.

9.6 A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatéasi intézmény, valamint a tanulo
kozotti eltérd megéllapodas hidnydban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéba keriilt tdrgynak,
amelyet a tanulo allitott eld a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének
teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitésé¢hez sziikséges

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

Amennyiben a nevelési-oktatisi intézmény a tulajdondba keriilt dolog
értékesitésével, hasznositasdaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A
megfeleld dijazasban a tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén
sziiléje egyetértésével — €s a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A
megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének
mértéke, valamint a targy létrehozéasara forditott becsiilt munkaidd. A szellemi
termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni
koteles a tanulot az értékesités tényérdl €s a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles
ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodéasra vonatkozoan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozo kitételt is.
Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziild és

a tanuld) aldirja. Amennyiben a megéllapodast illetden nem sziiletik egyetértés,




akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodds hianyaban a

dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

9.7 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

hatdrozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd

30 napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a

kotelességszegés ténye nem deriill ki azonnal. Ebben az esetben a

kotelességszegésrdl sz016 informacid megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi

eljaras meginditasdnak hatarnapja.

o A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanuldt és sziildt személyes
megbeszEleés révén kell tdjékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérol,
valamint a fegyelmi eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérdl.

e A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a
nevelOtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A
neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag elndkének megvalasztisara, de arra
vonatkozdan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalésat
napirendre tiiz6 neveldtestiileti értekezletet megelézden legaldbb két nappal
szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorldo nevel6testiilettel. A
jegyzOokonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a
fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegeést elkovetd tanulo, sziildje

(sziilei), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a
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bizonyitdsi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas
érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges
1d6tartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzékonyv késziil,
amelyet a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni ¢és el
kell juttatni az intézmény vezetdjének, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a
fegyelmi eljarasban érintett tanulonak ¢€s sziildjének.

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

A fegyelmi targyaldst kovetden az elsdfoku hatarozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak
biztositasdra az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan

(tortvonal beiktatdsaval) meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

9.8 A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megéllapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett

tanulo kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabadlyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megel6zden személyes
talalkoz6 révén ad informacidt a fegyelmi eljaras varhatdo menetérdl, valamint
a fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl

a fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tajékoztatni kell a tanulot és a

szil6t a fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljards lehetéségérdl, a
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tajekoztatasban meg kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas
hataridejét

az egyeztetO eljards kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az
esetben errdl a tanulot €s a sziilét nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
vezetdje tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és
irasban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatisara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol
ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban
az intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras
vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy
szlildjének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizandd 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 tisztdzdsa és a felek allaspontjanak
kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazéasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél
azzal egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de
legf6ljebb harom honapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetdnek €és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie,
hogy az egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos
megallapodassal lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megéllapodas

késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala
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e az egyeztetd eljaras idOszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet
okozo tanuld osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek
megfeleld mélységben lehet informécidt adni, hogy elkertilhetd legyen a két
fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa

e az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az

irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

10. Az intézményi hagyomanyok apolasa

10.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyoményainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola
hirnevének megdrzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és
kotelessége. A hagyoméanyok 4polasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat,
idépontokat, valamint felelésoket a neveldtestiilet az iskola éves munkatervében
hatarozza meg.

10.2 Az intézmény hagyomanyos kulturalis és ilnnepi rendezvényei

e A legjelentdsebb torténelmi eseményekrdl valé megemlékezés (oktober 23.,
marcius 15.) minden esztenddben megtorténik. Az igazgatd altal megbizott
pedagdgus késziti el a milisort az 4ltala kivalasztott szereplok kozremiikodésével.

o Az iskoldban eldadott miisor keretében kell megemlékezni az aradi vértantk
martirhalalanak évfordulojarol. A tanitdsi o6rdk keretében minden évben
megemlékezink a kommunizmus 4aldozatairdl, a trianoni békeszerzddés
évfordulojardl illetve a Holocaustrol.

o Az iskolak6zosség megemlékezik az iskola alapitisanak neves évforduloirol,

iskolank névadojarol.




e Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitot és a tanévzardt, valamint végzds

diakjaink bucsuztatasat, a ballagast.

10.3 Iskolai szintii versenyek és szorakoztato rendezvények

o Komoly elokészitést ¢€s koriiltekintd szervezést igényel a hosszi maultra
visszatekintd hazi mesemondd, a kistérségi szintli nyelvmiivelOverseny, a
természetismereti vetélkedd €s az Théasz - kupa szervezése €s lebonyolitasa.

o Kozkedvelt esemény a tanulok korében a Mikulds és farsangi délutan
megrendezése.

e Minden ¢év kiemelt eseménye a ,Bemutatkozik az iskola” kulturalis
rendezvénylink.

o A végzos didkjainktdl tinnepélyes keretekben vesziink bucstt.

e A nyari vakaciot az egyhetes alkototaborral nyitjuk.

Hagyomanyaink

» Az iskola névadojar6l megemlékezd linnepélyen megajandékozzuk az elsd
osztalyosokat az iskolakenddvel

Tarsadalmi tinnepeink mélté megiinneplése

Hazi mesemondo verseny

Gyertyagyujtas a katona- és a pedagdgussirokon
Mikulas délutan

Karacsonyvaras az iskolaban

Megemlékezés iskolank névadojarol

Farsangi karneval

Ihasz Gabor emlékére helyesirdsi verseny szervezése
Jatékos nyelvmiiveld verseny

Ihasz Gabor- kupa

YV V.V V V V V YV V VYV V

Anydék napjara ajandékkészités osztalykeretben




Nyilt nap az 6vondk €s az 6vodasok szdmara
Oszi akadalyverseny

Tavaszi kirandulas

Pedagogus kirandulas vagy csoportépitd tréning
Bemutatkozik az iskola - kiallitas

8. osztalyosok bucstztatdsa

Unnepélyes tanévzaro- didkok jutalmazasa

Alkototabor

vV V V V V V V VYV VY

A diakok 0sztonzésére, tevékenységiik segitésére az oktato - neveld munkank
soran tudatosan toreksziink. E szellemben alapitottuk az EV EMBERE cimet.
» A Diakonkormanyzat felajanlasa a tanév végén a legjobb tanulmanyi atlagot
elért osztaly és a kiemelkedd tanulmdnyi eredményt és kozosségi munkat

végz0 tanulok szamara.

10.4 A hagyomanyapolas kiils6 megjelenési formai

10.4.1 Az intézmény iskolakenddje

10.4.2 Az iskola tanuldinak kotelezo iinnepi viselete, sportoltozete

Unnepi viselet:
Lanyoknak: fekete szoknya vagy nadrag, fehér bluz, iskolakend6
Fiuknak: fekete nadrag, fehér ing, iskolakend6

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése lanyok és fitk szdmara: tornacipd, fehér

polo, tornanadrag, melegito.
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Mellékletek

1. sz. melléklet: Az iskolai konyvtar miikkodési szabalyzata

1. A konyvtar mitkodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtira az iskola miikddéséhez, pedagdgiai programjanak
megvalositasahoz, a neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gylijtését, feltarasat, megdrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak
elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény
konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalo szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének
szabdlyait. Az iskolai konyvtar alloméanyaba csak a konyvtar gytijtékorébe tartozo
dokumentum vehet6 fel. A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon
gylijtemény nyilvantartasdnak €s hasznalatdnak sajatos szabalyait a tankOnyvtari

szabdlyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkdvetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelithet konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztily egyidejii
foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld iddpontban a nyitva
tartas biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informaciohordozok hasznalatdhoz, az jabb
dokumentumok eléallitasdhoz, a konyvtar miukodtetéséhez sziikséges

nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épités¢hez sziikséges eszkozokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai

szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.




Az mtézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell
venni. A konyvtéaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell

vezetni.

1. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a
kovetkezok:

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

rendelkezésre bocsatasa,

b) tajékoztatas nyudjtasa a dokumentumokroél és szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti

tanodrai foglalkozéasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak

biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

f) tartds tankonyvek, segédkonyvek kolesonzése tanuldink szadmara

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

pedagogusok igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai kdnyvtar kiegészitd feladatai tovabba:
a) a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartdsa,
c) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositdsa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.
2. Az iskolai tankonyvellatis megszervezésével kapcsolatos feladatok
Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében,

lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar a kovetkezd feladatokat 1atja el:




e koveti az ingyenes tankonyvellatdsban részesiilo didkoknak kiadott kotetek
szamanak alakulasat,

e koveti a kiadott konyvek elhasznaléddsanak mértékét,

e atanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben
jelentkezd, tankonyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd

hiany poétlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyédba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult
tanulok szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartdsba veszi, majd
kikolcsonzi a tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtirhaszndlat kérdéseit meghatirozo rendelkezéseit

nyilvanossdagra kell hozni az iskola honlapjan.

3. A konyvtar miikiodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamadra vasdarolt dokumentumok nyilvantartasa

e az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba

kell venni

e a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrél leldhely-nyilvantartast kell

vezetni

e azingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket

szintén nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatdsai a kovetkezok

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése
(az utobbiak korlatozott szamban),
o tankonyvek, tartés tankonyvek, kiilonb6zd, a tanulmanyi munkat eldsegitd

segédeszkozok (pl.: feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,




informacidgytijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitsegével,

lexikonok ¢és kiilonb6z6 alacsony példanyszdmi konyvek, dokumentumok
olvasotermi hasznalata,

tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdsokrol

A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozds maodja

Az iskolai konyvtdr szolgéltatdsait az intézmény valamennyi didkja ¢és
munkavallaldja igénybe veheti. A konyvtar hasznélatdnak részletes szabalyait, a

beiratkozas modjat szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és

olvasotermi haszndlata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.

A kéonyvtarhaszndlat szabalyai

A konyvek kolesonzésének idétartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a
didkoknak minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetlentil,
hogy azt mikor vitték ki). A nydari sziiniddre torténd kolesonzési szandékot eldre
jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kdlcsonzési idétartama a sziinidd egészére
kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a kovetkezd tanév elsé tanitasi hetében kell
visszahozni. Az ingyenes tankonyvtdmogatdsban részesiild didkok altal atvett
tankonyvek arra az idOtartamra kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanulé az adott
targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kdlcsonzésének iddtartama a mindenkori

lehetdségek fliggvényében valtozik.




A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik
a didkok igényeihez. A kolcsonzési idordl a tanuldk az olvasoterem ajtajara illetve
hirdetdjére kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikodeésével kapcsolatos

informaciokbdl tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek haszndlata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a kdnyvtar nyitvatartasi
ideje alatt szabadon hasznélhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek
hasznalata tilos. A tanulok felelosséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges
hianyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanuldé nem jelentette be, hogy a
szamitogépet hibas, mitkkddésképtelen, hidnyos allapotban taldlta, akkor a hiba,
hianyossag bekovetkeztét az 6 munkélkodasa kovetkezményének kell tekinteni.

A tanari kézikonyvtar

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

kolesonzési és egyéb feladatokat szintén az iskolai konyvtéros tanar latja el.

Gyljtékori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az
informacidkat és informaciohordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez
sziikség van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonbozd

informacidhordozok hasznalatdhoz, az Ujabb dokumentumok -eléallitasdhoz, a




dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartasdhoz sziikséges

eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyljtokori szakkonyvtar, amelynek
legalapvetObb sajatos feladata az iskolai oktatd neveldmunka megalapozasa.
E feladat ellatdsa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja,

megorzi €s rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyujtokore, az allomanybovités 6 szempontjai:

Gytjtékor: A dokumentumoknak kiilonb6zd szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gyiijtdémunka alapja, az iskolai konyvtar
gyljtokori szabalyzata. A gylijtémunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait

a gyljtékori szabalyzatban leirt f6- és mellék gytiijtokor hatarozza meg.

Az allomanybovités fO szempontjai:

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akéar mar a kozeljovo ujabb kihivasainak,
egyre szélesebb korli sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikkség van a

rendszeres, atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodoé tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fobb iranyai a kovetkezd tényezok figyelembe vételével
hatarozhatok meg:

o A Kklasszikus szerzok koteteinek (kotelezd és nem kotelezd olvasmanyok
korébe tartozd konyvekbdl egyarant) beszerzése. Viszonylag alacsony a
hatarainkon tul él6 magyar nyelvii irok és koltok miiveinek szama, ezért ezek
beszerzése elengedhetetlen.

e Az olvasova nevelés elengedhetetlen feltétele, hogy az Gjabb /napjainkban
felvetddd problémakat boncold/ gyermek- és ifjusagi irodalom koteteit

beszerezzik.




e A korabbindl még nagyobb hangstlyt kell fektetniink az idegen nyelv
tanulasat segitd konyvtari kinalat bovitésére (konyvek, tesztkonyvek, idegen

nyelvi folyéiratok, CD-ROM-ok stb.).

