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1. A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozasa, célja, feladata

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma
A szervezeti €s mukodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mikodésének belsdé rendjét, az iskola kiilsé és belsé kapcsolataira
vonatkozé mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal més szabalyozé norma
hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok ¢és folyamatok Osszehangolt
mukodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ szabalyozasi korét és az intézmény miikodését meghatarozod jogi szabalyozok
felsorolasat az 1. sz. fliggelék tartalmazza.

1.2. Az SZMSZ célja

A szervezeti és miikodési szabélyzat célja, hogy meghatdrozza a papakovacsi Kastély Német
Nemzetiségi Nyelvoktaté Altalanos Iskola szervezeti felépitését, az intézményi mitkodés belsé
rendjét, a bels6 ¢€s kiilso kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem wutal mas hataskorbe. Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai
programjaban megfogalmazott cél-és feladatrendszer tevékenységeinek és folyamatainak
Osszehangolt, raciondlis ¢és hatékony megvalosulasat szabalyozza. A szervezeti és mukodési
szabalyzat meghatarozza, hogy hol, milyen idépontban lehet tdjékoztatast kérni a pedagogiai
programrol.

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabédlyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

1.3. Az intézmény jogszeru mitkodését szabalyozo alapdokumentumok kore
e Szakmai alapdokumentum
e Pedagogiai program
e Szervezeti és miikodési szabalyzat
e Hézirend

1.4. Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi tanulojara és
alkalmazottjara nézve kotelezd érvényii. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek
megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil,
hogy az iskolaval jogviszonyt alakitandnak ki.

A SZMSZ eldirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodés, valamint az

intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.
A szervezeti €s miikodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval 1€p hatalyba, és hatarozatlan idore
szOl. Azok a rendelkezések, amelyek a fenntartora anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek,
fenntartoi egyetértéssel valnak hatalyossd (ezeket jelen szabalyzat Zard rendelkezések cimi
fejezete tartalmazza).



2. Intézményiink adatai

A Szakmai alapdokumentumot az SZMSZ 2. sz. fiiggeléke tartalmazza

Az intézmény neve:

Kastély Német Nemzetiségi Nyelvoktato Altalinos Iskola

Német nyelven:

Schloss Deutsche Nationalititenschule

Székhelye: 8596 Papakovacsi Fé utca 20.
Telefonszama: 89/351 010
E-mail-cime: papakovacsi@papaitk.hu

Szakagazati szama:

Jogszabalyban
meghatarozott alapfeladata

német nemzetiségi nyelvoktatd altalanos iskolai feladatok

Beiskolazasi korzet:

Doébronte, Ganna, Kup, Norap, Papakovacsi

Torzskonyvi szdma: 835343
Az alapit6 okirat szama: 37524/2018
OM azonositdja: 037095
Tankertileti azonositdja VF3101

Az iranyito, feliigyeleti
szerv megnevezese,
sz€khelye:

Klebelsberg Kozpont
1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky utca 42-46.

Fenntart6 neve, székhelye:

Papai Tankeriileti Kozpont 8500 Papa Mézeskalacs u. 2.

Adodszama:

15799658-2-41

Az intézmény jogallasa

Jogi személyiségiui szervezeti egység

2.1 Az intézményi miikodés alapdokumentumai

A torvényes miikodést az aldbbi - a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban 4allo
alapdokumentumok hatarozzak meg:

1) Szakmai alapdokumentum
2) A pedagogiai program, mely tartalmazza és meghatarozza:

- azintézményben foly6 nevel6-oktatd munka tartalmi, szakmai alapjait.
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a nevelés és oktatas céljat, konkrét feladatait,

az intézmény helyi oratervét és tantervét,

az egyes évfolyamokon a képzés anyagat, idOtartamat és a kovetelményeit,

a magasabb évfolyamra 1épés feltételeit,

a szamonkérések formait, a tanulok értékelésének ¢és mindsitésének
szempontjait és modjat,

a képességek kibontakoztatdsanak és fejlesztésének modjait,

a szocialis hatranyok, a beilleszkedési, magatartasi €s tanulasi nehézségek
enyhitését segitd tevékenységeket,

az iskola nevelési programjat.

A pedagogiai program nyilvanos azt barki megtekintheti:

az iskola konyvtardban, a konyvtar nyitvatartasi idejében

az iskola honlapjan

Kir kozzétételi lista feliileten

A pedagbgus a sziilok részére sziildi értekezlet keretében, a tanulok részére
osztalyfonoki orén ad tdjékoztatast a pedagogiai programrol.

3) A tanév munkaterve

az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megval6sitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott
cselekvési terve, a feleldsok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét az igazgatd késziti el, elfogadédsira a
tanévnyitd értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét
képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni az a sziiléi munkakozosség és a
didkonkormanyzat véleményét. A munkatervet a fenntartd hagyja jova.

4) Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat
5) Hazirend

3. Az intézmény miikodési rendje

3.1. Az intézmény meghatarozasa

A Szakmai alapdokumentumot az SZMSZ 2. sz. fliggeléke tartalmazza.

3.2. Az intézmény meghatarozasa

Az iskola miikodését meghatarozo alapvetd kozszolgalati feladat az altalanos iskolai nevelés-
oktatds, mely feladat dgazati torvényben €s mas vonatkozo6 jogszabalyokban eldirt teljesitésének
kereteit a pedagdgiai program hatdrozza meg.

A nevelés-oktatas folyamatanak objektiv szinteréiil az iskola épiilete, helyiségei, valamennyi
berendezési targya és eszkozei szolgalnak, melyek igénybevételének rendjét az SZMSZ
szabalyozza.
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3.3. Az intézmény munkarendje

A tanév rendje

a. A tanév szeptember 1-jét0l a kovetkezo év augusztus 31-ig tart. A tanév altalanos rendjérol
az oktatasi miniszter évenként rendelkezik. A tanév szorgalmi idejének elokészitése mar
az el6z0 tanév szorgalmi idejének befejezése eldtt elkezdddik.

A tanév helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatdrozza meg és rogziti az éves
munkatervben.

A tanév helyi rendjének elfogadasa tantestiileti értekezleten torténik. Tantestiileti
értekezlet dont az 0j tanév feladatairdl, a pedagogiai program és a hazirend modositasairdl,
valamint az éves munkaterv elfogadéasarol.

b. A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eldirdsokat az intézmény pedagogusai az elsd tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az elsé
szlil6i értekezleten pedig a sziildkkel.

A tanév helyi rendjét, a hazirendet, a nyitva tartds és a feliigyelet id6pontjait az
intézmény hirdetétablajan ki kell fliggeszteni.

C. A tanév helyi rendjében meghatarozzuk:

- az intézményi szintll rendezvények és linnepségek modjat €s idopontjat,

- a tantestlileti értekezletek témait és idopontjait,

- a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

- a tanitasi sziinetek idOpontjat - a miniszter altal meghatarozott kereten beliil,

3.3.1. Az alkalmazottak munkarendje

A pedagogus munkakori feladatait a munkajogviszonyra vonatkozé szabéalyoknak, az egyéb
szakmai szabalyoknak és szokdsoknak, valamint a munkaltaté utasitasainak megfeleléen, a
kozérdek figyelembevételével latja el.

Az iskola alkalmazottainak munkarendjére vonatkozo részletes feladatokat a munkakorileiras-
mintak (SZMSZ 1. sz. melléklete) alapjan kiadott egyéni munkakori leirdsok tartalmazzak.
Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval

az intézmény zavartalan miikddése érdekében az igazgato allapitja meg. Munkakori leirasukat az
igazgato késziti el. A torvényes munkaidd és pthendidé figyelembevételével az intézmény vezetdi
tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a
munkavallalok szabadsaganak kiadasara.

A nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza meg.
A napi munkaidé megvaltoztatasa az igazgatd, adminisztrativ €s technikai dolgozok esetében az
igazgatd vagy az igazgatOhelyettes szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

Valamennyi munkarend magéaban foglal 30 perces (ebéd) sziinetet. Tanitasi sziinetekben a
munkarend rugalmasan valtozhat.
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3.3.2. A pedagiégusok munkarendje

A pedagogusok jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény rogziti. A torvény szerint a
nevelési-oktatasi intézményben dolgozo pedagdgus heti teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol,
valamint a neveld, illetve a nevel0-oktatd munkaval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal a
szakfeladatnak megfeleld foglalkozassal 0sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1d6bal all.

Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaidokeretben végzik munkajukat. Szombati és
vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 ora, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagdgusok napi munkaidejiikket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi

programjainak szem el6tt tartdsaval — altaldban maguk hatarozzdk meg. A munkéltatd a
munkaiddre vonatkozo eldirdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve
a helyben szokasos modon kifliggesztett hirdetés Gtjan hatdrozza meg. Az orarend készitésekor
elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja,
lehetdség szerint figyelembe veszi.

Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaid6-beosztast egy pedagogus esetén, vagy
pedagdgusok meghatirozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az
esetben is a fentiek az irdnyadok.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az

igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény Orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok 0sszedllitasanal az intézmény feladatellatdsdnak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagbégusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasa eldtt a munkahelyén (illetve
a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén) megjelenni.

A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tdivolmaradasat, tovabba annak okat a tudomasara
jutaskor lehetdleg azonnal, de legkésébb az adott munkanapon 7 6ra 30 percig koteles bejelenteni
az igazgatonak, vagy az igazgatOhelyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedés torténhessen.
Egyéb esetben a pedagogus az igazgatotdl vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt a tanora,
illetve a foglalkozas elhagyasara. A pedagogus az igazgatotol engedélyt kérhet legalabb 2 nappal
elébb a tanora (foglalkozéas) elhagyésara, a tanmenettdl eltérd tartalma tandra (foglalkozas)
megtartasara, tanorak (foglalkozasok) elcserélésére.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetOség
szerint — szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztak meg, ugy koteles szakszerti orat tartani, illetve a
tanmenet szerint eldrehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagoégusok szamdra — a kotelezd oOraszamon feliili — a nevelé—oktatd munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az igazgatd adja
az igazgatOhelyettes ¢és a munkakozdsség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan. A
megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke, a pedagdgusok egyenletes
terhelése.

A pedagogus kérésére a munkajogi jogszabalyokban biztositott munkavégzés aldli
mentesiilés, szabadsag, valamint munkaidé-kedvezmény kiaddsat az igazgatdo -eldzetes
jovahagyasaval az igazgatohelyettes biztositja.
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A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerii osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

Az intézményi szinti rendezvényeken, iinnepélyeken a pedagdgusi jelenlét kotelezd az
alkalomhoz 1116 61tdzetben.

A pedagogus kotelessége az iskolan kiviil szervezett programokon felelni a tanuldk testi
épségeéert, a megfeleld fegyelemrdl. Ha a rendezvény anyagi kihatassal is jar, a sziilok felé koteles
elszamolni a befizetett Osszeg felhasznalasarol a kifizetést hitelesen igazold szamlakkal. Ha a
rendezvényen sulyos rendbontas vagy baleset torténik, koteles arrdl értesiteni az iskola igazgatdjat
¢és a sziildket, valamint sziikség esetén koteles orvosi ellatasrdl a helyszinen gondoskodni. A
rendezvényen résztvevo tanulok folyamatos feliigyelete is a kisérd pedagdgus kotelessége.

A pedagogusok munkaidejének Kitoltése
A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd

munkaval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatinak megfeleld foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges idébol all. A pedagogus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelez6 draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaido tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi orak megtartasa

b) a munkakozosség-vezetoi 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 fejlesztd orak,

A pedagbdgusok kotelezd oOraban elldtandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolddo elOkészitd és befejezd tevékenység idotartama is. Elokészitd ¢€s befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirdsa, tanulokkal vald6 megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kotelezd oraszdm
keretében ellatott feladatokra forditandd munkaidét oOranként 60 perc idotartammal kell
szamitasba venni.

A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok
- atanitasi 6rakra valo felkésziilés,
- atanuldk dolgozatainak javitasa,
- atanuldok munkéjanak rendszeres értékelése,
- amegtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado6 és a helyettesitett ordk vezetése,
- javito és osztalyozo vizsgdk lebonyolitasa, egyéni tanrendll tanulok beszamoltatasa,
- kisérletek 6sszeallitasa,
- dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszedllitasa és értékelése,
- atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,
- tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
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- feliigyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

- iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

- a potlékkal elismert feladatok  (osztalyfénoki, munkakozosség-vezetoi,
didkonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

- azifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

- szildi értekezletek, fogadoorak megtartasa, csaladlatogatasok

- részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

- részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

- atanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben €s ebédeléskor, megdrzéskor,

- tanulmanyi kirdndulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

- iskolai tinnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

- részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

- tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

- részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében, iskolai dokumentumok
készitésében, feliilvizsgalataban vald kdzremiikddés,

- szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

- az intézmény ,,JO gyakorlat”-ainak ataddsdval, mentoralasaval osszefliggd feladatok
elokészitése, végzése

- felséoktatasi gyakorlohely 1évén a tanarjeldltek fogaddsa, munkabeosztdsa, segitése,
mentoralasa.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

Az intézmény pedagégusai munkaidé-nyilvantartasukat az e-KRETA elektronikus naploban
toltik, a teljes munkaidds pedagdgusok esetében a 32 kotott munkaidére vonatkozdan téltendd a
KRETA-feliileten.

A nem Kkizérélag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdgus
munkaidejének felhasznalasar6l maga dont, igy ennek id6tartamarol — ezzel ellentétes irasos
munkaltatoi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagogusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartdsat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentaldsa vélhetéen nem
biztosithato.

3.3.3. A nevelo-oktato munkat kozvetleniil segito és az egyéb munkakort betolto
alkalmazottak munkarendje
A nem pedagdgus munkakdrben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozo jogszabalyok alapjan
— az igazgato allapitja meg.
A neveld-oktatomunkat kdzvetleniil segité alkalmazottjaink:
e iskolatitkar
e pedagbgiai asszisztens
e gyoOgypedagogiai asszisztens

Egyéb munkakoroket betoltd alkalmazottjaink:
e karbantarto
o takaritd
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A torvényes munkaid6 ¢€s pihendidd figyelembevételével az igazgatd — a munkaltatdi jogkdrre
vonatkoz6 szabalyok szerint — rendelkezik a felsorolt alkalmazottak napi munkarendjének
Osszehangolt kialakitasarol, annak esetleges megvaltoztatdsarol és a munkavégzés aloli
mentesitésiik, szabadsaguk, munkaidd-kedvezményeik kiadasarol.

3.3.4. Az intézmény tanuléinak munkarendje

A hazirendben rogzitett intézményi rendszabalyok tartalmazzak a tanulok jogait €s kotelességeit,
azok érvényesiilésének ¢€s teljesitésének modjait, valamint az iskola belsé rendjének, életének
részletes szabalyozasat.

A rendszabalyok betartasa kotelezo, erre els6sorban minden tanuld sajat maga, masodsorban a
pedagbdgusok tligyelnek. Az ligyeleti rend megszervezése az igazgatohelyettes feladata.

a) Az oktatas és a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban
levo orarend alapjan torténik, pedagogus vezetésével a kijelolt tantermekben. A tandran
kiviili foglalkozdsok csak a kotelezd tanitasi (foglalkozasi) ordk megtartdsa utan
szervezhetok.

b) A tanitasi id6 kezdete 08.00 déra. A tanitasi orak hossza 45 perc; indokolt esetben az
igazgato roviditett orakat és sziineteket rendelhet el.

C) A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitési
orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet.

d) A testnevelési orakat a kicsengetés el6tt 3 perccel be kell fejezni, de a testnevelés orat
tartd pedagdgus csak akkor hagyhatja el a tornaterem épiiletét, ha minden tanul6 tavozott.

e) Az orakozi sziinetek idétartama: 10 perc; a 3. 6ra utan 15 perces a sziinet a hazirendben
feltlintetett csengetési rend szerint. Az orakozi sziinetek rendjét beosztott iigyeletes
pedagogusok feliigyelik. Az o6rakozi 15 perces sziinetet a tanuldk lehetdség szerint az
udvaron toOltsék, vigyazva sajat és tarsaik testi épségére! Dupla o6rdk az igazgatod
engedélyével sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de a pedagogus koteles feliigyeletet
biztositani a kicsengetésig.

f) Az étkezést 2 Iépesdben, 11:30-t61 11:45-ig illetve 12:30-t61 12:45-ig kell lebonyolitani.

g) A bemutatd oOrak és foglalkozasok, nyilt napok tartasanak rendjét és idejét - a
munkakozdsség- vezetdk javaslata alapjan - az éves munkaterv rogziti.

3.4. Az intézményben valo benntartozkodas rendjének szabalyai

3.4.1. Az iskolaval tanuloi jogviszonyban allo tanuldk intézményben valo
benntart6zkodasi rendje
Az iskola épiiletei szorgalmi idében hétfotdl péntekig 7:00 6ratol délutan 18 oraig vannak nyitva.
A tanitas reggel 8:00 oratol kezdodik. Az egyéb foglalkozasok legkésdbb 16 orakor befejezédnek.
Aziskolatigyeleti rendjét a Hazirend szabalyozza. A tantermekben a tanulok csak pedagdgus vagy
a pedagogiai asszisztens feliigyeletével tartozkodhatnak. Az ligyeleti rendben beosztott, vagy a
helyettesitésre kijelolt pedagogus felel az iigyeleti teriilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet
ellatasaért.
Az intézmény a tanitasi (foglalkozasi) 6rdk megkezdése elott €s utan munkanapokon az alabbi
ligyeletet tartja a sziil6i igények figyelembe vételével: 7:00 6ratol 8:00 oraig és 16:00 oratol 18:00
oraig NOKS alkalmazott jelenlétében.
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A tantermeket — amennyiben tanulok vagy mas jogszeriien ott tartbzkodok nincsenek bent — be
kell zarni, a kulcsokat az iskolavezetés rendelkezése szerint koteles minden nevel6 kezelni, illetve
elhelyezni.

A sziinetek rendjét a hazirend szabalyozza.

A tanitasi 1d6 végeztével a napkozis és tanuldoszobas, tovabba iskolaétkeztetésben részesiild
tanulokat a feliigyelo tanarok, illetve a pedagogiai asszisztensek fogadjak, s feliigyelik a rendet az
ebédldben és az eldterekben. Utolso tanora, illetve foglalkozas utan a pedagoégusok a pedagogiai
asszisztensek segitségével a tovabbi foglalkozasokon részt nem vevo tanuldkat lekisérésiiket
kovetden hazaengedik. A napkozis €s tanuldszobas tanulok 16 drakor hagyjak el az iskola épiiletét.
Egyéb mas esetben tanuld csak irdsos igazgatdi engedéllyel tavozhat a foglalkozési id6 alatt az
iskolabol.

Nevel6i vagy a pedagogiai asszisztensi feliigyelet nélkiil az iskola épiiletében — sem a folyosokon,
sem egy¢éb mas helyiségekben — vagy az udvaron tanulé nem tartézkodhat.

3.4.2. Az alkalmazottak intézményben valé benntart6zkodasi rendje
A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottjainak az intézményben vald benntartézkodasi rendjét
foglalkoztatasuk mértékének ardnyadban a munkakori leirdsukban foglalt feladataik jellege
hatarozza meg.

A pedagogusok munkaidejiik kotott részét az iskolavezetés altal meghatarozottak szerint az
intézményben, illetve az intézményen kiviili foglalkozasok helyszinén kotelesek tolteni. A
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét a neveld a tanuldkkal valod kozvetlen foglalkozasok
megtartasaval tolti az igazgat6 altal a munkakori leirés fiiggelékében meghatarozott idokeretben,
a tantargyfelosztas alapjan az orarendben részletesen megjeldltek szerint. Ettdl eltérni kizardlag
az igazgato eldzetes engedélyével lehet. A pedagdgus kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal
le nem kotott részében a neveld-oktatd tevékenységgel 6sszefliggd, elsdsorban orai felkésziiléssel,
adminisztrativ teenddkkel Osszefiiggd feladatokat, valamint eseti helyettesitést és a tanulok
igyeletét latja el.

Az intézmény neveld-oktatomunkat kdzvetleniil segitd és egyéb alkalmazottjai, ha a munkakorhoz
tartoz6 feladatuk ellatdsa masként nem teljesithetd, kotelesek teljes munkaidejiiket a munkakori
leirasban foglaltaknak megfeleléen, az igazgatd utasitasa szerint az intézményben, illetve az
intézményhez tartoz6 meghatarozott teriileten tolteni. Ha a munkakoriikhoz tartozo feladatuk
ellatdsa a munkahelyen kiviili tartézkodast sziikségessé teszi, ennek tényét €s az intézményen
kiviil valo tartdzkodas varhatod idejét az igazgatonak/igazgatohelyettesnek eldzetesen be kell
jelenteniiik.

Az intézmény pedagdgusai munkaidé-nyilvantartasukat az e-KRETA elektronikus naploban
toltik, a teljes munkaidds pedagdgusok esetében a 32 kotott munkaidére vonatkozdan téltendd a
KRETA-feliileten, az intézmény tobbi alkalmazottja benntartozkodasuk tényét jelenléti iven
rendszeresen kdtelesek vezetni.
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3.4.3. A vezetok intézményben valé benntartézkodasi rendje
Az iskolaban 8.00 és 16.00 kozott az intézmény magasabb vezetdi (igazgatd, igazgatohelyettes)
koziil — elézetesen kialakitott beosztas alapjan — az iskoldban tartézkodik egyikiik. Amennyiben
ez nem megoldhatd, az igazgaté az iskola munkakozosség-vezetdi koziil biz meg érdemi
intézkedésre jogosult alkalmazottat. A vezetdi feladatokkal megbizott alkalmazott feleldssége,
intézkedési jogkore az intézmény mitkddésével, a tanulok biztonsdganak megovasaval 0sszefiiggd
azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletre beosztott pedagogus jogosult
¢s koteles az intézmény miikodési korében sziikségessé vald halaszthatatlan intézkedések
megtételére. A 16:00-kor tavozd vezetd utan a szervezett foglalkozast tartd napkozis pedagogus
tartozik felelosséggel az intézmény rendjéért.

A magasabb vezetdi benntartozkodés altalanos rendjére az éves munkatervben rogzitettek az
iranyadok.

Tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos tigyek intézése céljabdl tanitasi sziinetekben a fenntart6 altal
meghatarozott idépontban biztositott az ligyelet. Az ligyelet pontos idépontjat az iskoa honlapjan
kozze kell tenni.

A vezet6i benntartozkodds rendjét ¢és a vezetdi feladatokkal megbizott alkalmazott
meghatalmazésat az iskola tanari szobajaban és a titkarsdgon ki kell fliggeszteni.

Digitalis oktatas esetén a Tankertiileti K6zpont 4ltal meghatdrozott rendben tartanak tigyeletet.

3.4.4. A belépés benntartéozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel
Az iskolaval tanuldi vagy mas jogviszonyban nem all6 kiskoru vagy feln6tt személy csak eldzetes
megbeszElés alapjan, a megbeszélt iddpontban és iddtartamban tartozkodhat az iskola épiiletében.
Az iskola vezetdinek és pedagodgusainak fogadoidejét, valamint a sziiléi értekezletek rendjét a
tanévnyitd sziiloi értekezleteken nyilvanossagra kell hozni, és meg kell jeleniteni az iskola
honlapjén.

A sziilék gyermekeiket az iskola bejarati kapujaig kisérhetik, s a foglalkozasok utan itt
fogadhatjak oket.

Ha a belépd személy az iskola valamely helyiségének alkalmi vagy rendszeres bérldje az elézetes
megallapodas szerinti iddben és helyiségekben, azok épségét és dllagat megdrizve tartozkodhat az
¢épiiletben. Errdl széban vagy irdsban torténik eldzetes megallapodas az intézmény igazgatojaval
a feliigyeletet ez 1d6 alatt biztosité személyek egyidejii értesitése mellett.

Az iskola altal szervezett rendezvényeken vald részvételre a rendezvény jellegétdl fiiggden
meghivott személyek jogosultak. Az 6 fogadasuk és kalauzolasuk az erre kijeldlt alkalmazottak
feladata.
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Az iskoldban és az iskolan kiviili rendezvényeken illetéktelen személyek nem tartézkodhatnak.
Amennyiben figyelmeztetés ellenére sem hagyjak el az iskola, illetve az iskolai rendezvény
helyszinét, az intézmény vezetése nyomban értesiti az eljarni illetékes hatosagot.

Kiils6 latogatok az iskolaban folyo oktato-neveld munkat nem zavarhatjak. A sziilok
gyermekeiket a belsd ajtoig kisérhetik, és tanitas utan ugyanott varhatjak meg. Ugyintézés miatt
az iskolai titkarsag 8:00 és 16:00 kozott fogadja az iskolaval jogviszonyban nem allo, kiilsé
személyeket. Az iskoldba érkezd kiilsd személyeknek az iskolatitkarnal be kell jelenteniiik
joveteliik céljat, illetve azt, hogy kit keresnek.

A tornatermet bérleti szerz6dés alapjan igénybevevoknek a foglalkozést kovetden el kell
hagyni az épiiletet. A haszndlat rendjét a bérbeadasi szerzddés tartalmazza.

Az igazgat6 altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijelolt helyen kell fogadni. Az
engedély (szerzddés) tartalmazza a benntartozkodés szabalyait, a vagyonvédelemre vonatkozé
eldirasok megtartdsaval kapcsolatos kotelezettségeket.

Digitalis oktatas, jarvanyiigyi helyzet esetén a sziilok az intézmény teriiletére csak indokolt
esetben ¢s eldzetes telefonos egyeztetés utan maszkban 1éphetnek be. Az intézményben tartézkodod
személyekrdl nyilvantartast vezetliink. A tanuldk csak a pedagodgusokkal egyeztetve egyéni,
kiscsoportos felkészités céljabol maszkban léphetnek be az épiiletbe.

3.4.5 Az intézmény létesitményeinek hasznalati rendje

Az intézmény épliletei az iskolai foglalkozasi idében iskolai célokat szolgalnak.
A tornateremet, egyébként az intézménnyel létesitett kiillon megallapodas alapjan lehet hasznélni.
A megallapodas alapjan havi Osszesités késziil, mely alapjat képezi a bérlés dijanak. Az Gsszesités
alapjan torténik a bérleti dijak téritése.
Az intézmény helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

- az intézmény tulajdondnak megdvasaért, védelméert,
- az. intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséeért,
- atlz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
- az intézmény szervezeti €s milkddési szabalyzataban, valamint a tanul6i hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.
A gyermekek az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével
hasznalhatjak. Ez alol csak az egység vezetdje adhat felmentést.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az intézmény épliletébdl elvinni csak az
igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az intézmény helyiségeit - elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tul és a tanitési szlinetekben
kiils6 igényloknek kiilon megallapodas alapjan 4t lehet engedni, ha ez az intézményi
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.
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Az intézmény helyiségeit hasznald kiils6 igénybe vevok, az intézmény épiiletén beliil csak a
megallapodas szerinti idoben €s helyiségekben tartozkodhatnak.

Az intézmény egész terliletén és a bejarattdl szamitott 5 m-en beliil dohanyozni tilos!

Az intézményben mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez alol kivételes esetben az
intézményigazgatdja felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuloknak szol és az
egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a
kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

Az épiilet rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tizni a nemzeti lobogot. Az épiiletek lobogozasa a
karbantart6 feladata.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvarokon tartozkod6 minden személy kdoteles:

a kozosségi tulajdont védeni.

a berendezéseket rendeltetésszeriien haszndlni.

az épliletek, helyiségek rendjét és tisztasagat megorizni.
az energidval ¢és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
a tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Biztonsagi rendszabalyok

Vagyonvédelmi okokbol javasolt zarva tartani nyitvatartasi idé alatt is az iiresen hagyott
tantermeket, szaktantermeket, szertarakat, tornatermi 61t6zoket €s egyéb helyiségeket.

Karbantartds és kartérités

Az eszkozok, berendezések hibdjat a helyiségek (terem, csoportszoba stb.) feleldse koteles az
igazgatd vagy a karbantart6 tudomésara hozni. Az igazgat6 a Tankeriilet munkatarsanak jelenti a
karbantart6 altal nem javithaté problémakat. A hibas eszkdzoket le kell adni. A javithatatlan
eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és berendezési targyaiban eldidézett kart a
karokozonak meg kell téritenie. A tanulok altal okozott karokrol az osztalyfonok koteles a sziilot
értesiteni. A karbantart6 feladata a kar felmérése, az igazgato feladata a kartéritésnek a sziilovel,
gondviseldvel torténd rendeztetése.

3.5. Elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles papiralapt
forméban is eldallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
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- el kell latni az igazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
- aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valé utalast: ,,elektronikus
nyomtatvany”;
- azelektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat;
- az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsdért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrél az igazgatonak kell
gondoskodnia.
2024.07.01-én hatalyba 1ép6 rendelkezés alapjan ha az elektronikus dokumentum elektronikus
kézbesitése vagy a kézbesitési fikcid szabalyainak alkalmazasa barmely okbol nem lehetséges,
vagy az a jogviszony létesitésérdl rendelkezik, az elektronikusan kiadmanyozott jognyilatkozatrél
a munkaltatdéi jogkor gyakorldja altal irasban kijeldlt vagy az igazgaté 6t napon beliil
zaradékolassal hiteles papiralaptt kiadmanyt készit. A zaradéknak tartalmaznia kell a
zaradékoldsra jogosult személy aldirasat, a zdradékolas keltét és szoveges utalast arra, hogy a
papiralapi kiadmany az alapul szolgdlod elektronikusan hitelesitett irattal megegyezik. A
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alldval a papiralapu kiadmanyt kell k6z6lni.

3.6. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

3.6.1. A Koznevelés informacios rendszerben eldallitott dokumentumrendszer

kezelése
A koznevelési dgazat iranyitasi rendszerével a kdznevelés informacios rendszere (KIR), és annak
alrendszerei révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsag elektronikus aldirast kizardlag az intézmény
igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran
feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapu
masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa;

az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatadllomanya;
az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista;
az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések;
a tanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések.

A tanuldbalesetek elektronikus tton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarélag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és a
tagintézmény-vezetd/intézményegység-vezeto/igazgatohelyettes(ek),  valamint  feladatkorének
ellatashoz sziikséges mértékben az adatvédelmi tisztviseld férhetnek hozza.
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3.6.2. Az elektronikus naplé (e-KRETA) kezelési rendje

3.6.2.1. Az elektronikus naplé felhasznalé csoportjai és feladataik
Az intézményiinkben hasznalt e-naplé elérhetd az iskola honlapjanak E KRETA meniijén
keresztiil. Belépés a rendszer altal generalt azonositoval és jelszoval lehetséges.

o Iskolavezetés Automatikus hozzaférése van az e-naplo teljes adatbazisdhoz. Elsdsorban a
rendszer, a naplo vezetésével kapcsolatos ellendrzési feladatai vannak. Tantargyfelosztas,
orarend bevitele.

o Iskolaadminisztracio, iskolatitkarsag Aktualizalas a tanuldk, az osztalyok adatainak és
ezek kapcsolatainak naprakész adminisztracidja. A sziildi €s tanuldi azonositok kezelése.

e Tanitok, tanarok, osztalyfonokok Tanorai adatok rogzitése, a naplo haladasi, hianyzasi,
értékelési részének vezetése, a tanuldi adatokban torténd valtozasok nyomon kovetése és
adminisztraltatasa.

e Sziilok A sziilok kizardlag sajat gyermekeik napld bejegyzéseihez kapnak hozzaférési
jogot az internetes feliilet eléréséhez. Az elsé belépéshez sziikséges azonositot és jelszot
az igazgatotol személyesen vehetik at az intézményben, tanévkezdéskor.

3.6.2.2. Az elektronikus naplé miikodtetésével kapcsolatos konkrét feladatok,
hataridok, felelosok
FELADAT
Ev eleji feladatok
Els6s tanulok adatainak
rogzitése rendszerben

HATARIDO FELELOS

augusztus 31. igazgato, igazgatohelyettes

Javitovizsgak eredményei augusztus 31. igazgato, igazgatohelyettes
alapjan a csoportok, osztalyok

névsoranak aktualizalasa

A tantargyfelosztas rogzitése a igazgato, igazgatohelyettes
rendszerben

Adatkezelési tajekoztato a
tanulok elektronikus naploban

kezelt adatai vonatkozasaban

augusztus 31.

szeptember 5. igazgato, igazgatohelyettes

Tanuloi adatok ellendrzése,  [szeptember 15. osztalyfénokok

aktualizalasa

Az orarend rogzitése a szeptember 15. igazgato, igazgatohelyettes
rendszerben

Végleges csoportnévsorok
rogzitése a rendszerben

Ev kdzbeni feladatok

szeptember 15. igazgato, igazgatohelyettes

Adatvaltozasok rogzitése

folyamatos, a bejelentést
kovetd 5 munkanapon beliil

igazgato, igazgatohelyettes,
osztalyfénokok

Tanulok osztaly,
csoportcseréinek rogzitése

folyamatos, a cserét kovetd 5
munkanap beliil

igazgato, igazgatohelyettes

Haladasi napl6 vezetése

folyamatos, a tandra napjan,
de legkésébb az azt kovetd
max. 5 munkanapig

osztalyfonokok
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havi zaras minden honap 10.
napja

FELADAT HATARIDO FELELOS
havi zaras minden honap 10. n
Ertékelési napl6 folyamatos osztalyfonokok, tanitok,

tanarok

Helyettesitések szervezése, folyamatos igazgatohelyettes
adminisztralasa
Hianyzasi naplo folyamatos osztalyfonokok, tanitok,

tanarok

Naplo ellendérzések

folyamatos, havi
rendszerességgel
havi
munkaiddnyilva
ntartas
ellendrzése
minden hénap 5.

igazgato, igazgatohelyettes

A félév és az évzaras feladatai

Javasolt magatartasi,
szorgalmi feladatok
ellendrzése

osztalyozo értekezlet napja,
déleldtt

osztalyfonok

Javasolt érdemjegyek
rogzitése

osztalyozo értekezlet eldtti nap

tanitok, tanarok

Naplok zaradékoléasa

Tanévzaro értekezlet utani nap

osztalyfénokok

Utols6 mentés

Tanévzaro értekezlet utani nap
16.00 oraig

igazgato, igazgatohelyettes

Amennyiben a tdblazatban hataridoként szerepld naptari id6pontok pihenénapra vagy
munkasziineti napra esnek, az azt megel6z6 munkanapot kell hataridonek tekinteni az iskolai

munkatervben meghatarozottakkal 6sszhangban.

3.6.2.3. Az elektronikus naplo altal kotelezéen nyilvantartott adatok

e tanul6 neve
e sziiletési helye, ideje
* neme

e allampolgarsaga (nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcime, igazold okirat

megnevezeése, szama)

e lakohely, tartozkodasi hely cime, e-mail cime

e tb azonosito jel

e s7iild, torvényes képviseld név, lakcim, tartozkodasi cim, telefonszam, e-mail cime

e a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos

adatok (felvétel,

kodznevelési

alapfeladat,

szlineteltetés, megsziinés, mulasztas, kiemelt figyelmet igényld statusz és ennek adatai,
tanulobaleseti adatok, oktatdsi azonositd szdm, egyéni munkarend ténye, magatartas €s
szorgalmi értékelések, tantargyi értékelések, fegyelmi ¢és Kkartéritési tigyek,
didkigazolvany sorszama, évfolyamismétlés adatai, jogviszony létesités, megsziinés
id6pontja)
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3.7. Az elektronikus naplo altal kotelezéen nyilvantartott adatok

A tanuldk szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tliz- €s balesetvédelmi tajékoztatdt
tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket a
veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kézvetlen kdrnyékének
kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatdo megtorténtét és tartalmat dokumentalni
kell az elektronikus naploban.

Balesetvédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak esetén, amelyek tanulasa
soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, bioldgia,
természettudomany, digitalis kultira, testnevelés. Az oktatds megtorténtét a digitalis naploban
dokumentélni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belso
utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal a neveld a tanév elején koteles
megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara potlolag kell ismertetni az
eléirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi tajékoztatot kell tartani a diakok szamara minden olyan esetben, amikor a
megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulés).
A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni az elektronikus
napléban.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szaméra kotelezd. Az a pedagogus, aki
nem jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartdsat és az illetékes kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott
munkavédelmi felelds végzi.

3.8. Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozo szabalyok

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgat6 és a gondnok egyiittes, irdsos engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Ekkor
a haszndlatba vevd a targyak épségéért anyagilag felelds. Az engedélyen fel kell tiintetni a
kolesonzési hataridét. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat az
iskolatitkarnak kell leadni és iktatni, masik példanya a kdlcsonvevOnél marad.

A tanitashoz hasznalt személtetd eszkozok, anyagok meédidk foglalkozasokon wvalo
felhasznalasanak biztositdsa a neveld feladata. Az eszkozok, berendezések hibdjat a
karbantartoknak jelenteni kell, illetve a hibds eszkozoket, berendezéseket le kell adni a fent
nevezett alkalmazottaknak a hiba megjeldlésével. Ujboli hasznalatbavételrél az intézkedd
alkalmazott tajékoztat. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan
selejtezni kell.

3.9. A helyiségek biztonsaganak szabalyai

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell. A kulcskezelési szabbalyzat
tartalmazza a kulcsok elhelyezésével kapcsolatos szabéalyokat.

A tantermek, tornaterem balesetmentes hasznalhatosagarol, az azokban elhelyezett eszk6zok
allapotanak vizsgalatarol, karbantartasarol a karbantarté gondoskodik. A termek hasznalatanak
rendjét a hazirend szabalyozza.

A szertarak biztonsagos zarhatdsagarol, karbantartasarol a karbantarté gondoskodik. A szertarba
a tanulok csak az illetékes pedagdgussal egyiitt, vagy csak az ¢ utasitdsara mehetnek be, és csak
az altala eldirt feladatokat hajthatjak végre.

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanuldk altal okozott
kéarokrol az osztalyfénok koteles a sziildt értesiteni. Az igazgatd feladata a kar felmérése, és a
kartérités sziilovel, gondviseldvel torténd rendeztetése.
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3.10. Rendkiviili események esetén sziikséges intézményi teenddk

Rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan nem vart, 6nerobdl el nem harithaté esemény, amely
az iskolaban a nevel6-oktaté munka biztonsagosat jelentés mértékben zavarja, vagy ellehetetleniti.

Rendkiviili esemény lehet:
a) bombariadd
b) katasztrofahelyzet
C) tlzeset
d) terrortamadas
e) egyéb az egészséget és a testi épséget fenyegetd helyzet (a tovabbiakban: veszélyeztetd
helyzet)

A rendkiviili események megel6zése érdekében az igazgatd esetenként, valamint az iskola
¢épiiletének karbantartasi feladatait végzo dolgozoi a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili vagy bombanak mindsiilé targy, illetve egyéb szokatlan,
a biztonsagot eldrelathatdoan veszélyeztetd jelenség vagy arra utald jelek nem tapasztalhatok-e.
Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Jogszabalyi kotelezettsége alapjan az intézmény vezetdje meghatarozza a katasztrofa-, tiiz- és a
polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendjét az intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzataban, iranyitja és ellendrzi a felkésziilési és a védekezési iddszakra meghatdrozott
feladatok végrehajtasat.

Veszélyeztetd helyzet esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézményben tartozkodo személy az épiiletben veszélyeztetd helyzetet vagy annak fenyegetd
bekovetkeztének lehetdségét észleli, az eseményt azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben
elérhetd vezetdjének vagy barmely intézkedésre jogosult alkalmazottjdnak. Az értesitett vezetd
vagy dontésre jogosult alkalmazottja a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a veszélyeztetd helyzetet jelz6 riadot.

A veszélyeztetd helyzetet jelzo riad6 az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik.

Az iskola épiiletében tartézkodd személyek az épiiletet a tlizriad6 tervnek megfeleld rendben
azonnal kotelesek elhagyni. A gylilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitas hidnyaban —
az iskola udvara. A feliigyel6 pedagogusok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az
osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év0 €s hidnyzé tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok
kiséretét és felligyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.

A veszélyeztetd helyzetet jelzd riadot elrendeld személy a riado elrendelését kovetden
haladéktalanul koteles bejelenteni annak tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az
¢épiiletben tartézkodni tilos.

Ha a veszélyeztetd helyzetet jelzd riadd bejelentésére okot add esemény telefonos jelzés utjan
torténik (pl. bomba elhelyezésérol és felrobbantasaval vald fenyegetés kommunikaldsa), az iizenetet
fogado lehetdség szerint torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igy
igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A veszélyeztetd helyzetet jelz6 riado lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik.
A bombariad¢ altal kiesett tanitasi idot az iskola vezetdje — a jogszabalyban foglaltak szerint —
pétolni kdteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

A veszélyeztetd helyzetek esetén a teendOk részletes meghatirozasa az intézmény alabbi
dokumentumaiban szabalyozottak:

e Tilizvédelmi szabalyzat
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e Vészhelyzeti cselekvési terv
e Honvédelmi intézkedési terv

Rendkiviili eseményrdl az intézményben tartdzkodo igazgatd vagy helyettese telefonon azonnal

koteles tajékoztatni a fenntartot. Az eseményrdl irasbeli feljegyzést is kell késziteni, melyet iktatni
kell.

3.11. Intézményi védo, 6vo eléirasok

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata, hogy a gyermekek részére az egészségiik
¢s testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanuld
balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedéseket megtegye.

Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megelozésével
kapcsolatosan:

e Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az intézmény munkavédelmi
szabalyzatanak, valamint a tizvédelmi utasitasnak €s a tlizriado tervnek a rendelkezéseit.

e Az intézmény helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.

e A neveldk a tanorai €s a tandran kiviili foglalkozdsokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

o Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik
és testi épségilik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes intézményi foglalkozasokkal
egyiitt jaro veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle intézményi foglalkozasokon tilos és
elvarhato magatartasformakat.

o Az osztalyfonokoknek foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a
kovetkezd esetekben:

A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:

- azintézmény kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

- ahazirend balesetvédelmi elGirasait,

- rendkiviilli esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés rend;jét,

- atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

- intézményen kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tarak, taborozasok stb.) eldtt,
a tanév végén, a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve
tandran vagy intézményen kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetend magatartésra.
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A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témdjat és az ismertetés idopontjat az
elektronikus naploba be kell jegyezni.

A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zOdnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak-e a
sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarté nevel0k
baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkakoéri leirdsuk vagy a munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény vezetdje az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az
intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanulébalesetek esetén a tanulok feliigyeletét ellato
neveldnek a tanul6t ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg
kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:

- asérilt tanul6t elsésegélyben kell részesitenie,

- ha sziikséges orvost kell hivnia,

- abalesetet, sériilést okozo6 veszélyforrést a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie,

- atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény vezetdjének.
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévo tobbi intézményi dolgozé is koteles
részt venni.

A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil
orvost kell hivnia, €s a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgéalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonl6 balesetek megeldzése érdekében ¢€s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldobalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok eldirasai
alapjan

- A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

- A hérom napon tal gyogyuld sériilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell
adni a tanulonak (kiskoru tanuld esetén a sziilének). A jegyzokonyv egy példanyat az
intézmény 6rzi meg.

- A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokli munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt
kell bevonni.
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- Az intézményben igény esetén biztositania kell a sziil6i szervezet és az intézményi
diakonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasédban.
Az intézményi neveld és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtését, a
tanulobalesetek megelézésére vonatkozd részletes helyi szabdlyokat az intézmény
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az intézmény mukodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény ¢épiileteit,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen

- a természeti katasztrofa (pl. villamesapas, foldrengés),
-atiz,
- a terrorisztikus jellegli esemény.

Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozojanak az intézmény épiileteit vagy
a benne tartozkod6d személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az intézmény vezetdjével, illetve valamely intézkedésre

jogosult felelds vezetdvel, aki azonnal értesiti az igazgatot.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

e igazgatd
e igazgatOhelyettes
A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

a) fenntartot,

b) igazgatot

C) igazgatohelyettest

d) tliz esetén a tiizoltosagot,

e) robbantassal torténé fenyegetés esetén a renddrséget,

f) személyi sériilés esetén a mentdket,

g) egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofa-elharito szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek
tartja.

Az épiilet kiiiritési rendje

Az épiiletben tartdzkodo személyeket riasztani kell. A jelzés: szaggatott csengetés. Ezutan
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A gyermekcsoportoknak a
"Tlizriad6 terv" alapjan kell elhagyniuk az épiiletet.
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A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan iigyelni kell a kdvetkezdkre:

- Az ¢pliletbl minden gyermeknek tdvoznia kell, ezért az orat, a foglalkozast tartd
neveldnek a tantermeken kiviil (pl. mosdoban, szertarban, stb.) tartézkodo gyerekekre is
gondolnia kell.

- A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell.

- A gyermekeket a helyiség elhagyéasa elott és a kijeldlt varakozdsi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia.

- Az igazgatonek, illetve az intézkedésre jogosult felelds személynek a veszélyeztetett
épilet kitiritésével egyidejiileg - felelés dolgozok kijel6lésével - gondoskodnia kell az
alabbi feladatokrol:

e a"Tlzriad6 terv"-ben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasardl,

e avizszerzési helyek szabadda tételétol,

e az elsdsegélynyujtids megszervezésérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitdé szervek (renddrség, tlzoltosag,

tlizszerészek, stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofa elharitod szerv vezetdjét az intézmény igazgatdjanak
vagy az altala kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

e az ¢piiletben talalhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),

e az ¢piiletben tartdzkodo személyek l1étszamardl, életkorarol,

e az ¢épiilet kitiritésérol
A rendvédelmi, illetve katasztrofa elharito szervek helyszinre érkezését kvetden a szerv illetékes
vezetdjének igénye szerint kell intézkednie az intézmény vezetdjének. Az illetékes szerv
vezetdjének utasitisait az intézmény minden dolgozdja és gyermeke koteles betartani.

- Ha a balesetet az intézményhez nem tartozo személy észleli és értesiti az intézmény
valamely alkalmazottjat, annak haladéktalanul meg kell adnia a sziikséges segitséget,
¢s értesitenie kell feletteseit a tovabbi intézkedések megtétele érdekében.

- A renddrség, a mentd és a tlizoltdosdg telefonszdmat intézményben, a telefonok
kozelében, jol 1athato helyen ki kell fliggeszteni.

- A rendkiviili eseményrdl az igazgatot haladéktalanul tajékoztatni koteles. Az igazgatd,
akadalyoztatdsa esetén az igazgatohelyettes vagy a helyettesitéssel megbizott személy sziikség
esetén intézkedik arr6l, hogy a fenntartdé és mas érintett hivatalos szerv értesitése mieldbb
megtorténjen.
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Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Ha az intézmény munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozoinak. Az értesitett
vezetd vagy adminisztracids dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot.

A bombariadé elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik, de veszély esetén riado-lancot kell alkalmazni.

Az iskola épiiletében tartozkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gytilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hianyaban — a kézilabdapalya. A felligyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat
mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1€v6 €s hianyz6 tanuldkat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd
helyen tartozkodni.

A bombariaddt elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddérség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos!

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

A bombariad6 lefijasa szobeli kozléssel torténik. A bombariad6 éltal kiesett tanitasi idot az
iskola vezetdje pdtolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap
elrendelésével.

3.11.1. Az intézmény vezetéinek feladatai a tanulobalesetek megel6zése és a
balesetek esetén

Az intézmény vezetdjének kotelessége rendszeresen ellendrizni az egészséges €s biztonsagos
munkaveégzeés targyi feltételeit. Ezt szolgaljdk a rendszeresen (legalabb félévente) megtartott
munkavédelmi ellenérzések, szemlék. A munkavédelmi szemlék rendjét, az ellendrzésbe bevont
személyeket a munkavédelmi szabalyzat rogziti. A megtartott szemlérdl jegyzokonyvet kell
felvenni, amely tartalmazza:

e aszemle idGpontjat,

a résztvevo személyeket és beosztasukat,

az észrevett hiba leirasat,

a javitasi hataridot,

a javitasért felelés dolgozd nevét,

a kijavitas datumat és a javitasért felelds dolgozo kozvetlen felettesének alairasat.

Az intézmény vezetd beosztdsi munkatarsai egészséges €s biztonsdgos iskolai kornyezet
megteremtésével kapcsolatos teenddiknek ki kell terjednie:

e Az egészséges €s biztonsdgos munkavégzésre vonatkozod jogszabalyok ismeretére;
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a tanulokkal, a pedagdgusokkal és az intézmény tobbi dolgozojaval kapcsolatos teenddkre:
mindannyiukat meg kell ismertetni az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés altalanos
¢és helyi szabdlyaival és az ezt rogzitd iskolai szabdlyzatokkal, meg kell gy6zddni arrdl,
hogy a sziikséges ismereteket elsajatitottdk-e, és folyamatosan ellendriznie kell, hogy a
szabalyokat betartjak-e;

az iskola belsé szabalyzatainak koriiltekinté Gsszeallitdsara az egészséges €s biztonsagos
iskolai kornyezet targyi és személyi feltételeinek megteremtésére, folyamatos vizsgalatara,
ellendrzésére.

A tanulobalesetek megeldzése €s megtorténte esetén a vezetdk feladata mind a prevencids célu
cselekmények, mind az elvarhato segitségnyu;jtas terén megegyeznek az intézményi alkalmazottak
szamara kotelezden eldirt teenddkkel.

3.11.2. Az intézmény alkalmazottainak feladatai a tanulobalesetek megel6zése és a
balesetek esetén

3.11.2.1. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuldi balesetek megeldzése terén

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik, testi épségiik megérzéséhez szitkséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanul6i baleset megeldzésével kapcsolatosan:

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a munka-, tiiz- és balesetvédelmi
szabalyzatokat.

A Nemzeti alaptanterv (a tovabbiakban: Nat) és az iskola helyi tanterve alapjan minden
tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsaganak és testi épségének megdvasaval
kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A neveldk a tanorai és az egyéb foglalkozasokon, valamint az iigyeleti beosztasukban
meghatarozott iddben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanulokkal megtartatni.

Az osztalyfénoknek az osztalyfondki 6rdkon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati technikai jellegli feladat,
illetve a tanoran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabdlyaira, valamint egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartasra.

A tanulok szamara k6zolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idépontjat az
elektronikus naploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie
arrol, hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket. A fokozottan
balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, természettudomany, technika
€s tervezés) €s a gyakorlati oktatast vezetd nevelok baleset-megel6zési feladatai a
munkavédelmi szabalyzat mellékletében talalhatok.

Az iskola igazgatdja az egészséges ¢és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét, és az ellendrzésbe bevont dolgozodkat
a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.
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3.11.2.2. Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanulobalesetek esetén

a) A tanulok feliigyeletét ellatd nevelOnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

a sérilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia;

a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell
sziintetnie;

minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatdjanak;

e feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is
részt kell vennie.

b) A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynytjtasban részesité dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kel
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

C) Az iskoldban tortént barmilyen balesetet az iskola igazgatojanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonlo6 balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre
kell hajtani.

d) A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

a tanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani;

a 3 napon til gydgyuld sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell
felvenni.

a jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt
pedig at kell adni a tanul6 sziil6jének, egy példanyat az iskola 6rzi meg;

a sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak, melynek
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni;

az iskola igény esetén biztositja az iskolaszék (sziildi szervezet) és az iskola
didkonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanulobalesetek
kivizsgalasaban.

Az osztalytonok baleset-megelOzési feladatai

El kell latnia a tanulok feliigyeletét az osztaly egyéb foglalkozasain.

Figyelemmel kell kisérnie a tanuldk egészségi allapotat, ellendrizni kell, hogy a tanuld
megjelent-e az iskolai egészségiigyi ellatas keretében megszervezett sziirévizsgalatokon,

Az osztalyfonoki/kozosségi nevelés ordk keretében fel kell hivnia a tanuldk figyelmét a
kiilonboz6 allando és idényjellegli baleseti veszélyekre (pl. kozlekedés, fiirdés, sport stb.).
Feltétleniil foglalkoznia kell a balesetek megeldzését szolgalo szabalyokkal a kovetkezd

esetekben:

a tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki 6ran ismertetni kell az iskola
kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat, a hazirend vonatkozé eldirédsait, a

rendkiviili esemény bekdvetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési
utvonalat, a menekiilés rendjét,

- rendkiviili események utan,

- tanulmanyi kirdndulasok esetén,
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- tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyelmét.

» Az 6rakon feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell jegyeznie, €s a
tanuloktol vissza kell kérdeznie.

» Az osztalyban tortént barmilyen jellegli balesetrdl az osztalyfonoknek értesitenie kell az
iskola igazgatosagat.
* Nyilvan kell tartania az osztalyban tortént tanuloi baleseteket.

A testnevelés és sport/testnevelés tantargyat tanitd pedagdgus baleset megeldzési feladatai

* A tanév elsd ordjan ismertetnie kell a tanuldkkal a balesetek megel6zésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6zOdnie (visszakérdezéssel), hogy a tanuldk elsajatitottak-e az ezzel
kapcsolatos ismereteket, a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell
jegyeznie.

» Testnevelés orakra, sportfoglalkozasokra, edzésekre stb. a tornaterembe a tanulok csak a
foglalkozast vezetd pedagdgus jelenlétében mehetnek be. A foglalkozas csak a testneveld tanar
iranyitasaval torténhet.

* Minden gyakorlat el6tt a testneveld mutassa be a veszélyes gyakorlatelemeket, és hivja fel a
figyelmet a balesetek megel6zésére.

* A testnevelés foglalkozast csak akkor szabad elkezdeni, ha a targyi és személyi feltételek
veszélytelenek (pl. 61tozEk, talaj, szerek allapota stb.).
* A testnevelés orakra, ha az nem az iskolaban torténik (pl.: sportpalyan, uszodaban), a testneveld
koteles a tanulokat oda-vissza kisérni.
* Gyakorlat bemutatasa eldtt a testneveld végezzen bemelegitést, és a tanulokkal torténd
gyakoroltatas eldtt is gondoskodjon a bemelegitésrol.
* A tornateremben tanulok csak pedagogus jelenlétében tartdozkodhatnak, sportolhatnak,
jatszhatnak.
* A tornatermet hasznalo, de nem az iskola dllomanyaban 1év6 dolgozd, tanuld sem tartdzkodhat
a felel6s edzd, foglalkozast vezetd tavollétében a tornateremben.
* A tornaterem padlozatat mindig csuszasmentes allapotban kell tartani, és ezt az 6rat tartod
testneveldnek folyamatosan figyelemmel kell kisérnie.
* A tornaeszkozoket, tornaszereket, sportszereket és a tornaterem allapotat, biztonsagat a
testneveld koteles folyamatosan ellendrizni.
* A tornateremben akadalyt képezd sportszereket, tornaszereket (pl. szekrény, gerenda) tarolni
nem szabad.
* A tornateremben az orat (foglalkozast) vezetd pedagogus koteles gondoskodni a rend és
fegyelem megtartdsarol, személyes felelosséggel tartozik a balesetvédelmi eldirdsok
megtartasaért. A tornateremben hibas eszkozt, tornaszert bevinni nem szabad.

A kémiat/természettudomanyt tanité pedagdgusok baleset-megel6zési feladatai

* A tanév elsd oOrajan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megel6zésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az ezzel
kapcsolatos ismereteket, €s a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell
jegyeznie.

+ Kisérletek el6tt a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanuldkkal ismertetni kell.

+ Kisérleteket, méréseket csak tanari feliigyelet mellett szabad végezni!

» A vegyszereket csak jol olvashato (eredeti csomagolasban), cimkével ellatott iivegben szabad
tarolni.
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* Egy csoportban egymassal reakcioba 1ép0 anyagokat nem szabad tarolni. A taroldsra
fémszekrényt, vagy fémdobozt kell hasznalni.

* A mérgezd anyagokat kiilon méregszekrényben kell tarolni, a tanuldk szdmaéra
hozzaférhetetlen, zart helyen. A méregszekrény ajtajanak kiils¢ falat szembetind moddon
LMEREG" felirattal kell ellatni, és halalfejes jelzést is kell alkalmazni. A méregszekrény
kulcsat a kémiaszertar felelésének maganal kell tartania, aki azt illetéktelennek nem adhatja oda,
s a tanuldnak soha nem lehet odaadni.

» Peroxidokat fénytdl, napfénytdl, levegdtdl elzarva kell tartani.

» Sav higitasa csak szabadban, a sav vizbe Ontésével torténhet, allando keverés mellett.

» Tanul6 a vegyszerekhez csak tanar jelenlétében nyulhat hozza az alabbiak figyelembevételével:

- folyadékos iiveget csak az aljan aldtdmasztva lehet megfogni, és sohasem a
nyakanal, a kémcsoveket csak a kémcsdallvanyba helyezve szabad szallitani,

- lvegbot, livegesd, hdmérd dugoba torténd behelyezését vagy kivételét
védokesztyl és

- védbszemiiveg hasznalataval szabad csak elvégezni

- aziivegek szallitasa csak stabil, erre a célra rendszeresitett talcan
torténhet

» Meérgez6 és mar6 anyagok pipettazasat csak nyitott ablak mellett, filke alatt szabad végezni.

» Fémnatriummal torténd kisérletnél fokozott figyelmet kell forditani a vizzel val6 reakciora.

» Higannyal csak repedésmentes burkolati helyiségben szabad kisérletezni, az elguruld higany
Osszeszedésére kénport kell a helyszinen tartani.

» Tanulokisérleteknél a tanuloknak elére kimért €s megfelelden higitott vegyszereket kell
biztositani. A kisérleti jegyzOkonyvben minden esetben fel kell hivni a figyelmet az el6forduld
balesetekre.

» Borszeszégdvel torténod kisérlet esetén legyen a helyiségben tlizolto-felszerelés, nemezpléd és
elsdsegélydoboz.

A fizikat/természettudomanyt tanitd pedagdgusok baleset megeldzési feladatai

* A tanév elsd oOrdjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megel6zésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6zédnie (visszakérdezéssel), hogy a tanuldk elsajatitottak-e az ezzel
kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell
jegyeznie.

» Kisérletek el6tt a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanulokkal ismertetni kell.

» Kisérleteket, méréseket csak tanari feliigyelet mellett szabad végezni. A tanul6 egyediil még
otthon sem végezhet kisérleteket.

* A tanulodi kisérletet, a kisérlet, a mérés menetét, az eszkdozok miikodését, hasznalatat a
pedagogusnak ismertetnie kell a tanulokkal. Fel kell hivni a tanulok figyelmét a
rendeltetésszerli hasznélatra, esetleges baleseti veszélyekre és a rendellenesség esetén
kovetendd magatartasra.

* A mechanikai kisérletekhez hasznélatos eszkdzok rendeltetésszerli hasznalatat, esetleg
Osszeallitasat a kisérlet megkezdése eldtt gyakoroltatni kell.

+ Kiilonos figyelmet kell forditani az tivegedények hasznalatéra.
* Elektromos ¢és fénytani kisérleteknél:

- a mérések eszkozeinek dsszeallitdsat megkezdeni, fesziiltséget
bekapcsolni csak a tanar engedélyével szabad;

- sériilt, toldott vagy hibas vezetéket, csatlakozot a méréshez, kisérlethez
nem szabad felhasznalni.

33



» Hotani kisérleteknél legyen a helyszinen tlizolto-felszerelés, nemezpléd és elsésegélydoboz.

A technika, életvitel és gyakorlat/technika és tervezés tantargvat tanitd pedagdgusok baleset
megel6zési feladatai

* A tanév elsé ordjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megel6zésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az ezzel
kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynapldba be kell
jegyeznie.

* A mihelyben a kozlekedési utakat allandéan szabadon kell tartani, azokra targyakat,
eszkozoket még ideiglenesen sem szabad elhelyezni.

* A tanulok a munkaeszkozoket minden munkafeladat megkezdése el6tt ellendrizzék! A hibas
eszkozoket azonnal ki kell cserélni.

* A pedagogus folyamatosan ellendrizze az eszk6zok szakszerli hasznalatat, a munkafogasok
helyességét.

» A feldolgozasra var6 anyagokat csak a kijeldlt helyen szabad tarolni, Gigy, hogy azok akadalyt
ne jelentsenek.

3.11.3. Az 1-es tipusu diabétesszel é16 tanulék rosszulléte esetén alkalmazando
specialis eljarasrend
Az 1-es tipust diabétesszel €16 tanuld rosszulléte esetén az aldbbi ellatasi eljarasrendet kell
kovetni.

e A tanuld rosszul érzi magat — meg kell mérni a vércukrat, hogy lassuk, a rosszullét a
cukorszint valtozasaval van-e 0sszefliggésben. Ha igen, azaz a vércukor tul alacsony (4
mmol/l alatti) vagy tal magas (14 mmol/l feletti) szintje vezetett a rosszulléthez, az alabbiak
szerint kell eljarni.

— a) Leesik a vércukor — hipoglikémia

o Tiinetek: sapadtsdg, remegés, izzadds, ¢hségérzet, gyengeség, faradtsag,
koncentral6 képesség csokkenés, hangulatvaltozas, fejfajas, zavart viselkedés

o < 3,9 mmol/l-es vércukorszint (mar 4 mmol/l-nél kezdjiik meg a kezelést)

o Ekkor a tanulonak adni kell: 0,3 gramm/testsuly kg gyorsan

felszivodo szénhidratot
also tagozatos vagy 1ddsebb tanulonak: 2 dl tej, 1 dI gytimdlcslé
vagy 1-2 szél6cukor tabletta
+ sziikség esetén 10-15 g lassan felszivodo szénhidrat (1-2 db keksz).

o Alegegyszeriibb megolddas egy konnyen hozzaférheté helyen tarolt
,,surgdsségi csomag”- hipods csomag, mely tartalmazza a sziil6 altal 6sszeallitott,
diabéteszes gyermek szamara bevalt, a hipoglikémia elharitasara szolgalo
termekeket.

o A hipoglikémia ellatasat kovetden a vércukor szintet 15 perc mulva ellendrizni kell
(vissza kell mérni vagy szenzoron ellendrizni), és elégtelen vércukor emelkedés
esetén a szénhidrat bevitelt ismételni kell.

o Ha stlyos, eszméletvesztéssel jaro hipoglikémia 1ép fel, be kell adni a Glucagon
injekciot, izomba: 25 kg alatt fél adagot, azaz 0,5 mg-ot, 25 kg felett teljes adagot,
azaz 1 mg-ot. Amint a tanuld magahoz tér, el6szor gyorsan, majd lassan felszivodo
szénhidratot kell adni neki.

o Sulyos hipoglikémia esetén nasalis glucagon (Bagsimi) is hasznalhato:
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o A tanulot egyediil hagyni nem szabad!

o A mentészolgalatot minden eszméletvesztéssel jard hipoglikémia esetén értesiteni
kell.

o Eszméletlen beteget megitatni vagy megetetni tilos!

— b) magas vércukrot mérnek /jelez a szenzor

o Tiinetek: sok folyadék ivasa, gyakori vizelés, faradtsag, bagyadtsag.

o A szenzorral mért értéket vércukorméréssel kell megerdsiteni. Gondoskodjunk a bo
folyadékbevitelrdl, és konzultaljuk a tanuld sziileivel, esetleges plusz inzulin
(korrekcio) adasarol.

o Inzulinpumpés tanulénal a korrekciora nem reagdld magas vércukor kaniilhibara
utal. llyenkor gyors kaniilcserére van sziikség. Ha ez nem kivitelezhet6, pennel kell
1-2 egység inzulint beadni a sziilével egyeztetve.

e A tanulé hany — a hanyas diabéteszben veszélyes, a sziiloket azonnal értesiteni kell. A
masodik hanyas utan a tanul6t korhazba kell vinni. Ha a sziilok nem elérhetdk, a tanulot
mentdvel kell korhazba vitetni.

e A tanulé belazasodik — a sziil6ket kell értesiteni, hogy jojjenek a tanuldért. A lazat azonban
addig is csillapitani kell.

e  Testnevelés ora elott:
o haavércukor 6-12 mmol/l kozott, az aktivitas megkezdhetd,
o haa vércukor <5 mmol/l, 10-20 g szénhidratot kell fogyasztani, s a mozgast addig
halasztani, amig a vércukor emelkedni kezd, illetve 5 mmol/I feletti nem lesz
o haa vércukor > 14 mmol/l, az aktivitas megkezdését el kell halasztani

3.11.4. Az intézmény dohanyzassal kapcsolatos szabalyzata

Az intézmény egész teriiletén a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok szamara
is tilos a dohdnyzés. Az intézményben ¢€s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuloink
szdmara a dohanyzas €s az egészségre karos ¢élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az
azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskoléban, iskolai rendezvényen
szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.)
hatéasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szdmit, a tavollétet igazolatlannak
tekintjlik.

A nemdohanyzok védelmérdl szolotorvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi
dohanyzés szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az igazgato.

3.12. A tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
- aNemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény,
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1)

2)

3)

4)

- 21/2015. (IV.17.) EMMI rendelete a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas,
a tankOnyvtamogatas
- A Korméany 1265/2017. (V. 29.)
- a 23/2004. (VII1.27.) OM-rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskolai
tankonyvellatas rendjérol.
- 2019.évi LXX torvény a kozneveléssel 0sszefliggd egyes torvények modositasarol és
a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szold 2013. évi CCXXXIL torvény hatalyon
kiviil helyezésérol
A tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL tv. 7. § (1) elbirdsai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai munkak6zOsség véleményének kikérésével évente - az
iskolaigazgat6 hatarozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tanulok tankonyvtamogatasa
megallapitdsdnak, az iskolai tankonyvelldtds megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti ¢és miikodési szabélyzataban kell
meghatéarozni. Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolai sziil6i szervezet és az iskolai
didkonkormanyzat. A tankonyvellatassal, a tanulok tankdnyvi tamogatasaval kapcsolatban az
alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

A Kormany 1265/2017. (V. 29.) hatarozata alapjan az altalanos iskola minden évfolyaman
téritésmentesen bocsatjuk a tanulok rendelkezésére a tankonyveket.

A tankonyvellatas célja és feladata

A koznevelés nappali rendszert iskolai oktatdsaban az allam biztositja, hogy a tanulé szaméara
a tankonyvek téritésmentesen alljanak rendelkezésre.

Az iskolai tankonyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi €v sordn az iskola tanuldi részére elérhetéek legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése €s a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas vagy
annak egy része lebonyolithatd az iskoldban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai
tankonyvellatds feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmazd. Az iskolai tankonyvellatds zavartalan megszervezéséért akkor is az
iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

Az iskola igazgatdja gondoskodik arrol, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az allam
altal téritésmentesen biztositott tankdnyveket - a munkafiizetek és az 1-2. évfolyamos tanulok
tankonyveinek kivételével -, tovabba a pedagdgus-kézikonyveket az iskola konyvtari
allomany-nyilvantartasaba vegy¢k, az iskolai konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeljék,
tovabba az iskoldval jogviszonyban 4llo tanuld, illetve a pedagdgus részére a tanév
feladataihoz az iskola hazirendjében és az iskolai tankonyvellatas rendjében meghatarozottak
szerint bocsassak rendelkezésre. Az iskolai hazirend és az iskolai tankdnyvellatas rendje altal
megallapitott tankonyvellatasi szabdlyok nem vonatkoznak a munkafiizetekre és az 1-2.
¢vfolyamos tanulok tankonyveire. Az allam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket a
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5)

6)

pedagogus, a tanuld koteles az utolsd tanitdsi napon visszaszolgéltatni az intézmény
konyvtaranak.”

Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankonyv kolcsonzése
soran a konyv a szokdsos hasznalatot meghaladd mértéken tul sériil, a tankdnyvet a tanuld
elveszti, megrongalja, a nagykort tanul6 illetve a kiskoru tanuld sziiléje az okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az intézményvezetd — a tankdnyvek
beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban teszi
kozz¢.

A tankonyvfelelos megbizasa

1)

2)

3)

Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézményi tankonyvfelelds latja el olyan
formaban, hogy a tankeriilettel megbizasi szerz6dést kot, és az intézmény a tankonyveket a
tankonyvfogalmazoktol iskolai tovabbitasra atveszi.

Az iskola tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgat6 a felelds.
Az igazgatd minden tanévben december 15-¢ig elkésziti a kovetkezd tanév
tankonyvellatasanak rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiik6do
személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcesolatos
feladatok ellatdsaban. A feladatellatasban vald kozremiikodés nevezettnek nem munkakori
feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.
A megbizasi szerzodést a Papai Tankeriileti Kozpont koti az érintett kollégaval.

Az intézmény a megvasarolt konyvekrél szamlat nem adhat, mert Szakmai
alapdokumentumaban e tevékenység nem szerepel.

A tankonyvrendelés elkészitése

1) A tankonyvfelelds minden év februar 28-aig elkésziti a tankonyvrendelését, majd alairatja
az intézmény igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd 1) osztalyok
tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A tankonyvrendelés
elkészitéséért dijazas jar, a dij 6sszegét megallapodas szabéalyozza.

2) A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankOnyvtamogatas, a
tankonyvkolesonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald
hozzajutas lehetdségét.

3) A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt a
sziilok megismerjék. A sziild nyilatkozhat arrol, hogy gyermeke részére az 0Osszes
tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasdt mas maddon,
példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

4) Az iskolanak legkésébb junius 10-ig — a hirdet6tablan valo kifliggesztéssel — kozzé kell
tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kikdlcsondzhetnek. A kozzététel az iskolai
konyvtaros munkakori kotelessége.
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4. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

4.1. A belsé ellenérzés célja

A pedagodgiai munka belsé ellendrzésének rendszere atfogja az iskolai neveld-oktato munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idoben torténd feltdrasat, mutasson ra a hidnyossagok
potlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 méddszerek népszertisitéséhez
fokozva ezzel a munka hatékonysagat a koznevelés mindségiigyi rendszerének egyes
komponensei: a pedagégusok mindsitése, az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés és annak
onellendrzési rutinjai, valamint a szaktanacsadas kozotti racionalis 6sszhang megteremtésével.

4.2. A belsé ellendrzés szervezése
A folyamatos belsd ellenérzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az iskola igazgatdja
felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok litemezik a pedagdgiai program és az
éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek feleldseit, hogy
azok a munkat elokészithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien,
illetve az ellendrzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellendrzésre.

4.3. A belsé ellenorzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belso ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az

ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat.