3. Konyvtarunk gvujtokorét meghatarozo tényezok

3.1. Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfoku oktatasi intézmény, ahol nappali

rendszerben a nyolc évfolyamos oktatas torténik. A konyvtarunk az iskola tanuloi és

dolgozdi szamdra nyilvanos, az intézmény része.

3.2. Az iskola pedagogiai programja: Konyvtarunk gytijtékore eszkdze a pedagdgiai

program megvaldsitasanak, az iskolai kdnyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és
sajatos pedagdgiai program megvaldsitasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban.
Allomanyéval segiti a didkok és a pedagogusok felkésziilését tanoraikra, biztositja a
sziikséges  dokumentumok, pl.  verseskotetek, kotelezd  olvasmanyok,
ndvényhatdrozok, atlaszok stb. haszndlatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a
konyvtaros segitségével a magyar nyelv ¢és irodalom tantirgy tantervi

kovetelményeiben szerepld konyvtari 6rak megtartasra keriiljenek.

4. A koOnyvtar gyijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan 4altaldnos gy(jtokorli, korlatozottan nyilvanos
szakkonyvtar, amely megoérzi, feltarja, szisztematikusan gytlijti és hasznalatra
bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek megalapozzak az iskolaban folyo
oktato - nevelémunkat.

A tanuldk részérdl teljességre torekvo, a pedagdgusok részeérdl értékeld valogatassal

gyljt.




4.1 Tematikus (f6 és mellék gyiijtokor):
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Fé gyijtékor:

A torzsanyag {6 gytijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekves.

A tanulés, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

lirai, prézai, dramai antologiak

klasszikus és kortars szerzok miivei, gytijteményes kotetei

egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologidk

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

az Ujonnan belépd etika- ¢€s hittan tantdrgyak tanitdsahoz sziikséges
dokumentumok

a tananyaghoz Kkapcsoloddo segédkonyvek, torténeti  Gsszefoglalok,
ismeretk6z16 miivek

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

a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

Mellék gvuijtokor:

a f6 gyijtokort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtott dokumentumok kore




e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar
allomanyaba tartozo, kordbban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok,
pl. bakelitlemezek, audio- és videokazettak.

4.2. Tipologia / dokumentumtipusok:

a) Irasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankdnyv
e periodikumok: folyoiratok
o térképek, atlaszok
b) Audiovizualis ismerethordozok
o képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)

e hangz6 dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)

c) Szamitégépprogramok, szamitégéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM,

multimédias CD-k

Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szinti
dokumentumokat, anyagokat. A valogatott gyiijtési szintli anyagok beszerzése,
allomanygyarapitdsa pénziigyi, targyi és egyéb feltételektdl fiiggden esetenként
torténik a konyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezetdjének irasbeli
jovahagyésa alapjan a munkak6zOsség-vezetd €s a szaktandrok szakmai tanécsait

figyelembe véve.

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar haszndloinak kore

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai
dolgoz6i hasznalhatjak.

A beiratkozas és a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan.




Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illet6leg a munkaviszony kezdetekor automatikus,

megszlinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A tanuloknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékarol az igazgato tdjékoztatja a
konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabdl eltavozo
kollégdk az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltdvozasuk elott

leadjak.
2. A konyvtarhasznalat médjai
e helyben hasznalat,
e kolcsonzés,
e csoportos hasznalat
2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai kdnyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
e akézikonyvtari allomanyrész,
e a kilongyiijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus

dokumentumok, muzealis dokumentumok, folyodiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitési orara,

indokolt esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikolesondzhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

e az informdciok kozatti eligazodasban,
e az informaciok kezelésében,

¢ aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,




e a technikai eszk6zok hasznalataban.

2.2 Kolcsonzés

o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad

kivinni.

o Dokumentumokat kolesondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald

rogzitéssel szabad.

o A kdlcsonzés nyilvantartasa osztalyonként flizetben torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kdlcsondzhetd egy
honap idétartamra. A kdlcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd Ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott
olvasmanyok kolcsonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet.

A kolcsonzésben 1év6 dokumentumok eldjegyezhetdk.

A tanuléi jogviszony megsziinésének idOpontjaig a kdlesonzott tankonyveket, tartos
tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni. A
pedagdgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii

dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongaldstol konyvtari haszndlatra alkalmatlannd valt
dokumentumot az olvasod koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar

szamara szlikséges mas miivel potolni.




2.3 Csoportos hasznalat
Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az
osztalyfonokok, a szaktandrok, a szakkorvezetOk konyvtarhasznélatra épiild

szakorékat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakoérék, foglalkozasok megtartisara az dsszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett litemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatisai

¢ informacidszolgéltatas,

e internet-hasznalat

Katalogusszerkesztési szabalyzat

A megfeleld tajékoztatas eléfeltétele a dokumentumok formai és tartalmi feltarasa,
ezt biztositja a katalégusrendszer. A katalogus funkcidja, hogy segitségével
megallapithat6 legyen
- megtalalhato-e a konyvtarban egy bizonyos konyv, ill. egyéb
dokumentum,
- egy szerzOnek milyen miivei és
- egy bizonyos miinek milyen kiadésai vannak meg
- egy témaval kapcsolatban a konyvtar milyen dokumentumokat tud
nyujtani
Raktari jelzetek
A dokumentumok raktari rendje és allomanyban vald visszakereshetOsége raktari
jelzetek alapjan biztositott.
- szépirodalom Cutter-szamokkal,

- aszakirodalom szakjelzetekkel és Cutter-szdmmal van ellatva.




A konyvtarban alkalmazott besorolasi adatok

A dokumentumrdl készitett bibliografiai leirds dnmagéban nem elegendd, hogy
biztositsa a kiadvanyok és miivek megtalalasat. Ezt a feladatot a besorolasi adatok
latjak el, ezért a bibliografiai tétel elkészitése utan a besorolasi rekordokat kell
elkésziteni, ami az MSZ 3440 szabvanycsalad utmutatasa alapjan lehetséges.

- MSZ 3440/1-83 A Dbibliografiai leirds besorolasi adatai.

Fogalommeghatéarozasok.

- MSZ 3440/2-79 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Személyek nevei.

- MSZ 3440/3-83 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Testiileti nevek.

- MSZ 3440/4-86 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Cimek.

- MSZ 3440/5-79 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Foldrajzi nevek.
Legaltalanosabb adat a dokumentum szerzéjének a neve, ennek hianyaban a cime.
Az online katalogusban a besorolasi adatokbol tipusuk szerint indexallomanyok

képzbédnek.

TankoOnyvtari szabalyzat

1. Jogszabdlyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatds rendjérol:

Az intézmény a kovetkezo modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatis

kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba
felvett tankonyveket kapjdk meg hasznélatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok
alapjan hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal
atvett tankonyvek arra az idStartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az
adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén

kapott tankonyvet a tanuld nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius




15-ig minden ko6lcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai

konyvtarba.

. A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgytijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal
1gazoljak a konyvek atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjék a
nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatdra és visszaadasara vonatkozoan. Ennek

szovege:

NYILATKOZAT

Az alairdasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

o Az iskolai konyvtarbol a ...-as tanévre kaptam tartds tankonyvi
keretb6l beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai
konyvtarban, és az atvételt alairdisommal igazoltam.

e ... junius 15-ig az iskolai kdnyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett
tartos tankonyveket

o A tankdnyvek épségére, tisztasagira vigyazok. Amennyiben
megrongalodik vagy elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel
tartozom, potolnom kell mas forrasbol, végsé esetben pedig a

vételarat meg kell tériteni.

Sorszam Aldiras osztaly

A didkok tanév befejezése elott, legkésObb junius 15-ig kotelesek a tanév

elején, illetve tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.




A tanulo, illetve a kiskort tanulo sziildje koteles a kolcsonzott tankonyv
elvesztésébdl, megrongaldsabol szarmazd kart az iskola hazirendjében
meghatarozottak szerint az iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a
tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazéd

értékcsokkenést.
5. A tankonyvek nyilvantartdsa
Az iskolai konyvtar kiilon adatbdzisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az

ingyenes tankonyvellatas biztositasdhoz sziikséges tankdnyveket.

Evente leltarlistat készit:

az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

a napkdziben és a tanuldészoban letét 1étrehozasa (szeptember)

listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)

listat készit a konyvtarban talalhato kotelezo és ajanlott olvasmanyokrol

6. Kartérités

A tanul6 a tdAmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatési
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszeriien
hasznélni. Ebbdl fakaddan elvarhat6 tdle, hogy az éltala hasznalt tankonyv legalabb
négy ¢évig hasznalhato allapotban legyen. Az elhaszndlodds mértéke ennek
megfelelden:

o azelsd év végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

e a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.




Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankoOnyvet, tartds tankonyvet
kolcsonoz, a tanulo, illetve a kiskora tanuld sziildje koteles a tankonyv elvesztésébol,

megrongaldsabol szarmazé kart az iskoldnak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése

2. anyagi kartérités az igazgato irdsos hatdrozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulénak a tankonyv atvételekor érvényes vételardnak megfeleld

hanyadat kell kifizetnie.

Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az igazgato

Kinevezése: munkaszerzodése szerint

Az iskolai konyvtdaros fobb tevékenységeinek osszefoglalasa

> felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai
munkéhoz sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszkdzok, segédeszkdzok
rendeltetésszerli haszndlatdnak biztositdsaért, az esetleges problémak azonnali
jelzéséért,

» kezeli a szakleltart, a gazdasagvezet6 altal el6irt idészakban a leltarakat kezeld
dolgozoval elvégzi a leltdrozast,

» folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat

» azonnal jelzi a gazdasagvezetdnek a koztes idészakban a szakleltarban keletkezett
hianyt,

» felelés a technikai eszkozok ¢€s taneszkozok allapotanak meglrzéséért, a

sziikséges javitadsok irdnti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy




ertéklt eszkozoket munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdjével,
szaktanarokkal.

» minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd
konyvekrol, tartos tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol,

» a nyitva tartasi id0 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a
konyvtarat igénybe vevo tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol,

» statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikddésérol, a konyvbeszerzésekrol,

» minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kozzé a beszerzett
fontosabb 1j konyvekrdl, amelyet a tanari szobaban és a konyvtari hirdettablan
kifliggeszt,

» gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszk6zok oktatasra
alkalmas allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

» a konyvtar mikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji
értekezleten 9sszefoglalja,

» kezeli a tanari kézikonyvtarat,

» minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartdos konyvekkel kapcsolatos
kolesonzési igényekrol,

» minden tanévben junius 20-ig a tanariban és a tanulok szamara egyarant
kozzéteszi a kdlesondzhetd tartds tankdnyvek €s segédkonyvek listajat,

» felel6s az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

2. sz. melléklet: Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat

A kozfeladatokat ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (X11. 29.) Kormanyrendelet alapjan az iratkezelés rendjérdl szabalyzatban
kell rendelkezni. A szabalyzat tartalmazza a taniigyi nyilvantartdsok vezetésével

kapcsolatos rendelkezéseket is.
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Altalanos rendelkezések

1. Az Ihasz Gabor Altalanos Iskola iratkezelési szabéalyzata

- a koziratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szo16 1995.
évi LXVI. torvény 10. §-anak (1) bekezdése,

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

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

rendelet 4. szamu melléklete alapjan késziilt.

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

érkezd, illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.




I. Az intézmény iigyviteli rendje

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

2. Az ligyvitel és az ligyiratkezelés iranyitasa, feliigyelete

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését,
az ugyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatoja,

valamint az igazgatdhelyettes feliigyeli, irdnyitja az alabbiak szerint:

a. Igazgato:

- elkésziti és kiadja az iskola tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat,
- jogosult az iskolaba érkez6 kiildemények felbontasara,

- jogosult kiadvanyozni,

- kijeloli az iratok ligyintézdit,

- meghatarozza az iratok selejtezésének ¢és levéltarba kiildésének évét.

b. Igazgatohelyettes:

- ellendrzi, hogy az iskoldban az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az
iratkezelési szabalyzat eldirdsai szerint torténjen,

- figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak véltozasaira
az iratkezelési szabalyzat modositasa végett felhivja az igazgato figyelmét,

- az igazgato tavollétében jogosult az iskolaba érkezd kiilldemények felbontasara,

- az igazgat6 tavollétében jogosult a kiadvanyozasra,

- az igazgato tavollétében kijeloli az iratok iligyintézait,

- irdnyitja és ellendrzi az iskolatitkar munkajat,

- elokésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezési és levéltari atadasat.




3. Az iigyvitel és az iigyiratkezelés személyi feltételei

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

igyeket kisérd iratkezelés, az alabbiak feladata:

a. Iskolatitkar:

Munkajat az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyok, és az iratkezelési szabalyzat
eldirdsai alapjan végzi, a tudomadsara jutott hivatali titkot megorzi.

Feladatai:

- kiildemények atvétele,

- a kiildemények postai feladésa,

- a kiildemények kézbesitése.

- az iktatas,

- az esetleges eldiratok csatolésa,

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

- a kiadvanyok tisztazasa, sokszorositasa,

- a kiadvanyok tovabbitdsa, postai feladdsa, kézbesitése, illetve 4ataddsa a
kézbesitonek

- a hataridds iratok kezelése €s nyilvantartasa,

- az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

- az irattar kezelése, rendezése,

- az irattari jegyzek készitése,

- kozremiikodés az irattari anyag selejtezésénél €s levéltari atadasanal.

4. Az iratokkal, iigyekkel kapcsolatos feladatok

a. Az igazgatd a kiildeménnyel kapcsolatos iigyek elintézésére az iskola dolgozoi

koziil tigyintézot jeldl ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja).

b. Az iigyintéz0 kijelolésékor az igazgato:




- meghatarozza az elintézés hataridejét,

- utasitasokat ad az elintézés modjara (masolatot kap, atadofiizettel veszik at a
leveleket...stb.).

. Az igazgato altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul bevezetni
az iktatokonyvbe ¢és eljuttatni azokat a kijelolt tigyintézohoz.

d. Az ligyintézd az tigyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik
figyelembe vételével koteles elintézni.

e. Az ligyintézés hatérideje:

A tanulokkal kapcsolatos tigyekben legkésdbb az iktatds napjatdl szamitott 15 nap.
Az iskola miikddésével kapcsolatos tigyekben az igazgaté dont a hatdriddrol.
Amennyiben az igazgatd masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje
legkésObb 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 ligyintézonek alé kell irnia.

g. Az ligy elintézése utan az iratot az {igyintézd koteles visszajuttatni az
iskolatitkarnak. Iktatott irat esetén az irat visszavételét az iktatokonyvbe be kell
jegyezni.

h. Az iskolatitkar koteles az ligyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hataridejét
szamon tartani, és amennyiben az iigyintézés hatariddig nem torténik meg, azt az
igazgatonak jelentenie kell.

i. Amennyiben az iigy elintézése utan az iigyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés
varhato, az tligyintézonek wjabb hataridot kell kitiiznie, és ezt fel kell tiintetni az

iraton.

5. Felvilagositas hivatalos iigyekben

a. Az iskola iigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény

vezetdje, vagy az altala kijelolt dolgozo6 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, aldirasdval. Az irat és annak masolatanak
egyezdségerdl az igazolas elott gondosan meg kell gydzddni.

d. Ha az iigyet telefonon, vagy személyes tdjékoztatassal lehet intézni, akkor annak
Iényegét, az elintézEs hataridejét az iigyiratra ra kell vezetni.

e. Az iskolai ligyek intézésekor, illetve azokrol vald felvilagositas soran iigyelni kell
arra, hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi térvény rendelkezései ne

sériiljenek.

6. Az iskolai bélyegz6k

b. A tonkrement, elavult bélyegzdt az igazgatd ellendrzése mellett, meg kell
semmisiteni. A megsemmisitésrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

c. A hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyzOkonyvet kell késziteni, és az
elvesztést az igazgatd kozleményben kozz¢ kell tennie.

d. Az iskola bélyegzdirdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzdk nyilvantartasdnak
a kovetkezdket kell tartalmaznia:

- a bélyegzd lenyomatat,

- a bélyegzd hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat,

- a bélyegz0 orzéséért felelos személy nevét,

- a bélyegz0 atvételének keltét és az atvételt igazold alairast,

- a ,,megjegyz€s” rovatot a valtozasok feltiintetésére.

e. A bélyegzdk nyilvantartadsaért az iskolatitkar a felelds.

I1. Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

1. Az iratkezelés




- Az iskolaba érkez6 beadvanyok €s egyéb kiildemények, vagy az itt keletkezd
iratok atvétele,

- 1lletékesség szerinti elosztasa, iktatdsa, nyilvantartasa,

- a kiadvanyok ¢és egyéb iratok tisztdzdsa, tovabbitdsa, postara adésa,
kézbesitése,

- az Irattarozas, irattari kezel€s, megorzes,

- aselejtezés €s a levéltarnak vald atadas

2. Irat

Minden irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, tlizriad6 terv, amely az iskola
miikddésével kapcsolatban barmilyen anyagban, alakban és barmely eszkoz
felhasznalasaval keletkezett, kivéve a megjelentetés szadndékaval készilt

konyvjellegli kéziratokat.

3. Irattari anyag
Az iskola és jogelddei miikddése soran keletkezett, az iskola irattaraba tartoz6 iratok

¢s az azokhoz kapcsolodd mellékletek.

4. Levéltari anyag
Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomanyos, miiszaki, kulturalis,

oktatasi, nevelési, vagy egy¢b irat, melyre az ligyvitelnek mar nincs sziiksége.

S. Irattari terv
Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott tigykoroket, és az azokhoz kapesolodo

iratokat. Az irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.

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

nyilvantartasat, irattdrozasat, selejtezéset €s levéltarba torténd atadasat szabalyozza.




III1. A kiildemények atvétele és felbontasa
1. Az iskolaba érkezo kiildemények postai atvételére az alabbi dolgozdk jogosultak:
- 1gazgato,
- 1gazgatohelyettes,
- iskolatitkar.
2. Az iskolanak személyesen benyujtott iratok atvételére az intézmény vezetdje,
1gazgatohelyettese €s az iskolatitkar jogosult. A személyesen benytjtott 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 kiildeményt 4tvevonek ra
kell irni a ,, Sériilten érkezett”, illetdleg ,, Felbontva érkezett” megjegyzést, a
datumot, és ala kell irnia.
5. Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szo0lo iratokat, a
diakonkorményzat, az iskolaszék, a sziiléi munkakozosség, a munkahelyi
szakszervezet és a kdzalkalmazotti tanacs részére érkezett leveleket.
6. A névre sz0l0 iratot, amennyiben az nem maganjellegli és hivatalos elintézést
igényel, a cimzettnek az elintézés utan irattdrozasra vissza kell juttatni az
iskolatitkarnak.
7. A névre szO0lo kiilldeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgatd, vagy az
iskolatitkar felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithat6, hogy
hivatalos iratot tartalmaz.
8. A kiildeményt felbontd dolgozonak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levd
iratokon 1évo iktatdszamokat, tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen
beérkezett mellékletek szamat. Az eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és errdl a
kiildemény feladojat haladéktalanul értesiteni kell.
9. Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve,
ezt az iratra fel kell jegyezni.
10. A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A

kiildeményt felbont6 dolgozonak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét,

I




s azt datummal és alairassal kell elldtnia. A tévesen felbontott kiildeményt
haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.

11. Ha a feladé neve és cime csak a boritékrol allapithatd meg, tovabba ha a
kiildemény névtelen levél, illetve ha a feladds 1d6pontjdhoz jogkovetkezmény
fluzodik, 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

igazgatonak, annak tavollétében az igazgatohelyettesnek tovabbitani.

IV. Az iktatas

1. Az iskola iktatdsi rendszere évente Ujrakezdddd sorszdmos rendszer, melyet az
igazgaté altal hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziteni.

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

3. A kiildeményeket felbontd vezetd, illetve a névre szold hivatalos kiildemény
cimzettje koteles a hivatalos tligyiratot az iskolatitkdrnak iktatds céljabol bemutatni.
4. Iktatni kell: az iskolaba érkezett és az azon beliil keletkezett iratokat.

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

6. Az iktatokonyv tobb éven keresztiil hasznalhatd. Az iktatas sorszama azonban
naptari évenként Gjra kezdddik. Az év utols6 munkanapjan az iktatokonyvet a
felhasznalt utolsdé sorszamot kovetden alahuzassal, az utolso iktatds sorszamanak
feltiintetésével, a korbélyegz6 lenyomataval és az igazgato alairasaval le kell zarni.
7. Az iktatokonyvben oldalt, iktatdszdmot liresen hagyni nem szabad!

8. Téves iktatast, a téves bejegyzést érvényteleniteni kell. Ervénytelenitett
iktatdszamot 0jbol kiadni nem szabad.

9. Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell huzni, hogy az eredeti szoveg is
olvashaté maradjon, ¢s fole¢ kell irni a helyes adatot.

10. Az iktatokonyv egy-egy sorszamadra csak egy iigyet szabad iktatni.




11. Ha az ligyben az iskola iktatott mar iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utobb
beérkezett irathoz, €s ezeket egyiitt az alapszdmon kell kezelni.

12. Ha az iigyben tobb éven at keletkeznek iratok, az Gj évben mindig 0j sorszamon
kell kezdeni az iratok nyilvantartdsat, az el6zd években iktatott anyagot pedig
csatolni kell az 1y iktatdszamhoz.

13. Az igazgato engedélye alapjan, gylijtdszamon lehet iktatni az azonos targykord,

az ¢v folyaman tobbszor eléforduld tigyeket.

V. Kiadvanyozas
1. A kiadvéany az iskolai {igyintézés soran belsd vagy kiilsé iigyfél, szervezet,
intézmény stb. szdmara késziilt hivatalos irat.
2. Az ligyintézOnek az iigyintézés soran el kell készitenie a kiadvany tervezetét. A
kiadvany tervezetének tartalmi szempontbol meg kell egyeznie az elkészitendd
kiadvannyal.
3. Az elkésziilt tervezetet az iigyintézonek be kell mutatnia valamelyik
kiadvanyozasi joggal rendelkezd vezetd dolgozonak. Hivatalos irat az iskolaban csak
kiadvanyozasi joggal rendelkezd vezetd dolgozd engedélyével késziilhet.
4. Iskolankban kiadvanyozési (és egyben aldirasi) joggal az alabbi vezetd beosztasu
dolgozdk rendelkeznek:

- igazgatd: minden irat esetében,

- igazgatOhelyettes: a tanuldkkal és az iskola miikodésével kapcsolatos iratok

esetében.

5. A kiadvanyoz6 kiilon engedélye alapjan a kiadvanyozo alairasa nélkiil is késziilhet
irat. Ilyen esetben az iraton a kiadvanyozo neve utan ,,s.k” jelzést kell tenni, és el kell
latni az iskola korbélyegzdjének lenyomataval.
6. Az iratok eredeti példanyat az aldirds mellett el kell latni az iskola
korbélyegzdjének lenyomataval is.
7. Az iskola hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kdvetelményei:
- a., A kiadvany felsd részen:

- az iskola megnevezése, logdja, cime, telefonszdma.




- b. a kiadvany jobb felsd részén, a fejléc alatt:

- az ligy iktatoszdma,

- az Uigy targya,

- ¢. a kiadvany bal oldalan

- a kiadvany cimzettje.

- d. A kiadvany szovegrésze (hatarozat esetében a rendelkez0 rész €és az indoklas).
- e. Alairas - az alaird neve, hivatali beosztasa.

- f. Eredeti ligyiraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata.

- g. Keltezés.

8. A kiadvanyok tovabbitasa

A kiadvanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el. A kiadvanyok elkiildésének
moddjara, ha az nem kozonséges levélként torténik az ligyintézOnek utasitast kell
adnia. A kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a feleldés. A
kiildemény tovabbitasa torténhet postai uton vagy kézbesitdvel. A tovabbitas minden

esetben az igazgato altal hitelesitett kézbesitd konyv felhasznalasaval torténik.

VI. Az irattarozas rendje

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

2. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza meg.

3. Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra
keriiltek a cimzetthez, és hatdridds kezelést mar nem igényelnek. Ett6] eltérni csak
az igazgatd engedélyével lehet.

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

5. Az iskola 3 évnél nem régebbi iratait a kézi irattdrban 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 tételszamai szerint
torténd csoportositasban, ezen belill a sorszamok, illetve az alapszamok névekvd

sorrendjében kell elhelyezni. Az irattar helye az iskola konyvtara, padlasa.




7. Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az tigyintézOnek legfeljebb
30 napra, elismervény ellenében lehet atadni. Az elismervényt az irat visszaaddsat
kovetden is meg kell Orizni.

8. Az irattarban kezelt iratrdl masolat kiadasat csak az iskola kiadvanyozasi joggal

felruhédzott vezetd beosztast dolgozdja engedélyezheti.

VII. Az iratok selejtezése, levéltari atadasa
1. Az irattar anyagat otévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell
vizsgalni, és ki kell valasztani azokat az irattéri tételeket, amelyeknek Orzési ideje az
irattari terv szerint lejart.
2. Az iratselejtezés idOpontjat a selejtezés megkezdése eldtt 30 nappal az illetékes
veszprémi levéltarnak irdsban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar
hozzajarulasa, illetdleg a bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utdn kezdhetd meg.
3. A selejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell felvenni,
amelynek tartalmaznia kell az alabbiakat:

- hol és mikor késziilt a jegyzOkonyv,

- mely évfolyam anyagét érinti a selejtezés,

- mely tételek keriiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl mely iratok lettek

visszatartva,

- milyen mennyiségii (kg) irat keriilt kiselejtezésre,

- kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.
4. A selejtezési jegyzokonyv 2 példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A
kiselejtezett iratok megsemmisitésére, ¢Ertékesitésére csak a levéltdrnak a
visszakiildott jegyzOkonyvre vezetett hozzajaruldsa utan keriilhet sor.
5. A ki nem selejtezhetd iratokat 50 év utan az illetékes veszprémi levéltarnak kell

atadni.




VIII.. Az iskola irattari terve (jogszabalyi eloiras alapjan)

[rattari tételszam Ugykdr megnevezése Orzési id6(év)

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. Intézmény létesités, atszervezés, fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér-és munkaiigy 50
4. Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyzdkonyvek 10
5. Fenntartoi irdnyités 10
6. Szakmai ellendrzés 10
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatési tigyek 10
8. Belsd szabalyzatok 10
9. Polgéri védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 3)
11. Panasziigyek 3)

Nevelési — oktatasi iigyek

12. Nevelési — oktatési kisérletek, 0jitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek

16. Naplok

17. Diakénkormanyzat szervezése, mitkodése

18. Pedagogiai szakszolgaltatas

19. Sziil6i munkak6zosség, iskolaszek szervezése, miikodése

5
5
5
5
5
20. Szaktanacsadoi, szakértéi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. VizsgajegyzOkonyvek 3)
23. Tantargyfelosztas )

3

24. Gyermek — és ifjisagvédelem




25. Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1

26. Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai 2

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

éplilettervrajzok, helyszinrajzok,

hasznalatbavételi engedélyek hatarid6 nélkiili
28. Tarsadalombiztositas 50
29. Leltar, alldéeszk6z — nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10

30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5

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

IX. Taniigyi okmanyok vezetése, iskolai zaradékok

1. Naplok

a. Beirasi naplo

Az osztalyba felvett tanuldkat a beiratkozés utan 30 nappal névsor szerint kell beirni
az iskola beirasi napldjaba. A beirasi sorszamot hivatkozasoknal torni kell a beirés
¢vszamaval. Az iskolabdl kimaradt vagy kizart tanul6t a beirdsi naplobol tordlni kell.
A kimaradas okat és idejét a megjegyzés rovatban fel kell tiintetni. Az
osztalyismétlésre utasitott tanuld nevét tordlni kell az eredeti beirdsi naplobol és
egyidejileg az 0j osztalynak megfelelé naploba kell atvezetni. A Beirdsi naplo

vezetése az iskolatitkar feladata.

b. A foglalkozasi naplo

A haladasi rész a tanitasi anyagot, az 6ra sorszamat, a hianyzokat tartalmazza. Pontos
vezetése a foglalkozast tartd pedagoégus feladata. Az osztalyozd rész a tanulok
adatait, az irasbeli, szobeli és gyakorlati teljesitményiiket értékeld érdemjegyeket, az

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




osztalyzatokat tartalmazza. Az 6rak és érdemjegyek naprakész beirasa a foglalkozast
tartd pedagogus feladata. A naplok vezetéséért €s rendben tartasaért az osztalyfonok
a felelds.

Hataskorébe tartozik:

- a mulasztasok igazolasa €s Gsszesitése,

- a jutalmazasok, fegyelmi biintetések,

- a tanulok iskolai munkajaval, életével 6sszefliggd egyéb események zaradékai.

Az anyakonyvi lapokon 1év6 adatoknak pontosan egyezni kell a naplo adataival. Az
osztalynaplok vezetésének ellendrzéséért az igazgatohelyettes, illetve az intézmény
vezetdje a felelds. Az osztalynaplokat az intézményben Orzik az irattari tervben

meghatarozott ideig.

c. Anyakonyvi lap

A torzslap vezetése:

1. A meghatarozott tanulmanyi idore rendszeresitett torzslapot oktober ho 1-ig az
osztalyfonok allitja ki, abba a tanulokat névsor szerint bejegyzi. A késébb felvett
tanulok adatait a névsor végén, folytatdlagosan kell bejegyezni a felvételt kovetden.
2. A torzslapra a tanuld személyi adatait, a sziiletési anyakonyvi kivonat adatai
alapjan, a tantdrgyak osztdlyzatait betlivel és a mulasztott 6rdkat szammal az
osztalynaplo6 adatai alapjan, a tovabbhaladasi és egyéb zaradékot az eldirt szoveggel
kell bevezetni.

3. A torzslap személyi és tanév végi adatainak az osztalynapld és a bizonyitvanyok
adataival valo egyeztetését két 6sszeolvaso tanar kozremiikodésével az osztalyfonok
végzi. Osszeolvasds utdn az adatok megegyezését mindharman alairdsukkal
igazoljak. Az adatok egyezdségéért az 0sszeolvasok, az Gsszeolvasas ellendrzéséért
az igazgato €s a helyettes felelOs.

4. A hibas szoveget egyszeri athuzassal kell érvényteleniteni ugy, hogy az eredeti
szOveg olvashato maradjon. Az érvénytelenitett sz6 vagy szoveg kozvetlen

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




helyesbités, javitas igazolasara itt nem lenne elég hely, csillaggal vagy indexszammal
kell a bejegyzett szoveget €és az igazold zaradékot ellatni. A zaradékot a javitast
végz0 osztalyfonok és az igazgatd irja ala, és az iskola korbélyegzojével hitelesiti.
5. A torzslap liresen maradt, felesleges rovatait, az utolsé tanév lezardsakor az iiresen
maradt tartaléklapokat is at kell huzni. Az igazgatdo vagy helyettese a torzslapot
tanévenként ellendrzi, aldirdsaval és az iskola bélyegzdjével hitelesitve lezarja.

6. A torzslapot az iskolatipus tanévei folyaman eldrelathatolag sziikségessé valo
tartalék belivekkel egyiitt 0ssze kell flizni, és az utolso6 tanév befejezése utan be kell
kottetni.

7. A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett az igazgatd vagy helyettese a
rendelkezésre allo értesitok, évkonyvek, felvételi iratok, osztalynaplok, tovabba mas
hivatalos iratok, feljegyzések adatai alapjan potanyakonyvet készit. Az anyakonyvi

lapokat az intézményben 6rzik az irattari tervben meghatarozott ideig.

d. Bizonyitvany

A kozoktatasban a tanuld altal elvégzett évfolyamokrol kidllitott év végi
bizonyitvanyokat egy bizonyitvanykonyvbe kell vezetni, fliggetleniil attdl, hogy a
tanuld hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust. Az egyes évfolyamokrol a
bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiallitani. A tanulo altal elvégzett
évfolyamokrdl év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A bizonyitvanyban fel kell
tintetni az OM azonositot. Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol —
kérelemre — a torzslap (poOttorzslap) alapjan masodlat allithaté ki. Mésodlat csak
egyszer adhatdo ki. A masodlatért kiilon jogszabalyban meghatirozottak szerint
illetéket kell leroni.

Torzslap (pottdrzslap) hianyaban, az iskolaban meglévd nyilvantartasok alapjan —
kérelemre — potbizonyitvany allithatd ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a

tanulé melyik évfolyamot, mikor végezte el.




A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése:

Az iskola az lires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly
modon, hogy ahhoz csak az igazgatd vagy az altala megbizott személy férjen hozza.
Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrdl
jegyzokonyvet készit, €s a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola nyilvantartast vezet:

- az lires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

- a kiéllitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

- az elrontott €s megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

e. Tanulo kimaraddsanak vezetése

A tanulo a jogszabalyokban eldirt feltételek mellett torténd kizarasaval, torlésével a
tanuldi jogviszony megsziintetésének datumat ¢és a tanuldi  jogviszony
megsziinésének okat a napld megjegyzési rovatdba kell beirni. Pontosan,
ugyanennek a datumnak és zaradéknak kell szerepelni a ,,Beirasi naploban”, a tanulo
,ZAnyakonyvi lapjan”. Ezért a bejegyzés megtétele eldtt az osztalyfonok a titkarsagon
egyeztesse a tényallast. A bejegyzést mindig azon a napon kell megtenni, amikor a
torlés, kizaras, stb. érvénybe 1€p.

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

Osztalynapl6 alapjan egyértelmiien meg lehessen allapitani.

f. Tantargyfelosztas és az orarend

Az iskolai pedagogiai munka tervezéséhez, a pedagogusok kotelezd oraszamanak
(foglalkozasi idejének) a kotelezO draszamba beszamithato feladatainak, munkainak
meghatarozasahoz tantargyfelosztast kell késziteni. A tantargyfelosztast az igazgatd
— a neveldtestiilet véleményének kikérésével — irja ala, majd a fenntarté hagyja jova.
A tantargyfelosztas alapjan készitett orarend tartalmazza a tandrai €s tandran kiviili

foglalkozasok rendjét.




9. Jegyzokonyv

JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a nevelési-oktatasi
intézmény neveldtestiilete, szakmai munkak6zossége a nevelési-oktatasi intézmény
mukddésére, a gyermekekre, a tanulokra vagy a neveld-oktatdé munkéra vonatkozé
kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), illetdleg, ha a jegyzokonyv
készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje elrendelte.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok
felsorolésat, az ligy megjelolését, az ligyre vonatkozo 1ényeges megallapitasokat, a
jegyzOkonyv készitdjének alairdsat. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitdje,

tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

A taniigyi nyilvantartasok vezetése

112. § (1) A pedagogus csak a neveld-oktatd munkaval 6sszefliggd feladatokhoz
nélkiilozhetetlen tigyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

(2) Az osztalyfondk vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, kiallitja a bizonyitvanyt, és
vezeti a tovabbtanuldssal 6sszefliggd nyilvantartast.

(4) A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvdnnyal vald
egyeztetéséért az osztalyfondk €s az iskola igazgatoja altal kijeldlt két 6sszeolvaso-
pedagbdgus felelds. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanuldkkal kapcsolatos
hatarozatokat, valamint a tovabbtanulasra vonatkozd bejegyzéseket a megfeleld
zaradékkal kell feltlintetni. Az iskola éltal alkalmazhat6 zaradékokat az 1. melléklet
tartalmazza.

113. § (1) A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartdsokban athuzassal kell
érvényteleniteni, olyan modon, hogy az olvashat6 maradjon, és a hibas bejegyzést
helyesbiteni kell. A javitast aldirassal, keltezéssel és papiralapti nyomtatvany esetén
az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.

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

— beleértve az érettségi vizsgardl és a szakmai vizsgarol kiallitott bizonyitvanyt is —




bizonyitvanymasodlatot kell kiadni. Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisitent,
vagy — ha tulajdonosa kéri — az ,, ERVENYTELEN” felirattal vagy iratlyukasztoval
torténod kilyukasztassal érvénytelenitni kell, €s vissza kell adni a tulajdonosanak.

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

114. § (1) A koznevelés rendszerében kidllitott bizonyitvdnymasodlat az eredeti
okirat potlasdra szolgdld, a torzslap tartalmaval megegyezd, a kiallitasanak
idépontjaban hitelesitett irat.

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

(3) Bizonyitvanymasodlat kiadasa esetén a torzslapon fel kell tiintetni a kiadott
masodlat iktatoszamat, a kiadds napjat, tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt
megsemmisitették vagy érvénytelenné nyilvanitottdk. Amennyiben az eredeti
érettségi bizonyitvany, szakképesitd bizonyitvany szerepel a hivatal vagy a
szakképzésért felelés miniszter altal kijelolt szervezet altal vezetett kdzponti
nyilvantartdsdban, az eredeti bizonyitvany megsemmisitésérol, érvénytelenné
nyilvanitasarol és a masodlat kiadasarol a kdzponti nyilvantartas vezetdjét értesiteni
kell.