Ennek érdekében az ellenérzéssel szemben tdmasztott alapvetd kovetelmény, hogy az:

= segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasdgosabb
ellatasat;

= legyen a fegyelmezett munka megvalositdsanak eszkoze;

= tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellé idében jelezze az intézmény
miikddése soran felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild intézkedéseket,
tévedéseket, hibdkat, hianyossagokat;

= segitse a vezetdi utasitasok végrehatasat;

= jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansdgok megel6zéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem és a gazdalkodas javitasdhoz.

4.4. Az ellenorzést végzok kore

A belsd ellendrzést a kovetkezd személyek végzik:

= jgazgato

= igazgatohelyettes

=  munkakozdsség-vezetok

= osztalyfonokok sajat szaktargyaik teriiletén, illetve osztalyukon beliil,

Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgat6 felé.

A belsé ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei
A belso ellendrzést végzd dolgozo jogosult:

J az ellendrzéshez kapcsolddva az intézmény barmely helyiségébe belépni;
° az ellendrzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrél masolatot
késziteni;
o az ellendrzott dolgoz6 munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;
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. az ellendrzott dolgozotdl irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belso ellendrzést végzo dolgozd koteles:

e azellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban €s az intézmény belsd szabalyzataiban foglalt
eldirasoknak megfeleléen eljarni;

e az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

e az ¢észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban kézolni az ellendrzott dolgozokkal és a sajat,
illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével,

e hidnyossagok feltdrdsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas szerint
idében megismételni.

Az ellendérzott alkalmazott jogai és kotelességei:
Az ellendrzott dolgozo jogosult:

e azellendrzés megallapitasait megismerni;
e az ellendrzés modjara és megallapitdsara vonatkozdan irdsban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.
Az ellendrzott dolgozo koteles:

e az cllendrzést végzo dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel 0sszefliggd kéréseit
teljesitenti;
e a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A neveld és oktato munka belso ellendrzésére jogosult dolgozok:

e igazgatd
e igazgatohelyettes
e munkakozosség-vezetok,
Az igazgato egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoéi koziil barkit meghatarozott
céllal és jogkorrel felruhazva belsd ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

A belso ellenérzést végzo dolgozo feladatai:

o Az ellendrzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az intézmény
belsd szabalyzataiban, a munkakori leirdsaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a
nevelési-oktatdsi év soran folyamatosan végezni.

o Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairol kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

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

e Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek: a hianyossag megsziintetésére fel kell
hivnia az ellen6rzott dolgozé figyelmét; a hianyossagok megsziintetését Gjra ellendriznie kell.
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A belsé ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenorzési feladataik:

a.) igazgato

e cllendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek;

e szaroprobaszeriien ellendrzi az intézmény 0sszes dolgozdjanak pedagdgiai, gazdalkodasi
¢s tigyviteli és technikai jellegli munkajat;

e szurdprobaszeriien ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat az
intézményben,;

e clkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat;

o Osszedllitja tanévenként az éves pedagogiai ellenérzési tervet;

o felligyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és miikodése felett;

b.) igazgatohelyettes

o cllendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek;

e cllendrzi a pedagdgusok neveld-oktatd munkéjanak modszereit €s eredményességét;
e atechnikai dolgoz6 munkajat.

e cllendrzi az intézmény munkavédelmi és tlizvédelmi szabélyainak megtartasat;

e apedagdgusok adminisztracios munkajat;

e cllendrzi a gyermek- és ifjusagvédelmi munkéat

c.) munkakozosség-vezetok:

e folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakdzosségbe tartozo pedagogusok neveld-oktatd
munkajat, ennek sordn kiilonosen:
- apedagbdgusok tervez6 munkdjat, a tanmeneteket;
- aneveld és oktatd munka eredményességét
- ellendrzik a kontrollvizsgéalatok iddpontjat
- egyéni fejlesztési terveket és azok végrehajtasat

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo,

illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belso ellendrzési
terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az intézmény vezetdje a felelds.

4.5. Az ellenorzés teriiletei

A belsé ellendrzés az alabbi teriiletekre terjed ki:

pedagogiai, szervezési, taniigyigazgatasi feladatok;

1d6szakos, allando, kiemelt és specialis tevékenységek kore;

adminisztraciés munkavégzés;

tanorak, egyéb foglalkozasok, megbeszélések, irdsos dokumentumok, tanul6i produktumok,
mérések, értékelések.

4.6. Az ellenorzés formai
Oraellendrzés
Egyéb foglalkozasok ellendrzése
Beszamoltatas
Eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések
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Helyszini ellendrzések

4.7. A pedagoégiai munka belsé ellendrzésének eljarasrendje

Az ellenérzést Kit ellendriz? A vezet6i Az ellenérzés Visszacsatolas
végzo vezeto ellendrzés szempontjai
szervezeti
formaja
igazgatd munkakdzosség- | operativ - a a
vezetd megbeszélések, nevelStestiilet | munkakozosseég
vezetdi munkatervében | dltal elért
értekezletek, foglaltak eredmények, a
irasbeli teljesitése jovabeni
. . - feladatok
beszamolo6 a — a munkakdzos- Kiieldlése &
o, ) ) ijjelolése és a
munka’l!(’oz’osseg ség munka-, € | végrehajtasuk:
munkdjarol, f@ladatterveben ,,mennyiben lett
a kitiizott sikeresebb a
munkakézésség feladatok Végrehajtés?”;
feladatainak megvalositasan | a
végrehajtasarol; ak mérhet6 munkak6zOsség
interja eredményei tagjainak
—  ahataridék visszajelzese
betartasa
— afeladatok
végrehajtasaért
felelos
személyek
munkavégzése,
munkajuk
koordinalasa €s
segitése
igazgatd neveld oOralatogatas, — apedagogus a feladatok
megbeszélgs, munkakori végzésének
munkaértekezletek leirasaban eredményessége
foglaltak a tananyag
teljesitése hatékony
— azoérailletvea | megtanitasa, a
foglalkozas tanitando
pontos, a tudasanyag
tantervnek, alkalmazhatd
illetve a tudassa
foglalkozasi alakitasa,
megfeleld, melynek
pedagogiailag €s | sikeressége a
didaktikailag tanulok elért
szakszerii eredményeiben,
megtartasa a tanulmanyi
— apedagbgus versenyeken
felkésziiltsége bizonyitott
— az Orafelépités tudésszintjében

és Oraszervezés

mérheto fel
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Az ellenorzést
végz6 vezeto

Kit ellenoriz?

A vezetoi

ellenorzés

szervezeti
formaja

Az ellendrzés
szempontjai

Visszacsatolas

tudatosséaga és
megvalositasa

a tanitasi ora
illetve
foglalkozas
szellemiségének
és nevel6-oktato
funkciojanak
érvényesiilése

a hazirend
eldirasainak a
tanoéran vald
érvényesiilése
illetve betartatas

igazgatohelyettes

pedagbgus

oralatogatas,
megbesz¢Elés,
adminisztracid
ellenOrzése

a pedagogus
munkakori
kéotelességeinek
teljesitése

a tanitasi ora
illetve
foglalkozas
tervezése,
szervezeése,
felépitése, a
feladatok
végrehajtasa,
ellenérzése
pedagbgus
felkésziiltsége

a pedagogus orai
adminisztracidja
a tandr €s az
tanito
egylttmikodése
az
osztalyfénokkel,
€s mas érintett
nevelokkel

a tanitasi ora
vagy
foglalkozas
szellemiségének
valamint nevel6-
oktato
funkcigjanak
érvényesiilése

a pedagogus
neveld-oktatd
tevékenységé-
nek mérhetd
eredményessége

munkakdzosség-
vezeto

pedagbgus

oralatogatas,
megbeszElés

a tanitasi ora
illetve
foglalkozas
szaktargyi
értékelése

A tanul6k altal
elért mérheto
eredmények, a
fejlodés
értékelése

42




Az ellenorzést Kit ellenoriz? A vezetoi Az ellendrzés Visszacsatolas

végzo vezeto ellendrzés szempontjai

szervezeti
formaja

— azorailletve (meghatarozott
foglalkozas célja | szintfelmérések
és tartalma utan), korabbi

— azoranilletve a | tapasztalatok
foglalkozason beépitése
alkalmazott
nevelési-tanitasi
modszerek
(szemléltetés,
differencialas)

— azorailletve
foglalkozas
felépitése és
szervezése

— atanulok
munkaja és
magatartasa

— aneveld
munkéja,
egyénisége,
magatartasa

—  témazard
dolgozatok, a
tanulok irdsbeli
munkainak
értékelése

— eredmények,
kovetkeztetések
levonasa, G1jabb
célkitiizések

4.8. A pedagogus egyéb feladatainak ellenérzése

Tanitok, tanarok:

az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel,

a tanulok részére szervezett programokon vald részvétel illetve azok lebonyolitasdban
torténo kozremitkodés;

a szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel;

a felzarkoztatasban és a tehetséggondozasban val6 részvétel,

Munkakoz0sség-vezetok:

az 1iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban valé koordinacios
munkavégzés;

a valtozatos programokat biztositd munkakozosségi munkatervek Osszeallitdsa (egyéni
javaslatok figyelembe vételével);

bemutatd orak, sziiloi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok;

tanulmanyi versenyek szervezése €s lebonyolitdsaban val6 részvétel;

folyamatos kapcsolattartas biztositasa az iskolavezetés és a munkak6zdsségi tagok kozott;
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= foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése;
* a munkakozosségéhez tartozd kollégdk szakmai munkavégzésének ellendrzése
(6ralatogatasok).

4.9. Belso ellenorzési szabalyzat

Az iskolai belso ellendrzés feladatai:

e biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai programjaban
¢€s egyéb belsO szabalyzataiban eldirt) mikodéseét;

o segitse eld az intézményben folyd nevel6 és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat;

e segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkodését;

e az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségli informacidt szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol;

o feltarja és jelezze a szakmai (pedagdgiai) és jogi eldirdsoktol, kovetelményektdl valod
eltérést, illetve megeldzze azt,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény mukodésével kapcsolatos
belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez

4.9.1. Az intézményi belsé ellenérzés rendeltetése

A belso ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését:
» a dontések elokészitésében illetve szakmai megalapozasaban;
» utasitdsai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban;
= a belso tartalékok feltarasaban;
* amulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megeldzésében;
= abelsd rend ¢s fegyelem megszilarditasaban;
* atakarékossag érvényesitésében.

4.9.2. Helyszini ellenérzés
Helyszini ellendrzést az ellendrzés helyszinén, kozvetlen tajékozddassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.
A helyszini ellenérzés keretében alkalmazott ellendrzési mddszerek:
— a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentélis) ellendrzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerli és mintavételes;
— kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapul6 ellendrzés, ami lehet szemle, rovancs,
kisérlet és mintavétel;
— egyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzes, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel, beszélgetés,
mélyinterju stb.).

4.9.3. Az intézményi belsé ellenorzések tipusai és gyakorisaga

4.9.3.1. Az un. komplex (atfogo) ellendérzés

Ez az ellendrzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul, komplex
moddon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok dsszhangjat.
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4.9.3.2. A célellenorzés

Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott
probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

4.9.3.4. A témaellendrzés
Ezen ellendrzési forma altalaban azonos idében, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyuld
(horizontalis) nem teljes korii ellenérzés. Célja, hogy altalanosithatd kdvetkeztetéseket lehessen
levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom
szerinti.

4.9.3.5. Az utdellenérzés
Ezen ellendrzési forma egy kordbban lefolytatott ellenérzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezo esedékes ellendrzést
megel6zden vagy annak keretében.

4.9.4. Az intézményi belso ellendrzés o teriiletei és a vezetok egyes ellenérzési
feladatai

4.9.4.1. Felel6sségi viszonyok

Az intézményen beliili belsd ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsdgaért és hatékony
miikodéséért az igazgato felelds.

e A belsd ellendrzés elemei:
— avezetdi belsd ellendrzés
— amunkafolyamatba épitett ellendrzés
— az eseti megbizésos belsd ellendrzés
A belso ellendrzés fobb teriiletei:
— anevel6-oktato tevékenység ellendrzése
— avezetdi belso ellendrzés
— munkafolyamatba épitett belsd ellendrzés

4.9.4.2. A nevelo-oktato tevékenység ellendrzése

— A pedagodgiai program €s az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, pedagdgusok
ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata.

- A neveldi-oktatdi munka tartalméanak és szinvonaldnak az iskolavezetdség altal
meghatéarozott kovetelmények alapjan torténd ellendrzése.

— A tanulok szaktargyi-tanulmanyi eredményének, magatartasanak és szorgalmanak
felmérése, értékelése.

— A torzslapok, haladasi és értékelési naplok, egyéb foglalkozasi naplok folyamatos,
szabalyszerli vezetésének ellendrzése.

— Az egész napos iskolai nevelési-oktatasi program bevezetésének hatékonysagi elemzése.

— A napkozis és tanuloszobai neveldmunka hatékonysaga.

— A tanulmanyok alatti vizsgak szabalyszerl lefolytatasa.

- A szakmai munkakdzosségek felszereléseinek, a szertarak, tantermek, berendezéseinek
szabalyszerl hasznalata.

4.9.4.3. A vezetoi belso ellenorzés

A vezetOk iranyito tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:
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— az igazgatdl dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai €s mas jellegli informaciok
elemzése, ¢értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a fliggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalasa;

— a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasardl a beosztott vezetdk és az
alkalmazottak rendszeres €és eseti beszamoltatasa;

— kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

4.9.4.4. A munkafolyamatba épitett belsé ellenérzés

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének 0sszhangjat,

amelynek sordn megfelel6 munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

— amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek;

— a hibak, kedvezdtlen jelenségek kell6 idében észrevehetdk, felmérhetdk ¢és
megakadalyozhatok legyenek;

— a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek;

— az alkalmazottak személyes feleldssége a végrehajtds minden szakaszaban megfelelden
érvényesiiljon.

4.9.5. A vezetok egyes ellendrzési feladatai

4.9.5.1. Az iskolavezetoség és a szakmai munkakozosség-vezetok altalanos
ellendrzési feladatai

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakori-
igyviteli ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv és tdjékoztatas
alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések soran tapasztalt hianyossagok
megsziintetésérdl. A hibak kijavitasara hataridét kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat.
Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhat6 fel, felsdbb szinten kell ahhoz
segitséget adni.

4.9.5.2. Az iskolavezetdség és a szakmai munkakozosség-vezetok egyéb ellendrzési
feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek tovabba az alabbi tertiletekre:

— figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ala tartoz6 terilileten a beosztott pedagogusok,
dolgozok eleget tesznek-e az eldirt és elvarhato kotelezettségeiknek, ezen tilmenden eleget
tesznek-e a bels6 szabalyzatokban, vezet6i utasitasokban valamint a munkakori leirasokban
eloirt kotelezettségeiknek;

- a munkafolyamat valtozdsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend mddositasardl, kiegészitésérol;

— a dolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatasanak ésszertisitésére, a munkaerdvel, az anyagi és pénziigyi
eszkozokkel valo hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére;
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az igazgatohelyettes felelds a kdzvetlen iranyitdsuk ald tartozo szervezeti egységeknél a

neveld-oktatd munka eredményes megszervezéséért. Ellendrzési joguk és kotelességiik az
igazgato tartos tavolléte esetén az intézmény egészére, valamennyi dolgozdjara kiterjed.

4.9.5.3. Az igazgatéhelyettes ellenérzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

4.10.

4.10.

a szakmai-pedagogiai tevékenységgel 6sszefliggd ellenérzési feladatokra, tovabba —
az oktatasi dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartasara;

az intézményi nyilvantartasok,
adminisztracid pontos vezetésére;
a neveld-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasa;

az intézményben oktatott tantargyak tanterveire, tanmeneteire, a tantargyak tanterv
szerinti haladasara;

a tantargyak tandrdira, a kiilonb6z6 foglalkozasok eredményességére;

a tanulok munkafiizeteire, a szobeli feleletek és az irasbeli feladatok szamara,
mélységére;

a pedagogus tligyelet pontossagara, feladatellatasara;

a tanoran kiviili tevékenységekre (pl.: didkkorok, konyvtar, sportkdrok mitkddése);
a gyermek- és ifjisagvédelmi munkara;

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité eseményekre.

statisztikdk, 0Osszegzések, értékelések, az

A pedagogusok munkajanak ellenérzése

1. Az ellendrzés célja

A pedagdgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre keriiljon:
v akollegdk munkaja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-€;
v" munkajuk eredményesen szolgalja az iskola célkitlizéseit, szakmai elismertségét;
v az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése;

v

a folyamatos fejlddés, képzés és onképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a tanari munka értékelésének formai,

szempontjai

4.10.

, modszerei, eszkdzei a neveldtestiilet konszenzusan alapulo rendszert alkossanak.

2. Az ellenorzés iitemterve

Idépont

Pedagogus Osztalyfonok Munkakozosségek | Munkakozosség-

vezetok

Augusztus

Az Oktatasi
Hivatal altal
publikalt
minositési
latogatasok
tervezésével
kapcsolatos
feladatok
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Idépont Pedagdgus Osztalyfonok Munkakozosségek | Munkakozosség-
vezetok
Szeptember | Tanmenetek Munkatervek Eves munka Eves munkaterv
feladatai
Ev eleji Helyzetelemzések Tanmenetek
felmérések elkészitése ellendrzése
Oktober Egyéb Naplok, Egyéni foglalkozasi | Az elkésziilt
foglalkozasok statisztika tervek elkészitése, |tervek
ellendrzése Osszegyljtése
November |Oralatogatasok | Negyedéves Bemutat6 orak Oralatogatasok
beszamolok, a
tanulok
negyedéves
értekelése
December | Versenyek Kulturalis Versenyek Szervezi €s
(folyamatosan) | programok értékeli a hazi
szervezése versenyeket
Az Oktatasi
Hivatal altal
publikalt
tanfeliigyeleti és
mindsitési
latogatasok
tervezésével
kapcsolatos
feladatok
Januar Naplok Féléves Hazi tanulmanyi Féléves
ellendrzése értékelések versenyek beszamolok
bejegyzése, lebonyolitasa
féléves
beszamolok,
statisztika
Februar Oralatogatasok | Sziildi értekezlet | Szakmai Oralatogatasok
tovabbképzések a
tervek alapjan
Marcius Nyilt nap Sziil6i latogatasok
szervezeése
Aprilis Oralatogatasok, |Harmadik osztalykirandulasok |Munkakori
kulturalis negyedéves szervezése leirasok, egyéb
bemutatd beszamolok, dokumentumok
kulturélis feliilvizsgalata
bemutato
Majus Ev végi Egyéni Témazard Az
felmérések, elémenetelek dolgozatok és a hazi | osztalykirandula-
osztalykirandulés | szamonkérése versenyek masodik |sok programjanak
ok forduloja ellendrzése
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Idépont Pedagdgus Osztalyfonok Munkakozosségek | Munkakozosség-
vezetok
Junius Ev végi Ev végi Javaslatok a Ev végi
beszamolok, beszamolo, kovetkez6 tanév beszamoldk,
torzslapok adminisztracio tervezéséhez 0sszesito
lezarasa felmérések,
statisztikak
elkészitése

Az ellendrzés litemtervében szerepld iddpontok pontos meghatarozasat az éves iskolai munkaterv
szabalyozza.
A beszamolok elkészitése az iskolavezetdség eldre kiadott szempontok alapjan torténik.
Folyamatosan ellendrzés tertiletei:

— a munkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerii 6ravezetés stb.);

— atanulokkal val6é kapcsolattartas;

— a munkatarsi kapcsolatok mindsége;

— atantermek és egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikdjanak megdrzése.

4.11. Szempontsor a kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészitéshez
A kozoktatdsi intézmény vezetdje kereset-kiegészitéssel ismerheti el a magas szinvonall
munkateljesitményt, illetve (a helyettesitést kivéve) az dtmeneti tobbletfeladatok ellatasat.

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités évente egy alkalommal keriil megéllapitasra.
A kozoktatasi intézmény barmely alkalmazottja részestilhet bel6le (a teljes 6sszeg legfeljebb 15%-
ban részesedhetnek az iskola nem pedagdgus dolgozoi.)

Mindségi munkavégzéssel jaro kereset-kiegészitésben részesiil az a pedagdgus, aki a tantestiilet
altal az aldbbiakban kidolgozott és elfogadott elveknek megfelel.

Az kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészitést azon pedagogusok kapjak, akik
leginkabb megfelelnek az alabbiaknak:
Tanari munkajat kiemelkedo szinvonalon latja el, azaz:

- sokrétli pedagogusi tevékenyseégét igényesen ¢és koriiltekintden folytatja,

- Orai munkdjat magas szinvonalon végzi,

- sziikség esetén részt vesz a felzarkodztato tevékenységben,

- aktivan részt vesz a munkak6zdsség szakmai munkajaban,

- rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitadsaban,
- kihasznalja a tovabbképzeési €s az onképzési lehetdségeket,

- tanfolyamokat, elokészitdket szervez és vezet,

- eredményes ifjusdgvédelmi tevékenységet végez.

Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:
- részt vesz a pedagogiai program, a miitkddési szabalyok elkészitésében és bevezetésében,

- részt vesz a helyi tantervek elokészitésében, kidolgozasaban és bevezetésében,
- t4jékozddik a palyazati lehetdségekrdl

- részt vesz a palyazati anyagok elkészitésében

- nyertes palyazat esetén bekapcsolodik a megvaldsitasban
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Folyamatosan részt vesz a tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a
felzarkoztatasra szoruld tanulok fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos
feladatait eredményesen végzi:

hatékonyan bekapcsolddik a versenyek szervezésébe €s lebonyolitasaba,
befektetett tevékenységét széleskorli eredményei visszaigazoljak,
folyamatos verseny-elékészit6 tevékenységet folytat.

Osztalyfonoki munkajat kiemelked6 szinvonalon latja el, azaz:

kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kdvetelményeit igényesen fogalmazza meg, €és
azt meg is koveteli,

eredményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,
J0 szinvonalu k6zosség-alkotd tevékenységet folytat,
adminisztracids tevékenységét pontosan €s idében elvégzi,

e tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfondki tevékenységét befejezd
kollégak munkéjanak értékelése.

Széles kori tanoran Kkiviili tevékenységet végez, azaz:

rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények elokészitésében és szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,

érdeklddési teriiletének megfelelden részt vallal a didkok szabadidds programjainak
szervezésében,

részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,
tanitvanyainak kirandulast, sportrendezvényeket, szinhdzlatogatast, stb. szervez.

Technikai dolgoz6 intézményi alkalmazottak koziil jutalomra javasolt az, aki:

munkakori kotelességét maradéktalanul elvégzi

munkdjaval elosegiti, hogy az iskola hatékonyan és koltségkimélé modon miikodhessen
az iskola kulturalis életében aktiv munkat végez

kozremiikodik a jo iskolai 1égkor kialakitasaban

betartja és betartatja a Hazirendet

segiti kollégai munk4jat

sziikség esetén, akar munkaidején til is rendelkezésre all a felmeriilt problémak
megoldasaban, feladatok ellatdsaban

A fentiek teljesitése nem jelenti a juttatdsbol vald automatikus részesedést, a dontés mindig a
munkaltatd jogkore.

Az évi teljes 0sszeg 45-60%-at a pedagdgusok kozott egyenld mértékben kell felosztani,
maradékat a kiemelkedé munkat végzé pedagogusok kapjak differencialt mértékben a fentebb
ismertetett szempontrendszer alapjan.

Egy esztenddre kizarhatja az iskola igazgatdja a kiemelt munkavégzésért adhato kereset-
kiegészitésben részesiilok korébdl azt a pedagdgust:
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- akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,

- akinek tevékenysége soran mutatkoz6 hianyossagait — munkéjanak nem megfeleld
végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatdja.

4.12. A pedagogus tovabbképzés és a beiskolazasi szabalyozas rendje
A tovabbképzés €s beiskolazas szabalyozasa a 277/1997 (X11.22.) Kormanyrendelet és a 1/2000
(1.14.) NKOM rendelet alapjan torténik.

o Az 0t évre sz6l6 Tovabbképzési Programot az igazgatd késziti el. Ez tartalmazza a
prioritasi elveket, az alapprogramokat ¢és a résztvevok listajat. Elfogadasarol a
nevelGtestiilet dont.

e A Tovabbképzési Program végrehajtasahoz évente Beiskolazasi Tervet készit az igazgato.
Ezt a neveldtestiilet fogadja el.

o A koltségvetésbol finanszirozott tovabbképzéseken valo részvételrdl az igazgatd dont az
éves koltségvetés figyelembevételével.

e Az iskolarendszerli, koltségvetésbdl fedezett képzésben résztvevOk tdmogatasarol
tanulmanyi szerz6dés alapjan az igazgato dont.

e A Tovéabbképzési Program ¢és Beiskolazasi Terv készitésénél, modositasandl a
munkavallalokat kezdeményezési, véleményezési jog illeti meg. Véleménykiilonbség
esetén egyeztetésnek van helye.

e A pedagdgus tovabbképzésre vonatkozd 5 éves programot és az éves beiskolazasi tervet a
fenntarté hagyja jova a mindenkori koltségvetés fliggvényében.

5. Az intézmény szervezeti rendszere

5.1. Az intézmény iranyitasa
Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban 6nalldéan
dont minden olyan iigyekben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

5.1.1. Azigazgato és feladatkore

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszerli és torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja az
atruhdzott munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatdsara, élet-
¢s munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel
tovabba a pedagogiai munkéért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének mukodtetéséért, a
gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka
egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek
megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért.
A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére atruhazhatja.
Az igazgato kiemelt feladatai:

- anevel0 és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése
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a neveldtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése ¢s ellendrzése

a koznevelési intézmény képviselete ¢és az egylittmikodés biztositasa a sziiloi
szervezettel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, és a didkok képviseldjével,

a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése.

a nevelési-oktatasi intézmény miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa a rendelkezésre all6 forrasok alapjan

a meghatarozott munkaltatoi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa

Az igazgat6 feladat- és hataskore:

az intézményi tanaccsal, iskolaszékkel, a sziildi szervezettel, a fenntartoval és a
partnerszervezetekkel torténd egylittmikodés;

a nevel6testiilet vezetése;

a neveld-oktatd munka iranyitasa és ellendrzése;

a nevelotestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése ¢€s ellendrzése;

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel ¢és a didkonkorményzattal vald
egylittmiikddés;

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa;

a tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa;

az intézmény orszdgos pedagdgiai-szakmai ellendrzésében, a pedagdgusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valé részvétel;

az allami, nemzeti €s iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltd6 megszervezeése.

Az intézmény vezetése korében az igazgatd

szervezi ¢és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését;

dontésre eldkészit a koznevelési intézmény mitkddésével, feladatellatasaval kapcsolatos
minden olyan iigyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe;
elokésziti a nevelOtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket és a koznevelési intézmény
intézményi1 alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

jovahagyja a koznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagdgiai programot, a helyi
tantervet, elokésziti a szervezeti és mitkodési szabalyzatot, a hazirendet;

kezdeményezi a munkaveégzés személyi és targyi feltételei biztositdsahoz sziikséges
intézkedések megtételét;

gyakorolja a raruhdzott munkaltatéi, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot a
koznevelési intézmény intézményi alkalmazottai felett;

tajékoztatast ad a fenntartonak a kdznevelési intézmény tevékenységérol,

dont a tanulok felvételi, atvételi ligyeiben

teljesiti a KK illetékes tankertileti igazgatdja altal kért adatszolgaltatast;

szakmai értekezletet hiv Ossze a koznevelési intézmény mukodésével kapcsolatos
feladatok megoldasdhoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az
operativ feladatok irdnyitasa céljabol.

Az igazgato a felsorolt feladatok ellatdsahoz sziikséges kiadmanyozasi jogot a jogszabalyokban,
illetve a KK kiadmanyozasi és helyettesitési rendjérdl szolo 2/2013. (1.15.) KK utasitasban
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foglaltak szerint gyakorolja, a jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat a kdznevelési
intézmény intézményi alkalmazottjara atruhazhatja.

A fent hivatkozott utasitasban az igazgatd szadmara meghatarozottak szerint kiadmanyozza:

a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése kivételével, az intézmény intézményi
alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

a tankeriileti igazgatoval tortént elOzetes egyeztetést kovetden, az intézményben
helyettesités céljabol, hatarozott idore torténd jogviszony létesitésére iranyuld munkaltatoi
intézkedést;

a KK kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolds, utalvanyozas eljarasrendjérol
sz0l6 szabalyzata szerint az intézmény jogi személyiségéhez kapcsolodo
kotelezettségvallalasokat;

az intézmény napi mikodéséhez kapcsolddo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket,
egyéb leveleket;

az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elndk a maga vagy a KK kdzponti szervezeti egysége, illetve a
tankertileti igazgatd szdmara nem tartotta fenn;

a kozbens6 intézkedéseket;

a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylo tovabbitand6 iratokat, a
kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az igazgatd kotelezettségvallalasi jogosultsagat a KK kotelezettségvallalds, ellenjegyzés,
teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas rendjérdl szol6 szabalyzata tartalmazza, amelyet, a
gazdasagi elnOkhelyettes altal a tankeriilet személyi allomanyabol, irasban kijelolt személy
ellenjegyzése mellett, az alabbiak szerint gyakorol:

a)
b)

személyi juttatasok tekintetében a kiadmanyozas rendjében szabalyozottak szerint;
palyazatok benyljtdsa és tdmogatasi szerzOdések megkotése kizardlag szakmai
egylittmiikddésre, képzésen valod részvételre, valamint az 5 millié Ft tAmogatasi 6sszeget
meg nem haladd, 100%-os tdmogatas intenzitast projektek esetében.

Az egységes hivatali miikodés — az igazgatok fent vazolt szakmai feladatellatasahoz sziikséges
Onallosag biztositdsa mellett — megkoveteli a kiilsé és belsé kommunikacios rend kialakitasat.
Ennek megfelelden az igazgatd

a)
b)
c)

a szakmai feladatai ellatasa soran kapcsolatot tart az illetékes tankeriilet munkatarsaival,
az intézmény fenntartasa, mikodtetése kérdésében a tankeriilet munkatarsaival,

az intézmény milkddtetése kérdésében az illetékes telepiilési Onkormanyzat
képviseldjével.

A médidban, illetve a nyilvanossag eldtt a KK-t az elndk vagy az altala meghatalmazott
munkatars képviseli. A kozponti szerv kommunikécidért felelds szervezeti egységével tortént
eldzetes egyeztetést kovetden
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a) a tankeriilet szakmai miikodését, a tankeriilet illetékességi teriiletén levd intézmények
miikodését, fenntartasat érintd szakmai kérdésekben, illetve személyével kapcsolatban a
tankeriileti igazgato;

b) az intézményt érintd szakmai kérdésekben, illetve személyével kapcsolatban az igazgato;

c) aprojektek végrehajtasaval kapcsolatban a projektvezetd jogosult a médiaban nyilatkozni.

Az intézmény fenntartasaval kapcsolatos feladatok ellatasaért a tankertileti igazgat6 a felelds.
Az intézményt érintd, az elndk hataskorébe, illetve az elndk vagy a tankeriileti igazgato
kiadmanyozasi jogkorébe tartozé iigyekben eldkészitett iratokat dontési javaslattal az igazgato a
tankeriileti igazgatohoz, illetve rajta keresztiil az elnokhoz felterjeszti.

A KK altal kért adatszolgaltatasokat, illetve az egyéb allasfoglalast igényld iigyek iratait a
tankeriileti igazgaton keresztiil teljesiti.

Az intézmény mikodtetésével kapcesolatos feladatok ellatasardl a tankeriileti igazgatonak kell
gondoskodnia, amelyben az intézmény vezetdje a legfobb operativ segitdje.

A kapcsolattartds és informaciddramlas tankeriileten beliili eljarasrendjét a kozponti szerv
iranymutatasa alapjan a tankertiileti igazgat6 hatarozza meg.

5.1.2. Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok
Az igazgatd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az alabbiakat:

Az igazgatohelyettes szamara
e az oOrarend készitésével kapcsolatos dontések jogat
e avalasztott tantargyak meghirdetésének jogat
e atantargyvalasztassal kapcsolatos tanul6i modositasi kérelmekkel kapcsolatos
dontések jogat
e az éves iskolai munkatervben erre kijelolt pedagogus szdmara az allami,
nemzeti ¢és iskolai iinnepekrél valé megemlékezések, rendezvények
szervezeésével kapcsolatos feladatokat, a rendezvényekkel kapcsolatos dontés
jogat
e a nevel6-oktatd munka operativ irdnyitdsaval kapcsolatos és az azonnali
dontési reagalast igényld vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos
dontések jogat, igy kiilondsen:
o a pedagogusok helyettesitési rendjének ¢és az eseti helyettesek
kijelolésének,
o aziigyeleti rend megszervezésének,
o a pedagdgus munkabol valo tdvolmaradasanak jelzése esetén torténd
teendoknek a meghatarozasat.
e a pedagogiai munka ellendrzésével kapcsolatban a belsé ellendrzés rendjében
meghatarozottak szerinti feladatokat
e agyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasat, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek az intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasat
e alemorzsolodas megeldzését szolgald korai jelzd €s pedagogiai tamogato
rendszer miikodtetésével kapcsolatos intézményi szintli feladatok
koordinalasat, az elektronikus feliileten torténd adatok rogzitését;
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e a nem pedagdégus munkakdrben dolgozo alkalmazottak munkarendjének
iigyeiben valo eseti dontéseket;
e tovabbképzési beosztas tervezését
e az adatbiztonsaggal kapcsolatos eldirasok szerint az adatkezeldnek cimzett
uniods és hazai jogszabalyok altal el6irt teendok elvégzése az adminisztracios
rutinok alapjan a munkakorileiras-mintaban vagy a szolgéaltatasi szerzédésben
foglaltakkal 6sszhangban
Az iskolatitkdr szamadra:
e a Koznevelés Informacidés Rendszerében az elektronikus adatkozléssel, a
statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését
e MTR feliilet kezelését, hibajegyek, mérdora allasok, iskolai programok
idépontjanak rogzitését
A gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagdgus szamara:
e agyermek- és ifjisagvédelmi munka iranyitasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az
intézményhez kapcsolodo feladatainak elvézgzését;
A munkakori leirdsdban ezzel megbizott pedagdgusnak a tanuldbalesetek megeldzésével

kapcsolatos feladatokat;

5.1.3. A vezetési feladatok megvalositasa

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el, ezek
e azigazgatOhelyettes
e aziskolatitkar

Az igazgatd kozvetlen munkatirsainak munkdjat munkakori leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatérsai az igazgatonak tartoznak
kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettseggel.

Az igazgatohelyettest a fenntartoval tortént egyeztetés alapjan a tantestiilet véleményezési
jogkdrének megtartdsadval az igazgatd bizza meg. Megbizast az intézmény hatarozatlan idore
alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idore szol.

Az igazgatohelyettes feladat- és hatdskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakdri leirdsa tartalmaz. Személyileg felel az igazgato altal ra bizott
feladatokért.

Az igazgatohelyettes feladata:

e Gondoskodik a hianyz6 pedagogus helyettesitésérol.

o A munkakdzosség-vezetOk bevonasaval ellendrzik a hozzajuk tartozé munkakdzosségek
tanmeneteit, nyomon kdvetik azok betartasat, ordkat és tandran kiviili foglalkozasokat
latogatnak.

e FEllendrzi a tanari adminisztraciot.

e Flokésziti az iskola pedagdgiai programjanak, helyi tantervének bevezetését,
modositasat, nyomon kdvetik megvalosulasat.

o Statisztikai adatokat szolgaltatnak.

55



e Nyilvantartja a helyettesitéseket.
e Javaslatot tesz a dolgozok kinevezésére, feljebbsorolasara, jutalmazasara,
tovabbképzésben valo részvételére.

Az iskolatitkar kozépfoku végzettséggel rendelkezd személy, hataskore és feleldssége kiterjed a
munkakore és munkakori leirdsa szerinti feladatokra.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Munkakori leirasaik az SZMSZ (1. sz. melléklet) talalhatok.

5.2. Az intézmény vezetdi szintjei
Az iskolavezetdség tagjai:

e igazgatd
e igazgatOhelyettes

Az iskolavezetdség az intézmény szervezeti egységeinek munkdjat irdnyitdé operativ vezetdi
testiilete, amely heti rendszerességgel tartja munkamegbeszéléseit. Koordinalja és megszervezi az
iskolai munkaterv alapjan Osszedllitott havi feladat- és munkatervben foglaltak teljesitését,
iranyitja a szakmai munkakozosségek tevékenységét az egyes szervezeti egységek tevékenységét
Osszehangolva.

Kibdvitett iskolavezetdség:

e igazgatd

e igazgatohelyettes

o munkakozosség-vezetok

e didkonkorményzatot segitd pedagogus

a) Az intézmény vezetdinek munkajat - iranyito, tervezd, szervezd, ellenérzd, értékeld
tevékenységét - a kozépvezetdk (munkakozOsség vezetdk) segitik, meghatirozott
feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének
tagjai.

b) Az intézmény vezetdsége, mint testiilet: konzultativ, véleményezé és javaslattevd joggal
rendelkezik.

A vezetdség rendszeresen —havonta egy alkalommal-rendes, rendkiviili esetben sziikség
szerint értekezleteket tart, melyrdl irdsban emlékeztetd feljegyzés késziil.

Az igazgatosdg tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak (ldsd munkakori leirdsuk).
Tapasztalataikrol beszamolasi kotelezettségiik van kozvetlen vezetdjiik, kiemelkedd
jelentdségli liggyel kapcsolatban az igazgato felé.

C) Az intézmény vezetOsége: a szakmai munkako6zosség-vezetdk évenként egy alkalommal
nyilvanos beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelOtestiiletnek az intézmény
pedagogiai munkajaval kapcsolatos targykorben.

56



d)

Az intézmény vezetdsége megbizott tagjai révén egyiittmiikddik az intézmény mas
kozosségeinek képviseldivel, igy a sziiléi munkakozosség valasztmanyaval, a
diakonkormanyzat diakképviseldivel.

Az iskola kibdvitett vezetdségi iilésein tandcskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az
iskola mas alkalmazottjai.

a)

b)

5.3. A vezet6 helyettesitési rendje

Az igazgatd akadélyoztatdsa esetén- az azonnali dontést nem igényld kizardlagos
hataskorébe tartozo ligyek kivételével, teljes felelosséggel az igazgatohelyettes
helyettesiti. Az igazgatd tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkdrébe
fenntartott hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos
tavollét. Ha az igazgatd és az altala kijelolt igazgatdhelyettes is akadalyoztatva van
feladatai ellatdsdban, a szervezeti hierarchia és a célszerliség elvét kovetve a
munkakozosség-vezetdi feladatokkal megbizott intézményi alkalmazott a dontésre
jogosult vezetd az intézményben.

Az igazgatohelyettes hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasaban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara,
az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési €s egyéb jogait (pl.
felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhdzhatja az igazgatdhelyettesre, a
munkak6z0sség vezetokre vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog dtruhazasa minden
esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettes felhatalmazasat.

A vezetOk helyettesitési rendje: tartos tavollétiik esetén kiilon intézkedés ad felhatalmazast.

5.4. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozésra, a kiadmanyok tovabbkiildhetdségének és
irattarazdsanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
vezetdje irhat ala.

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgaté altal — alairasaval
¢s az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjelolt magasabb vezetd
beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

az intézmény adatai (név, cime, irdnyitoszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)
az irat iktatoszdma

az ligyintézd neve

az ligyintézés helye és ideje

rrrrr

A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltlintetni:

az irat targya
az esetleges hivatkozasi szdm
a mellékletek szama
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A kiadmanyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti aldirasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozo6 nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyoz6 nevét ,,s.k."
toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadmany hiteles"
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz0 a zaradékot alairdsdval és az intézmény
korbélyegzdvel hitelesiti.

5.5. A képviselet szabalyai
A koznevelési intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.
Az intézmény képviseletérdl a fenntartdé — indokolt esetben — meghatarozott tigyek tekintetében
sajat dontése alapjan rendelkezhet.
Az igazgatd a képviseleti jogat — aldirasaval és az intézmény korbélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozatdban — az 4ltala kijel6lt személyre ruhdzhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével,
modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.
A képviseleti jog atruhazasardl szold nyilatkozat hidnydban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és
miikddési szabdlyzat helyettesitésrdl szolo rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra
feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
o tanuldi jogviszonnyal
o az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzodések megkotésével,
modositasaval és felbontasaval,
o munkaltatdi jogkorrel Osszefiiggésben,;

e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan
o hivatalos tigyekben
o telepiilési onkormanyzatokkal valé ligyintézés soran
o allami szervek, hatdsagok és birosag elott
o az intézményfenntarto eldtt

e intézményi kozdsségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran

o a nevelési-oktatdsi intézményben miikodd egyeztetd forumokkal, igy a
neveldtestiilettel, a szakmai munkakozdsségekkel, a sziildi szervezettel, a
didkonkormanyzattal,

o mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsaban és miikodtetésében érdekelt
gazdasagi ¢s civil szervezetekkel

o az intézmény belsd és kiilsd partnereivel

o azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal

o munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel

e sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére
kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol nyilvanossagra;

e az intézményben tudoméanyos kutatas vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol
torténd informaciogyljtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele.
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Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat-tételrél, annak
szabalyairdl fenntart6i dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly gy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja ¢és valamelyik
magasabb vezetdi beosztasban 1év6 alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

5.6. Az intézményi bélyegzéhasznalat szabalyai
Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgato,
igazgatohelyettese minden iigyben, az iskolatitkar illetékességi koriikben, az osztalyfonok és a
tanulmanyok alatti vizsga vizsgabizottsaganak elndke az osztalyzatok torzslapba, bizonyitvanyba,
valamint a félévi tanulmanyi értesitobe valo beirasakor.

5.7. Az iratkezelés szervezeti rendje
Az intézményben az iratkezelés — a szervezeti tagoloddsnak, valamint az adatforgalomnak
megfeleléen — kdzpontilag torténik.
Az iratok iktatasat az iskolatitkdr az egyedi munkakori leirasban/leirasukban meghatarozott
feladatként — végzi.
Az iratkezelés soran az egyes iratok iktatdsa az intézményre vonatkozoan folyamatosan, egy
iktatokonyvben torténik papiralapon, illetve elektronikusan.

5.8. Az iratkezelés, és az iratkezeléssel osszefiiggo tevékenységre vonatkozo feladat-
és hataskorok
Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységre vonatkozo feladat- és hataskorok a kovetkezo:

Megnevezés Feladatellato/jogosult

Az iratkezelési szabdlyzat mellékletét képezo | igazgatod

irattari terv évenkénti feliilvizsgalata igazgatohelyettes
iskolatitkar

Iratkezelési szabalyzatban foglaltak | igazgato

végrehajtasa igazgatohelyettes
iskolatitkar

Osszhang biztositasa folyamatosan a belsd | igazgato

szabalyzatok, az alkalmazott informatikai | igazgatohelyettes

eszkozok és eljarasok, illetve az irattari terv | iskolatitkar

¢s iratkezelési eljarasok kozott

Az iratok szakszerli ¢€s  biztonsagos | igazgato

megOrzésére alkalmas irattdr mitkodtetése igazgatohelyettes
iskolatitkar

Az iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai | igazgato

¢és személyi feltételek biztositasa, feliigyelete | igazgatohelyettes
iskolatitkar

Az iratkezelés — jogszabalyban, illetve az | igazgato

intézmény  iratkezelési  szabdlyzatdban | igazgatohelyettes

meghatarozott kovetelmények szerinti — | iskolatitkar

megszervezese

Iratkezelés feliigyelete igazgato
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Megnevezés

Feladatellato/jogosult

> az iratkezelési szabalyzat
végrehajtasanak rendszeres ellendrzése;

» iratkezelés ¢és az iratkezelés soran
tapasztalt szabalytalansagok
megsziintetése;

» gondoskodas az iratkezelést végzok
szakmai képzésrdl és tovabbképzésérdl;

» iratkezelési segédeszkozok biztositasa.

igazgatohelyettes
iskolatitkar

Iratok ¢s adatok védelmével kapcsolatos
feladatok

igazgato
igazgatohelyettes
iskolatitkar

Nyilvantartast vezetése a kiadmanyozashoz
hasznalt  bélyegzokrdl, az  érvényes
alairasbélyegzoktdl ¢és a hivatalos célra
felhasznalhat6 elektronikus alairdsokrol

igazgato
igazgatohelyettes
iskolatitkar

Bizottsag kijeldlése az iratselejtezés céljabol

1gazgatd
igazgatohelyettes
iskolatitkar

Iratmegsemmisités

igazgato
igazgatohelyettes
iskolatitkar

Nem selejtezhet6 iratok illetékes levéltarnak
adasa

1gazgatd
igazgatohelyettes
iskolatitkar

Az iratkezelés rendjének megvaltoztatdsara
tett javaslat

igazgato
igazgatohelyettes
iskolatitkar

5.9. Az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezeto

Az iratkezelés feliigyeletét az igazgaté latja el.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén az iratkezelés feliigyeletének az egyes jogkoreit az

igazgatohelyettes latja el.

5.10. Iratkolcsonzés az irattarbol

Az intézmény alkalmazottjai az irattdrbol hivatalos hasznalatra — 4tvételi elismervény ellenében —

kolcsonozhetnek iratokat.
A kolcsonzési jogosultsag a kovetkezd:

0 az intézmény alkalmazottjai egyedi munkakori leirdsukban meghatarozott feladatok

ellatashoz kapcsolodva kolesondzhetnek ki iratokat;

0 az intézmény alkalmazottjai nem az egyedi munkakori leirdsukban meghatarozott
feladatban valdo kozremiikodéshez az

feladatok ellatasahoz,
kolesondzhetik ki az iratokat.

igazgatd jovahagyasaval

6. Az intézményi kozosségek, valamint a kapcsolattartas formai és rendje
Az iskolakozosséget az iskoldval jogviszonyban all6 alkalmazottak, tanulok és sziileik,
gondviseldik alkotjak.

60



Az iskola k6zosségei (szervezeti egységei), melyek mitkodése utjan a nevelési-oktatasi intézmény
megvalodsitja céljait a kovetkezok:

e alkalmazotti kdzosség

o iskolavezetdség

o neveldtestiilet

o szakmai munkakozosségek

o nem pedagdgus munkakorben dolgozok kozossége
o didkok kozosségei

o osztalykozosségek

o didkdnkormanyzat
e sziil6i szervezet

o osztalyonkénti sziil61 munkakozosségek,

o szlildi munkakozosség valasztmanya
Az intézmény kiilonb6zo kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetOk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével - az igazgato fogja Ossze. A kapcsolattartds rendszeres formai:
kiilonbo6z6 értekezletek, forumok, intézményi gytlések, nyilt napok, fogadoorak.
A kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idOpontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza,
melyeket az intézmény honlapjan kell feltiintetni. (a kapcsolattartas helyszineit valamennyi
esetben az intézmény biztositja.)
A bels6 kapcsolattartds altaldnos szabalya, hogy kiilonb6z6é dontési forumokra, neveldtestiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, ¢€s
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzokonyvben kell rogziteni.

6.1. Az intézményi kozosségek jogai

Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott esetekben:
részvételi, javaslattételi, véleményezesi, egyetértési, dontési jogok illetik meg.

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

Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozokat, azok kozdsségeét,
tanuloi kozosségeket, az iskolaval kapcsoltban all6 sziil6t, munkaltatot.

Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozosséget; az elhangzott véleményt a
dontés eldkészitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor
gyakorldjanak az elhangzé véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a véleményezdvel kozolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, koézOsség azzal
ténylegesen egyetért.

A dontési joggal rendelkezd személy vagy testiilet szdmara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok rogzitenek. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
felelosséggel egy-személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut (50% + 1) tobbség alapjan
dont. A testiilet hatarozatképes, ha 2/3 része jelen van.

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét — a vezetdi feladatokkal megbizott
alkalmazottak (kibdvitett iskolavezetdség) és a valasztott kozosségi képviselok segitségével — az
iskola igazgatdja fogja Ossze.
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6.2. Az alkalmazotti kozosség

a) Az alkalmazotti kozosség az intézmény nevel6testiiletébdl és az intézménnyel alkalmazasban

allok 0sszessége

e anevelok;

¢ anevel6-oktatomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak;

e cgyéb munkakoroket betoltd alkalmazottak.
A teljes alkalmazotti kozosséget az igazgatd hivja O0ssze mindazon esetekben, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egész miikddését érintd kérdések targyalasara keriil sor.
Az alkalmazotti k6zdsség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

b) A nevelGtestiilet és az intézmény szakmai munkakodzosségeit a pedagogus munkakorrel
rendelkezd intézményi alkalmazottak alkotjak. Tevékenységiikkel ¢és kapcsolattartasuk
modjaval az SZMSZ 6nallo fejezete foglalkozik.

€) Az intézmény nem pedagogus képesitésii alkalmazottainak k6zosségét, kapcsolattartasukat az
igazgatohelyettes fogja Ossze. Az alkalmazottak munkakori leirdsuk szerint kozvetlen
kapcsolatot tartanak az intézmény dolgozoival.

6.3. A nevelok kozosségei
6.3.1. A neveldtestiilet

6.3.1.1. A neveldtestiilet tagjai, feladat- és hataskore

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak kdzossége, nevelési €s oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.

A nevelGtestiilet tagjai: az iskola valamennyi neveld-oktatd tevékenységet betoltd
alkalmazottja, valamint az nevel6-oktatdo munkat kozvetleniil segitd fels6foku végzettségii
dolgozdk.

A nevelGtestiilet a nevelési €s oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény

miukodésével kapcsolatos ligyekben, valamint a koznevelési torvényben €és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig egyetértési, véleményezd €s javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.

A pedagogusok hivatasetikai normainak alapelveit, a nevel-oktatd munka soran létrejovo
kapcsolattartas rutinjait, a kutatasetikai elveket és mindezek megsértése esetén indithato etikai
eljards szabdlyait tartalmazd, az intézményben dolgozd pedagdgusokra vonatkozoan kotelezd
etikai kodex szabalyait a nevelGtestiilet tagjai megismerik, 6rkodnek azok betartasa és betartatasa
felett.

A neveldtestiilet az iskolat érintd legfontosabb nevelési-oktatasi és modszertani kérdésekkel
foglalkozik.

Feladata ezen til a tantargyi osztidlyzatok megéllapitasa, a tanuldk magatartdsanak ¢és
szorgalmanak elbiralasa, javitovizsgara, osztilyozovizsgara vagy évismétlésre utalas. Evente két
alkalommal nevelési értekezlet keretén beliil vitatja meg a fent emlitett témakorokben a kiemelt
teendoket €s moddszertani Ujitasokat. Az elsd és a masodik félév lezarasat kovetden —
jogszabalyban rogzitettek szerint — elvégzi a pedagodgiai munka elemzését, értékelését,
hatékonysaganak vizsgalatat.

A neveldtestiilet dontési hataskorébe tartozik:
a) a pedagodgiai program, a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat és a hazirend tovabba azok
modositasanak elfogadasa;
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b) anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa;

C) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok

elfogadasa;

d) anevel6testiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,

e) atanulok magasabb évfolyamba Iépésénck megallapitasa;

f) atanulok fegyelmi iigyeiben vald dontés, a tanulok osztalyozdvizsgara bocsatasa;

g) az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggé szakmai vélemény

kialakitasa;

h) tovabbképzési program elfogadasa,

1, didkonkormanyzat mikodésének jovahagyasa, illetve jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.
A nevelGtestiilet a jogszabalyokban megfogalmazott dontési, véleményezési és javaslattételi
jogkorokkel rendelkezik.
A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.
A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni az alabbi iigyekben:

- atantargyfelosztas, és egyéb intézményi feladatmegosztas elfogadésa eldtt,
- azegyes pedagdgusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,
- azigazgatohelyettes megbizasa, megbizasnak visszavonasa eldtt,
- kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben
A szbbeli véleménynyilvanitas formai:

- szakmai konzultacio;

- értekezlet;

- egy¢éb megbeszélések.

Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
- félévente torténo beszamolok;
- a problémak, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi
javaslatokkal.
A nevel6testiilet legfontosabb feladata a pedagogiai program létrehozésa és egységes

megvalositasa - ezaltal a tanulok magas szinvonali nevelése és oktatasa. Ennek a komplex
feladatnak megfeleléen a nevelGtestiilet véleményezé és javaslattevd jogkorrel rendelkezik
minden, az intézményt érintd {iligyben. A nevelGtestiilet egyetértési joga sziikséges a
diakonkormanyzat miikdésével kapcsolatban. A nevelOtestiilet valamennyi tagjanak feladata az
intézményi mindségiranyitdsi munkaban valo részvétel.

A neveldtestiilet dontéseit €s hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével
nyilt szavazéassal €és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo
bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont.
A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati formaban.

6.3.1.2. A neveloétestiilet értekezletei, a bels6é kapcsolattartas formai és rendje

A neveldtestiilet a tanév folyaman rendes illetve indokolt esetben rendkiviili értekezletet tart.
A neveldtestiilet rendes értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott idédpontokban
az 1gazgatod hivja Ossze.
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A nevelGtestiileti értekezlet targyalja a pedagdgiai program, a szervezeti ¢s milkodési
szabalyzat, a hazirend, a munkaterv, az iskolai munkara iranyuld atfogod elemzés, beszamolo
clfogadasaval, valamint a didkonkormanyzat szervezeti és milkodési szabalyzatanak
jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A neveldtestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjdhoz a véleményezési jogot gyakorlo
szliléi munkakozosség képviseldjét meg kell hivni. Meg lehet hivni a véleményezési jogkort
gyakorlo didkonkormanyzat tanul6 képviseldjét is.

A neveldtestiileti értekezlet jegyzokonyvét kijelolt pedagdgus vezeti. A jegyzokonyvet az
igazgatd, a jegyzOkonyvvezeto €s a nevelOtestiilet altal valasztott hitelesito irja ala.

A nevelési értekezletek tervezett idopontjat, témajat és elOterjesztéseit az iskolai kdzosségek
javaslatai alapjan a munkatervben kell litemezni.

Egy tanév sordn a nevelGtestiilet legalabb az alabbi értekezletet tartja:

- tanévzaro és nyito értekezlet;

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet;

- két alkalommal nevelési értekezlet;

- havonta munkaértekezlet.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 25%-a kéri,
illetve, ha az iskola igazgatdja vagy az iskolavezetdség tagjai ezt indokoltnak tartja/tartjak.
A jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes,
ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van. A neveldtestiilet dontéseit — ha errdl jogszabaly
masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozza.
A nevelbtestiilet egyes, nem munkaltatdoi hataskorbe tartozd személyi kérdésekben — a
nevelOtestiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal is donthet.
A neveldtestiileti értekezletekrdl emlékeztetd, a jogszabalyban meghatarozott esetekben tartalom
szerint jegyzOkonyv készitendo.
A tantestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis feladatok
miatt csak a tantestiilet egy része (tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok) vesz részt egy-egy
értekezleten.

Ilyen értekezlet lehet:

- egy osztalyban tanitd neveldk értekezlete,

- ugyanazon tantargyat tanitok értekezlete,

- also-fels6 tagozat neveldinek értekezlete,

- szakmai munkakozosségi értekezlet,
Digitélis oktatas esetén, az értekezleteket online formaban tartjuk.

6.3.1.2.1. A belsé kapcsolattartas altalanos rendje és formai

A neveldtestiilet kiilonb6z6 kozdsségeinek kapcsolattartasa az igazgato segitségével e kozosségek
képviseldi utjan valdsul meg.
A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek, szakmai megbeszélések, intézményi gytilések,
nyilt napok, fogaddorak.
Ezen forumok 1d6pontjat az iskolai munkaterv és a neveldtestiilet havi feladatterve hatdrozza meg.
Az iskolavezetdség az aktualis feladatokrdl a tanariban elhelyezett hirdet6tablan, valamint irasbeli
tajékoztatokon keresztiil is értesiti a neveldket.
A tanari szobdban nyomtatott vagy digitalis forméaban egyarant elérheték a kovetkezd
dokumentumok:

e tantargyi tanmenetek,
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e ¢ves munkaterv,
e havi feladatterv,
e cgyéb fontos informécidkat tartalmazé adathordozok.

Az iskolavezetdség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:
- az iskolavezetdségi llések utan tajékoztatjdk az iranyitasuk ala tartoz6 pedagogusokat,
technikai dolgozokat az iilés ket érintd dontéseirdl, hatarozatairol;
- az iranyitasuk ala tartozé pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik az
igazgato ¢és az iskolavezetdség tobbi tagja felé;
- atantargyfelosztas €s orarend kialakitasarol szolo véleményeket, és ajanlasokat kozvetitik.

A kapcsolattartas rendszeres €és konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza,
melyet jol lathaté modon kell kihelyezni a tanari szobdban (a kapcsolattartas helyszineit
valamennyi esetben az intézmény biztositja.)

A bels6 kapcesolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, nevel6testiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési ¢€s
véleményezési jogot gyakorld kozdsségek altal delegalt képviselét meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzOkonyvben kell rogziteni.

6.3.2. A neveldtestiilet hataskorébe tartozo iigyek atruhazasara vonatkozé
rendelkezések

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot, munkacsoportot hozhat Iétre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakdzosségre vagy a @ sziiloi
munkakodzosségre.

Az atruhazott jogkor gyakorldjat a neveldtestiilet tajékoztatni koteles azokrol az iigyekrol,

amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.

A nevel6testiilet a kovetkezd jogkoreit ruhazhatja at:

a) A nevelGtestiilet egy-egy kisebb gyermekk6zosség (osztaly, csoport) neveltségi szintjének
elemzését és tanulmanyi munkdjanak értékelését az adott kozosség problémainak
megoldasat, az érintett kozosséggel kozvetlen kapcsolatban 4llo pedagdgusokra ruhazza
at. Jelen feladatkor ellatasa kapcsan az adott kzosségért felelds pedagogus (osztalyfénok)
hivhat 6ssze sziikség esetén az igazgato tudtaval ugynevezett neveldi mikro-értekezletet.
A neveldi mikro-értekezleten csak az adott kozosséggel kozvetlen kapcsolatban allo
pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. A nevelbtestiilet felé valo beszamolasi
kotelezettség a gyermekkozosségeért felelos pedagogusra harul a neveldtestiileti
értekezletek idopontjaban.

e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

e a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk

elfogadasa;

e aneveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivéalasztasa;

e atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa;

e atanuldk fegyelmi ligyeiben vald dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatéasa;

e az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai

vélemény kialakitasa;
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e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.
e A nevel6testillet a kozoktatdsi torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai
munkakdzosségre ruhdzza at az alabbi jogkoreit:
o a probaid6és pedagdégus munkakorben dolgozd intézményi alkalmazottak
munkdjanak véleményezése,
o a pedagbgiai program megvalositdsahoz sziikséges tantervek, taneszkozok,
tankonyvek kivalasztasa,
o az egyes munkakozosségeket irdnyitd vezetd beosztasti intézményi
alkalmazottak munkajanak véleményezése,
o a munkakozdsségbe tartozd tagok tovabbképzéséhez, atképzéséhez,
tanulmanyi szerz0déskotéséhez javaslattétel,
o helyi szakmai, mddszertani programok 0sszeallitasa,

A nevelOtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasi jogkore nem alkalmazhato a
pedagdgiai program, a szervezeti ¢s mitkodési szabalyzat és a hdzirend elfogadasanal.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazéasa esetén tartalmi jegyzokonyvet kell
késziteni arra vonatkozoan, hogy mely

- témaban,

- milyen iddtartamra,

- kinek,

- milyen tajékoztatasi kotelezettséggel

adta megbizasat.
A megbizottnak az eljart ligyben végzett munkdjarol irdsban kell elkésziteni tajékoztato
beszamolojat a nevelbtestiilet részére a megéllapodasi jegyzokonyv elbirdsa szerinti iddpontban
¢s modon. A jegyzokonyvet €s az irasos tajékoztatast az irattarban iktatni kell.
A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazéasardl a nevelOtestiilet nyilt szavazéssal,
egyszeri szotobbséggel dont.

6.3.3. A nevel6k szakmai munkako6zosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzdsség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget adnak
az iskola pedagogusainak szakmai, mddszertani kérdésekben. A munkakodzosség alapfeladata a
palyakezdd pedagdégusok, gyakornokok munkéjanak segitése, javaslat a gyakornok
vezetdtanaranak megbizasara. A munkakozosség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola
pedagogusainak €s gyakornokainak belsd értékelésében, lebonyolitasdban, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében. A szakmai munkakozosség tagjai évenként a munkakozosség
tevékenységének szervezésére, iranyitasara, koordinalasdra munkak6zosség-vezetot valasztanak,
akit az igazgatd biz meg a feladatok ellatasaval. Munkako6zdsség akkor szervezhetd, ha legalabb
ot 6 alkotja.

A pedagdgusok szakmai munkakdzosséget hozhatnak 1étre azonos feladatok ellatasara.

A szakmai munkak6zosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi
intézményben folyd neveld és oktatdé munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és
ellendrzéséhez.

A szakmai munkakozdsségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorrel rendelkeznek.
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6.3.3.1. A szakmai munkakozosségek szerepe, feladatai

A szakmai munkako6zosségek feladatai
javitjdk, koordinaljdk az intézményben folyod neveld oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét,
fejlesztik, tokéletesitik szakteriiletiik modszertani eljarasait, javaslatot tesznek a specialis
iranyok megvalasztasara,
szervezik a pedagoégusok tovabbképzését, véleményezik a pedagdgus allashelyek palyazati
anyagat,
javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhasznélasara,
tamogatjak a palyakezdd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kzosséget,
az intézmény fejlodése érdekében pedagogiai kisérleteket végeznek,
végzik a nevelOtestiilet altal atruhazott feladatokat,
kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok ismeretszintjét,
végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos pdlyazatok tanulmanyi versenyek kiirdsat,
lebonyolitasat, ezek elbirdlasat, valamint az eredmények kihirdetését.
Szakmai modszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat, részt vesznek az iskolai neveld-
oktatd munka belsd fejlesztésében (tartalmi és mddszertani korszerisités).
Kozremiikodnek a pedagogus etikai kddex megismertetésének feladataiban az éves
munkatervben foglaltak alapjan.
Tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrol.
Javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitasara: a tanulok ismeretszintje
folyamatos mérésének, értékelésének formaira.
Javaslatot tesznek az iskoldba felvett tanulok osztalyba, illetve csoportba sorolasarol.
Az alkalmazott tankonyveket, tanulméanyi segédleteket, taneszkozoket, ruhdzati és mas
felszereléseket illetéen javaslattételt tesznek.
Javaslatot tesznek az iskola szervezeti egységei kozotti egylittmiikodés rend;jét,
Tanul6i palyazatokat, tanulmanyi versenyeket irnak ki, szerveznek, bonyolitanak le.
Kiilonb6z6 szintii iskolai rendezvények, linnepélyek, projektek, tematikus napok szervezése,
lebonyolitasa és értekelése feladatat végzik
Jarasi versenyekre torténd felkészitésben, az azokon torténd eredményes szereplés
lehetdségének biztositasaban jarnak el.
Részt vesznek a szakmai munka belsd ellenérzésében.
Kozremiikodnek a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok, a szabadidd hasznos eltoltésével
Osszefliggd feladatok, a sajatos nevelési igényti €és a halmozottan hatranyos helyzetii tanulok
Szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nylijtanak a neveldk onképzéséhez.
Kozremiikodnek az intézmény orszadgos szakmai-pedagdgiai ellendrzésének feladataiban
Osszeallitjak a tanulméanyok alatti vizsgdk tételsorait, értékelik a vizsgaproduktumokat.
Segitik a palyakezdd pedagdgusok munké;jat.
Javaslatot tesznek a munkak6zosség vezetdjének személyére.
Segitséget nyljtanak a munkak6zosség vezetdjének a munkaterv, valamint a munkak6zdsség
tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.
Aranyos munkamegosztast valositanak meg a szakmai munkakzosségen beliil.
Rendszeresen tartjak a kapcsolatot a tobbi iskolai szakmai munkakdzosséggel
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6.3.3.2. Az intézményben miikodé szakmai munkakozosségek

e Alsdés munkakozdsség

e Fels6s munkakdzosség
A szakmai munkak6zosség az iskola programja, munkaterve és a munkakozdsség tagjainak
javaslatai alapjan 6sszedllitott egy tanévre sz6l6 munkaterv szerint végzi tevékenységét.
A szakmai munkakozosségek munkédjat a munkakozosség-vezetd iranyitja. A szakmai
munkakdzosség-vezetot feladatainak ellatasaért jogszabalyban rogzitettek szerinti potlék illeti
meg.

6.3.3.3. A munkakozosség-vezeto feladatai és jogai

o Osszedllitja - és a munkakozdsség elé terjeszti elfogadasra - az intézmény pedagdgiai programja
¢s munkaterve alapjan a munkak6zosség éves munkaprogramjat
o iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a munkakozosség szakmai munkajaért
o elbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakdzOsség tagjainak tanmeneteit, feliigyeli a
tanmenetek szerinti eldrehaladast és a kovetelmény-rendszernek valé megfelelést
o szakmai és modszertani értekezleteket hiv 6ssze, bemutat6 foglalkozasokat (tanorakat) szervez,
segiti a szakirodalom felhasznalasat
o ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, eredményességét, intézkedést
kezdeményez az igazgato felé
o képviseli a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége felé és az iskolan kiviil
o 0Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszdmolot készit a neveldtestiilet szamara, igény szerint az
igazgato részére a munkakozosség tevékenységébol
o javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok
jutalmazésara, kitlintetésére, intézményi alkalmazotti atsorolasra stb.
o tajékoztatni koteles a munkakdzosség tagjait, a vezetdi ertekezletekrol
o allasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait.
e Iranyitja a munkakozosség teveékenységét, felelds a szakmai munkéért, munkakozosségi
ertekezletet hiv 6ssze, hospitalast, latogatast szervez.
= QOsszedllitta a pedagogiai program ¢és a munkaterv alapjan a munkakozdsség éves
munkatervét.
= Részt vesz az iskolai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve egységes
dokumentécios rendszer kidolgozasaban (t4jékoztato flizetek, naplok).
= FEllen6rzi a munkakozosség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadasra ajanlja az
igazgatonak.
= Részt vesz a kibdvitett iskolavezetdség munkajaban.
=  Képviseli a munkakozosséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil.
= Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira.
* Szakmai tovabbképzésekre tesz javaslatot.
= Osszekoté szerepet tolt be a munkakozosség és mas koznevelési intézmények
munkakozdsségének vezetdje kozott.
= Beszamol a nevelOtestiiletnek a munkak6zdsség tevékenységérol.
= Ellenérzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjat, hidnyossdgok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgat6 vagy igazgatohelyettes felé.

68



= Adott t¢émaban egyiittmiikddik a szaktandcsadoval, valamint szakmai teriiletén a pedagogiai
szakmai-szolgaltato intézmények és pedagogiai szakszolgalatok munkatarsaival.

= Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.

* A munkakdzOsség tagjainak meghallgatasat kovetden véleményezi az intézményvezetdi
palyazatokat.

e A szakmai munkakozosség-vezeto részletes feladatait, alapvetd felelosségeit és a hataskoreit
munkakori leirasa tartalmazza.

6.3.3.4. A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és a
kapcsolattartas rendje

A szakmai munkakozosségek tevékenységiiket 0sszehangoltan, az éves iskolai munkaterv
alapjan, a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint végzik.

A szakmai munkako6zdsségekben folyo munka fontos teriilete az
intézményegységekben/tagintézményekben folyd pedagdgiai munka 0Osszehangolasanak, az
egységes mitkodésnek.

A szakmai munkakozosségek vezetdi egyeztetnek az iskolavezetdséggel és egymassal az
iskolai munkaterv, a tanév helyi rendje, a munkakozdsségi munka- és feladatterv, a félévi,
valamint az év végi beszamolok és mas elemzések, jelentések Osszeallitasaval kapcsolatos,
tovabba az iskolai rendezvények, tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az
iskolavezetdség altal kiadott — feladat teljesitést érinté valamennyi kérdésben.

A szakmai munkak6zosségek vezetdi kozotti kapcsolattartas szinterei:
o személyes beszélgetések, konzultaciok;
adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések;
kibdvitett iskolavezetdség tilései;
havi nevelétestiileti munkaértekezletek;
a vezetdk ¢és a pedagogusok teljesitményértékelésével, az orszagos szakmai-
pedagogiai ellendrzéssel, és a kiemelt munkavégzésért jardé anyagi elismeréssel
kapcsolatos megbeszélések;
e necvelotestiileti értekezletek;
e iskolai, intézményi és keriileti szinti szakmai konferenciak.

A szakmai munkakozdsségek tagjainak egyiittmiikodése megvaldsul:
e személyes beszélgetések, konzultaciok,
adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések,
szakmai mithelymunkak,
osztalyszintli értekezletek,
problémamegold6 forumok,
esetmegbeszélések,
havi neveldtestiileti munkamegbeszélések,
nevelOtestiileti értekezletek,
iskolai rendezvények, versenyek, projektek, tematikus napok szervezése soran.

A szakmai munkako6zosségek kapcsolattartasanak rendjét az iskolai munkaterv €s az annak részét
képezd éves munkakdzosségi munka- és feladattervek szabalyozzak részletesen.
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6.4 A sziil6i munkakozosség
a) A sziil6i munkakozosség és a sziil6i valasztmany a Koznevelési torvény 73.§-a alapjan: a

sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére, a kotelességlik teljesitése érdekében
kozosségeket hozhatnak 1étre. A sziil6i kozosség dont sajat szervezeti ¢s mitkddési rend;jérdl,
képviseletérol.
A 5ziil6i munkakozosség tagjai az osztalyok sziil6i kozossége altal megvalasztott képviselok,
osztalyonként 2-3 {6, akik maguk koziil valasztjdk meg vezetdiket, azok helyetteseit és
gazdasagi vezetdjliket. A megvalasztott személyek alkotjak az iskola sziildi valasztmanyat.
A sziiloi munkakozosség figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagogiai
munka eredményességét. Megallapitasairol tajékoztatja a nevelGtestiiletet és a fenntartot. A
tanulok nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tandcskozasi joggal
részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

Az intézmény szervezeti és milkodési szabalyzata a sziildi kozosségek szamara, a
torvényben biztositott jogkoron tilmenden nem allapit meg jogkoroket.