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

engedélyezett, sorszamozott bizonyitvdnynyomtatvanyon nem lehet kiallitani.




A bizonyitvanynyomtatvanyok kezelése

115. § (1) Az iskola az iires bizonyitvanynyomtatvanyokat koteles zart helyen ugy
elhelyezni, hogy ahhoz csak az igazgatd vagy az altala megbizott személy férhessen
hozza.

(2) Az iskola az elrontott €s nem helyesbithetd, tovabba a kicserélt bizonyitvanyrol
jegyzokonyvet készit, €s a bizonyitvanyt megsemmisiti.

(3) Az iskola

a) az iires bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tanasitvanyokrol,

b) a kiallitott és kiadott bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tantsitvanyokrol,

C) az elrontott €s megsemmisitett bizonyitvanyokrol, tantsitvanyokrol
nyilvantartast vezet.

116. § Az iskola az elveszett, megsemmisiilt iires bizonyitvanynyomtatvany,
tanasitvany érvénytelenségérdl szolo kozlemény kozzétételét kezdeményezi az
oktatasért felel6s miniszter altal vezetett minisztérium hivatalos lapjaban, megjeldlve
az adott bizonyitvanynyomtatvany egyedi azonositdsdhoz sziikséges adatokat és az

érvénytelenség idépontjat.

Az iskolak altal alkalmazott zaradékok

(20/2012.(VIIL.31.) EMMI r.)

Zaradék Dokumentumok
1. Felvéve [atvéve, a(2) ......... szamU hatarozattal Bn., N., Tl., B.

athelyezve]

a(z) (iskola cime) ....oevvvvvveeennn. iskolaba.
2. A..... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany Bn., TI.

alapjan tanulmanyait a(z) (betivel) .......... évfolyamon

folytatja.

Felvette a(z) (iskola cime) .......ccccuvveeeeen. iskola. Bn., TI., N.

4. Tanulmanyait évfolyamismétiéssel kezdheti meg, vagy | Bn., Tl., N.
osztalyozo vizsga letételével folytathatja.

5 | tantargybdl tanulmanyait egyéni tovabbhaladas N., Tl., B.
szerint végzi.

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




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

..... tantargy ..... évfolyamainak kovetelményeit egy
tanévben teljesitette a kévetkezbk szerint: ....

Egyes tantdrgyak tandrai latogatdsa aldl az 20........ [oann
tanévben felmentve .......cccccvviieeeein s
miatt.

Kiegésziilhet:

osztalyozo vizsgat koteles tenni

Tanulmanyait a szil6 kérésére (szakértbi vélemény
alapjan) magantanuléként folytatja.

Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] .......ccceeeeeeeenen,
tantargy tanulasa aldl.

Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités
okat is.

Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z)
................... évfolyam tantargyaibdl osztalyozo vizsgat
koteles tenni.

A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kdvetelményeket
a tanulmanyi id6 megroviditésével teljesitette.

.04 I tantargy orainak latogatasa aldl
felmentve

Kiegésziilhet:
Osztalyozd vizsgat koteles tenni.

Mulasztasa miatt nem osztalyozhatd, a nevelGtestiilet
hatarozata értelmében osztalyozd vizsgat tehet.

A nevelGtestiilet hatarozata: a (betdvel) ..............
évfolyamba léphet, vagy

A nevelGtestiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait
befejezte,

tanulmanyait .......cccceeeivnnennnn, évfolyamon
folytathatja.

Atanuld az ........ceeeeee.. évfolyam kdvetelményeit egy
tanitasi évnél hosszabb ideig, ........ccceennne hénap alatt
teljesitette.

.04 I tantargybdl javitovizsgat tehet.

A javitovizsgan ........eeeeeeennnn. tantargybdl

.......................... osztalyzatot kapott, ........evevvvnnnnnnnn,
évfolyamba léphet.

Ez a hatarozat értelem szer(ien augusztusban
lehetséges.

A, évfolyam kovetelményeit nem
teljesitette, az évfolyamot meg kell ismételnie.

NevelGtestiilet hatdrozata : a bizonyitvany- torzslap -
naplo egyarant tartalmazza: az alabbiak egyike lehet (
az utolso tanitasi napon):

1. a (z)(betdvel)...... évfolyamba Iéphet.

2. iskolai tanulmanyait befejezte. ( amennyiben
nem tanul tovabb)

3. iskolai tanulmanyait befejezte, tanulmanyait
...... évfolyamon folytathatja.

N., Tl., B.

N., Tl., B.

N., Tl.

N., TI.,B.,
Tl., B.

F 60T




19.

20.

21,
22,

23,

24,

25,

26.

27.

28.

29.

30.

31.

4. Atanuld az .................. évfolyam
kovetelményeit egy tanitasi évnél hosszabb
o [<1le P honap alatt teljesitette.

5. A(2)... évfolyam kovetelményeit nem
teljesitette,az évfolyamot meg kell ismételnie.

6. a(z)....kihtzva...- évfolyamba léphet.
A(2).......tantargybdl javitdvizsgat tehet.

7. Mulasztasa miatt nem osztalyozhato, a
nevelGtestiilet hatarozata értelmében
osztalyozo vizsgat tehet.

A javitovizsgan ..........euees tantargybdl elégtelen
osztalyzatot kapott.
Evfolyamot ismételni koteles.

104 I tantargybdl .......... -an osztalyozd
vizsgat tett.

Osztalyozo vizsgat tett.

A(Z) oo tantargy aldl ............... okbdl
felmentve.

A(Z) v tandra aldl ............e..... okbdl
felmentve.

Az osztalyozd (beszamoltatd, kiilonbozeti, javitd-)
vizsga letételére .......coovevvvviviveieeennns -ig halasztast
kapott.

Az osztalyozd (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z)
................................ iskolaban fliggetlen
vizsgabizottsag el6tt tette le.

A(Z) corveeeeiiiieeee e szakképesités évfolyaman
folytatja tanulmanyait.

TanuIMANYait .....oovvvveeeeeeeeereeee, okbol
megszakitotta,

a tanulodi JOgVISZONYa .....eeveivvverveeeeiiiireeen e e -ig
szlinetel.

A tanuld jogviszonya

a) kimaradassal,

7)) ora igazolatlan mulasztas miatt,
¢) egészségligyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

€) irerriiieee e iskolaba vald atvétel miatt
megsz(int, a létszambal torolve.

............................ fegyelmezd intézkedésben

részeslilt.

............................ fegyelmi bilintetésben részesiilt. A
blintetés végrehajtdsa ........cccces vovveeeeiiiiiiieeennnnns -ig
felfiiggesztve.

Tankoteles tanuld igazolatlan mulasztasa esetén
a)Atanuld ............... ora igazolatlan mulasztdsa miatt
a szil6t felszdlitottam.

b) A tanuld ismételt ...........cccveenn. ora igazolatlan

Tl., B., N.

Bn., Tl.

Bn., Tl., B., N.

TI.

Bn., Tl., N.
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32.
33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.
41.

42.

43.

mulasztasa miatt a szil6 ellen szabalysértési eljarast
kezdeményeztem. Az g) pontban foglaltakat nem kell
bejegyezni a Bn. és Tl. dokumentumokra.

Tankételezettsége megsziint.

A, szot (szavakat) osztalyzato(ka)t
.................... -ra helyesbitettem.

JAVITAS: 20/2012.EMMI r. 113.§ (1)

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban
athlzassal kell érvényteleniteni, olyan mddon, hogy az
olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni
kell. A javitast aldirassal, keltezéssel és papiralapu
nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzGjének
lenyomataval kell hitelesiteni.

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

Bn.
Tl., B.

B.

Ezt a pottorzslapot a(z) .....ovvvveeverirvennn. kovetkeztében  Pét. TI.

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

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

Pot. TI.

A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyitvany TI., B.

alapjan, téves bejegyzés miatt allitottam ki.
Pétbizonyitvany. Igazolom, hogy név
..................................... , anyja neve
................................................ a(z)
.............................................. iskola
............................................. szak (szakmai, specidlis
osztaly, két tanitasi nyelv(i osztaly, tagozat)
...................... évfolyamat a(z) ..eooevvvvveeeneiriunnn
tanévben eredményesen elvégezte.

Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a
kiemelkedd tanulmanyi eredmények elismeréséhez, a
felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez
................ vizsga eredményének befejezéséhez vagy
egyéb, a zaradékok kozott nem szerepld, a tanuléval
kapcsolatos kozlés dokumentaldsahoz a zaradékokat
megfeleléen alkalmazhatja, tovabba megfeleld
zaradékot alakithat ki.

Erettségi vizsgat tehet.

Gyakorlati képzésr6l mulasztasat ...........ceeeeeeeee. -tol
..................... -ig potolhatja.

BEIrtam @ ..oovvveeeeeerreernrnnnnne e iskola els6
osztalyaba.

Ezt a naplot .......cccuvveeeeee. tanitasi nappal (6raval)
lezartam.

Pét. B.

Tl., B.
Tl., B., N.
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45.

48.

49,20

Ezt az osztalyozd naplot ............. AZAZ vevveiiieiieeeeen
(betlivel) osztalyozott tanuldval lezartam.

Osztalynapldk lezarasa: Az utolso tanitasi nap
datumaval, a naplok belsejében 2 helyen:

1.Az utolsé tanitasi napot kovetd helyen:
Ezt a haladasi és mulasztasi napldrészt ...(szammal)
azaz ... (bet(vel) tanitasi nappal lezartam.

Datum, of6, ig. alairas, pecsét

2.Az utolso tanulét kovetd helyen:
Ezt az értékeld naplorészt .... 0, azaz...... f6
értékelt/osztalyozott tanuldval lezartam.

Datum, of6, ig. alairas, pecsét

Egyéb foglalkozasok esetén: Ertelem szer(ien: Ezt a
csoport/ foglalkozasi/ szakkori /fejleszté napldt ......
azaz ..... oraval/nappal/ tanuléval lezartam.

Datum, szaktanar, ig.alairas, pecsét

29 Igazolom, hogy a tanul6 a ........ [euiann. tanévben ........

ora kozosségi szolgalatot teljesitett.

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

..... (nemzetiség megnevezése) kiegészitd nemzetiségi

tanulmanyait a nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon
befejezte

A 20 hdnapos kéznevelési HID II. program elsé évének
tanulmanyi kbvetelményeit teljesitette

Beirasi napld Bn.

Osztalynapld N.

Torzslap TI.

Bizonyitvany B.

TI.

Tl., B.

N, TI.
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X. Az elektronikus iratkezelés szabalyai

1. Elektronikus kiildemények atvétele és elosztasa

Az elektronikus levelek felbontasat, megnyitasat az igazgatd, a helyettese, az
iskolatitkar végzi. Az elektronikus levelek eclolvasasa utan az igazgato illetve
helyettese az iratkezelési szabalyzat leirasa alapjan dont az iratokrol. Az igazgato,
annak tavollétében az igazgatohelyettes a kiildeményeket szortirozzdk, és a
cimzetthez tovabbitjdk. Az elosztast, iktatast igényld iratokat ki kell nyomtatni és
kinyomtatott formaban keriilnek a cimzett pedagogushoz, illetve az tigyviteli
alkalmazotthoz iktatas céljabol.

2. Elektronikus kiildemények nyilvantartasa

Az iktatando 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, ¢s melléklettel ellatott irat az iratkezelési szabélyzatban a

papiralapu iratokkal megegyez6 eljarasban kell részesiteni.

XI. Zar6 rendelkezések

A szabalyzat idObeli és személyi hatalya

A szabalyzat hatélya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara. Jelen szabalyzat
¢s annak melléklete 2019. év szeptember hé 02. napjan 1ép hatalyba, €s ezzel
egyidejlleg hatalyat veszti az intézmény iratkezelésére vonatkozo minden mas belso

utasitas.

A szabalyzat hozzaférhetésége és modositasa

A szabélyzat tartalmat az intézmény vezetdi kotelesek ismertetni a beosztott
munkatarsakkal. A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetdvé kell tenni az intézmény
valamennyi alkalmazottja szamara a tanari szobaban, a titkarsagon ¢€s az iskola

konyvtaraban. Az igazgatonak, vagy az altala kijelolt felelds munkatarsnak




gondoskodni kell jelen szabalyzat olyan modositasarol, amely az 0j torvények ¢€s

rendeletek hatalybalépése miatt sziikséges.

3. sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat

1. Altalanos rendelkezések
A Magyar Koztarsasag Orszaggyllése Magyarorszag Eurdépai  Unids

jogharmonizacios kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az
informdcids onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvényt.
1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja
a) Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
- az informdacios oOnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szold
2011. évi CXII. torvény
- a Nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény
- Az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.)
a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramladsarol, valamint a 95/46/EK
rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl (4ltalanos adatvédelmi rendelet)

b) Az adatkezelési szabélyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

- az informdciés Onrendelkezési jogrol €s az informdcidszabadsagrol szolo
2011. évi CXII. torvény végrehajtasdnak biztositasa,

- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

- azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az
intézménnyel jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6ir6l,
kozalkalmazottairdl az intézmény nyilvantart,

- az adattovabbitdsra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése,

- az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

- anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,




- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai €s érvényesitésiik rendjének
kozlese

- a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.
Szabalyzatunk célja tehat az adatkezelésben érintett személyek egyértelml és
részletes t4jekoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy
kiilonosen az adatkezelés céljardl ¢€s jogalapjarol, az adatkezelésre ¢és az
adatfeldolgozésra jogosult személyérol, az adatkezelés idétartamarol, illetve arrol,
hogy kik ismerhetik meg az adatokat.
1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
a) Az lhasz Gabor Altaldnos Iskola miikddésére vonatkozd Adatkezelési
Szabdalyzatot az intézmény vezetdjének elterjesztése utan a nevelbtestiilet a 2019.

augusztus 27-én megtartott értekezletén elfogadta.

b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba,

és hatarozatlan 1d6re szol.

c) Jelen adatkezelési szabdlyzatot a tanulok, sziiletk megtekinthetik az
iskolatitkarndl, az igazgatoi irodaban, valamint az iskola weblapjan. Tartalmardl és
eldirasairdl a tanuldkat és sziileiket szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb
esetekben az intézmény vezetdje ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi €s idObeli hatalya

a) Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény igazgatdjara, valamennyi

kozalkalmazottjara és tanuldjara nézve kotelezd érvényti.

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

¢és hatarozatlan 1d6re szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett tanuloi
jogviszony esetén a tanuld — a kiskora tanulo sziilgje — koteles tudomésul venni, a
beiratkozdskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanuldt és a sziilot
irasban tdjékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés iddtartama az intézménybe valo
jelentkezéstdl legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd harmadik év

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




beirasi naplo, amelyekre vonatkozdan az irattari 6rzési id6 az iranyadd. Az irattari

Orzési 1d0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabdlyzatunkat, a jovahagyast kovetd datummal Iétesitett
munkavallaléi jogviszony esetén a munkavallalo koteles tudomasul venni, errdl a
munka torvénykonyve 46. § (1) bekezdése szerint késziilt irdsos tajékoztatoban
figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl
a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt
képeznek ez alol a jogszabalyok altal kotelezOen megdrzendé dokumentumok. Az

irattari Orzési 1d0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Nyilvantarthato adatok
2. 1. A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat

vezetni, a koznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos

statisztikai adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

2. 2. A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagogus oktatdsi azonositd szamat,
pedagdgusigazolvanyanak szamat, a jogviszonya idotartamat és heti munkaidejének
mértékét.

2. 3. A kdznevelési feladatokat ellatd intézmény az draado tanarok:

a) neveét,

b) sziiletési helyét, idejét,

c) nemét, allampolgarsagat,

d) lakohelyét, tartézkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.

2. 4. A koznevelési intézmény a gyermek, tanulo alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem

I




magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodas jogcime és a

tartozkodasra jogositod okirat megnevezése, szama,

b) sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszadma,
¢) a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
felvételével kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet 1igényl6 tanuldra vonatkozo adatok,

a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

a tanulo oktatasi azonosité szama,

mérési azonosito,

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

a tanuld magatartisanak, szorgalmanak ¢&s tudasanak értékelése €s mindsitése,

vizsgaadatok,

a tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,
a tanulo6 didkigazolvanyéanak sorszdma,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

¢vfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

az orszagos merés-ertekelés adatai.




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

személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasdval —

tovabbithatok

a fenntartonak,

a kifizetGhelynek,

a birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek,

a kozneveléssel 0sszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek,
a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,

a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3. 2. A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a
foglalkoztatassal, a juttatdsok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitdsaval és
teljesitésével, az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan,
nemzetbiztonsagi okokbdl, az e térvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése
céljabodl, a célnak megfeleldé mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3)
bekezdésében meghatarozott pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a
pedagogusigazolvany kidllitdsdhoz sziikséges valamennyi adat a KIR -
jogszabalyban meghatarozott — mikodtetdje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében

kozremukodok részére tovabbithato.

3. 3. A tanul6 adatai koziil

a) a neve, sziletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve,
torvényes képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi
helye és telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,
magantanuloi jogalldsa, mulasztisainak szama a tartdzkodasanak megéllapitasa

céljabol, a jogviszonya fennalldsaval, a tankotelezettség teljesitésével




Osszefiiggésben a fenntarto, birdsag, rendorség, ligyészseg, telepiilési onkormanyzat

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

c) a neve, sziletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye,
tarsadalombiztositdsi azonositd jele, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziildje,
torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az 6vodai,
iskolai egészseégiigyi dokumentacid, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok
az egészségi allapotdnak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-

egészségligyi feladatot ellatod intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, a tanul6 mulasztdsaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igénylé gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek,

gyermek- és ifjasagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasdhoz ¢és igazoladsahoz sziikséges adatai az igénybe

vehet6 allami tamogatas igénylése céljabdl a fenntartd részére,
f) a szamla kiallitasdhoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazdkhoz,

g) bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarté szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a

kozépfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez tovabbithato.

3. 4. A tanulo

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézsegére,
magatartasi rendellenességére vonatkozé adatai a pedagogiai szakszolgalat

intézményei €s a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,




b) az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilonek, a

pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

c) magatartasa, szorgalma ¢és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett
osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a szilének, a vizsgabizottsagnak, a
gyakorlati képzés szervezdjének, a tanuloszerzddés alanyainak vagy ha az értékelés
nem az iskoldban torténik, az iskolanak, iskolavaltds esetén az uj iskolanak, a

szakmai ellendrzés végzdjének,

d) didkigazolvanya kiéllitdsahoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban
meghatarozott — mukodtetéje, a didkigazolvany elkészitésében kozremiikddok

részére tovabbithato.

5. A nevelési-oktatési intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek
a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiraldsadhoz
¢s igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl

megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

4. Titoktartasi kotelezettseg
4. 1. A pedagogust, a neveld ¢és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat,

tovabba azt, aki kézremiikodik a tanul6 feliigyeletének az ellatasdban, hivatasanal
fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuldval
¢s csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrdl
a tanuloval, sziilével valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatdridd nélkiill fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a

tanuld fejlédésével 0sszefliggd megbeszElésre.

4. 2. A kiskoru tanul¢ sziil¢jével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kozolheto,
kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a tanuld testi, értelmi vagy erkolcsi

fejlddését.




4. 3. A pedagbgus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje Utjan koteles az illetékes gyermekjoléti
szolgélatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a kiskorti tanuld6 — mas
vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt. Ebben
a helyzetben az adat-tovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan

egyébkeént rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

5. Adattovabbitas
Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje €s — a meghatalmazas keretei

kozott — az 4ltala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

5. 1. Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziildi engedélyt az eléviilési id6

végéig nyilvan kell tartani.

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

felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

6. A kdznevelés informacios rendszere
6. 1. A koznevelés informacids rendszere (a tovabbiakban: KIR) koézponti

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

adatkezelés jogszeriégéért az oktatasért feleld miniszter felel.

6. 2. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a kozneveléssel Osszefliggd
igazgatasi, ellendrzési tevékenységet végzd kozigazgatési szerv és az e torvényben
meghatéarozott feladatok végrehajtdsaban koézremiikodd intézményfenntartok és

intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.
6. 3. A KIR miikodtetdje oktatasi azonositd szamot ad ki annak,
b) aki tanuldi jogviszonyban all,

¢) akit pedagogus-munkakdrben alkalmaznak,




d) akit neveld és oktatd munkéat kdzvetleniil segité munkakdrben alkalmaznak,
e) akit pedagogiai el6add vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,
f) akit 6raadoként foglalkoztatnak.

6. 4. Egy személynek csak egy oktatdsi azonositoja lehet.

6. 5. A tanuldi nyilvantartas a tanulo

a) nevet,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodési helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi €s magatartasi nehézsége tényét,
j) didkigazolvanyéanak szdmat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankdteles-e, jogviszonya

szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,

m) nevelési-oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
n) jogviszonyat megalapozo6 koznevelési alapfeladatot,

o) nevelésének, oktatdsanak helyét,

p) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

q) évfolyamat tartalmazza.




6. 6. A tanuloi nyilvantartasbol személyes adat — az €rintetten kiviil — csak a tanul6i
jogviszonyhoz kapcsolodo juttatas jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithatd a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellenOrzésére
hivatott részére, valamint a személyi adat- ¢és lakcimnyilvantartas kozponti szerve

részere.

A KIR mikodtetéje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes
személyazonosito adatait és lakcimét azonositas céljabdl elektronikus tton megkiildi
a személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szervének. A sikeres azonositast
kovetden a személyi adat- €s lakcimnyilvantartds kdzponti szerve kapcsolati kodot
képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR miikddtetdjének. A személyi adat-
¢s lakcimnyilvantartds kozponti szerve az azonositott természetes személy
természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és
lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon értesiti a KIR
mikodtetdjét. A KIR mikodtetdje a jelen bekezdés szerint tudomdséara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyideji értesitésével hivatalbol
vezeti at. A tanuldi nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére
vonatkozo bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az

id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

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

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonositd szamat, pedagégusigazolvanya szamat,

d) végzettségére ¢s szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatasi intézmény
nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,

szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,
e) munkakore megnevezeését,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,




g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,
1) vezetdi beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idétartamat.

6. 8. Oraadd esetében a munkakorként az oktatott tantirgy, foglalkozas

megnevezeését kell megadni.

6. 9. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az
egyes, a foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatdsok jogszeri igénybevételének
megallapitasa céljabol tovabbithatd, a szolgaltatast nyujtdé vagy az igénybevétel
jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, tovabbd az adatok pontossaganak,
teljességének, iddszerliségének biztositasa, valamint a pedagoégusigazolvany
igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol a személyi adat- és

lakcimnyilvantart6 szerv részére.

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

érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

6. 11. A KIR miikddtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes
személyazonosito adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus titon megkiildi
a személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szervének. A sikeres azonositast
kovetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartds kdzponti szerve kapcsolati kodot
képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR mitkddtetdjének. A személyi adat-
¢s lakcimnyilvantartds koézponti szerve az azonositott természetes személy
természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és

lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon értesiti a KIR




mukdodtetdjét. A KIR miukddtetdje a jelen bekezdés szerint tudomdsara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol

vezeti at.

6. 12. A tarsadalombiztositasi azonosito jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonositd jel hitelességét a KIR miikddtetdje az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés
esetén a személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozo rendelkezéseket kell

alkalmazni.

4. sz. melléklet: Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szold, feladataihoz szabott munkakori
leirdsa van, amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét
alairasaval igazolja.

Munkaszervezési okokbol az osztalyfénokok és a napkozis feladatokat ellato tanito
munkakori leirasat kiilon készitjiik el, e feladatok ellatdsdnak megkezdése vagy a
feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal mddositanunk a pedagdgus

munkakori leirasat.

Igazgatohelyettes munkakori leirasa

A munkakor megnevezése: Igazgatohelyettes
Munkaltaté megnevezése: Papai Tankeriileti K6zpont Igazgatoja
Munkavégzés helye: Thasz Gabor Altalanos Iskola
8542 Vaszar, F6 utca 9.
Ala- és folérendeltségi viszony:
Feladatat 6nalldan, az igazgatd irdnyitasaval végzi.
Kozvetlen felettese az igazgato.
Munkakori munkaideje: heti 40 ora

Igazgatohelyettesi feladatok:




Az 1igazgatd munkdjanak segitése az iskolavezetés szertedgazo feladatainak
ellatasdban; az igazgatd tavollétében annak teljes jogkorrel és felelOsséggel jaro
helyettesitése.