A sziildi kozosség bérleti dij nélkiil zenés rendezvényt tarthat a tornacsarnokban, ha a
rendezvény nyereségét a tanulok tdmogatasara forditja.

A pénzbevételek felhasznalasarol a sziildi kozdsség dont, figyelembe véve az iskola
kérését.

A sziildi munkakozosség tagjal egyetértési jogokat gyakorolnak:
e jogszabaly altal meghatarozott kérdésekben.

A sziildi munkakozosség tagjal véleményezési jogkorrel rendelkeznek:
e SzMSz neveldtestiileti elfogadasa elott
a tanitas nélkiili munkanapok felhasznalasanak,
az intézményi miikodeés sziiloket is érintd rendelkezéseinek,
a hazirend megalkotasanak,
az iskolai programok, rendezvények szervezésének,
a sziil6ket érintd anyagi tehervallalasoknak,
a tanulok ellen folytatott fegyelmi eljarasnak illetve az azt megel6z6 egyeztetd eljarasnak
az iskola altal szervezett allamilag nem tdmogatott tanulmanyi versenyre, tovabba
didkolimpidra torténd felkészitésének
e apedagogiai program elfogadasanak
e azirat- és adatkezelési szabalyzat elfogadasanak és
e jogszabaly altal meghatarozott kérdések
igyében.

b) A sziildi kdzosséget az igazgatd az éves munkatervben rogzitett iddpontokban tanévenként
legalabb egyszer hivja 0ssze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkdjarol és feladatair6l.
Konkrét egylittmikodésben a sziiléi valasztmany elndke kozvetleniil az igazgatoval tart
kapcsolatot. Az értekezleten az igazgatd véleményezteti az éves iskolai munkatervet, a tanév
helyi rendjérdl sz6l6 neveldtestiileti javaslatot, szol a tanév kiemelt feladatair6l, valamint a
tanulmanyi munka értékelésérdl, a munkatervi feladatok teljesitésérol.

Indokolt esetben a sziil6i valasztmany nagyobb gyakorisaggal is 6sszehivhato.
Sziikséges esetben a sziildi valasztmany vezetdi a kibdvitett iskolavezetdség, valamint a

neveldtestiilet értekezleteire is meghivhatok.
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b)

d)

A gyermekkozosségek (osztalyok, csoportok) sziildi kozdsségével a kapcsolatot
kozvetleniil tartja a gyermekkozosségeért felelds pedagdgus (osztalyfondk, csoportvezetd), aki
az intézmény pedagodgiai programjaba illeszkedo sziiléi kezdeményezéseket segiti. A sziiloi
kozosségek véleményét, javaslatait a sziiloi kozosség vezetdi, vagy a valasztott SZK elndk
juttatja el az intézmény vezetOségéhez.

6.4.1. A sziil6kkel val6 kapcsolattartas és a tajékoztatas formai és rendje
Az intézmény a tanév soran rendszeres szobeli tdjékoztatast tart az éves munkatervben
rogzitett, a honlapon kozzétett, az altalanos munkaiddn tali iddpontokban (sziiléi értekezletek,
fogadoorak), valamint rendszeres irasbeli tajékoztatast ad az elektronikus napléban. Az
intézmény - munkatervében rogzitetten - tanévenként kettd rendes sziildi értekezletet és kettd
fogaddorat tart.
Sziiléi értekezletek, csaladlatogatasok
Az osztalyok, csoportok sziiléi kozdssége szdmara a sziiloi értekezletet az osztalyfonokok
tartjak. A sziilék a tanév rendjérdl, feladatair6l a szeptemberi sziil6i értekezleten kapnak
tajékoztatast. Csaladlatogatasokat sziikség szerint pedagogusok ¢€s az ifjusagvédelmi felelds
tartanak. A sziilok a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziiloi értekezleten kapnak
tajékoztatast. A leendd gyermekkozosségek sziileit a felvételi értesiton tdjékoztatja az
intézmény a tanév kezdetét megel6zd elsd sziil6i értekezletr6l - a tanév kezdésének
zavartalansaga érdekében. Az 0j kozosségek szeptemberi sziildi értekezletén bemutatjdk az
osztalyban oktato-neveld pedagdgusokat.
Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat Ossze az igazgatd, az osztalyfondk, a sziiloi kozosség
elndke, a gyermekkozosségben felmeriild probléméak megoldasara.
Sziildi értekezlet dsszehivasaban a sziilét kezdeményezési jog illeti meg. Ossze kell hivni a
szuloi értekezletet, ha ezt a sziilok 50 %-a kéri.
A pélyavalasztasi sziiloi értekezleten a tovabbtanulassal kapcsolatos eljarasrendrél az
igazgatohelyettes(ek) és a nyolcadik évfolyamos osztalyfonokok tajékoztatjak a
tovabbtanulok sziileit.
A sziil61 fogadodrak
Az intézmény valamennyi pedagdgusa fogadja a sziiloket, és szobeli tajékoztatast ad a
gyermekekrdl. A tanulményaiban jelentdsen visszaesd tanulo sziildjét az osztalyfonok irdsban
is behivja az intézményi fogadoodrara.
Amennyiben a gondviseldé a munkatervben rogzitett idépontu fogadooran kiviil is talalkozni
szeretne gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetni az érintett
pedagogussal.
Amennyiben a sziil6 a sziil6i értekezleteken és a fogadodrakon — rendszeres meghivas ellenre
sem vesz részt, az iskola értesiti az illetékes gyermekjoléti szolgalatot a sziil torvényes
kotelezettségének elmulasztasardl.
A rendszeres irdsbeli tdjékoztatas formai és rendje
Iskolankban KRETA elektronikus naplét, elektronikus ellenérzét hasznalunk. Az 1. osztalyos
tanulok emellett papir alapt t4jékoztatdo fiizetet is kapnak. Minden tanév elején az
osztalyfonokok felmérik a felsdbb évfolyamokon azon tanuldkat, akiknek sziilei internet
elérhetdség hidnyaban nem tudjak az elektronikus ellendrz6t hasznalni, ebben az esetben ezek
a tanulok is papiralapt ellenérzot kaphatnak.
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Valamennyi pedagogus koteles a tanulora vonatkozd minden érdemjegyet és irdsos bejegyzést
az E-KRETA feliileten rogziteni. A tajékoztatd fiizetben a pedagdgusnak minden bejegyzést
datummal és kézjeggyel kell ellatni.

A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti 1 vagy 2 6ras tantargyaknal félévenként
legalabb 3, a heti 3 vagy ennél nagyobb oOraszamu tantdrgyaknal félévente legalabb 4
érdemjegy alapjan osztalyozhato a tanuld.

e) Digitalis oktatas esetén a sziilokkel valo kapcsolattartas online formaban torténik. Ha
személyes talalkozast igényld dolgot kell intézményiinkben elintézniiik, akkor eldzetesen
telefonon idépontot kell egyeztetni!

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatas forumai
e Irasbeli tajékoztatok a tajékoztatod fiizetben
e Fogadoorak

Sziil6i értekezletek

Nyilt napok

Csaladlatogatasok (sziikség esetén)

Az iskolai sziil6i értekezletek és fogadoorak idépontjat iskolai honlapon kozz¢ kell tenni.

6.5.A tanulok kozosségei és a kapcsolattartas formai és rendje

a.) Az osztalykozosségek, tanuldcsoportok
Az azonos évfolyamra jard és kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk egy osztalykozosséget
alkotnak. Az osztaly kozosségek didkjai a tanorak (foglalkozasok) tilnyomo tobbségét az drarend
szerint kdzOsen, egyes Orakat csoportban latogatjak.
Az osztalykozosség, mint az intézmény didkdnkormanyzatanak legkisebb egysége a 2.
évfolyamtol megvalasztja az osztaly didkbizottsadgat, valamint kiildottet delegdl az intézmény
didkonkormanyzatanak vezetdségébe. Az osztalykozosség ily modon 6nmaga didkképviseletérdl
dont. Az osztalykozosség €élén, mint pedagdgusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfénokot - a
munkakdzosség-vezetd javaslatat figyelembe véve - az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonok
jogosult az egy osztalyban tanitd pedagdégusok mikro-értekezletének 6sszehivasara.
b.) A didkonkormanyzat
A tanulokozosségek €s a diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére didkdonkormanyzatot
hozhatnak létre, mely a jogszabalyban meghatarozott jogosultsdgokkal rendelkezik. A
didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. A
didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete.
Az iskolai didkonkormanyzat élén — miikddési rendjében meghatarozottak szerint — valasztott
iskolai didkonkormanyzati képviseldk allnak. A tanuloifjusdgot az iskolavezetés és a
nevelOtestiilet elétt az didkonkormdnyzati képviselok delegalt vezetdje képviseli. A
diakonkormanyzat tevékenységét az iskolai didkmozgalmat segitd pedagogus tamogatja és fogja
Ossze. A didkonkormanyzat az emlitett pedagoguson keresztiil is érvényesitheti jogait, fordulhat
az iskola vezetdségéhez.
A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A milkodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.
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Az iskolai didkonkormanyzat ¢élén a valasztott diakonkormanyzat vezetdje, illetve az iskolai
diakbizottsag all. A didkonkormanyzat a tanuldkat a falitijsdgon keresztiil tajékoztatja.
A didkonkormanyzat iiléseit munkarendjében meghatarozott modon tartja.

A didkkozgyilés (iskolagylilés) az iskola tanuldinak legmagasabb tajékozodo — tajékoztatod
foruma, amely a tanulokozosségek altal megvalasztott kiildottekbdl all. A diakkozgytilés
nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kozérdeki észrevételeit, javaslatait. A didkkozgytilés
az igazgato6 altal, illetve a didkdnkormanyzat miikodési rendjében meghatarozottak szerint hivhatd
Ossze.

Evente legalabb egy alkalommal diakkozgyiilést kell tartani, amelyen az iskola tanuléi vesznek
részt. E kozgylilésen a didkonkormanyzat és az iskola igazgatdja beszamol az el6zo
didkkozgyllés ota eltelt idoszak munkdjarol, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérdl. A
didkkozgytilésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkonkormdanyzat és az iskola vezetéséhez,
felvethetik az iskolai élettel kapcsolatos gondjaik, problémaik megoldasanak kérdéseit. A diakok
kérdéseire, kéréseire az igazgatonak 30 napon, egyszerlibb esetekben egy héten beliil érdemi
valaszt kell adnia. A didkkozgylilés napirendjét a kozgyiilés megrendezése elétt 15 nappal
nyilvanossagra kell hozni. Rendkiviili didkkdzgytilés is 6sszehivhatd, ha ezt a didkonkorményzat
vezetdje vagy az iskola igazgatoja kezdeményezi

A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

c.) Diakkorok
Az intézmény tanuldi kozos tevékenységiikk megszervezésére a hazirendben meghatarozottak
szerint - diakkoroket hozhatnak 1étre. Az intézményben mitk6do diakkoroket az igazgatohelyettes
tartja nyilvan.

6.5.1. A diak-6nkormanyzati szerv, diakképviselok, valamint az iskolai vezeték
kozotti kapcsolattartas formai és rendje:
a.) A didkonkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tart az igazgatOhelyettes, valamint a
didkonkormanyzatot segitd tanar.
b.) A didkdnkormanyzat véleményének kikérése kotelezo az alabbi esetekben:
- a tanulok nagyobb kozosségét érintd kérdések targyaldsakor,
- a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor,
- a tanoran kiviili tevékenységek formainak meghatarozasakor,
- a konyvtar és az iskolai sportkdr miikddési rendjének megallapitasakor,
C.) A tanulok szervezett vélemény-nyilvanitasanak formai
- a didkonkormanyzat vezetdségének megbizottja képviseli tanulotarsait az iskola vezetdsége,
a nevelOtestiilet értekezleteinek vonatkozo napirendi pontjainal,
- az osztalykozosségek a problémék megoldasara megbizott didkjaik révén képviseli a
tanulocsoportot az intézmény vezetdjénél,
- atanulok gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az igazgatot.
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6.5.2. A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa
Az intézmény tanévenként megadott idében ¢és helyen biztositja a didkonkorményzat
zavartalan miikddésének targyi-technikai és mas feltételeit.
Az iskolai koltségvetés fedezi a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges koltségeket. A
didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az SZMSZ hasznalati rendszabalyai szerint
veheti igénybe.

6.5.3. Az osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jard és kozos tanuldcsoportot alkotod tanulok egy osztalykdzosséget
alkotnak. Az osztalykozosségek didkjai a tanérak (foglalkozéasok) tilnyomo tobbségét az dérarend
szerint kdzosen latogatjak.

Az osztalyk6zosség, mint az intézmény didkonkormanyzatanak legkisebb egysége,
megvalasztja az osztaly didkbizottsdganak tagjait és az osztaly titkarat, valamint kiildottet delegal
az intézmény didkonkorményzatdnak vezetdségébe.

Az osztalykdzosség ily moédon dnmaga dont didkképviseletérol.

Az osztalykozosség €lén, mint pedagogusvezetd, az osztalyfondk all. Az osztalyfonokot az
igazgatohelyettes javaslatat figyelembe véve az igazgatd bizza meg.

6.6. A tanulok és a nevel6k kozotti tajékoztatas rendje
A tanulok az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrdl az
igazgatonak a tanulokat érintd intézkedéseirdl tajékoztatasra jogosultak.

Ennek szinterei:

e iskolagytilések;

e intézményi honlap;

e hirdetmények az iskolai falitijsagon;
o o0sztalyfonoki/kozosségi nevelés ora;
e tanarok kozlései (szdban és irasban).

Az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségének iilésein rendszeresen képviseli a neveldtestiiletet az
igazgatohelyettes.

6.7. A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje
A didkonkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tart az igazgatdhelyettes, a diakonkormanyzatot
segitd pedagdgus.

A didkdnkorményzat véleményének kikérése kotelezd az alabbi esetekben:

+ az iskola miikddésének és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben
+ az innepélyek, megemlékezések rendjével, a hagyomanyok apoldsaval kapcsolatban,
» a didk-Onkormanyzati szerv, a didkképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formdjanak és rendjének meghatarozasaban,
* a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek (helyiségek, berendezések
hasznalata) biztositasa kérdésében,
* «amindennapi testedzés formaival kapcsolatban,
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» az iskolai sportkdr, valamint az iskola vezetése kozti kapcsolattartas formajanak és
rendjének meghatarozéasaban,

* az iskolai sportkdr mikodési rendjének megallapitasakor

» a tanulok szervezett véleménynyilvanitdsa és a tanulok rendszeres tdjékoztatdsanak
rendjével és formdival kapcsolatban,

* a tanulok jutalmazasanak elveivel és formajaval, illetve a fegyelmezd intézkedések
formaival és alkalmazasanak elveivel kapcsolatban,

* a didkonkormanyzatok részére biztositott helyiségek kijeldlésének, hasznalati joga
megvonasanak meghatarozasaban,

* ha az oktato nevel0 intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzata tanuldi jogviszonnyal
kapcsolatos kérdést rendez.

+ atanulok nagyobb kézosségét érintd kérdésekben

 atanulok helyzetérdl késziilt beszamolok elkészitésekor, elfogadasakor;

* atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, megszervezésekor;

» a napkozis, a tanuloszobai felvétel és elhelyezés iranti kérelem elbiralasi elveinek
megallapitasakor;

* atandran kiviili tevékenység formainak meghatarozasakor;

+ akonyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének meghatarozasakor;

+ atanulokat érintd programokat illetéen az iskolai munkaterv elkészitésénél,

» a tankonyvek vasarlashoz nyujtott allami tamogatas felhasznalasanak modjaval
kapcsolatban.

A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak formai:

e a didkonkorméanyzat vezetdségének megbizottja képviseli tanulotarsait az iskola
vezetdsége, a neveldtestiilet, valamint az intézményi tanacs, az iskolaszék, a sziil6i
szervezet értekezleteinek vonatkozo napirendi pontjainal;

e az osztalykozosségek a problémak megoldasara megbizott didkjaik révén képviselik a
tanulocsoportot az intézmény vezetdjénél,

e atanulok gondjaikkal, kéréseikkel kozvetlentil is felkereshetik az igazgatot a tanulok kiilon
megbesz¢lt forméban.

A didkonkormanyzat vezetdsége €s az iskolavezetés minden, az iskola egészét érinté kérdésben
megbeszélést kezdeményezhetnek. A megbeszéléseken a diakonkormanyzatot a segitd pedagogus
képviseli.

7. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
A tanuldi jogviszony keletkezése, feltételei

A koznevelési torvény részletesen szabdlyozza a tanuldi jogviszony keletkezését ¢és

megsziinését.
A koznevelési intézmény tanuloi kozé felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni, amely
jelentkezés alapjan torténik. A tanuldk felvételérdl, atvételérdl - az intézmény szédmadra

engedélyezett 1étszamkereten beliil - az igazgatd dont.
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A tanulo jogai és kotelességei

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

A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek

A helyi vizsgék lebonyolitasi rendjét az intézmény pedagdgiai programja tartalmazza. Helyi
vizsgak: az osztalyozd, javitd és kiilonbozeti vizsgak. A helyi vizsgak idOpontjat az intézmény
éves munkaterve tartalmazza.

A vizsgaztatd bizottsagokat az igazgatd jeloli ki, melyeknek elndke felelds a jegyzOkonyvek
vezetéséert.

A vizsgak eredményét az osztalyfonok irja be az anyakdnyvbe és a bizonyitvanyba. A
zaradékot az igazgatd is aldirja.

7.1. A tanulo6 altal elkészitett dologért jaro dijazas

Az iskola valamint a tanuld kozotti eltérd megdllapodas hidnyaban a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanuld
allitott el a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben,
feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi
intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazésban a tanuld
— tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és az iskola
igazgatoja irasban allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanul6 szellemi és
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A
dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni
koteles a tanuldt az értékesités tényérdl €s a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot
tenni a tanulo és az iskola kozotti megallapodasra vonatkozéan. A megallapodédsnak tartalmaznia
kell a dijazds mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a
tanuld képviseletében a sziildé és az iskola nevében az igazgatd) aldirja. Amennyiben a
megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.
Tovabbi megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

Ha az iskola a tanul6 altal eldallitott dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg,
koteles azt — kérelemre — a tanuld részére legkésdbb a tanuldi jogviszony megsziinésekor
visszaadni. Az Orzésre egyebekben a megbizas nélkiili ligyvitelre vonatkozd szabalyokat kell
alkalmazni.

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmeény, valamint a tanul6 kozotti eltérd

megallapodas hianydban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott eld a tanuloi
jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatédsi intézmény biztositotta.
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7.2. A tanuloval szemben folytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja a nevel6testiilet, melynek nevében az igazgato jar el.

A fegyelmi eljards meginditdsar6l a nevelGtestiilet a kotelezettségszegésrdl valod

tudomasszerzéstdl szamitott harom honapon beliil dont. A hatarozatot irasba kell foglalni, melyet
az igazgato ir ald, s a neveldtestiilet két szavazati jogu tagja aldirasaval hitelesit.

Ha a tanul6 a kdtelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli

hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa
kotelezo, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanulé esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) szigoru megrovas,

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik tanulécsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatdsatol,

f) kizaras az iskolabol.

Tankételes tanuloval szemben az e¢)-f) pontokban meghatarozott fegyelmi biintetés csak
rendkiviili vagy ismétlodo fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ekkor a sziildé 15 napon beliil
koteles uj iskolat keresni a tanulonak.

Abban az esetben, ha a tanul6 mas iskolédban torténd elhelyezése a sziild kezdeményezésére tizenot
napon beliil nem oldddik meg, a kormédnyhivatal hét napon beliil koteles masik iskolat, kijeldlni
szamara.

A d) pontban szabalyozott fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az iskola igazgatdja a
tanulo atvételérdl a masik iskola igazgatdjaval megéllapodott. A c¢) pontban meghatarozott
fegyelmi biintetés szocialis kedvezményekre és juttatidsokra nem vonatkoztathato.

Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt. Ha
a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végzddott
felmentéssel (az inditvany elutasitasaval), a hatariddt a jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani.

A fegyelmi biintetés megallapitasdnal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza.

Az iskolai diaAkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

A fegyelmi eljards meginditasarol - az indok megjeldlésével - a tanulot és a kiskort tanuld
sziildjét értesiteni kell. A fegyelmi eljaras sordn a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell,
hogy allaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott
kotelességszegést, vagy a tényallas tisztdzasa egyébként indokolja, targyaldst kell tartani. A
targyaldsra a tanul6t és a kiskoru tanul6 sziilgjét meg kell hivni. Kiskora tanul6 esetén a fegyelmi
eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljardsban a tanulot és a sziilot
meghatalmazott is képviselheti.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtds elmaradédsa a tobbi
tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfokt
hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

A fegyelmi eljaras lefolytatasanak alapvetd szabalyait jogszabaly allapitja meg. (20/2012.
(08.31.) EMMI 4§ )

A fegyelmi és kartéritési felelosség pedagdgiai célokat szolgal.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldzheti meg.
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7.2.1. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A szlil6i munkakozosség és a didkonkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell,
hogy az intézményben a sziil6i munkakozosség és a didkonkormdnyzat kozdsen miikddtesse a
fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast.

Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszeg6 ¢és a sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a neveldtestiilet dontését kovetden az intézmény vezetdje a
didkonkormanyzat vélasztmanyat a didkdnkormanyzatot segitdé pedagodgus révén, a sziiloi
munkakdzosség vezetdjét a helyben szokéasos modon, a sértett és a kotelességszego tanulot illetve
torvényes képviseldjét az osztalyfonoke utjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a figyelmet
az egyeztetd eljaras lefolytatdsanak lehetdségére.

Fegyelmi egyeztetd eljards lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal kiskoru sértett és a
kiskoru kotelességszegd sziildje egyetért. A sziild — az értesités kézhezvételétdl szamitott Ot
tanitasi napon beliil — irasban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi
eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba ha a bejelentés
iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliill az egyeztetd eljards nem vezetett
eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a nevel6testiilet az egyeztetd eljards alkalmazasat
megtagadhatja. A dontése eldtt be kell szerezni, a diakonkormanyzat, a sziiléi munkakozosség és
az intézményi tanacs/ iskolaszék véleményét.

Az egyeztetd eljards lefolytatasara a nevelOtestiilet olyan pedagdgust biz meg, akinek
személyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanul6 elfogadja.

Az egyeztetd eljarés lefolytatasaért felelds személy az igazgatdval vald konzultacio utan jeloli
ki az eljaras helyszinéiil szolgald termét az iskolanak, valamint az egyeztetd eljaras iddpontjat,
melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzokonyv vezetésére az egyeztetd eljaras lefolytatasaért
felelds személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljards meginditasat kovetd tizendt napon beliil le kell
folytatni.

Ha a kotelességszegd ¢€s a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
1dore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sziil6 nem
kérte a fegyelmi eljaras folytatdsat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasara kotott irdsbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait
¢és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni,
tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztet6 eljaras rendje

- Azegyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez vezetd események feldolgozasa, és ennek
alapjan a felek kozotti megéllapodas létrehozéasa, a sérelem, mulasztds orvoslasa
érdekében.

- Az egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett, kiskora sértett
esetén a sziilo, gondviseld, valamint a ktelességszegd, mulaszto, kiskort kotelességszego,
mulaszto esetén a sziild, gondviseld egyetért.

- Azegyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras keretében kell lefolytatni.
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A fegyelmi eljaras meginditasardl szolo értesitésben fel kell hivni a kdotelességszego,
mulasztd tanuld, kiskoru esetén a sziild, gondviseld figyelmét az egyeztetd eljaras
lehetdségére.

- Az egyezteto eljaras igénybevételét a kotelességszegd, mulaszto tanulo, kiskort esetén a
sziil6, gondviseld az értesités kézhezvételétol szamitott 6t tanitasi napon beliil irasban kell,
hogy bejelentse. A bejelentést a fegyelmi bizottsag elnokének kell cimezni.

- Az egyeztetd eljaras igénybevételéhez a sértettnek, kiskoru esetén a sértett sziilonek,
gondviseldnek irasban hozza kell jarulnia. A hozzéjarulast a fegyelmi bizottsag elnokének
kell cimezni.

- Az egyeztetd eljarason részt vesz:

= kotelességszegd, mulaszto tanulo, kiskort esetén a sziild, gondviseld is
= sértett tanuld, kiskoru esetén a sziilo, gondviseld is

= osztalyfonok

= szaktanar

= fegyelmi bizottsdg elndke

= iskola igazgatdja (a fegyelmi vétség nagysagatol, sulyatol fiiggden)

- Ha a kotelességszegd ¢€s a sértett az egyeztetési eljaras soran megéllapodtak a sérelem
orvoslasaban, a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges iddre, de legfeljebb
harom honapra fel kell fiiggeszteni.

- A felek alairasukkal igazoljak, hogy a sérelem orvosldsara kotott megallapodasrdl és a
felfiiggesztésrol szo616 jegyzokonyvben foglaltakkal egyetértenek, és azt elfogadjak.

- Ha a felek irasban engedélyezik, az egyeztetd eljarasban foglaltakat, illetve az eljaras
megallapitasait nyilvanossagra lehet hozni.

- A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljarast nem kérik, tovabba ha az irasbeli
bejelentés az iskolaba torténd megérkezeésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd
eljaras nem vezetett eredményre.

- Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett, kiskort esetén a sziild, gondvisel6 nem kérte a
fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

- A fegyelmi eljaras megsziintetésérdl a fegyelmi bizottsag elndke a feleket irdsban értesiti.

7.2.2. Fegyelmi eljarasi rendtartas

Ha a tanul¢ a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa
kotelezd, ha a tanulo sziilgje gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi biintetés megallapitdsandl a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet egyszerli szo6tobbséggel hozza.

Az didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras sordn be kell szerezni és irasba kell
foglalni, melyet az eljaras soran a didkonkormanyzatot segitd pedagdgus ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas;

b) szigort megrovas;

c) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvondsa, mely szocialis
kedvezményekre €s juttatdsokra nem vonatkozhat;
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d) athelyezés masik osztalyba, tanuldécsoportba vagy iskolaba, mely utdbbi akkor
alkalmazhatd, ha az iskola igazgat6ja megallapodott a masik (fogadd) iskola igazgatojaval;

e) eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhat6 akkor, ha a tanév
végi osztalyzatok mar megallapitasra keriiltek, viszont a tankdteles tanuld esetén csak akkor
alkalmazhato, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegii és igen sulyos;

f) kizaras az iskolabodl, mely a tankoteles tanulo esetén csak akkor alkalmazhato, ha a fegyelmi
vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegli és igen sulyos.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsdval az igazgatd — a nevelOtestiilet véleményének kikérését
kovetden — olyan pedagogust biz meg, akitdl az ligy targyilagos elbiralasa elvarhato.

A fegyelmi eljaras meginditasardl — az indok megjeldlésével — a tanulot és a kiskort tanuld
sziil6jét a fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagogus értesiti, s gondoskodik arrdl, hogy
az eljarés soran a tanul6 meghallgatasara sor keriiljon, és allaspontjat, védekezését el6 tudja adni.

Az iskolaban folyé fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulot és a sziildt meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagdgus — az igazgatoval vald egyeztetést
kovetden — kijeloli a fegyelmi eljaras (meghallgatés, targyalas) helyét, idopontjat, gondoskodik a
technikai feltételek biztositasarol, az érintett felek illetve az eljards mdas résztvevdinek
értesitésérol.

Ha az eljaras ala vont tanuld vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztazasa végett bizonyitas felvételére sziikség van, fegyelmi targyalast feltétleniil meg kell
tartani.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljards lefolytatasaval a nevelOtestiilet altal egyszerti
szO6tobbséggel megbizott Ottagi pedagdgusokbol allo bizottsdg (a tovabbiakban: a fegyelmi
targyalast lefolytatd bizottsag) folytatja le a fegyelmi eljaras meginditasatol szamitott igazgatoi
dontést kdvetd harminc napon beliil. A fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag sajat tagjai koziil
egyszerl szotobbséggel elnokot valaszt.

A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalast lefolyatd bizottsdg donthet ugy, hogy a
nyilvanossagot a tanul6 illetve képviseldje kérésére korlatozza vagy kizarja.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag
elndke szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid
indokolésat. Ha az ligy rendkiviili bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat
szobeli kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag legfeljebb nyolc nappal
elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) atanuld nem kovetett el kotelességszegést;

b) akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat;

c) akotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el;

d) akotelességszegés ténye nem bizonyithato;

e) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytatod bizottsag elndke a kihirdetést kovetd
hét napon beliil irdsban megkiildi az ligyben érintett feleknek, kiskora fél esetén a sziildjének.
Megrovas ¢és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 - kiskortl tanul6 esetén a sziil6 is - tudomasul vette,
a hatarozat megkiildését nem kéri, és az eljarast meginditd kérelmezés jogarol lemondott.

Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskor tanulod esetén pedig a sziil6 is nyuUjthat be
fellebbezeést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
igazgatohoz irasos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil az
intézmény igazgatoja a kérelmet az ligy dsszes irataval egyiitt a fenntartobhoz (masodfoku fegyelmi
jogkdr gyakorlgja) tovabbitja.
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A tanuld — a megrovas ¢€s a szigoru megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt all.
A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb:

* meghatarozott kedvezmények, juttatidsok csokkentése, illetve megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal;

» athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, fegyelmi biintetések esetén
tizenkettd honapnal.

A fegyelmi blintetés végrehajtasa — kiilonos méltanylast érdemld koriilményekre és a fegyelmi
vétség alapjaul szolgdld cselekmény sulyara valo tekintettel — legfeljebb hat honap id6tartamra
felfiiggeszthetd.

A fegyelmi iigy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a sértett vagy a
kotelességszegd tanuld

» apolgari jog szabalyai szerinti kozeli hozzatartozoja

» osztalyfonoke illetve tanitdja

* napkdzis neveldje

» felsds tanuld esetén volt tanitoja

+ afegyelmi vétség sértettje
. akitdl az ligy targyilagos elbiralasa egyéb okbdl nem varhato el.

7.3 A tanulok jutalmazasanak elvei

- Azt atanuldt, aki tanulmanyi munkéjat képességeihez mérten kiemelkedden végzi, aki
kitarté szorgalmat, vagy példamutatod k6zosségi magatartast tanusit, illetve hozzajarul
az iskola jo hirnevének megdrzéséhez és ndveléséhez - az iskola dicséretben részesiti,
illetve jutalmazza.

- Az iskolank ezen tilmenden jutalmazza azt a tanulot, aki:
= eredményes kulturalis tevékenységet folytat,
= kimagaslo sportteljesitményt ér el,
= akdzosségi €letben tartdsan jO szervezo €s irdnyitod tevékenységet, vagy
kival6 eredménnyel zarul6 egyiittes munkat végzett.
A kiemelkedd eredménnyel végzett egyiittes munkat, a példamutatdban egységes helytallast
tanusito tanuloi kozosséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet részesiteni.

7.4 A jutalmazas, biintetés formai

Iskolankban elismerésként a szobeli dicséretek mellett a kovetkez06 irasos dicséretek adhatok,
melyeket a tdjékoztato fiizetbe €s az osztalynapldba be kell jegyezni:

= gzaktanari,

= napkozis neveldi,

= osztalyfénoki,

= igazgatoi, €s

= nevelGtestiileti dicséret.

Az igazgatoi és a nevelOtestiileti dicséreteket az iskola tanuldinak tudomésara kell hozni.

Az egész évben, osztalykozosségében kiemelkedd munkat végzett tanuldk tantargyi,
szorgalmi €s magatartasi dicséretét a bizonyitvanyba kell bevezetni. Ezek a tanuldk a tanév végén
konyvvel és oklevéllel jutalmazhatok.
javaslatanak meghallgatdsa utan - az osztalyfénok dont.

Az a tanuld, akinek intézményi szinten is kiemelkedd a teljesitménye (tanulmanyi és kulturalis
versenyek gyOztesei, az év tanuldja, az év sportolodja, az iskolaért végzett kiemelkedd kozosségi,
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stb.) jutalmat a tanévzar6 linnepélyen az iskola kozossége elott nyilvanosan veszi at az intézmény
vezetdjétol. A jutalmazast az ,,Esélyt az iskolanak” Alapitvany is timogatja. A tdmogatottakrol
az Alapitvany kuratoriuma junius els6 hetében dont.

Az a tanuld, aki kotelességeit, a hdzirendben foglaltakat enyhébb formaban megszegi,
igazolatlanul mulaszt, tanuldéhoz nem méltdé magatartast tantsit, fegyelmi intézkedésben
részesitendd. A fegyelmi intézkedés nem megtorlo jellegli, hanem a stilyosabb fegyelemsértések
megeldzésére szolgal, mint nevelési eszkoz.

Az irasos intések elott szobeli fegyelmezo intézkedésben vagy irdsos figyelmeztetésben kell
részesiteni a tanulot, kivéve, ha a cselekmény stlya azonnali irdsos intést tesz sziikségessé. Az
igazgatoi irdsbeli intést az osztalyfonok kezdeményezi.

A fegyelmi intézkedéseket a tanulo tajékoztatd fiizetébe és az osztalynaploba be kell irni.

7.5. A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanul6 kételes a tanitdsi orakrdl és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald
tdvolmaradasat az idOtartamra vonatkozé sziildi vagy orvosi irdssal igazolni. (Az
igazolds modjat a hazirend tartalmazza).

A sziild tanévenként 3 tanitasi naprél vald tavolmaradéast igazolhat, melyet a
tajékoztato fiizetbe kell bejegyezni.

A tanuld szamara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziil6 irasban kérhet a tajékoztatd
fiizetben. Az engedély megadasarol tanévenként 3 napig az osztalyféndk, ezen tul az
igazgat6 dont. A dontés soran figyelembe kell venni a tanulé tanulmanyi elémenetelét,
magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

igazolatlan orékat az osztalyfénok a tajékoztatod fiizetbe az osztalynaploba jegyzi be.
A mulasztott 6rdk heti 6sszesitését és igazolasat az osztalyfonok végzi.

Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok a
gyermekvédelmi felelssel egyiitt jar el. Ok kezdeményezik a tankdtelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.

Tankoteles tanulo esetében:

elsd igazolatlan 6ra utan: naplé adatai révén a sziil6 értesitése

tizedik igazolatlan ora utan: a kormanyhivatal és gyermekjoléti szolgalat értesitése
lakohely szerint illetékes jegyzo értesitése

a harmincadik igazolatlan 6ra utan: szabalysértési hatosag értesitése

az otvenedik igazolatlan 6ra utan: a jegyzo, kormanyhivatal értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan
mulasztaskdvetkezményeire.
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7.6. Az osztalyoz6 vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsahoz a tanulonak osztalyozoé vizsgat kell
tennie, ha:

e azigazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol

e azigazgato engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kdvetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id0 alatt tegyen eleget,

e cgy tanévben 250 oOranal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az
osztalyozo vizsga letételének lehetségét

e a tanul6 hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta, ¢és a
nevelOtestiilet nem tagadta meg az osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét

o atvételnél az iskola igazgatoja eldirja

e atanulo fiiggetlen vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat.

Az igazgato6 kijeloli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

8. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési rendje

8.1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mitkodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitdsdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyljtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordindld
szervezeti egység.

Konyvtarunk szervezeti és miikddési rendje (a tovabbiakban: a konyvtari SZMSZ)
szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait. Az iskolai konyvtar
allomanyaba csak a konyvtar gylijtékorébe tartozé dokumentum vehetd fel.

A konyvtarral szemben tamasztott jogszabalyi kovetelmények:

a) a hasznalok altal konnyen megkdzelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére €s legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara;

b) tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld idopontban a nyitva tartas
biztositasa;

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.

A konyvtaros nevel6-oktatd tevékenységét a konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi. Az

intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A kdnyvtaron
kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni.
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8.2. Iskolai konyvtarunk alap- és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai a kdvetkezok:

+ gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa ¢és rendelkezésre
bocsatasa;

» t4jékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol;

» az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartésa;

» konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznélatdnak biztositasa;

» konyvtari dokumentumok kolcsonzése;

* tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuloink szamara;

* a konyvtari allomény pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagoégusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Konyvtarunk kiegészito feladatai:

» ajogszabalyokban meghatarozott foglalkozasok tartdsa;

* aneveld-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése;
* mas konyvtéarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa;

» részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

8.3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Koényvtarunk kozremiikddik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros a kdvetkez6 feladatokat latja el:

» eclokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokészitd felmérést, és lebonyolitja azt;

* kozremiikodik a tankdnyv-rendelés el6készitésében;

* megbizést kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére €s lebonyolitasara;

* koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szamdnak
alakulasat;

» koveti a kiadott kdnyvek elhasznalodasanak mértékét;

» azéves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kotetek potlasat célzo vagy
ujonnan kiadott tankonyveket;

+ atanév kdzben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kdzben jelentkezd, tankonyv-
elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi — az 1-2. évfolyamosok kivételével — az ingyenes
tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba

veszi, majd kikolcsonzi a tanuloknak.

A konyvtari SZMSZ konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseit nyilvanossagra
kell hozni az iskola honlapjén is.

8.4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szdmara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
* azintézmény szdmara vasarolt 6sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell venni;
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* az ingyenes tankoOnyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket —
figyelemmel a 8. 3. pontban irottakra — nyilvantartasba kell venni.

A konyvtar szolgaltatasok listdja

» szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek kdlcsonzése;

+ tankOnyvek, tartos tankonyvek, kiilonbzd, a tanulmanyi munkéat elésegité segédeszkdzok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgytijtemények, tesztkonyvek stb.) kolcsonzése;

+ szotarak, enciklopédidk, lexikonok ¢és kiilonb6z6é alacsony példanyszami konyvek,
dokumentumok olvasétermi hasznalata;

* tajékoztatd a tanuldk szdmara a konyvtar hasznalatarol;

* konyvtar-pedagogiai foglalkozasok megtartasa;

*  t4jékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.

A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi tanuldja és alkalmazottja igénybe
veheti. A konyvtar haszndlatanak részletes szabdlyait, a beiratkozas maddjat a konytarhasznalati
szabalyzat tartalmazza.

A szolgéltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasdtermi
hasznalata téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolesonzésének id6tartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinnilik a konyvtarba (attol fliggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A
nyari szlinidére torténd kolcsonzési szandékot elére jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési iddtartama a sziinidd egészére kiterjed. A kikdlecsonzott konyveket a kovetkezo tanév
elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiilé didkok altal
atvett tankonyvek — az 1-2. évfolyamon tanulok kivételével — arra az id6tartamra kdlcsondzhetok
ki, ameddig a tanul6 az adott targyat tanulja.

A konyvar nyitva tartasa és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési 1dOrdl a tanuldk az olvasoterem ajtajara kifiiggesztett, az iskolai
konyvtar miikodésével kapcesolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a tanari kézikonyvtar is, amelynek anyagai a tanari szobaban

egy erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve. Az allomany e specialis részével
kapcsolatos kolcsonzési és egyéb feladatokat szintén a konyvtaros latja el.
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8.5. Gyiijtokori szabalyzat

8.5.1. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat
¢s informacidhordozdkat, melyekre az neveld-oktatd tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z0 informécidhordozok hasznélatahoz, az ujabb
dokumentumok eldallitaisahoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartdsahoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan éaltaldnos gytijtokorti szakkonyvtar, amelynek legalapvetdbb sajatos
feladata az iskolai nevel6-oktatd munka megalapozasa.

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

8.5.2. Az iskolai konyvtar gyiijtokore, az allomanybdvités f6 szempontjai

A gyijtokor a konyvtari dokumentumok kiilonbdzé szempontbdl meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gylijtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gyiijtékori
szabalyzata. A gyljtdmunka mas oldalrél szelektiv is, melynek szempontjait a f6- és mellék
gyljtokor hatdrozza meg.

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovo ujabb kihivasainak, egyre
sz€lesebb korli sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, adtgondolt,
az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

Az éllomanybdvités fobb iranyai a kdvetkezd tényezdk figyelembe vételével hatarozhatok
meg:

* A klasszikus szerzOk valamint a hatarainkon tal €16 magyar nyelvii irdk és koltdk miiveit
tartalmazo kotetek nagy hangsulyt kapnak a szakmai munka tartalmi meghatarozasaban.

* A természettudomény dinamikus fejlédése miatt az 0j kutatasi eredményeket tartalmazé
kotetek és méas dokumentumok ismerete 1ényeges szempont a tanitas-tanulds folyamataban.

» Helytorténeti és helyismereti anyagok a helyi sajatossagok fontossagat huzzak ala.

* A tartos tankonyvek fontos tanulasi segédletek.

* A nyelvvizsgara torténd eredményes felkésziilés alapvetd fontossagu.

* A nevel6-oktaté munka szakirodalma iranti igény.

8.5.3. Konyvtarunk gyiijtokorét meghatarozo tényezok

Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfokl oktatdsi intézmény, ahol nappali rendszerii képzés
folyik. Koényvtarunk tipusa nyilvanos konyvtari feladatot el nem lato iskolai szakkonyvtar, mely
az intézmény része.

Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gyljtékore eszkdze a pedagdgiai program
megvalodsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos €s sajatos pedagogiai
program megvalésitasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a tanulok
¢s a pedagogusok felkésziilését tanodraikra, illetve az érettségi vizsgakra, ahol biztositja a
szlikséges dokumentumok, igy verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, ndvényhatarozok, atlaszok
stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a kdnyvtaros segitségével a magyar nyelv
¢és irodalom tantargy tantervi kdvetelményeiben szerepld konyvtari 6rak megtartasra keriiljenek,
¢s a gylijtOkori szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar mint
rendszer hasznalatat a tanulok elsajatithassak.
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8.5.4. A konyvtar gyiijtokori szempontjai

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokort iskolai szakkonyvtar, amely megdrzi, feltarja,
szisztematikusan gytjti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek megalapozzak
az iskolaban foly6 neveld-oktaté munkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részeérdl értékeld valogatassal gytijt.

8.5.5. Tematikus (f6 és mellék) gyiijtokor:

Fo6 gytijtokor:
A torzsanyag f0 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

lirai, prézai, drdmai antologiak

klasszikus ¢és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei

egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom)

tematikus antologidk

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjasagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

az etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok
a tananyaghoz kapcsol6do — a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato— alap- és

kozépszintli segédkonyvek, torténeti dsszefoglaldk, ismeretkdzlé miivek

az iskola telepiilésére vonatkozd helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

a helyi tantervhez kapcsolddo kotelezd és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletével foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
pszicholdgiai miivek, a gyermek- és ifjukor 1élektana

kozépfoku felvételi kdvetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
napilapok, szaklapok, folyodiratok

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalogusok, tantargyi

b1b11ograﬁak jegyzékek stb.

a neveléssel-oktatassal 6sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok
csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos szakirodalmi anyagok
az oktatassal kapcsolatos jogi szabalyozas dokumentumai

a tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom

8.5.6. Tipolégia/dokumentumtipusok

frasos nyomtatott dokumentumok

konyv, segédkonyv, tankonyv, tartos tankonyv
periodikumok: folydiratok, évkonyvek
térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozdk

képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
hangz6 dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez)

¢) Szamitogépprogramok, szamitdgéppel olvashato ismerethordozok: CD-ROM, multimédias

CD-k

d) Egyéb dokumentumok:

intézményi szabalyzatok
palyazatok
oktatdcsomagok
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8.5.7. A gylijtemény tartalmi dsszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége
a) Az iskolai konyvtar a teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok
koziil az alabb felsoroltakat.

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a konyvtar gytlijtékorébe tartoznak a kovetkezok:

 lirai, prdzai és dramai antologiak

» klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei

» klasszikus ¢és kortars szerzok teljes életmiivei

» kozép- és felsészinti altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsoloddan a konyvtar gylijtékorébe tartoznak
a kovetkezok:

* a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek

» az altalanos iskoldaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

* ahelyi tantervhez kapcsolodé kotelezo és ajanlott olvasmanyok

+ az etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

* anevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

» akiilonféle tantargyak oktatdsat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

* a kozépfoku felvételi kovetelményekrél, a tovabbtanulds lehetdségeirdl készitett
kiadvanyok

» csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos szakirodalmi anyagok

» az oktatassal kapcsolatos jogi szabalyozas dokumentumai

* atanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom

b) Valogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve) a kdvetkez6 dokumentumokat:

» nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

+ tematikus antologidk

« ¢letrajzok, torténelmi regények

+ ifjusagi regények

+ altalanos lexikonok

+ enciklopédidk

» a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- €s
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek

» aziskola telepiilésére vonatkozo6 helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

» az oktatassal 0sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

* pszicholdgiai miivek, a gyermek- és ifjukor 1élektana

+ napilapok, szaklapok, folydiratok

* kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsahoz (mintakatalégusok, tantargyi
bibliografiak, jegyzékek)

c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi, targyi
¢és egy¢b feltételektdl fiiggden esetenként torténik a kdnyvtaros javaslata, valamint az intézmény
vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a kdnyvtaros részére rendelkezésre
allo keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott id6szak keretosszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkakozdsség-vezetdk szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve az
iskolavezetés véleményét.
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8.6. Konyvtarhasznalati szabalyzat

8.6.1. A kdnyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoéi
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanul6i szamara eléadast, foglalkozast tart6 kiils6 eléado
is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozés: a tanul6i jogviszony, illetéleg a munkajogviszony létesitésekor keletkezik a
konyvtari tagsag, s a jogviszony megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtarban a hasznalok kovetkezd adatainak kezelésére kertil sor:
* név, sziiletési csalasi és utonév

» sziiletési hely és id6

* anyja sziiletéskori csalasi és utoneve

* lakcim

» személyazonositdé okmany szama

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalé koteles bejelenteni a
konyvtarosnak. A tanuloknak az iskoladbdl torténd eltavozasi szandékarol az igazgato tajékoztatja
a konyvtarost. A nyugdijba vonul6 vagy mas okokbdl, az iskolabdl eltavozo kollégak az altaluk
kolesonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk el6tt leadjak.

Az adatokat a konyvtar sajat nyilvantartdsi rendszerében rogziti, azokat csak az olvasoval valo
kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz
hasznalja fel. Az adatok a kdnyvtari tagsdg megsziintetése utan torlésre keriilnek.

8.6.2. A konyvtarhasznalat modjai

Az iskolai konyvtar hasznalata az aldbbiak lehetnek:
* helyben hasznalat

+ kolesonzés

» csoportos hasznalat

Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

* akézikdnyvtari allomanyrész,

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a tanirok egy-egy tanitdsi oOrara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesondzhetik.

A konyvtaros szakmai segitséget ad:

» az informaciok kozotti eligazodasban,

» az informacidk kezelésében,

* aszellemi munka technikédjanak alkalmazasaban,
» atechnikai eszk6zok hasznalataban.
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Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtiros tudtdval szabad kivinni.
Dokumentumokat kolcsonozni csak a kolesonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad. A
kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkdzokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzhetdé egy hoénap
iddtartamra. A kolesonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithato
ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezo €s ajanlott olvasmanyok kdlcsonzeési hatarideje és
hosszabbitidsa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1évé dokumentumok
eléjegyezhetok.

A kolcsonzési hataridé lejarta utan egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utan a
dokumentumokat késve visszahoz6 tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak 6sszegét a konyvtar a tanév végén konyvtari
dokumentum vasarlasara forditja. A konyvtarral szemben fennallo tiirelmi idon feliili késedelem,
tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabol tavozd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjaig a
kolesonzott tankonyveket, tartdés tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgéltatni.

A pedagdgusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongéldstol konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvaso kételes egy kifogéstalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel potolni.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros, az osztalyfonokok, a
tanarok, az egyéb foglalkozdsok vezeté neveldk konyvtarhasznalatra épiilé szakorakat,
foglalkozasokat tarthatnak.

A szakordk, foglalkozdsok megtartdsdra az Osszeallitott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett litemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

8.6.3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

* informdcidszolgaltatas,
 szakirodalmi témafigyelés,

* irodalomkutatas,

* ajanlo bibliografidk készitése
* internet-hasznalat

A kis példanyszdmu nemzetiségi, szakmai, specidlis tankonyvforgalmazas keretében az
iskolak részére eljuttatott tankonyveket az iskolai konyvtarban, konyvtarszobaban kell elhelyezni,
¢és konyvtari kdlcsonzés utjan kell a tanuldkhoz eljuttatni.
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8.7. Katalogusszerkesztési szabalyzat

8.7.1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomény feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem a kdvetkezoket tartalmazza:
* raktari jelzet

» Dbibliografiai és besorolasi adatok

+ Egyetemes Tizedes Osztalyozas (ETO) szakjelzetei

» targyszavak

8.7.2. A dokumentumleiras szabalyai

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomény dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:
* f8cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

* szerzdségi kozlés

* kiadas sorszama, mindsége

* megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve

» oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

* sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

*  megjegyzések

» kotés: ar

* ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:

» a fotétel besorolési adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
* cim szerinti melléktétel

*  kozremiikoddi melléktétel

» targyi melléktétel

Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetOségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiik a dokumentumra és a dokumentum 6sszes kataldguscédulajara. A szépirodalmi miivek

raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.
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A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

8.7.3. Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belsd elrendezése szerint:
- betiirendes leird katalogus (szerzd neve €s a mi cime alapjan)
- targyi kataloégus (ETO szakkataldgus)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv

Formaja szerint:

- digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével

8.8. Tankonyvtari szabalyzat

Az intézmény a kdvetkezé modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

1. A didkok a szamukra ingyenesen juttatott tankonyveket —az 1-2. évfolyamosok kivételével
— az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. A diakok altal atvett tankonyvek — a 1. pontban foglaltakra tekintettel — arra az
id6tartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt egyes tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kdlesonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek
atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek hasznélatara

és visszaadasara vonatkozdan.

Ennek szovegét a kovetkezo nyilatkozatminta tartalmazza:
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NYILATKOZAT

Az aladirasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

e Az iskolai konyvtarbol a ....... [eviinn. tanévre kaptam tartdés tankonyvi keretbol
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
alairasommal igazoltam.

e A tanév szorgalmi id0szakanak az iskolai konyvtarnak visszaszolgéltatom az atvett
tartos tankonyveket

e A tankonyvek épségére, tisztasdgara vigyazok. Amennyiben megrongalodik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, pdtolnom kell mas forrasbol,
végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Kelt,
szild alairasa tanulo alairasa

A tanulok tanév befejezése elott, legkésobb a szorgalmi iddszak utolsé napjaig kotelesek a
tanév elején, illetve tanév kozben felvett — fent emlitett — tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanul¢ sziil6je koteles a kolesonzott tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart
az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a
tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerli hasznalatdbol szarmazé értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltérlistat kell késziteni:

» azegyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos);

* anapkoziben €s a tanuldszoban 1étrehozott letétekrdl (szeptember);

» Osszesitve az Ujonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober);

+ aselejtezendd tankdnyvekrél (oktober-november);

+ Osszesitve a készleten 1évé még haszndlhatd tankdnyvekrdl (szorgalmi iddszak utolso
napjaig);

+ akonyvtarban talalhato beszerzett kotelezd és ajanlott olvasmanyokrol.

Kartérités
A tanul6 az ingyenes kapott tankonyvet, igy a tartés tankonyvet, oktatasi segédanyagot (a
tovabbiakban: tankonyv) koteles megdrizni €s rendeltetésszertien haszndlni.

Ebbdl fakaddan elvarhatd téle, hogy az altala hasznalt tankOnyv legaldbb négy évig
hasznalhat6 allapotban legyen.

Az elhaszndlodéas mértéke ennek megfelelden:

« azelso év végére legfeljebb 25 %-0s,

« amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s,

* aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s,

» anegyedik év végére 100 %-0s lehet.
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Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartdés tankonyvet kolcsondz, a
tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziildje koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongalasabol
szarmazd kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
» ugyanolyan konyv beszerzése vagy
* anyagi kartérités az igazgatd hatarozatara.

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziil6 altal benyujtott
kérelem elbirdlasa az igazgato hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 6sszeg a tankonyvek és a segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

A munkafiizeteket és az 1-2. évfolyamos tanulok altal haszndlt — az allam altal szamukra
ingyenesen juttatott — tankonyveket nem kell a tanuloknak a konyvtarba visszavinniiik a tanitasi
¢év utols6 napjan. E tankonyvek nem keriilnek be az iskolai konyvtar allomanyéba.

9. A tandran kiviili, egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai és idokerete;
a testmozgas és sportolas lehetoségei az iskolaban

9.1. Egyéb foglalkozasok meghatarozasa, szervezeti formai

Az egyéb foglalkozas olyan a tandrakon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagdgiai tartalmu
foglalkozas, amely a tanulok fejlodését szolgalja. Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a
tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe
vételével tanoran kiviili foglalkozasokat szervez. Az intézményben az alabbi tandran kiviili
szervezett foglalkozasi formakat helyezziik elétérbe:

Egyéb foglalkozasok szervezeti formai a kovetkezok:

 anapkdzi otthoni és tanuloszobai foglalkozas;

» felzarkoztato foglalkozas (korrepetéalas)

* aszakkor,

» ¢érdeklédési kor,

* Onképzdkoar,

» ¢énekkar,

* miivészeti csoport;

+ aziskolai didksportkor;

* tomegsport foglalkozas;

* atanulmanyi, szakmai, kulturdlis, sport verseny,

* hazi bajnoksag,

* atanulmanyi kirandulas,

+ aziskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem valodsithatd
osztaly- vagy csoportfoglalkozas.
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9.2. Az egyéb foglalkozasok célja

1. A koznevelési torvény eldirdsainak megfeleléen — ha a sziilok igénylik — tanitasi napokon
az iskolaban a délutani iddszakban az els6-negyedik évfolyamon napkozi mitkddik. A napkozi
otthoni foglalkozasok elsddleges célja a tandrakra vald felkésziilés, pedagdgusi megsegités az
egyes feladatok megoldasa terén, s legfoként a hatékony Onalldo tanulds moddszertananak
elsajatitatdsa. A napkozi otthon egyben a pihenés, a jaték, a szabadidd hasznos eltoltésének
szintere. Miikodésének rendjét az iskolavezetés hatdrozza meg. A napkozi otthoni
foglalkozasokrol vald eltavozas csak a sziild tajékoztatd fiizetébe beirt kérelme alapjan torténhet
a napkozis neveld engedélyével, az igazgatdé vagy az iskolavezetés mas tagja elOzetes
jovahagyasaval.

A kovetkez0 tanévre a napkozi otthonba vald felvételt a sziil6 a szorgalmi idészak megkezdéséig
kérheti. Indokolt esetben mod van arra is, hogy a felvételt tanév kozben igényeljék.

Az els osztalyosok jelentkezése a beiratkozaskor torténik.

2. A tanulészobai foglalkozésokat — a napkozi otthoni foglalkozasok miikddési rendjét
kovetve — a felsO tagozat 5-8. évfolyamos tanuldi szdmara szervezziik. Célja a tanérdkra valod
felkésziilés, a tanulds segitése a hatékony 0nallé tanulds modszertananak elsajatittatasaval.
Kiemelt célja a rendszeresen kiilon iddkeretben nem megszervezhetd szakkorrepetaldsok
biztositésa.

3. A felzarkoztat6 foglalkozéasok, korrepetalasok, egyéni fejlesztések célja az alapképességek
fejlesztése €s a tantervi kovetelményekhez valo felzarkoztatas. Az also tagozaton a felzarkoztatd
foglalkozasok orarendbe illesztett idépontban torténnek. Felsé tagozaton a korrepetalas
differencialt foglalkozas, ami az egyes tanuldkra (egyéni foglalkozas 1-3 f6 részvétele esetén)
vagy tanuldcsoportokra vonatkozdan keriil megszervezésre a neveldk, tanarok jelzése, tovabba a
szintfelmérések eredményei alapjan. -Az egyéni képességek minél jobb kibontakoztatasat, a
tanulmanyaikban lemaradok felzarkédztatasat segitik az egyes szaktargyakhoz kapcsolodva. A
Szakértdi Bizottsag szakvéleménye alapjan sajatos nevelési igényl, beilleszkedési, tanulasi
nehézséggel kiizdd tanulok habilitacios fejlesztd ordkon vesznek részt a szakvélemény javaslata
alapjan meghatarozott 6raszamban.

4. A szakkorok, érdeklodési korok, miivészeti csoportok a tanulok érdeklddésétdl fiiggden a
munkakozosség-vezetdk javaslatanak figyelembe vételével indithatok. Tételes felsorolasukat a
tantargyfelosztas tartalmazza. E foglalkozasok elsddleges célja a tehetség kibontakoztatasa, egy-
egy ismeretteriileten vald tudoméanyos igényli elmélyiilés, amely parosul a tanulok
kezdeményezOkészségén alapuld, ontevékeny munkaltatassal, s a kreativitas fejlesztésével, mely
az élményszerll tanulas révén a tanorai tartalmakhoz is szervesen kapcsolodik.

Miikodésiik a tanulok egyéni képességeinek fejlesztését szolgalja. A szakkorok jellegiiket tekintve

lehetnek miivészetiek, technikaiak, szaktargyiak, de szervezddhetnek valamilyen ko6zos
érdeklodési kor, hobbi alapjan is. A szakkorok inditasarol — a felmeriild igények és az iskola
lehetdségeinek figyelembe vételével — minden tanév elején az iskola neveldtestiilete dont.

5. A tanuldk onképzOkoroket hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését, megszervezését €s
mitkodtetését a didkok végzik. Az onképzd didkkorok munkéja nagymértékben hagyatékozik a
kreativ tanuldk aktivitasara, onfejlesztd tevékenységre. A didkkorok szakmai iranyitasat a tanulok
kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli pedagdgusok vagy kiilsé szakemberek végzik az igazgato
engedélyével.

6. Az iskola énekkara sajatos didkkorként miikodik, vezetdje az igazgatod altal megbizott
neveld. Elsésorban az egyén kozds éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai,
telepiilési kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja.
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7. Az iskolai didksportkor €s a tomegsport foglalkozasok célja, hogy a tanulok mindennapi
testedzésének lehetOségét biztositsa, s jaruljon hozza az egész intézményi tevékenységet atfogd
teljes korti egészségnevelés megvalodsitdsahoz. Az iskolai sportkor tagja az iskola minden tanuloja.
Az iskolai sportkdr sportcsoportjainak foglalkozasai a tanodrai testnevelési oOrakkal egyiitt
biztositjadk a tanulok mindennapi testedzését, valamint a tanulok felkészitését a kiilonféle
sportagakban az iskolai és iskolan kiviili sportversenyekre.

8. A gyogytestnevelés és a konnyitett testnevelés az iskolai testi nevelés és fejlesztés egyik
forméja. Gyogytestnevelés drara valo beosztast az iskolaorvos igazolasa alapjan kap a tanuld, ahol
megjelenése ¢és aktiv részvétele kotelezd. A gyogytestnevelésre vald beosztassal egyidejlileg a
tanuld — orvosi javaslatra — az igazgat6 altal felmentést kaphat az iskolai testnevelés 6rakon valo
részvétel alol. A konnyitett testnevelésben részt vevod tanulokkal a testneveld differencialtan
foglalkozik.

9. A tanulményi, szakmai, kulturalis, sport versenyeken, hdzi bajnoksagokon valo6 részvétel
a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A tanuldk intézményi, varosi,
kistérségi €s orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt a pedagogus felkészitését igénybe
véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szakmai
munkako6zosségek €s az igazgatohelyettes felelosek. A tehetséges tanulok kibontakozasat segitik
a kilonféle teriileteken. A legtehetségesebb tanulokat az iskolan kiviili versenyeken vald
részvételre is felkészitjiik.

10. A tanulmanyi kirdndulds az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulasok igényes és egyben
olcs6 megszervezése €és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi kiranduldsok
szervezésének €s lebonyolitdsdnak kérdéseit igazgatoi utasitasban kell szabalyozni.

11. Unnepélyek, megemlékezések az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit
az éves munkaterv tartalmazza a miisor elkészitéséért felelés pedagdgus megnevezésével. Az
iinnepségeken az iskola tanuléi a hazirend, az SzMSz és a szobeli utasitasoknak megfeleld
oltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

12. Hit- és erkolcstan oktatas a teriiletileg illetékes, bejegyzett egyhazak — az iskola neveld és
oktato tevékenységétol fiiggetleniil — hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A hit- és vallasoktatason
vald részvétel a tanulok szamara dnkéntes. .

9.3. Az egyéb foglalkozasok miikodési rendje

A délutani tandran kiviili foglalkozasokat az iskola neveldi 13.30 és 16.00 6ra kozott szervezik
meg. Az egyéb foglalkozasokra vald jelentkezés modjat az iskolavezetés hatarozza meg. A
rendszeres egyéb foglalkozdsok inditdsat a fenntartd az aktudlis tanév tantargyfelosztdsanak
elfogadasaval engedélyezi.

Az egyéb foglalkozasokon a tanuld egyéni jelentkezés utjan, a sziild irdsos nyilatkozata
alapjan vehet részt. A jelentkezéshez csatolt sziil61 hozzajarulast a sziild formanyomtatvanyon
nyujtja be. A jelentkezés legalabb egy évre szdl, és a jelentkezést kovetden a foglalkozasokon valo
részvétel kotelezo, a mulasztasokrol sziildi igazolast kell hozni.

Az egyéb foglalkozasok megtartasra elére meghatarozott tematika (foglalkozasi terv) alapjan
torténik.
Az eldrehaladasukban lemarado, korrepetalasra, felzarkdztatd valamint az egyéni foglalkozasra
kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik
ki. A nevelési tanacsadd és a TKVSZRB hatarozataval rendelkezd tanuldok egyéni fejlesztd

foglalkozasait a gyogypedagdgus vezeti. Ezen tanulok részvétele a korrepetalason, a felzarkoztato,
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valamint az egyéni foglalkozdsokon kotelezd, ez alol felmentést a sziilo kérelmére az iskola
igazgatdja adhat.

A tanoran kiviili foglalkozasokrol torténd tdvolmaradast is igazolni kell.

A fenti foglalkozdsok helyét és idGtartamat az igazgatd és helyettese rogzitik a tandran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasok vezetdjét az igazgatd bizza meg, a
foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

Az iskolai konyvtar a tanitasi napokon, a konyvtari hirdet6tablan megjeldlt iddbeosztas szerint
tart nyitva. A konyvtar szolgaltatasait csak az iskolai konyvtarba beiratkozott tanuldk és iskolai
dolgozok vehetik igénybe. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, €s egy tanévre
sz0l.

9.4. Az egyéb foglalkozasok idékerete

Az egyéb foglalkozasok a tantargyfelosztas alapjan orarendbe illesztett idopontban, a kdtelezo
tanorak utan, 16 6rdig tartanak.

Az egyéb foglalkozasok idétartamat (6rakeretét) €s helyszinét (tantermét) az igazgatd és a
igazgatohelyettes rogziti a tantargyfelosztds alapjan az egyéb foglalkozasi rendben, a
terembeosztassal egyflitt.

9.5. A mindennapi testedzés formai

A mindennapos testedzés elsddleges céljai és feladatai:

- afokozodo szellemi terhelés elviselése,

- afizikai tevékenység fokozasa;

- az edzettség folyamatos szamszeriisitése, a redlis edzettség Onértékeld rendszerének
megalapozasa;

- mozgaskoordindcios képességek fejlesztése, a mozgaskultira iligyességi, koordindcios
tartalmai révén;

- felkészités az artalmak, karos szenvedélyek elleni stabil védekezésre;

- pozitiv személyiségfejlesztés.

A mindennapos testedzés szervezeti keretei:

- amindennapi jatékos testmozgas, amely a tanitasi orak és foglalkozasok, valamint az egész
napos iskola szabadidds tevékenységeibe €s a napkozis foglalkozasokba szervesen beépiilnek;

- az oratervi testnevelés orak;

- didksportkdri és tomegsport foglalkozasok;

- iskolai didksport egyestilet foglalkozasai;

- sportversenyeken torténd részvétel;

- j61d06 esetén az udvari sziinetben val6 mozgasos tevékenység.

Az iskola a mindennapi testedzést a tanorai foglalkozasok mellett a DSE szervezésében
milkodtetett foglalkozasokkal biztositja. A sportkori foglalkozasokba minden tanulo
bekapcsolodhat.
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A tanuldk az orarendbe iktatott 5 testnevelés ora mellett sportegyesiiletek foglalkozasain valo
részvétellel is eleget tehetnek a mindennapi testedzés kovetelményeinek, igazolassal legfeljebb
heti két testnevelés ora aldl mentesithetdk.

Az igazgato évente egyszer — vagy kozvetleniil, vagy valamely vezet6 testiileti szerv elétti
tajékoztatassal — értékeli az egyiittmiikodést és sziikség szerint kezdeményezi a megallapodas
modositasat.

9.6. Az iskolai didksport egyesiilet miikodése, az iskola vezetésével valo
kapcsolattartasanak formaja és rendje

Az iskolai didksport egyesiilet (tovabbiakban: DSE) a tanulok mindennapi testedzésének,
mozgasigényének kielégitésére, a mozgas, a sport megszerettetésére alakult, benne sportcsoportok
szervezhetok. A DSE, mint szervezeti forma 6nallo jogi személyként miikodik.

A DSE sportkdri foglalkozasokon, versenyeken biztositja a tanulok mindennapi testedzésének
lehetdségét, valamint a DSE altal szervezett edzéseken valo részvételt.

Az iskola vezetdségével vald kapcsolattartas rendje:

+ Aziskolavezetdség és a DSE vezetdje alairt egyiittmiikodési szerz6dés alapjan félévenként
egyezteti a sportolési lehetoségeket.

* A DSE vezetdje és az igazgatd a tanév elején attekintik a sporttevékenység aktualis
feladatait.

. A kétoldalt megbesz¢lést barmelyik fél kezdeményezésére meg kell szervezni

9.7. Iskolan kiviili foglalkozasok

Az iskola tandrai (osztalyfonokok) a neveldmunka eldsegitése céljabol az osztalyok
szdmara évente legfeljebb két tanitasi nap igénybevételével osztalykirandulést szervezhetnek.
A tanulok részvétele az osztalykirdndulason onkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiloknek
kell fedezniiik. Olyan osztalykirdndulas szervezhetd, amelynek koltségeit a csaladok dontd
tobbsége ki tudja fizetni.

Az iskola az oktatd-nevel6 munka célkitiizéseinek eredményes megvalositasa érdekében,
a kornyezeti nevelés részeként évente az 5. osztalyos gyermekek szamara erdei iskolat szervez.
A felmertil6 koltségek az iskola koltségvetésében allnak rendelkezésre.

Muzeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eldadashoz kapcsolodo foglalkozas: egy-egy
tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a kiilonféle
kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eléadasokon tett csoportos latogatasok. A
tanulok részvétele ezeken a foglalkozdsokon — ha az tanitasi idén kiviil esik vagy koltségekkel
jar — onkéntes. A felmeriild koltségeket a sziiléknek kell fedezniiik.

A szabadid6é hasznos és kulturdlt eltdltésére kivanja a nevelOtestiilet a tanuldkat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriild igényekhez és a sziildk anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle
szabadidés programokat szervez (pl.: turdk, kirdndulasok, tdborok, szinhdz- és
muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tancos rendezvények stb.). A tanuldk részvétele a
szabadidds rendezvényeken Onkéntes, a felmeriil6 koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.
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10. Az iskolai hagyomanyok, iinnepélyek és megemlékezések rendje

10.1. Unnepségek, megemlékezések, rendezvények

Az iskolai iinnepségek, megemlékezések az éves munkaterv ¢és havi feladatterv
eseménynaptara alapjan keriilnek megrendezésre. Az intézmény hagyomanyainak &polasa, ezek
fejlesztése €és bovitése, valamint az intézmény jO hirnevének megdrzése, oOregbitése az
iskolak6zdsség minden tagjanak joga és kotelessége. Az linnepélyek, megemlékezések a tanulok
nemzeti identitds-tudatanak fejlesztése, hazaszeretetikk mélyitése, az egymads iranti tisztelet,
tirelem alakitdsara, a kozos cselekvés oromére, az ) kozosségek formaldsara szolgalnak. A
hagyomdnyok 4polésaval kapcsolatos feladatokat, iddpontokat, valamint felelésoket a
neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.
Az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre, tanulményi és sportrendezvényekre stb.,) vald
megfeleld szinvonall felkészités és felkésziilés a pedagogusok és a tanulok szamara egyenletes,-
a képességeket ¢és a ratermettséget figyelembe vevd - terhelést adjon. Az intézményi szintli
iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok és tanulok jelenléte kotelezd az alkalomhoz il16
oltozékben. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai k6zé tartozé rendezvények a kdzosségi €let
formalast, a kozos cselekvés 6romét szolgaljak, a fiatalokat az egymads iranti tiszteletre nevelik.

10.1.1. Unnepélyek
- tanévnyito iinnepély
- oktober 23-i linnepély
- marcius 15-1 tinnepély
- ballagés, tanévzard tinnepély

10.1.2. Megemlékezések
- oktober 6. Aradi vértanuk napja
- november 13. Magyar nyelv napja
- januar 21. Magyar kultara napja
- februdr 25. Kommunista és egyéb diktatirak aldozatainak emléknapja
- aprilis 11. Magyar koltészet napja
- éaprilis 16. Holokauszt aldozatainak emléknapja
- aprilis 22. A Fold napja
- majus 21. Hésok napja
- junius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja
- majus els6 vasarnapjahoz kapcsoloddan: anyédk napja
- majus utolsé vasarnapjahoz kapcsoloddan: gyermeknap
- aktualis évforduldkrol torténd megemlékezes

10.1.3. Rendezvények, az iskolai hagyomanyok
e - karacsonyi jatszohaz,
e farsangi mulatsag,
e OKO nap, tavasz takaritas, udvarrendezés, novényiiltetés
e papirgylijtés
e clektronikai hulladékgytijtés
e szemétszedés a Fold Napjan
e projekt hetek
e témahét-Svabhét
Az intézmény éves munkatervében egyéb rendezvények is tervezhetok.
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10.2 A hagyomanyapolas kiilsoségei
Az intézmény linnepélyein a pedagdégusoknak ¢és a didkoknak egyarant iinneplé ruhaban kell
megjelenniiik kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi multunk kiemelkedd eseményei vagy
kovetésre méltd személyei irant.