Az igazgatOhelyettes az igazgatd kozvetlen munkatérsa, feleldsséggel vesz részt az
iskolakoncepcid kialakitdsaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok
megvalodsitasaban, végrehajtds ellendrzésében. Munkdjaval ¢és magatartasaval
hozzéjarul a nyugodt iskolai €let €s demokratikus légkor kialakitasahoz.

A nevelo-oktatdmunka iranyitasaban

o Kozremikodik az intézmény stratégiai dokumentumainak kidolgozédsaban,
feliilvizsgalatdban (Pedagégiai Program, SZMSZ, Héazirend),

e Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében

e Iranyitja, segiti és ellendrzi a munkak6zosségek munkéjat

e Figyelemmel kiséri a nevel6k munk4jat, dralatogatasokat végez, szakmai
tanacsaival segiti a neveld-oktatdé munkéat, alkalmanként felméréseket végez,
ellendrzi az adminisztracidés munkat.

e Tapasztalatairol a munkatervnek megfelelden elemzéseket készit,
folyamatosan t4jékoztatja az igazgatot.

e Folyamatosan torekszik szakmai tuddsdnak gyarapitisara, a legkorszeriibb
szakmai ismeretek elsajatitasara.

o Segiti a didkonkormanyzat munkajat.

e Felelds a rendezvények, iinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért,
szinvonalaért.

o Felelds a vizsgdk (osztalyozo, javitod, év végi) és a tanulmanyi versenyek
zokkenOmentes lebonyolitasaért.

e Segit megszervezni és ellendrizni az iskolaépiilet, tantermek, az udvar rend;jét
¢s biztonsagat, sziikség esetén munkaltatoi intézkedést kezdeményez.

o FelelOs a helyettesitések megszervezéséért.

e Gondoskodik arrél, hogy minden informéciot, hirdetést megismerjenek a

pedagogusok.




Ellendrzési  tapasztalatait (a  feleldsségre vonds vagy elismerés
kezdeményezésével is) kozli az intézmény vezetdjével.

Részt vesz a nevelOk tanfeliigyeletében és onértékelésében.

A belsd ellendrzési tervnek megfeleléen latogatja a tanitdsi ordkat, tandran
kiviili foglalkozdsokat. Feliigyeli a tanmenetek, illetve a foglalkozasi tervek
szerinti elérehaladast. A latogatasokrdl elemzést készit.

Ellendrzi a tanitasi oran kiviili tevékenységeket.

Ellendrzi a sziildi értekezletek megtartasat.

Szakmai, gyakorlati segitséget biztosit a palyakezdd, kevés gyakorlattal
rendelkezé pedagdgusoknak, pedagogus-jeldlteknek. Feladata az 0j kollégak
munkéjanak megismerése, tobb szemponti értékelése, mely javaslatként
szolgal az igazgato szamadra.

Kezeli a KRETA feliiletet.

Biztositja az SZMSZ, Pedagodgiai Program, Hazirend nyilvanossagra hozatalat.
Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra.

Segit elkésziteni az iskolai orarendet, kijeloli a helyettesitoket.

Osszegyiijti a statisztikahoz az anyagot (okt. 1, félév, év vége)

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

Figyelemmel kiséri a hivatalos tigyek elintézését.

Gondoskodik az iskola miikddését szabalyz6 fontosabb dokumentumok
megfeleld Orzésérol.

Részt vesz a félévkor és év végén a munkaterv alapjan késziilé6 beszamolo
elkészitésében.

Figyelemmel kiséri a palyazatokat, részt vesz a palyazatirasban.

Ellendrzi, jovahagyja €s atadja az igazgatonak a tanarok, tanitok tanmeneteit,
foglakozasi terveit.

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén ellatja az ligyeleti teendOket.




A neveldktdl 6sszegylijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd
eszkozok rendelésére.

Az iskolatitkarral kozosen gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok
beszerzésérol, tarolasarol.

Az igazgatdval naponta kdlcsonodsen tajékoztatjadk egymast a végzett munkarol
¢s a feladatokrol.

Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartozo dolgozokkal.

Az igazgatd felkérésére képviseli az intézményt a kiilonb6zé szakmai
szervezetek rendezvényein.

Az igazgatOhelyettes javaslatot tehet az igazgatonak

a foglalkoztatottak kitlintetésére,

- anyugdijas kortak tovabbfoglalkoztatésara,

- az Oraaddi tevékenység ellatasara iranyuld megbizasi szerz6dés
megkdtésére,

- koznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazasara, kereset-

kiegészitésének megallapitasara,

az illetmény ¢és a potlékok differencidlasara.

Hataskorok

Igazgatd akadalyoztatdsa esetén aldirasi és ellendrzi jogkore kiterjed a kovetkezd

teriiletekre;

tanuldi jogviszony igazolasa

masolatok kiallitasa, hitelesitése,

az iskola cimére érkez0 kiildemények atvétele; a nem névre szolok felbontasa
a tanuldk, sziildk és dolgozdk személyiségjogait érintd informacidkat,
kiilondsen a munkéja sordn tudomadsara jutott adatokat, a vonatkozé térvényi

eldirdsoknak megfeleléen megdrzi.

Altalanos rendelkezések:

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:




e a hivatali és szolgélati titok megdrzéséért fegyelmi ¢€s biintetdjogi
felel0sséggel tartozik;

e kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, katasztrofavédelmi, munkavédelmi,
kozegészseégiigyi eldirasokat betartani;

o koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyéazni;
Ervényességi idétartam:
A munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba €s visszavonasig érvényes.
Vaszar, ......
Jovahagyom:

.....................................

1gazgato

A munkakori leirdsban szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve

kotelezben elismerem:

...........................................

munkavallalo




Tanar munkakori leiras - mindenkire érvényes minta

A munkakor megnevezése: tanar

Kozvetlen felettese: az igazgato

Legfontosabb feladata: tanulok személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak

folyamatos fejlesztése.

1. Neveldi tevékenysége és életvitele

e Munkadjat az erkolcsi-etikai normaknak megfelelden végzi

o kollégairdl, munkatarsairdl a tanuldk eldtt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél

o csaladkdzponti szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkajaban és
szavaiban

e cgyiitt halad az Gton a neveldkozosséggel, osztalyaval, tanitvanyaival

o felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat, az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megdrzi

o sziikség esetén tamogatassal, korrepetaldssal segiti a lemaradé didkokat

e sajat tanitvdnyait az altala tanitott tantargybol magantanitvanyként sem az
iskolaban sem azon kiviil nem tanitja

e nevelési modszerei személyes nyitottsdgon, pozitiv gondolkodason alapul

o részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitasaban, a bizalomra épitd kapcsolatok,
a csalddias és otthonos 1égkor megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola
életébe torténd bevonasaban

e kozremiikodik abban, hogy az iskola a maga sajatos eszkozeivel ¢&s
lehetdségeivel hozzajaruljon a kultura, a gazdasag és a tarsadalom keresztény

értékek szerinti formalasahoz




2. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

e megtartja a tanitasi orakat,

o feladata az intézmény €s a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai
¢s pedagogiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

e megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
igazgatonak,

e munkaidejének beosztasat az SZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

e Jlegalabb 15 perccel a munkaidd, iigyeleti id6, illetve tanitasi oraja kezdete
elott koteles a munkahelyén tartozkodni,

e a tanitdsi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotéra, ha az
osztaly elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként
tavozik,

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

e tanitdsi Orajan vagy kozvetleniil azt kdvetden bejegyzi a naplot, nyilvantartja
az Orarol hidnyzo vagy késd tanuldkat,

e rendszeresen értékeli tanuloi tuddsat, havonta 1 osztilyzatot ad minden
tanitvanyanak,

o Osszedllitja, megiratja ¢és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai
dolgozatokat, a témazard dolgozat idSpontjardl az osztalyt (csoportot)
legalabb egy héttel a kijeldlt iddpont eldtt tajékoztatja,

e a tanuloknak adott osztdlyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli
dolgozatnal a kijavitast kovetd oran ismerteti a tanuldkkal,

e tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad
elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd
feladatokrol,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érint6 pedagogiai,
szervezési, stb. feladataira,

e r1észt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a

szakmai munkakz0sseg megbeszélesein €s ertekezletein,




¢vente harom alkalommal fogadoorat tart az igazgat6 altal kijelolt idépontban,
a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek
alapjan szervezi meg,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitdsi segédanyagok orai
hasznalatat,

az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz az osztalyozo ¢és kiilonbozeti
vizsgakon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszerii orat tart,

egy oOrat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok
szamara az osztdlyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet
meghaladd hidnyzésa el6tt tanmeneteit — a szakszerli helyettesités
megszervezése érdekében — az igazgatohelyetteshez eljuttatja,

bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdzremiikodik
az ¢éplilet kiliritésében, menti az é&ltala haszndlt legfontosabb
dokumentumokat,

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok,
konyvek, stb. rendeltetésszerli hasznélatanak biztositasaért,

elékésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hdzi tanulmanyi versenyeket,
folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatdsaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

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

az osztalyozd konferenciat megeldzden legaldbb két nappal lezarja a tanulok
osztalyzatait,

ha a tanuld lezart érdemjegye jelentOsen eltér az osztdlyzatok atlagatol a
tanulo karara, akkor erre a tényre a konferencia elétt felhivja az osztalyfonok
figyelmét, az eltérés okat a konferencian megindokolja,

koteles az altala tanitott tantargybol minden tanulénak minden hoénapban

¢rdemjegyet adnia




e részt vesz a tanulmdnyi kirandulason, sziikség esetén elldtja a tanulok
versenyre vald kiséretét,

o kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasdban.

3. Kiilonleges felelossége

o felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

e a hataskorét meghalado problémadkat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek,

illetve az igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

A testneveld tanar specidlis feladatai
e minden tanév elsé testnevelés orajan tliz-, baleset- és munkavédelmi oktatast tart
tanitvanyainak, a testnevelés 6ran bekovetkezett baleset esetében az oktatast
megismétli, az oktatast dokumentalja
e kiilonos figyelmet fordit a testnevelési 6rdkon a balesetek megeldzésére
e atestnevelés orakon nem hagyhatja feliigyelet nélkiil osztalyat, didkjait
e a bekovetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetdinek ¢és a

munkavédelmi felelosnek

Osztalyfonok kiegészito munkakori leiras-mintaja

Jelen munkakori leirds a pedagdgusok munkakori leirdsanak kiegészitéseként
értelmezendd.

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

o feladatairol és hataskorérdl iranyadoak az SZMSz megfeleld fejezetében leirtak,
o feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és

pedagogiai feladatok elOkészitése és végrehajtasa,




javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagodgiai,
szervezési, stb. feladataira,

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

részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszElésein €s értekezletein,
kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: napld, anyakonyv,
bizonyitvanyok, stb.

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,
elékésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eldirt idében
leadja a kirdndulasi tervet,

felelosséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges eszk6zok, CD-k, konyvek,
stb. rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jaro didkok sziileivel, a sziil6i munkakdzosséggel,
az osztaly didkdnkormanyzati vezetdségével,

biztositja az osztaly képviseldinek a didkdnkormanyzati megbeszéléseken és az
évi rendes didkkozgytilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalydban tanit6 tanarokkal,

a konferenciat megelézden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanuldk
magatartas €s szorgalom jegyére,

elOkésziti a sziil61 értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziilokkel
¢és tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

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

kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti
osztalya tanulonak a kozépfoku tanulmanyokra torténd jelentkezését,
folyamatos figyelmet fordit osztdlyanak dekoracidjara, a falijsag

karbantartasara,




2.

3.

minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjusagvédelmi felelosnek a
hatranyos €s halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényti és a veszélyeztetett
diakok névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a naploba,
folyamatosan nyomon koveti és aktualizélja a naploban a didkok adatainak
valtozasat,

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

tajékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést aldiratja a tanulokkal.

Ellenorzési kotelezettségei

november, janudr és aprilis hoénap 8. napjaig ellendrzi a napld osztilyozd
részének allapotat, az osztdlyzatokat ¢érintdé hianyossagokat jelzi a
szaktanaroknak, az igazgatohelyettesnek,

figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasét, 8 napon beliil
igazolja a hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a héazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanulok késését, sziikség
esetén levélben értesiti a sziiloket,

irott lizenet utjan értesiti a sziiloket a tanulé gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi
eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén

az SzMsz elbirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzasrol,
illetve, ha a tanulo bukasra all,

az osztalyozo konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e
zarva az osztdlyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az

osztalyzatok atlagatol a tanuld karara.

Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,

maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,




e bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,
e a  hataskorét meghaladd  problémakat  haladéktalanul  jelzi  az

igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Iskolatitkar munkakori leiras-mintaja

Munkakdre: iskolatitkar
Kozvetlen felettese: igazgato
Munkaideje: naponta 8 — 16 oraig

Munkabére: munkaszerzédése alapjan

Munkakori feladatainak 6sszefoglalasa

o Osszeallitja a napi postat, a kiildeményeket bevezeti a postakonyvbe,

o fogadja a hivatalos kiildeményeket, azokat iktatja, elvégzi a postabontast,
iktatja az érkez0 és kimend leveleket, naprakészen vezeti az iktatokonyvet,
kezeli az iskola irattarat

e vezeti a tanulok és pedagogusok nyilvantartasaval kapcsolatos adatokat a
Kozoktatasi Informécios Rendszerben (KIR),

e gondoskodik a nyilvantartasi adatok megvaltozasaval kapcsolatos
bejelentésekrdl, a tanuldi és alkalmazotti jogviszony Iétesitésével és
megsziintetésével kapcsolatos regisztracios feladatokrol,

e vezeti a beirdsi napldt, a tanuldk osztalyonkénti nyilvantartisat, feladata a
valtozasok naprakész nyilvantartasa,

o felelds a tanuléi és munkavallaloi adatok adatkezelési szabalyzatban
lefektetett szabalyok szerinti kezeléséért és tovabbitasaért,

o részt vesz a tanulok beiratdsaban, kiadja az iskolalatogatisi €és egyéb
igazolasokat,

o clvégzi a diadkigazolvanyokkal kapcsolatos adminisztraciot, vezeti a

nyilvantartasokat,




kezeli a bizonyitvanyokat és mas szigorti szamadasu nyomtatvanyokat,

uj felvétel esetén elkésziti a megfeleldé dokumentumokat az igazgatoval
torténd egyeztetést kovetden,

munkaviszony megsziintetésekor az igazgatdoval torténé egyeztetetést
kovetden elkésziti a megfeleld dokumentumokat, és eljuttatja a fenntarto
részére,

havonként kimutatast készit a tavollét adatokrdl, Osszegylijti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag
engedélyeket, majd ezeket megkiildi a fenntart6 részére,

folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvéantartasat,

a tulora, tavolléti dij, tanuldkiséret, stb. elszdmolast tovabbitja a megfeleld
kimutatdson keresztiil a fenntartd részére

gondoskodik a technikai dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasarol

részt vesz az iskola vagyondnak leltdrozésaban, selejtezésének,
lebonyolitasaban.

részt vesz a tisztito- és takaritdo eszkozok megrendelésében, bevételezésében

¢és kiadasaban.

Takarité munkakori leiras-mintaja

A munkakdr megnevezése: takaritd

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Kinevezése, munkaideje, munkabére:

munkaszerzodése szerint

napi munkaidé: 12 h 30 és 20 h 30 6raig

Legfontosabb munkakori feladatainak osszefoglalasa

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo tantermeket, padlozatukat

¢s a folyosokat felmossa




napi gyakorisdggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket

naponta lemossa a WC-kagylokat és az iilokéket, naponta fertGtleniti azokat,
sziikség szerint tisztitja az ajtokat, falburkoldkat, csaptelepeket

mindennemii olyan takaritdsi munkét sziikség szerint elvégez, amely
biztositja az épiilet allando6 tisztan tartasat

sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsoldkat, fertdtleniti az ajtdkilincseket és teriiletéhez tartozéd
szamitogépek billentylizetét

napi gyakorisdggal takaritja a tanuldi és tanari asztalokat és székeket,
rendkiviili esetben az asztalok lapjat fert6tleniti

kotelessége a tantermekben ¢és a folyosdkon elhelyezett szemétgyljtd
edényzet rendszeres liritése, tisztitasa

porszivozza a szonyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat

szlikség szerint 6ntdzi a tanteremben és a folyoson 1évd viragokat
nagytakaritdst végez a nyari, téli ¢és tavaszi sziinetben -elvégzi
folyosoteriiletének surolasat, a fliggonyok mosasat, a padok és falburkolok
surolasat

a nagytakaritdsok idészakdban az egész épiiletben elvégzi az ablakok
tisztitasat

a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a
vizzel, elektromos energiaval

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran
keletkezett, a biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibdkat, azt jelzi a
karbantartonak, sziikség esetén az igazgatohelyettesnek

takaritds utdn zarja a tantermeket

Karbantarto - munkakori leiras minta

A munkakor megnevezése: Karbantartd

Munkaltatéo megnevezése: Papai Tankeriileti Kozpont




Munkavégzés helye: Thasz Gabor Altalanos Iskola

8542 Vaszar, FO utca 9.

Ala- és folérendeltségi viszony:

Feladatat oOnalléan, a munkaltato képviseldje, az intézményvezetd, az
intézményvezetd-helyettes és a szakmai munkakozosség-vezetdk iranyitasaval

végzi. Kozvetlen felettese az intézményvezeto.

Munkakoéri munkaideje: heti 40 ora

A karbantartd feladata, kotelessége az altalanos iskola berendezéseinek

javitasa, felajitasa (pl. székek, padok, butorok, ajtok).

e Rendszeresen ellendrzi az intézmény teriiletén 1€vé helyiségek elektromos
berendezéseit (pl. lampatestek, kapcsolok, konnektorok, biztositékok).
Hibaészlelés utan ezeket javitja, cseréli, illetve jelzi a hibdkat az
intézményvezetd felé.

o FElvégzi a kisebb kdmiives, lakatos €s vizszerelési munkakat.

e Elvégzi a kisebb asztalos munkékat, zarcseréket.

e Segit az iskolai rendezvények eldkészitésében, a berendezésben ¢és
kipakolasban.

e Felel a karbantarté miihely rendjéért.

o Koteles a rabizott technikai eszkozoket, kéziszerszamokat rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalni és karbantartani.

e Gondozza az iskola udvarat, a fiives palyat: rendszeresen nyirja a fiivet,
gondozza a fakat, részt vesz a tereprendezési munkakban.

e Flvégzi az iskolabusszal kapcsolatos teendOket (takaritas, tankolas,
gumiztatas, vizsgaztatas, szervizelés...)

e Sof6rkeént szallitja a bejaro tanuldkat.

e Az intézmény iskolan kiviili programja esetén szallitja az adott program

helyszinére a pedagogust és didkokat.




e Munkaja legyen preciz, vegye észre a tennivalokat.

e T¢li idészakban kezeli, rendezi, felligyeli a flitést.

e Gondoskodik az iskola biztonsagos megkozelitésérdl (pl: holapatolas, s6zés).

o A sziikséges téliesitést elvégzi.

o Torekednie kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre,
s mindent meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyd
munka eredményes legyen.

o A tlizolto késziilékeket iddszakonként ellendrzi.

o Az ¢épiilet allagat figyelemmel kiséri. Jelzési kotelezettsége van a Vezetdség

felé.

Fentieken kiviil koteles elvégezni minden olyan végzettségének, szakképzettségének

megfeleld munkat, amivel az iskolavezetés megbizza.
A munkakori leirds valtoztatasdnak jogat a munkaltato fenntartja.

Vaszar, .......

Joévahagyom:

1gazgato

A munkakori leirdsban szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra

nézve kotelezoen elismerem:

munkavallalo




5. sz. melléklet: Szakmai alapdokumentum

T/ o[ oOd00- £/ Ay

Az intézmeény székhelye szerinti virmegye neve; Veszprém vamegye
Fenntartd tankeriileti kdzpont megnevezése: Papai Tankeriileni Kizpont
OM azonosité: 037100

Ihisz Gabor Altalines Iskola
szakmai alapdokumentuma

A nemzeti kdznevelésrdl 52616 201 1. évi CXC. tdrvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal, figyelemmel a nevelési-
oktutasi intézményck miikddésérdl & a komevelést intézményck névhaszndlatird) sz616 2002012, (VIIL 31.) EMMI
rendelet 123, § (1) bekezdésében leirtakra, az alibbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A kéznevelési intézmény

1. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: Thdsz Gibor Altalinos Iskola
2. Feladatellitasi helyci

8542 Vaszar, Fé urea 9,

2.1, Szekhely:

3. Alapitd és a fenntarté neve és székhelye
3.1. Alapité szerv neve: Emben Erdforrasok Minisztériuma
3.2, Alapitdi jogktr gyakorldja: emberi eniforrisok minisztere
3.3. Alapltd székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4, Fenntartd neve: Papei Tankeruleti Kézpont
3.5. Fenntartd székhelye: 8500 Pépa, Mézeskalacs utca 2.

4. Tipusa: ltalinos iskola

5. OM azonositd: 037100

6. Koznevelési alapfeladatai

6.1 8542 Vaszar. Fo utca 9.

6.1.1. altaldnos iskolai nevelés-oktatis

6.1.1.1.
6.1.1.2.
6.1.1.3.
6.1.1.4,

6.1.1.5.
6.1.1.6.
6.1.1.7.

nappali rendszeri {felvehetd maximalis tanuldi ltszim: 224 35)

alsd tagozat, felsd tagozat

1 évfolyamtél 8 évfolyamig

# 1bbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetdi, oktathaté sajatos nevelési igényil gyermekek, tanuldk
nevelésc-oktatisa (beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, egyéb pszichés fejladési zavarml
kilzddk, értelm fogyatékos - enyhe értelni fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallisi fogyatékos,
¢érzékszervi fogyatékos - latdsi fogyatékos)

nappali rendszeria (felvehetd maximélis tanul6i Ktszam: 26 £6)

integracids felkészités
képességkibontakoztatd felkészités
Ukratdst Kiegdszito levekenysegek komplex fimogatisa

6.1.2. egyéb foglalkozasok: napkoz, tanuloszoba

6.1.3. iskolai konyvtar: iskolai / kollégiumi kdnyviar

6.1.4, mindennapos testnevelés biztositisdnak modju: sajit tornaterem

6.1.5. a testnevelésdrak keretében megvaldsitott dszdsokratds mddja: egyiittmiikodésben, megallapodas alapjin
6,1.6. szakkorok, felzarkoztatd foglalkozésok

7. A feladatellatast szolgils vagyon és a felette vald rendelkez
7.1. 8342 Vaszar, Fo utca 9,
7.1.1. Helyrajzi széma.

Eradetiyvef megegyers
hiteles masofat.
Détum: 2022 -gg- 7

Algirgs;

fh e e

FIVI




7.1.2. Hasznos alapterillete:
713, Inmiézmény jogkore:

7.1 4, Fenntarto jogkore:

8, Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

1628 nm
ingyenes haszndlati jog
vagyonkezeldi jog

Eradetivel megegyezs
hiteles mésolat.

Datum: 239 po.
Aldiras: “8 28
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F rA7A)




6. sz. melléklet: Fenntartoi tobbletkotelezettségre vonatkozo nyilatkozat

Ihasz Gabor Altalanos Iskola

: 8542 Vaszar Fou, 9

/- : 89/355-010
:06-30/431-6041
e-mail : vaszar(@papaitk.hu
sulivaszar(@sulivaszar.hu
Web : www.sulivaszar.hu

IGAZGATOI NYILATKOZAT
TOBBLETKOTELEZETTSEGRE VONATKOZOAN

Alulirott Polhammerné Frend Adrienn, az Thisz Gabor Altaldnos Iskola igazgatéja
nyilatkozom, hogy a médositott Szervezeti és Milkddési Szabalyzat feladatainak megvalositasa

a fenntart6 szaméra tobbletkoltséget nem jelent.

Vaszar, 2024. 01. 10.
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7. sz. melléklet: Legitimaciés zaradék

lhasz Gabor Altalanos Iskola

8542 Vaszar Fouw. Y
=/~ - 80/355-.010
: 06-30/431-6041
e-mail » vaszar@papaitk.hu
sulivaszar@sulivaszar.hu
Web : www.sulivaszar.hu

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASARA ES
JOVAHAGYASARA VONATKOZO ZARADEKOK

Az lhasz Gabor Altalanos Iskola Szervezeti és Mikddési Szabélyzatinak modositasakor az
clfogadist megelozoen a jogszabalyban meghatirozottak szerint véleményezési jogit
gyakorolta a Sziiloi Munkakozdsség, az Intézményi Tandcs és a Diakonkorményzat A

maodositott dokumentumot véleményezték és elfogadasra javasoltak.

Az Thasz Géabor Altalanos Iskola modositott Szervezeti és Miikadési Szabalyzatat a mai napon

jovahagytam.

Vaszar, 2024. 01. 10,
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Pulhann{!gméfrénd Adrienn

igazgaté
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