Unnepi ruha:

e lanyok részére: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz;
o fiuk részére: sotét nadrag, fehér ing.
A pedagogusok oltdzete az alkalomnak megfeleld tinnepi 61t6zEk.

11. Az intézmény Kkiils6 kapcsolatainak rendszere, formaja, modja

11.1. Az iskola horizontalis kapcsolatrendszere, partnerintézményei

Az iskoldt a  kiils6 kapcsolatokban az  intézményvezetd  képviseli. Az
intézményvezetohelyettes, munka kdzdsségvezetok, tanitok, szaktanarok feladatmegosztas szerint
tartanak kapcsolatot kiilsé szervekkel.

Az iskola vezetdségének és kozosségeinek allanddo munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkezo
intézményekkel, partnerszervezetekkel:

- afenntartoval, a Papai Tankeriileti Kdzponttal

- Papakovicsi K6zség Onkorményzatéval, illetve a beiskoldzasi korzet szerinti telepiilések
Onkorményzataival

- a koznevelési feladatokat ellatd hatosagi jogkoroket gyakorlé kormanyhivatallal, azok
illetékes szervezeti egységeivel;

- az Oktatasi Hivatal teriiletileg illetékes Pedagdgiai Oktatasi Kozpontja (POK)
munkatarsaival, a kirendelt szakértokkel;

- aNemzeti Pedagogus Kar teriiletileg illetékes tisztségviseldivel,

- telepiilési nevelési-oktatasi intézmények vezetdségével,

- gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa korében a teriiletileg illetékes gyermekjoléti
intézményekkel és mas hatosagokkal

- atanulasi képességeket vizsgalo szakértdi és rehabilitacios bizottsagokkal;

- azutaz6 gyogypedagbdgusi, utazd konduktori halézat munkatarsaival,

- az iskola kornyékén 1évd anyaotthonokkal és gyermekotthonokkal;

- atelepiilésen miikddd nemzetiségi dnkormanyzatokkal;

- apartneriskolakkal illetve a partnerségi kapcsolatokkal érintett partnerintézményekkel;

11.2. Az intézmény a pedagogiai szakszolgalatokkal, pedagogiai szakmai
szolgaltatokkal valé kapcsolatai

A pedagdgiai szakszolgalatok és a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények (pedagdgiai
intézetek) a nevelési-oktatasi intézmény partnerintézményei.

A kapcsolattartas modjai:
+ egylittmiikodési megallapodas alapjan
* informalis megbeszElés, megegyezes szerint
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* az intézmény munkatervében rogzitettek mentén
* esetmegbeszélésen, problémamegoldd forumon torténd részvétel
» szakmai konferencia megszervezésében valo egylittmikodés

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban allo sajatos nevelési igényli, valamint tanulési,
beilleszkedési és magatartdsi zavarokkal kiizd6 tanulok magas szinvonalu és eredményes ellatasa
érdekében az intézmény — az emlitett tanulok nevelését-oktatasat, tovabba specialis ellatasat végzo
pedagdgusai révén — folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai munkak6zosségek
munkaprogramjaban foglalt iitemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes pedagogiai
szakszolgalatokkal.

A pedagodgiai szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolattartds a szakmai munka szinvonaldnak
minél magasabb szintli ellatasa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis csatornakon
és a kiilonboz6 — a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények altal meghirdetett — programokon,
tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken €s mas rendezvényeken torténd részvétel Utjan
valésul meg.

A pedagdgiai szakszolgalati és szakmai szolgaltato intézményekkel vald kapcsolattartasért az
igazgatd a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozdsdban az egyiittmiikodés
feladatainak végzésével a nevelOtestiilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas fobb formai:

- az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagogusai a
pedagbgiai szakmai szolgaltatok altal rendezett kiillonbozé konferencidkon, tandcskozasokon,
mithelymunkakon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértéi konzultaciokon és mas szakmai
rendezvényeken;

- apedagbgiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktandcsadoi, szakértdi megsegitésének
igénybevétele a szakmai munkakozosségek kezdeményezésére;

- vizsgéalatok, kontrollvizsgalatok révén a  tanulok részképesség-fejlodésének
diagnosztizalasa €s a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirdsa a mindennapi kapcsolattartas szintjét
képezi a pedagdgiai szakszolgalatokkal;

- évente tobb alkalommal megbeszélés folytatasa a pedagogiai szakszolgalatok
munkatarsaival az altaluk vizsgalt illetve foglalkoztatott tanulokrol;

- esetmegbeszéléseken vald részvétel az intézmény pedagodgusai, az osztalyfonokok, a
gyermekvédelmi feladatokkal megbizott neveld, és fejlesztépedagdgusok bevonasaval.

11.3. Az intézmény kapcsolattartasa iskola-egészségiigyi ellatast biztosito
egészségiigyi szolgaltatoval

A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola igazgatdja a
fenntartd egyetértésével megallapodast kot a teriiletileg illetékes iskola-egészségligyi szolgalat
vezetdjével.

A megéllapodasnak biztositania kell: a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését,
szlirését az alabbi teriileteken:

- fogészat, évente egy alkalommal;

- belgydgyaszati vizsgalat, évente egy alkalommal;

- szemészet, egy alkalommal;

- az éloskodok rendszeres sziirését;
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- atanulonak a korzeti védono altal végzett higiéniai-tisztasagi sziirdvizsgalatat
évente két alkalommal.

A vizsgalatokrol a sziiloket az osztalyfonokokon keresztiil tdjékoztatni kell.

Az l-es tipusu diabétesszel ¢l6 tanulok intézményi ellatasa esetén az iskola-egészségiligyi
szolgaltatoval kotott megallapodas értelmében a diabétesz szakellatast végzd egészségiigyi
intézmény altal meghatarozott eljarasrend szerint az iskolaorvos/védonoé latja el:

- a vércukorszint mérését,

- az inzulin beadasat;

- aspecialis ellatasi eljarasrend esetén sziikséges teenddket.

Az 1-es tipusu diabétesszel ¢l6 tanuldk sziileivel/gondviseldivel vald kapcsolattartas
koordinalasa az osztalyfonok feladata.

Az iskola-egészségiigyi szolgaltatd szamara az iskola igazgatoja lehetvé teszi az E-KRETA
IER moduljdhoz valé hozzaférést és az adatkezelési feliilet hasznalatit a fenntartd Aaltal
meghatarozottak szerint.

11.4. Az intézmény kapcsolattartasa a tartos gyogykezelés alatt allé tanulé
egészségiigyi ellatasat végzo egészségiigyi szolgaltatoval

A tartds gyogykezelés alatt 4ll6 tanuld egészségiigyi ellatasat végzé egészségligyi
intézménnyel az iskola negyedévi rendszerességgel, tovabba a tanuld allapotanak a nevelés-
oktatdsat dontden befolydsold alakuldsatol fiiggden eseti jelleggel konzulticid formdjaban
mikodik egyiitt.

A konzulticiot a tanul6 osztalyféndke a gyermek- és ifjusagvédelemi feladatokkal megbizott
pedagogussal kdzosen végzi, melyrdl az intézményvezetd altal meghatarozott rendszerességgel
beszamol a tanul6 nevelését-oktatasat végzd pedagdgusoknak, akik a tanuld egészségi allapotara
vonatkoz6 informaciokat a szakmai titoktartas korében kotelesek kezelni.

Az egyéni munkarenddel rendelkezd tartdos gydgykezelés alatt allo  tanuld
gondviseldjének/torvényes képviseldjének a sziilovel valdo megallapodas szerint az osztalyfonok
—a tanulo nevelés-oktatasaban kozremitkodd pedagodgusok bevonasaval — konzultacio formajaban
tandcsadast biztosit a tanul6 nevelésével dsszefliggd kérdésekben. A tanicsadas tartalmat illetden
az osztalyfonok egylittmiikodik az egészségiigyi ellatast végzd szolgaltatoval, kiillondsen abban az
esetben, ha terapids vagy mas kezelés sziikségessége vetddik fel, s igy a pedagogiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez sziikséges tovabbiranyitani a
gondvisel6t.

11.5. Az intézmény kapcsolattartasa a teriiletileg illetékes rendvédelmi szervvel

Azt a tanulot, aki kotelez6 tanorai vagy egyéb foglalkozasok ideje alatt a renddrség eldtt nem
tudja hitelt érdemlden bizonyitani az iskoldbdl vald tavollétének jogszabaly altal megengedett
okat, a renddr az iskola igazgatdjahoz/tagintézmény-vezetdjéhez/intézményegység-vezetdjéhez
kiséri a tertiletileg illetékes renddrkapitanysag vezetdjével vald eldzetes egyeztetés alapjan.

Az igazgatd/tagintézmény-vezetd/intézményegység-vezetd tavollétében a tanuldt a vezetdi
helyettesités rendje szerint a vezetdi feladatok ellatdsara jogosult illetve azzal megbizott
intézményi alkalmazott fogadja, aki egyben az eseményrdl készitett rendorségi jegyzOkonyv
alairasara is jogositott.

Azigazgatd minden tanév elsd napjaig irasban értesiti a tertiletileg illetékes rendérkapitanysag
vezetdjét a tanév helyi rendjében szabalyozott kotelezd foglalkozdsok iddbeli rendjérdl, s e
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foglalkozasok aldli felmentés alaki részleteirdl, valamint az igazgat6 illetve az eljarni illetékes
helyettese nevérdl, elérhetdségeirdl, tovabba az intézmény azonositdsahoz sziikséges fontosabb
adatairdl (iskolaépiilet cime, titkarsagi telefon- és fax szam, korbélyegzo).

Az intézmény vezetdje — sziikség esetén — az iskolakeriilés megeldzése érdekében személyes
talalkozot kezdeményez az iskola teriiletének korzeti megbizottjaval.

11.6. Az intézményen Kkiviili kapcsolattartas
Koznevelési intézménylink az intézmény miikddése, a gyermekek szocidlis-, gyermekvédelmi
¢s nevelési ellatdsa, valamint a tanulok iskola- és pdalyavalasztisa érdekében rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, az igazgatd vagy megbizottak utjan.
A vezetdk, valamint az oktat6-neveld munka kiilonb6zo szakteriileteinek képviseldi rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival - meghivas
vagy egyéb értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és modjai:

e koz0s értekezletek tartdsa

e szakmai eléadasokon és megbeszéléseken valo részvétel

e modszertani bemutatok és gyakorlatok tartasa

e koz0s linnepélyek rendezése

e intézményi rendezvények latogatasa

e intézményiink altal hirdetett versenyek

e J6 gyakorlatok atadasahoz kapcsolodo latogatasok, hospitalasok
e hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon.

Rendszeres kiilsé kapcsolatok

- A Kastély Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altalanos Iskola széles korii szakmai
kapcsolatot tart fenn a lakohelyi, megyei €s orszagos szakmai és tarsadalmi
szervezetekkel, valamint az egyhazakkal.

- A Kkiils6 kapcsolatok rendszerét és szintjeit az intézmény igazgatdja hatdrozza meg. Az
egész intézményt érintd tigyekben torténd kapcsolattartas az igazgato feladata.

Orszagos kapcsolatok:

- Oktatasi Hivatal Tanligy-igazgatasi és Teriileti Koordinacios Féosztaly
- Orszéagos Diaksport Szovetség

Megyei, kistérségi, jarasi kapcsolatok:

- Pépai Tankertileti Kézpont Pdpa Mézeskalacs u. 2.

- Veszprém Megyei Kormanyhivatal Oktatasi Féosztalya
Pedagdgiai Oktatasi Kozpont Székesfehérvar

- Veszprém Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Tanuldsi Képességet Vizsgalo Szakértoi
¢s Rehabilitacios Bizottsag, Veszprém Kossuth L. u. 2.
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- Veszprém Megyei Pedagogiai Szakszolgélat Papai Tagintézménye Papa Mézeskalacs
u. 2.

- Papa Varos Onkormanyzatanak Egyesitett Szocialis Intézménye - Csalad- és
Gyermekjoléti Kozpont Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

- A Papai Tankeriileti K6zpont teriiletén talalhatd oktatasi intézmények

- Kornyékbeli Német Nemzetiségi Altalanos Iskolak

- Megyei Konyvtar

- Jokai Mor Miuvelddési Kozpont Papa

- Veszprém Megyei Didksport-szovetség

- Péapai Allegro Miivészeti Alapiskola

- Ugodi Német Nemzetiségi Nyelvoktato Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola

- Pépai Renddrkapitanysag (iskolarendor)

Helyi kapcsolatok:

- Beiskolazasi korzet telepiiléseinek Onkormanyzatai

- Kisebbségi Onkorményzatok

- Egyhazak képviseldi

- Iskola egészségligyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgéltatok
- Civil szervezetek

- Helyi vallalatok és vallalkozasok

- Beiskolazasi korzet telepiiléseinek Ovodai

12. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

1. A tanulok egészségligyi ellatasat az orvos és a védénd, valamint a gyogytestneveld az
igazgatdval egyeztetett rend szerint végzi.

2. A tanuldk egészségiigyi ellatasan kiviil egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat (kornyezet-
egeészségligy, ¢lelmezés-egészségiigy, balesetvédelem, egészségnevelés) az iskolaorvos ¢€s a
védond az intézmény vezetdjével, illetdleg a szakmai szervezetekkel egyiittmiikodve végzi.

3. A, tanulok csoportos fogaszati szlirOvizsgalata és kezelése a teriiletileg illetékes fogaszati
rendelében évente a szorgalmi (tanitasi) idoben torténik. Fogaszati sziirdvizsgalatra és kezelésre
egy tanulo (tanuldcsoport) tanévenként 10 tanitdsi orarol vonhatod el. A szlirdvizsgalaton valo
részvételt, valamint annak ideje alatt a tanulok feliigyeletét az iskola biztositja.

4. Az iskoladban heti egy alkalommal orvosi ellatasban részesiilhetnek a tanuldk, a kiilon
jogszabdlyokban rogzitett, megeldz6 orvosi intézkedéseken, szlirOvizsgélatokon kiviil. Az
iskolaorvossal valé rendszeres kapcsolattartds az iskolavezetés feladata. A testnevelés orarol
hosszabb ideig tarté felmentést csak szakorvosi irdsos vélemény alapjan adhat az iskola
igazgatoja. A felmentést a tanul6 koteles a testneveld tanarnak atadni. Az iskolaorvos a szakorvosi
vélemény figyelembe vételével a tanulokat gyogytestnevelés foglalkozasokra utalhatja. A
gyogytestnevelési foglalkozasokat az 6rarendben rogzitjiikk. A gyogytestnevelés megszervezése
szakszolgalati feladatellatassal torténik.

5. Az iskolaorvos ¢és a védond az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmodra
nevelése érdekében felvilagositd eldadasokat tarthat, valamint k&zremiikédhet az iskola
pedagodgiai programjaban szerepld teljes korli egészségfejlesztési program megvalositasdban. A
kdotelez6 orvosi vizsgalatok, véddoltasok id6pontjat ugy kell osztalyonként megszervezni, hogy a
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tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mod van ra, csak tanitas eldtt vagy utan
keriiljon rd sor. Az orvosi vizsgalatok idépontjardl az osztalyfonokot az igazgatdhelyettes(ek)
tajékoztatja/tajékoztatjak.

6. A tanulok egészségi allapotanak megdvasa érdekében az iskolavezetdség rendszeres
kapcsolatot tart fenn a korzeti gyermekorvosokkal €s védonokkel. Segitségiikkel megszervezi a
tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat, melynek éves tervezetét kzosen készitik el az iskola
vezetdivel, figyelembe véve a tanulok életkorara és egészségi allapotara vonatkozd jogszabalyi
eléirasokat. A gyermekorvos és a védond rendszeresen kozremiikddnek a teljes kort
egészségfejlesztési program megvalositasaban, mint egy-egy témakor eldadoi. Tanacsokkal latjak
el a tanuldkat életvezetésiikkel kapcsolatban, valamint szokésaikat illetben az egészséges
¢letmodra nevelésben, személyi higiénéjiik kialakitasaban, tovabba kozremiikodnek a tartos
gyogykezelés alatt all6 egyéni munkarenddel rendelkezd tanuldok gondviseldinek/torvényes
képviseldinek az iskola altal biztositott konzultacio tartalmi kereteinek kialakitasaban.

12.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete €s ellatasa érdekében az intézmény
fenntartdja megallapodast kot az ellatast végzok képviseldivel.

A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az aldbbi személyekkel:

- az iskolaorvos Dr. Seds Lajos Arpdd
- aziskolai védond Stankovicsné Farkasdi Judit
- aziskola fogorvosa Dr. Glied-Berke Barbara
Az iskolaorvos feladatait az 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél, és az annak

végrehajtasat tartalmazo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol
52016 26/1998. (IX.3.) NM rendelet szerint irja elo.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az intézmény tanuldinak
rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasat. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti
az intézmény igazgatdja, a kdzvetlen segitd munkat az igazgatdhelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkdjanak titemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kivetkezd feladatokat

e Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy alkalommal
torténd sziirdvizsgalata (Koznevelési torvény 25.§ (5) eldirja a didkok rendszeres
egészségligyi ellendrzését).

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

e A palyavalasztdsi tandcsadds orvosi feladatait minden év februar 15-ig végrehajtja (az
egészségligyrdl szold 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (V1.24.) NM rendelet alapjan).

o FElvégzi a testnevelési ordkkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett, felmentett, illetve
normadl testnevelési csoportokba valo besoroldst a tanévet megel6z6 majus 15-ig, kivéve, ha a
vizsgalat oka késobb kovetkezett be. (a 11/1994. sz. MKM-rendelet 1. sz. melléklete alapjan).

o FEllatja a sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiils sportegyesiiletben nem tag, de
diaksportkori versenyeken indulé didkok esetében, kiadja a f€l évre érvényes igazolasokat.
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Beadja a sziikséges €s esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi intézkedések
végrehajtasat.

Stirgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotardl tanuskoddé dokumentumok vezetésérdl, a
védond kozremiikddésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a didkoknak, ket a
legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kdvetden a haziorvosi rendelbe irdnyitja
kezelésre.

Az osztalyok sziirését kovetéen kapcsolatot tart az osztalyfénokkel és a testneveldvel, veliik
konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

o

Az iskolai védond feladatai

A védénd munkdjanak végzése soran egylittmiikddik az iskolaorvossal. Elésegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését.

Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulédsat, az eldirt vizsgalatokon valo
megjelenésiiket, leleteik meglétét.

Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6zd ellendrzd méréseket (vérnyomas, teststly, magassag,
hallasvizsgalat stb.).

A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatojaval.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orékat, eldadéasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

Fogadoorat tart az iskola didkjai szamara.

Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Csaladsegitd Szolgalat,
Gyermekjoléti Szolgalat stb.).

Az iskolafogaszati tevékenységet elldto fogorvos feladatai

A korzetéhez tartozd gyermekeket - egyénileg €s csoportosan - fogaszati gondozasban
részesiti, a preventiv ¢és terapids ellatast a sziikségleteknek megteleléen végzi.

Tervezi és szervezi a csoportos €s egyéni kezelések rendjét.

Evente legalabb egy alkalommal a rendelben elvégzi a tanulok csoportos fogaszati
vizsgalatat és kezelését. A tovabbi kezelésre szoruldkat visszarendeli. Szakellatasra (pl.
fogszabalyozo kezelésre) iranyitja a raszoruldkat.

Evente legalabb egy alkalommal meglatogatja a korzetéhez tartozo nevelési-oktatsi
intézményeket, az intézmények vezetdivel rendszeres kapcsolatot tart.

Egészségiigyi felvilagosito és neveld tevékenységet folytat, részt vesz a nevelési-oktatasi
intézményben folyd egészséges €letmaddra nevelésben, az egészségtan oktatasban.

Szervezi és iranyitja a komplex fogaszati megel6z6 programot.

A sziir6- és az iskola orvosi vizsgalatok idejére az iskola neveldi felligyeletet biztosit, melyre a
pedagogus koteles az orvosi rendelébe a gyerekeket kisérni.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével ¢és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. A gyermekvédelem az intézmény 0sszes dolgozdjanak
alapveté feladata, a munka nagy része a gyermekvédelmi felelésre harul, akinek feladatait a
11/1994. (V1.8.) MKM-rendelet 6.§ (5) bekezdése tartalmazza. A gyermekvédelmi felelds
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kapcsolatot tart fenn a fenntart6 altal miukodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve
a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel
¢s hatosagokkal.

12.2 A téritési dij, a tandij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések
A téritési dijak fizetésérdl a 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet III. fejezet rendelkezik.
A téritési dijak megallapitasakor adhat6 szocidlis kedvezményeket az 6nkormanyzat rendelete
allapitja meg.
Ennek alapjan intézményiinkben a tanuldknak téritési dijat kell fizetni:
- Téritést kell fizetni az alabbiakért: miivészeti képzésért, kiilsés személy altal szervezett
sportfoglalkozasért.

13. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikus uton eléallitott papir alapt nyomtatvanyokat az intézményvezetd alairdsaval
¢s az intézmény bélyegzd-lenyomataval hitelesitve kell iktatni.

Intézménytinkben elektronikus naplot hasznalunk.

Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett papiralapt nyomtatvany tartalmazza:

* az okirat megnevezését,

* az intézmény nevét,

* cimét,

* OM azonositojat,

» anevelési/ tanitasi évet,

* az igazgato alairasat,

 az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

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

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan  eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznéalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagdégusokra, 6raad6 tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,

- atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
1gazgatd alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar €s az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba a Poszeidon rendszerben taroljuk. A fenti
rendszerekhez vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizéarolag
az igazgato altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek
hozza.
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14. Zard rendelkezések

14.1. A SEMSZ hatalybalépése

A SZMSZ a fenntartd jovahagyasival lép hatdlyba, és visszavonisig érvényes. A feliilvizsgilt
szervezetl €s mikadési szabdlyzat hatdlybalépésével egyidejlleg érvényét veszti a 2022, &v janudr
ho 24, napjan készitet (eldzd) SEMSZ.

14.2. A SEMSZ. feliilvizsgilata

A SZMSZ felilvizsgdlatara sor keriil jogszabdlyi eldirds alapjan, illetve jogszabdlyvaltozis
esetén, vagy ha modositdsdt kezdeményezi a fenntartd, a neveldtestillet, a didkiinkormanyzat, az
intézményi tandcs, a sziildi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositést az igazgatohoz
kell beterjeszteni. A SZMSZ médositisi eljdrisa megegyezik megalkotdsinak szabalyaival.
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14.3. Az intézményben miikidd egyeztetd forumok nyilatkozatai

A papakovécsi Kastély Német Nemzetiségi Nyelvoktatd Altalnos Iskola Didkénkorményzata
képviseletében és felhatalmazdsa alapjan aliirdsommal tanisitom, hogy a szervezeti és milkadési
szabdlyzal clfogaddsdhoz eldin véleményezési jopunkat gvakoroliuk, A szervezeti és milkideési
szabdlyzatot az intézmény didkdnkormanyzata 2023, év auguszius hd 31, napjan tartott dlésén
megtargyalta az SzMSz modositdsi javaslatat elfogadta.. Aldirdsommal tanisitom, hogy a
digkOnkormédnyzat véleményezési jogat jelen SZMSZ felillvizsgilata soran, a jogszabdlyban
meghatiarozott iigyekben gyakorolta.

dlakﬂnkurmnn}'zat v ezetﬁje '

A papakovicsi  Kasiély Némel Nemzetisépi Nyelvoktato Alaldnos Tskola  Sziilii
Munkakdziisségének képviseletében és felhatalmazasa alapjdn aldirasommal tanisitom, hogy a
szervezeti és milkddési szabdlyzat elkészitéséhez és elfogadisdhoz eldirt véleményezési jopunkat
gyakoroltuk. A szervezeti €5 miikddési szabalyzatol a sziildi srervezet (kizisség) 2023, év
augusztus ho 31. napjin tartott Glésén megtirgyalta.

szlll6i szervezet képviselje

A pépakovicsi Kastély Német Nemzetiségi Nyelvoktatd Altalanos Iskola Intézményi Tandcsénak
képviseletében és felhatalmazisa alapjan alairasommal tantsitom, hogy a szervezeti és miiktidési
szabalyzat clkésziteéschez &s elfogadisahoz eldin véleményezési jogunkat gyakoroltuk,

Y l"\l-'l-’

e jbﬁf ;—g,

lntémm}fl Tanécs kép\-‘iﬂﬁlﬁ_]c

A szervezeti és mikddési szabalyzatot a nevelitestillet bevonasaval keriilt megalkotasra,

G "w.:-‘-l.'“’:;l*"v" %ﬁ» Gﬂ(‘l\

lga.:gam
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15. Az SZMSZ fiiggelékei

1. sz. fiiggelék Az SZMSZ alapjaul szolgalo jogi szabalyozok

Az SZMSZ szabadlyozasi targykoreit meghatarozo jogszabalyok:

2023. ¢évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalydjarol

a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)

a honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrdl, valamint a kiilonleges jogrendben bevezethetd
intézkedésekrol szolo 2011. évi CXIII. térvény

a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolodo egyes torvények modositasarol szolo 2011. évi
CXXVIIL torvény

az allamhaztartasrol sz0lo torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.)

e anevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl
sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

e akatasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati feladatairol szold 44/2007. (XI1.
29.) OKM rendelet

Az intézményl miikédést meghatdrozo tovabbi fontosabb jogszabadlyok:

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis 27.)
a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad dramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérol
(altalanos adatvédelmi rendelet)

e Magyarorszag kdzponti koltségvetésérol sz616 mindenkori térvények

e az oktatdsi nyilvantartasrol szol6 2018. évi LXXXIX. térvény

az allamhaztartasrol sz616 2011. CXCV. torvény

e agyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény

e anemzetiségek jogairdl szolo 2011. évi CLXXIX. torvény

e aszerzoi jogok é€s a szerzdi joghoz kapcsolodo jogok kozos kezelésérdl szolo 2016. évi
XCIIL. torvény (a tovabbiakban: Szjt.)

e amunkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. térvény

a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény

az illetékekrdl sz616 1990. évi XCIII. torvény

az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény
(a tovabbiakban: Infotv.)

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVIL
torvény

a Polgari Torvénykonyvrél sz616 2013. évi V. torvény

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIIL. torvény

e arenddrségrdl szold 1994. évi XXXIV. térvény

a tliz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrdl €s a tlizoltosagrol szolo 1996. évi XXXI. torvény

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

az egészseégligyrdl szol6 1997. évi CLIV. torvény

egyes koznevelést érint6 torvények modositasardl sz616 2021. évi LII. térvény

a honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrol, valamint a kiilonleges jogrendben bevezethetd
intézkedésekrol szolo 2011. évi CXIIIL. térvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl szold
290/2011. (XII. 22.) Korm. rendelet
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a kozneveléssel 6sszefliggd egyes kormanyrendeletek mddositasardl szolo 417/2020. (VIIL. 30.)
Korm. rendelet

e az oktatdsi igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

a kozforgalmu személyszallitasi utazasi kedvezményekrdl sz616 85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet

a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl €s belsé ellendrzésérdl szold 370/2011. (XIIL.
31.) Korm. rendelet

a pedagogus-tovabbképzésrél, a pedagodgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XI11. 22.) Korm. rendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérol, ¢és alkalmazasarol szolo 110/2012. (VI 4.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Nat)

a Nemzeti Alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérodl, ¢és alkalmazasarol szolo 110/2012. (VI 4.)
Korm. rendelet modositasarol szolo 5/2020. (1. 31.) Korm. rendelet

e anemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

e amunkavédelemrdl szol6 1993. évi XCIIL. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol
sz0l6 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet

a kormanyzati funkciok és allamhdztartasi szakfeladatok és szakagazatok osztalyozési rendjérol
sz0l6 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet

e az iskola-egészségligyi ellatasrol szold 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

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

az Orszagos Tlzvédelmi Szabalyzatrol szol6 54/2014. (XII. 5.) BM rendelet

a tlizvédelmi szabalyzat készitésérdl szold 30/1996. (XII. 6.) BM rendelet

az emberi eréforrasok miniszterének feladatkdrét érinté agazati honvédelmi feladatokrol szolod
49/2016. (XII. 28.) EMMI rendelet

egyes koznevelési targyt miniszteri rendeletek modositasarol €s a Pedagdgus-tovabbképzési
Akkreditacios Testiiletrdl sz6l6 46/1999. (XII. 13.) OM rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl
sz616 37/2021. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

e az oktatasért felel6s miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl

Kozjogi szervezetszabalyozo eszkozok:

az l-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek és csaladjaik €letkoriilményeinek tovabbi javitasarol
sz616 1144/2021. (I1I. 29.) Korm. hatarozat

a Kormany veszélyhelyzeti normalizaci6 soran hozott hatirozatai

Jogi kétoerdvel rendelkezo tovabbi normativ dokumentumok:

hatosagi kozigazgatasi dontések

fenntartoi, intézményi intézkedések

munkaltatoi utasitdsok

agazati irdnyitas Gtmutatdsai

Az oktatasért felelos miniszter kiilonleges jogrendben kiadott egyedi hatarozatai

[2011. évi CXXVIIL tv. 51. § (4) bek. a) pont]

. a tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVIIL. tv. 8§-aésa
. 20/2012. (VIIL 8§) és a20/2012. (VIIL.1.) EMMI rendeleta tankdnyvvé nyilvanitas, a

tankonyvtamogatas,
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2. sz. fiiggelék Szakmai alapdokumentum
Tao )M Jook80~10/29,3

Az intézmény székhelye szerinti virmegye neve: Veszprém vérmegye
Fenntart6 tankeriileti kozpont megnevezése: Papai Tankeriileti Kézpont
OM azonosité: 037095

Kastély Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altalinos Iskola
szakmai alapdokumentuma

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartal 1. figyel la 1ési
oktatdsi intézmények milkédésérdl és a koznevelési intézmények névhaszndlatirdl szold 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
delet 123. § (1) bekezdésében leirtakra, az alibbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A kéznevelési intézmény

1. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: Kastély Német Nemzetiségi Nyelvoktatd Altalinos Iskola
1.2. Idegen nyelvii neve: Schloss Deutsche Nationalititenschule

2. Feladatellitisi helyei
2.1. Székhely: 8596 Papakovicsi, F6 utca 20.

3. Alapité és a fenntarté neve és székhelye

3.1. Alapité szerv neve; Emberi Eréforrisok Minisztériuma
3.2. Alapitdi jogkor gyakorloja: emberi erdforrdsok minisztere
3.3. Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4. Fenntartd neve: Pépai Tankeriileti Kézpont
3.5. Fenntarto székhelye: 8500 Papa, Mézeskaldcs utca 2.

4. Tipusa: altaldnos iskola

5. OM azonosité: 037095

6. Koznevelési alapfeladatai
6.1. 8596 Papakovicsi, Fo utca 20.

6.1.1. dltalanos iskolai nevelés-oktatis
6.1.1.1. nappali rendszerii (felveheté maximilis tanuléi 1étszam: 20 £6)
6.1.1.2. alsé tagozat, felsd tagozat
6.1.1.3. I évfolyamtol 8 évfolyamig

6.1.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajitos nevelési igényii gyermekek, tanulok
nevelése-oktatisa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlddési zavarral
kiizd6k, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos)
nappali rendszerii (felvehetd maximalis tanul6i létszam: 2 £6)

6.1.1.5. integracios felkészités
6.1.1.6. képességkibontakoztatd felkészités

6.1.2. iséghez tartozok 4ltalanos iskolai nevelése-oktatisa
6.1.2.1. nappali rendszerii (felvehetd maximalis tanuléi létszam: 204 15)
6.1.2.2. alsé tagozat, felsd tagozat
6.1.2.3. 1 évfolyamtél 8 évfolyamig
6.1.2.4. nemzetiségi nevelés-oktatas - német (nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatds)

6.1.2.5. a tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajitos nevelési igényii gyermekek, tanulék
nevelése-oktatdsa (mozgdsszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral
kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos)

nappali rendszerii (felvehetd maximdlis tanul6i létszam:-38 £5)
/‘"\fﬁ:“ G ./G,/

6.1.2.6. integracids felkészités > " 4
& X B
(f g Eredetivel megegyezs
2 hiteles mésolat.

Détum: 2023 -gg-

Aldirés: Qda M

2
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1
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6.1.2.7. képességkibontakoztato felkészités

6.1.3. egyéb foglalkozisok: napkdzi, tanuldszoba

6.1.4. iskolai konyvtar: iskolai / kollégiumi kdnyvtar

6.1.5. mindennapos testnevelés biztositisdnak mddja: sajt tornaterem

6.1.6. a testnevelésorak keretében megvaldsitott szdsoktatds modja: egyiittmitkodésben, megallapodas alapjan
6.1.7. szakkorok, felzarkoztatd foglalkozisok

7. A feladatelldtist szolglé vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznélat joga
7.1. 8596 Papakovdacsi, F6 utca 20.

7.1.1. Helyrajzi szama: 106/6

7.1.2. Hasznos alapteriilete: 1054 nm

7.1.3. Intézmény jogkare: ingyenes hasznélati jog
7.1.4. Fenntarté jogkore: vagyonkezeldi jog

8. Viillalkozisi tevékenységet nem folytathat,

Erec'etivel megegyez6
hiteles mésofat.
Datum: 2023 -gg- 28

Albirés: 1 e
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3.szamu fiiggelék Az intézmény szervezeti felépitése a vezetdi feladatmegosztas

rendje szerint

Igazgatdhelyettes

Alsds FelsGs
munkak6zosség- munkakdzosség-
vezetd vezetd

Pedagodgusok Pedagogusok

Pedagogiai
asszisztens

Pedagogiai
asszisztens

—

Iskolatitkar

Igazgatd

Szul6i szervezet

Intézményi tanacs

Karbantarto
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16. Az SZMSZ mellékletei

1. sz. melléklet Munkakorileiras-mintak
Az intézmény neve/cime:

Intézményvezeté-helyettes
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Intézményvezeté-helyettes  FEOR szama: ........................
A munkakdr felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: Papai Tankeriileti Kézpont
A munkakor szakmai iranyitoja: Papai Tankeriileti Kozpont Igazgatdja
Kotelez6 6raszama: .............
Utasitast ado, felettes munkakorok:
- intézményvezeto
A munkakdrnek aldrendelt munkakorok:
O vezet6 beosztast munkakorok
(O iskola tagintézmény-vezetd, O iskola tagintézményvezet6-helyettes, O iskola intézményegység-
vezetd, O iskola intézményegységvezets-helyettes)
O pedagdgus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok
O nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak

A munkakér célja:
A kozoktatasi torvény szerint az intézmény vezetd feladatai ellatasdban val6 aktiv kozremiikodés.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- a munkakdrnek alarendelt vezetd beosztastt munkakorok,
- pedagogus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok.
- a munkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- a munkakor helyettesitésére vonatkozo szabalyokat az intézmény SZMSZ-e tartalmazza a 11/1994. (V1.
8.) MKM rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja szerint.
A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 1993. évi LXXIX torvény a kdzoktatasrol,
- 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet,
- 10/1994. (V. 13.) MKM rendelet,
- Alapito okirat, SZMSZ, Min6ségiranyitd program, Hézirend,
- Pedagodgiai program.
- Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye: )
O az intézmény székhelye:Somlovasarhelyi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
O az intézmény telephelye: ......o.iiiiii e,

Az intézményvezet6-helyettes a munkakori leirasaban foglaltakat

- az intézményvezeto utasitiasa, rendelkezései szerint,

- személyesen, illetve a tovabbi — munkakérnek kozvetleniil alarendelt — vezet6i munkakoroket
ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténé utasitassal latja el.
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A munkakor tartalma

Vezetési feladatok
Altalanos vezetési feladatok
Miikodési feltételek:
- Kozremiikodik a szakszerli és torvényes belso szabalyozas feltételeinek megteremtésében. Ennek
érdekében kozremiikodik abban, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyban el6irt szabalyozasok.
Alapito okirattal kapcsolatos feladatok
- Az intézmény alapit6 okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben észrevételt tesz.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
- Kozremiikodik az intézmény Szervezeti és Mikddési Szabalyzatanak elkészitésében.
- Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.
Hazirenddel kapcsolatos feladatok
- Kozremukodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
- Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.
- Kozremkodik a hazirend
- nyilvanossagaban, és
- ellatottak részére torténd atadasaban.
Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok
- Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény mindségpolitikajanak fobb iranyaira, javaslatit tovabbitja az
intézményvezeto felé.
- Kozremtikodik az intézmény mindségiranyitasi programjanak elkészitésében.
- Tevékenységét a mindségiranyitasi programban meghatarozott mindségpolitika és mindségcélok szerint
végzi.
- Kozremiikodik a mindségiranyitasi programhoz illeszkedd hossza- és rovidtavu stratégiai program
elkészitésében.
- Kozremiikodik a teljes korti intézményi onértékelési rendszert feliigyeletében és miikddtetésében.
- Részt vesz a dolgozai teljesitményértékelési rendszer kidolgozasdban és miikodtetésében.
Adat nyilvantartas, kezelés
- Részt vesz az intézményi mikddéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasaban, ennek
érdekében kozremiikodik
- & intézményi alkalmazottak személyi adatai,
- a tanulok személyi adatai, valamint
- a kozérdeki adatok
kezelésére vonatkozo belso szabalyzatok elkészitésében.
- Kozremiikodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.
- Részt vesz a pedagdgusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.
- Részt vesz a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.
- Részt vesz az adatszolgaltatasban a Kozoktatasi Informacioés Rendszer részére.
A meghatarozé intézményi dokumentumok nyilvanossaga
- Kozremiikodik az SZMSZ, a hazirend, a mindségiranyitasi program nyilvanossagra hozatalaban.
- Részt vesz a kozérdeki adatok nyilvanossagra hozatalaban.

Munkaltatdi jogkorok gyakorlasa

- Az intézményvezetO-helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint:
- gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

- ellatja a gyakornoki rendszer miikodtetésével kapcsolatos iranyitasi feladatokat,

- kdzremiikddik a palyaztatasi tevékenységben,

- irdnyitja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat,

- gondoskodik a munkakéri leirasok elkészitésérdl és évenkénti feliilvizsgalatarol.
Tovabbképzés, képzés

- Kozremiikodik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében.

- Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon kdvetésére
alkalmas nyilvantartasok vezetésében.

Veszélyeztetettséget észlel6 és jelzé rendszer
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- K6zremiikodik a gyermekvédelmi hatosagok altal miikodtetett veszélyeztetettséget észleld és jelzo
rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatonak, ha a tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja.
Esélyegyenloség

- Kozremtikodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozd esélyegyenldségi terv kidolgozasdban és
végrehajtasaban.

- Segit az oktatas milyensége tekintetében az esélyegyenldség valamint a tanuldi esélyegyenloségi
program érvényesitésében.

Munkaidé nyilvantartas

Ko6zremiikddik abban, hogy

- a pedagogusok vezessék a munkaidé-nyilvantartast,

- elkésziiljon

- a feladatellatasi terv,

- a személyre sz6106 feladatmegosztas.

Tagintézmények, intézményegységek vezetésével kapcsolatos feladatok

Legfelsébb iranyitas

- Kozremtikodik abban, hogy a tagintézmények, intézményegységek 0sszehangoltan, egy intézményként
mikoddjenek.

- Segiti az iskolaigazgatot az intézmények tevékenységének, szakmai munkajanak iranyitasaban.

Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodé vezetési feladatok

Pedagoégiai programmal kapcsolatos feladatok

- Szaktudasaval tdmogatja a pedagogiai program elkészitését.

- Részt vesz a pedagdgiai program dsszeallitasaban.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

- Feladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt vesz a nevelési év
rendjének meghatarozasaban.

- A munkaterv elkészitése soran kikéri az iskolaszék, a didkonkormanyzat, a sziil6i szervezet véleményét.
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Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos feladatok

- Segiti a nevelGtestiilet vezetését.

- Tamogatja a nevel6testiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitési feladatait, részt vesz azok
megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.

- Tdmogatja az intézményvezetd neveld €s oktatd munkat iranyitd €s ellendrzo tevékenységét.

- Segiti az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.

- Segiti a szakmai munkakozosség tevékenységét.

Az iskolaban miik6dé egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok

- Segiti a sziil6i szervezet munkajat, a sziil6i szervezettel kapcsolatot tart.

- Segiti az iskolaszék 1étrehozasat és mikodését.

- Segiti a didkdnkormanyzat létrehozasat és miikodését.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok

- Dontés-elokészitési feladatokat lat el az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben,
melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.

- Dontés-elokészitési feladatokat 1at el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése és megsziinése
targyaban, melyben az intézményvezeto dont, s a dontés-eldokészitésre utasitotta.

- Egylittmiikodik a(z)

- iskolaszékkel,

- munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,

- diakdnkormanyzattal,

- sziil6i szervezetekkel.

Az iskolai oktatds megszervezése

- Kozremikodik a tanulok nevelésének, oktatasanak megszervezésében.

- Részt vesz a pedagogiai programmal kapcsolatos tdjékoztatasi feladatok ellatasaban.

- Tdmogatja az intézményvezetd azon tevékenységét, melynek sordn biztositja, illetve folyamatosan
figyelemmel kiséri, hogy a tanulé a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai meggy6z6dése megvallasara,
illetve megtagadasara ne kényszeriiljon.

Szakmai ellenérzés

- Kozremiikodik a pedagogusok szakmai tevékenységének ellendrzése, felmérése megszervezésében.
- Kozremikodik a tanorak, a foglalkozasok, a tanoran kiviili kotelez6 €s nem kotelezo foglalkozasok
oralatogatassal torténd ellendrzésében.

Tankonyvekkel kapcsolatos feladatok

- Segiti az iskolai tankonyv ellatas rendjének kialakitasat.

- Részt vesz a tankdnyvrendelést el6készitésben, dsszedllitasban, valamint véleményeztetésében az
érintett iskolai szervezetekkel.

- K6zremikodik a tankdnyv tamogatasi igények felmérésében, dsszesitésében.

Diakigazolvannyal kapcsolatos feladatok

- Kozremtikodik a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok meghatdrozasaban, és a felelds személyek
kijelolésében.

- Feliigyeli a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetését, iratok kezelését.

Egyéb feladatok

- Kozremiikodik a nemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezésében.

- Segiti az intézményvezetd gyermek- és ifjusagvédelmi munkat iranyito tevékenységét.

- Segiti a tanuldbaleset megel6zésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.

- Kozremiikodik a tanul6 felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld fejlodésével,
tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, tovabba a miikodés rendjérdl valo értesitési feladatok
ellatasaban.

- Segiti a nevelési tanacsaddval, valamint a szakért6i rehabilitacios bizottsaggal valo kapcsolattartast.
- Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Specialis nevelési/oktatasi feladatok

- Kozremiikodik a specialis oktatast igényl6 tanuld iskolai oktatasa feltételeinek megszervezésében, az
oktatashoz sziikséges személyes ¢€s targyi feltételek biztositasaban.

Az intézmény koltségvetési szervként valo miikodésébol fakadé vezetési feladatok
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Az intézmény miikodtetése

- Segiti az intézményvezeto az intézmény koltségvetési gazdalkodasa soran abban, hogy a miikodéshez
sziikséges targyi és személyi feltételek biztositottak legyenek.

- Tdmogatja az intézményvezetdt az intézmény takarékos gazdalkodésa érdekében.

Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok

- Részt vesz a koltségvetési tervezési feladatok ellatasaban.

- Részt vesz az intézmény koltségvetési koncepcidjanak dsszeallitdsaban.

- Kozremtikodik a beszamolasi tevékenységben.

A koltségvetési szervként valé miikddéssel kapcsolatos informacio-szolgaltatasi feladatok

- Segiti az intézményvezetdt az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos adatszolgéltatési
feladatainak ellatasat.

- Szaktudasaval hozzajarul a fenntarto altal kért informaciok biztositasahoz a koltségvetési gazdalkodas
témaban.

A pénziigyi-szamviteli szabalyozottsaggal kapcsolatos feladatok

- Kozremikodik az intézményre vonatkozo pénziigyi-szamviteli szabalyzatok elkészittetésében,
kiilonosen a kovetkezok vonatkozasaban:

- szamviteli politika a kapcsolodo szabalyzatokkal (szamviteli rend),

- szamlarend.

Koltségvetési ellendrzési feladatok

- Segiti az intézmény FEUVE rendszerének kialakitasi, miikodtetési, fejlesztési feladatait.

- Segiti az intézmény Belso ellendrzési kézikonyv elkészitési feladatait, kozremiikodik a kézikonyv
évenkénti feliilvizsgalataban.

- Kozremtikodik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

Egyiittmiikodés a sziillokkel
- Munkaja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanuld személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.
- A sziilok kozosségével egyiittmikodve végzi neveld munkajat a tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése
soran.
- Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy0z6désiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenlé banasmod kdvetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.
A fenntartdéval valé kapcsolattartas
- Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval az intézmény
- szakmai, valamint
- pénziigyi hatékony miikodése érdekében.

Részletes szakmai feladatok

A tanulo nevelésével kapcsolatos feladatok
- Tanarként alapvet6 feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa. Ennek keretében
- gondoskodik a tanul¢ testi épségének megovasarol, erkdlesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérol,
- az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti,
- figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét
¢s fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
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- segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
- segiti a hatranyos helyzetben 1évo gyermek, tanulo felzarkozasat tanulotarsaihoz,
- a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggy6zodik,
- ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
- kdzremiikodik a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
- kozremiikddik a tanuld fejléddését veszélyeztetd koriilmények feltardsdban, megsziintetésében, az ilyen
koriilmények kialakuldsanak megel6zésében,
- a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kdzosségi egylittmiikodés
magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
- a sziiloket és a tanulokat az ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot figyelmezteti, ha
gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,
- a sziil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- a tanulok és sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja,
- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében, és
értékelésében gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A pedagdgiai program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati és mas
felszereléseket kivalasztja.
A tanuldk értékelése
- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjdhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitja.
A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaiddben ellaitando feladatok:
- az 6rakdzi szlinetben a tanulok feliigyelete,
- a kovetkez6 tanora elokészitésével 0sszefiiggd feladatok,
- nevel0 és oktato munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok:
[ felkésziil a foglalkozasokra, el6késziti azokat
[ felkésziil a tanitasi orakra, el6késziti azokat
O értékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét
O elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolodo tigyviteli tevékenységet
[ részt vesz a nevel6testiilet munkajaban
[ részt vesz a hatranyos helyzetli tanulok képességeinek fejlesztésében
[ részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében
O részt vesz az iskola kulturalis életének szervezésében (linnepélyek szervezése, lebonyolitasa)
[ részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése és lebonyolitasa,)
O kozremiikodik a szabadid6 hasznos eltoltésének szervezésében
O kozremiikodik a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban
O kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasban

A pedagégus altal ellatandé tovabbi tevékenység, és azok dijazasa

Feladat, tevékenység megnevezése Plusz dijazas
van/nincs

Mindségiranyitasi tevékenység végzése (beleértve a teljes korli intézményi
onértékelést, valamint a dolgozdi teljesitményértékelést)

Gyakornoki munka segitése

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok

Szabadido szervez6

Konyvtaros

Didkonkormanyzatot segitd
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Kotelez6 tanoran kiviili foglalkozasok

Rendszergazdai feladatok

A munkakorhoz tartozo felelosség

- FelelOs az atvett eszkozokért.

A munkakor kapcsolatai

Belso kapcsolatok

Kiils6 kapcsolatok

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Zaradék

A munkak®ori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem el.

Kelt:

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavallald
2. pld. munkaltaté (munkavallal6 személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolas)
a munkaszerz0dés és modositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime: Kastély Német Nemzetiségi Nyelvoktato Altalanos Iskola
8596 Papakovacsi, Fo u.20.

Tanar
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Tanar

A munkakdr felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: Egyhazi Andrea Tankeriilet [gazgato
A munkakdr szakmai iranyitoja: intézményvezetd

Kotelez oraszama: 22-26

A munkakornek utasitast ado munkakorok:
- intzéményvezetd
- intézményvezetd-helyettes
- fels6s munkakozosség-vezetd

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakér célja:
A kozoktatasi torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa
elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagbgus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok;

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eléirasok:

-2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

- 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

- 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérdl,
-229/2012. (VIIL. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol,
- 138/1992. (X.8) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol
a kozoktatasi intézményekben.
- 20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények miikddésérol, és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol.

- Szakmai Alapdokumentum, SZMSZ, Hazirend,

- Pedagodgiai program.

- Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:
Az intézmény székhelye: 8596 Papakovacsi F6 u.20.

A tanar a munkakéri leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Kovetelmények

Iskolai végzettség, szakképesités:

Foiskolai végzettség, és tanari szakképzettség
Elvart ismeretek:
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A kozoktatasra és a szakterliletre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok és a belsé szabalyzati rendszer
ismerete.

Sziikséges képességek:

Szervezd képesség, érzékenység, a tanuldi problémakra és terhelésre, objektiv itéloképesség,
segitokészség.

Személyi tulajdonsagok:

Elhivatottsag, tlirelem, kival6 kapcsolatteremtd és konfliktus felold6 képesség, egylittmiikddo - képesség,
felelosségvallalas, kreativitas, innovativitds, empatia, humorérzék, szeretetteljes kisugarzas,
kovetkezetesség.

Altaldanos szakmai feladatok

A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A tanar rendelkezik a korszerli 4ltaldnos miiveltséggel, idegennyelv-tudassal, tarsadalmi
érzékenységgel.

- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlesi normakat.
- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét. Kozosségi feladatokat
vallal.

Egyiittmiikodés a sziill6kkel

- Munkaja soran egyiittmtkodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatadsaban.

- A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld-oktatd munkdjat a tanulokozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy0zddésiiknek megfeleld oktatdsban €s nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenlé banasmadd és a gyermekek mindenekfelett allo érdekének figyelembe vételének
kovetelményét a tanulokkal kapcesolatos dontései, intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok

Alapfoku nevelési-oktatasi feladatok

- Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

- A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkod¢ fejlesztési modszereket alkalmaz.

szocializaltsagn, kulturaju gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsolodoan a tanulokat
érdeklodésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a tovabbi tanulasra.

- Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kdrnyezettel valé harmonikus,
konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

- Pedagodgiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuloi k6zosségnek a tanuld Snismeret fejlesztésére,
egylttmiikodési készség novelésére gyakorolt hatdsat.

- Munkaja soran példat mutat, kiilonésen a megbizhatosag, becsiiletesség, szavahihetdség tekintetében,
ezzel kdzvetitve ezen értékek fontossagat.

- Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi €s az etnikai hagyomanyok tudatosulésat, és ezek
apolaséara neveli Oket.

- A tanulot testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

- El6segiti a tanul6 szocializécios folyamatait.

A tanulé nevelésével kapcsolatos feladatok

- Tanarként alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, tanitasa. Ennek keretében

- gondoskodik a tanulé testi épségének megovasarol, erkdlesi védelmérdl, személyiségének fejlédésérol,
- az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti,
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- figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét
¢s fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

- segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

- segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanul¢6 felzarkozasat tanulotarsaihoz,

- kiemelt figyelmet fordit a tehetséges tanulok tehetségének kibontakoztatasaban

- a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggy6zodik,

- ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,

- kdzremiikddik a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,

- kdzremiikddik a tanulo fejlédését veszeélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen
koriilmények kialakuldsanak megel6zésében,

- a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kdzosségi egylittmiikodés
magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

- a sziiloket és a tanulokat az ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot figyelmezteti, ha
gyermeke jogainak megovasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

- a sziil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

- tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,

- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

- Segiti a specialis ellatast igényld tanulo beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.

- A tanulok iiltetési rendjét kialakitja, illetve a tanulo fejlodését figyelembe véve valtoztatja. Az iiltetési
rendnél figyelembe veszi a sziil6 kérését is.

A pedagoégiai programmal kapcsolatos feladatok

- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében, és
értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- A pedagodgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

- A pedagdgiai program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati és mas
felszereléseket kivalasztja.

- Részt vesz a pedagdgiai programban szerepld intézményen kiviili foglalkozasok szervezésében,
lebonyolitasaban.

- Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

- Munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

- Kozremtikodik a tankonyv kivalasztasban.

A tanulék értékelése

- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét, részt vesz az osztalyozo értekezleten.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

- Az SZMSZ-ben meghatarozott nyilvantartas vezetési szabalyok szerint ellatja a munkaid6
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

- Vezeti a tanuldk jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast, valamint az osztalynaplot.

- Az intézményvezetd utasitisa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve iigyiratkezelési feladatokat.
- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer

- Haladéktalanul értesiti az intézményvezet6t arrdl, ha a tanulo veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)

- Egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozdval az osztalyaba tartozo, illetve az altala
tanitott tanulo veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

- Napkdzben a betegség tlineteit mutato tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrdl, hogy a tanuld
sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

- Kozremiikodik a tanulok egészségiigyi vizsgalatanal, segiti a védond €s az orvos munkajat.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkéjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel Gtjan gyarapitja (legalabb a
hétévenkénti tovabbképzésen részt vesz).
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Informatikai eszk6zok hasznalata
- Munkajahoz kapcsolodoan felelsségteljesen hasznalja az intézmény informatikai és irodai miiszaki
berendezéseit.

A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felel6s az atvett eszkozokert.

- A rabizott tanulok testi-lelki €s moralis egészségének megdrzéséért

- Kijeldlt tanuldcsoportjaban a Pedagdgiai Program kdvetelményeinek megvaldsitasaért, az egyenld
banasmodért

- Hogy a tanulok megszerezzék a NAT kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a készségeinek
megfeleld ismereteket.

- Titoktartasi kotelezettsége van, felelés a GDPR szabalyzat betartasaért.

Feleldsségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
Jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem €s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért.

A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért.

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetettségéért.

A munkakor kapcsolatai

Belso kapcsolatok

- Intézményvezetokkel
- Sajat munkatarsakkal
- Sziilokkel

Kiils6 kapcsolatok

- Tarsintézményekkel

- Tovabbképz6 intézményekkel

- Iskolaorvossal, védondvel

- Gyermekjoléti Szolgalattal, Nevelési Tanacsaddval
- POK-kal

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Zaradék
A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kitelezének ismerem el.

Kelt:

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallal6é személyi anyag)
3. pld. irattar

125



Az intézmény neve/cime: Kastély Német Nemzetiségi Nyelvoktato Altalanos Iskola
8596 Papakovacsi, Fo u.20.

Tanito
munkakori leirasa
(Altalanos iskola)

Munkakor megnevezése: Tanitd

A munkakdr felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: Egyhazi Andrea Tankeriilet [gazgato
A munkakdr szakmai iranyitdja: intézményvezet6é-helyettes

Kotelez6 oraszama: 22-26 ora

A munkakornek utasitast ado munkakorok:
- intzéményvezetd
- intézményvezetd-helyettes
- alsos munkakozosség-vezetd

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakér célja:
A kozoktatasi torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa
elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Helyettesitési eloiras:
- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagbgus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok;

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

- 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

- 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl,
- 229/2012. (VIIL 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol,
- 138/1992. (X.8) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol
a kozoktatasi intézményekben.
-20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények miikodésérol, és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol.

- Szakmai Alapdokumentum , SZMSZ, Hazirend,

- Pedagogiai program.

- Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:
Az intézmény székhelye: 8596 Papakovacsi F6 u.20.

A tanité a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatisa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Kovetelmények

Iskolai végzettség, szakképesités:

Foiskolai végzettség, és tanitoi szakképzettség

Elvart ismeretek:

A kozoktatasra és a szakterliletre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok és a belsé szabalyzati rendszer
ismerete.

Sziikséges képességek:
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Szervezd képesség, érzékenység, a tanuldi problémakra és terhelésre, objektiv itéloképesség,
segitokészség.

Személyi tulajdonsagok:

Elhivatottsag, tiirelem, kival6 kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo képesség, egyiittmitkodé —képesség,
kreativitas, innovativitas, empatia, humorérzék, szeretetteljes kisugarzas, kovetkezetesség.

Altalanos szakmai feladatok

A tanitoi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A tanité rendelkezik a korszer( altalanos miveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az erkdlesi normaékat.
- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét. Kozosségi feladatokat
vallal.

Egyiittmiikodés a sziil6kkel

- Munkaja soran egyiittmikodik a sziilokkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

- A sziilok kozosségével egyiittmiikddve végzi nevel6-oktaté munkajat a tanulokozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy0zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok kéznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmadd és a gyermekek mindenekfelett all6 érdekének figyelembe vételének
kovetelményét a tanuldkkal kapcesolatos dontései, intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok

Alapfoku nevelési-oktatasi feladatok

- A tanit6 az alapfoku nevelés-oktatas elsé szakaszaban az iskolaba 1ép6 kisgyermekben 6vja és
tovabbfejleszti a megismerés, a megértés és a tanulds iranti érdeklddést és a nyitottsagot.

- Segiti a tanuldt atvezetni az dvoda jatékkozponti tevékenységeibol az iskolai tanulas tevékenységeibe.
- Fogékonnya teszi a tanulot a sajat kdrnyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a tagabb
tarsadalom értékei irant.

- Tevékenysége soran teret ad a tanuld jaték- és mozgas iranti vagyanak, segiti természetes fejlodését,
érését.

- Tanitéi tevékenysége kdzben a tanultak feldolgozasanak folyamataban elemi ismereteket kozvetit,
alapveto képességeket €s alapkészségeket fejleszt.

- A tanulo kivancsisagara és érdeklodésére épitve fejleszti a tanuloban a feleldsségtudatot, a kitartas
képességét és elomozditja érzelemvilaganak gazdagodasat.

- Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a tanulési
szokasokat.

- Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyujt a tanuldsi nehézségekkel valo
megkiizdés folyamataban.

- Tevékenysége soran tigyel arra, hogy

- a tanulok fejlesztése a test és 1ékek szempontjabol harmonikusan torténjen,

- a tanulok szocializacios folyamatait elGsegitse,

- megteremtse az elemi miiveltségi alapok feltételrendszerét,

- a tanulasi stratégia a tanulokhoz legjobban igazoddan keriiljon megvalasztasra.

A tanulé nevelésével kapcsolatos feladatok

- A tanito6 alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitdsa. Ennek keretében

- gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol, erkdlesi védelmérdl, személyiségének fejlédésérol,
- az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti,
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- figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét
¢s fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

- segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

- segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanul¢6 felzarkozasat tanulotarsaihoz,

- kiemelt figyelmet fordit a tehetséges tanulok tehetségének kibontakoztatdsara

- a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggy6zodik,

- ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,

- kdzremiikddik a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,

- kdzremiikddik a tanulo fejlédését veszeélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen
koriilmények kialakuldsanak megel6zésében,

- a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kdzosségi egylittmiikodés
magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

- a sziiloket és a tanulokat az ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot figyelmezteti, ha
gyermeke jogainak megovasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,
- a sziil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

- tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,

- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

- Segiti a specialis ellatast igényld tanulo beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.

- A tanulok {iiltetési rendjét kialakitja, illetve a tanulo fejlodését figyelembe véve valtoztatja.

A pedagoégiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében, €s
értékelésében, gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- A pedagodgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

- A pedagdgiai program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, és mas
felszereléseket kivalasztja.

- Részt vesz a pedagogiai programban szerepld intézményen kiviili foglalkozasok szervezésében,
lebonyolitasaban.

- Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

- K6zremikodik a tankdnyv kivalasztasban.

- Munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

A tanuldk értékelése

- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

Adminisztraciés és tajékoztatasi feladatok

- Az SZMSZ-ben meghatarozott nyilvantartas vezetési szabalyok szerint ellatja a munkaidé
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat..

- Az intézményvezeto utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve ligyiratkezelési feladatokat.
- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer

- Haladéktalanul értesiti az intézményvezet6t arrdl, ha a tanulo veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)

- Egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozoval az osztalyaba tartozd, illetve az altala
tanitott tanulo veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

- Napkozben a betegség tiineteit mutatd tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrol, hogy a tanuld
sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

- Kozremiikodik a tanulok egészségiigyi vizsgalatanal, segiti a védond €s az orvos munkdjat.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkéjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel Utjan gyarapitja (legalabb a
hétévenkénti tovabbképzésen részt vesz).

Informatikai eszk6zok hasznalata

- Felel6sségteljesen alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.
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A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felel6s az atvett eszkozokert.

- A rabizott tanulok testi-lelki és moralis egészségének megdrzéséért

- Kijeldlt tanuldcsoportjaban a Pedagdgiai Program kdvetelményeinek megvaldsitasaért, az egyenld
banasmodért

- Hogy a tanulok megszerezzék a NAT kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a készségeinek
megfeleld ismereteket.

- Titoktartasi kotelezettsége van, felelds a GDPR szabalyzat betartasaért.

Feleldsségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
Jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért.

A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért.

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetettségéért.

A munkakor kapcsolatai

Belso kapcsolatok

- Intézményvezetokkel
- Sajat munkatarsakkal
-- Sziilékkel

Kiils6 kapcsolatok

- Ovodakkal

- Tarsintézményekkel

- Tovabbképz6 intézményekkel

- Iskolaorvossal, védénével

- Gyermekjoléti Szolgalattal, Nevelési Tanacsaddval
- POK-kal

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Zaradék
A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kitelezének ismerem el.

Kelt:

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallal6 személyi anyag)
3. pld. irattar

129



2. sz melléklet Munkakori leiras-NOKS, technikai dolgozok

Az intézmény neve/cime: Kastély Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altalanos Iskola
8596 Papakovacsi, Fo u.20.

Pedagoégiai asszisztens
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Pedagogiai asszisztens

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: Egyhdzi Andrea Tankertilet Igazgato
A munkakor szakmai iranyitdja: intézményvezet6é-helyettes

Kotelez6 oraszama: 40

A munkakornek utasitast ado munkakorok:
- intzéményvezetd
- intézményvezetd-helyettes
- pedagogusok
- iskolatitkar

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek
A munkakor célja: Pedagdgusi munka segitése.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagdgiai asszisztens

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

-2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdoznevelésrol,

- 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

- 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl,
- 229/2012. (VIIL 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol,
- 138/1992. (X.8) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol
a kozoktatasi intézményekben.
-20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények miikodésérol, és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol.

- Szakmai Alapdokumentum , SZMSZ, Hazirend,

- Pedagogiai program.

- Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:
Az intézmény székhelye: 8596 Papakovacsi F6 u.20.

A pedagoégiai asszisztens a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra
jogosult munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma
Kovetelmények

Elvart ismeretek:

A kozoktatasra és a szakterliletre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok és a belsé szabalyzati rendszer
ismerete.

Sziikséges képességek:
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Szervezd képesség, érzékenység, a tanuldi problémakra és terhelésre, objektiv itéloképesség,
segitokészség.

Személyi tulajdonsagok:

Elhivatottsag, tiirelem, kival6 kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo képesség, egyiittmitkodé —képesség,
kreativitas, innovativitas, empatia, humorérzék, szeretetteljes kisugarzas, kovetkezetesség.

A pedagoégiai asszisztens tevékenységébe az alabbi pedagoégiai végzettséget igénylé feladatok
ellatasa tartozik:
e Elbsegiti a gyermek iskolai szocializaciojat.
Biztositja az egyéni és kiilonleges banasmoédot.
Viselkedésében, magatartdsaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.
Koézremiikddik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon.
Kozvetleniil segiti a pedagogust a tanitasi-tanulasi segédanyagok készitésében, alkalmazasaban.
Részt vesz az intézményt (osztalyokat) érint események rendezésében, levezetésében.
Segiti, batoritja a tanulot altalanos jellegli egyéni és csoportos feladatai megoldasaban.
Kozremiikodik a tanuldt fejlesztd, korrekeios tevékenységben, egyénileg segit a tanulonak a
tanodrai és tanoran kiviili foglalkozasokon.
o Kozremiikddik a tanoérak és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositasaban, a tanorai
foglalkozasokon az altalanos jellegli oktatasi és technikai eszk6zok kezelésében.

Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységek:

o A gyermek testi és mentalis egészségét megovja, felismeri a gyermekek egyéni problémait, segiti
Oket azok megoldasaban.

e Gyakoroltatja a tanuléval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit. Ellenodrzi a
tanulo6 higiénés €s onkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség szerint korrigalja a tanuld higiénés és
Onkiszolgalasi tevékenységét.

o Felismeri az alapvet6 elsOsegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld helyzeteket. Jelzi
az intézkedés sziikségességét.

o Tevékenyen részt vesz a tanuld 01tozkodési, étkezési szokasainak kialakitasaban (terités,
evoeszkozok hasznalata stb.)

Ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

o Lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet.

Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

Szabadidds tevékenységek szervezése, levezetése

o Esetenként (pl. tigyeleti idoben, sziinidoben) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték, kézmiives
foglalkozas), beszamol a pedagogusnak a tanulok tevékenységérol.

o  Kozremiikddik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, elokészitésében (terem
berendezése, eszk6zok, anyagok elokészitése stb.), lebonyolitasaban, feliigyeli a rabizott
tanulokat, vigyaz a tanulok testi épségére.

e Feliigyeli, segiti a tanulot a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagogussal a tanorai
foglalkozasokhoz sziikséges teendéket, elokésziti a tandrai foglalkozasok soran sziikséges
eszkozoket.

Részvétel a gyermekmunkak iranyitasaban
e Részt vesz a gyermekek onkiszolgald munkajanak iranyitasaban, a kornyezetvédelmi és
kdrnyezetgondozasi munkakban.
o Segiti a tanulok étkeztetését.
e Berendezi a termet a tanérai foglalkozasok igényeinek megfelelden, egylittmiikodik a
pedagogussal a tanorakon az altalanos jellegli oktato-neveld munkéaban.

Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret
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o Segiti a pedagdgust a sétak, kirandulasok, egyéb kulturalis, sport-¢s egészségiigyi események
lebonyolitasaban.

e Igény szerint egyéni gyermekkiséretet 14t el.
Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirdndulasokra, tanulményi sétdkra,
erdei iskoldban stb. kiséri a tanulokat. Gondoskodik a foglalkozasokon valé megjelenésrol,
tevékenyen részt vesz a tanul6 kdrnyezeti, személyi higiénés szokasainak kialakitasaban
(személyes élettér, kozos élettér tisztasaga, rendje).

o Kiséretet biztosit a bejard tanuldk utazasa soran.

Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok
o Részt vesz, illetve onalldan is tevékenykedik a gyermekek fogadasaban a tanitasi id6 utan,
valamint gyiilekezési id6 alatt
o Tanitasi orak sziinetében, napkozis foglalkozasok befejeztével segiti a pedagdgust, illetve
onalloan latja el az tigyeleti tevékenységet.
e Intézményen beliil (foglalkoztatd termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerint kiséri a
tanulot.

Gyermek-és ifjusagvédelmi feladatok
o Kozremiikddik -igény szerint -a gyermekvédelmi feladatokat ellaté pedagdgus munkajaban.
e Segit a kapcsolattartasban (sziilok, nevel6sziil6k, neveldotthonok, gyamiigy stb.),segit a
gyermekvédelmi adatszerzésben.

Adminisztraciés munkak

e Segit az adminisztraciés munkak elvégzésében iskolatitkar itmutatasa alapjan.

e Atveszi, atadja a tanulot a sziil6t61, gondozotol.

e Vezeti a tanulokra vonatkozé altalanos jellegii nyilvantartasokat (pl. hianyzas)
Koteles a rabizott intézményi tigyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak az
igazgato felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet. Betartja a
munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok eldirasait.

A munkakorhoz tartozo felelosség

- FelelOs az atvett eszkozokért.
- A rabizott tanuldk testi-lelki és moralis egészségének megdrzéséért
- Titoktartasi kotelezettsége van, felelés a GDPR szabalyzat betartasaért.

Felelosségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
Jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért.

A munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért.

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetettségéért.

A munkakor kapcsolatai

Belso kapcsolatok

- Intézményvezetdkkel
- Sajat munkatarsakkal
- Sziilokkel

Kiils6 kapcsolatok

- Ovodakkal

- Tarsintézményekkel

- Tovabbképz6 intézményekkel
- Iskolaorvossal, védondvel
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- Gyermekjoléti Szolgalattal, Nevelési Tanacsaddval
- POK-kal

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Zaradék
A munkak®ori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem el.

Kelt:

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallal6 személyi anyag)
3. pld. irattar
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Az intézmény neve/cime: Kastély Német Nemzetiségi Nyelvoktato Altalanos Iskola
8596 Papakovacsi, Fo u.20.

Iskola titkar
munkakori leirasa
(Iskola)

Munkakor megnevezése: Iskola titkar
A munkakdr felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: Egyhazi Andrea Tankeriilet [gazgato
A munkakor szakmai iranyitdja: intézményvezetd

Az utasitast ado felettes munkakorok:
- Intézményvezetd
- intézményvezetd helyettes
A munkakornek alarendelt munkako6rok: nincsenek.

A munkakér célja:

Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.

Az intézmény pedagdgusaival, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio ellatsa.
A tanulok adminisztrativ tigyeinek intézése.

Alapveto tajékoztatasi és szervezési feladatok ellatasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- gazdasagi, ligyviteli alkalmazottak

A iskola-titkar a munkakéri leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok iranyitasaval
latja el.
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A munkakor tartalma
Altalanos szakmai feladatok

Legfébb feladata

- A foglalkozas gyakorldsa soran eléfordulo feladatokat a titkar

- részben 6nalldo munkaval,

- részben vezetdi, vezetd-helyettesi vagy gazdasagi vezetdi iranyitassal oldja meg.

- Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, gépirasi, illetve
szovegszerkesztési feladatokat.

- Tevékenységét jo kommunikacios készségekkel, alapvetd pedagogiai, szervezési, protokoll és
gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.

- Feladatat tanulokdzpontu szemlélettel végzi.

Egyiittmiikodés a sziil6kkel

- Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziil6kkel.

Az egyes jogok biztositasa

- Feladatellatasa korében kdzremtikddik a tanulokkal a koznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasaban.

- Feladatellatasa korében kozremiikodik a sziilok jogainak biztositasaban.

Fogadja és rendszerezi a naponta érkezo postai kiilldeményeket.

Bonyolitja a kimend posta kiildeményeket.

Hivatalos levelezést folytat, ellatja a kiadmanyozassal kapcsolatos teendoket, vezeti az iktatast.

Elvégzi a postazast, vezeti a postai feladokonyvet.

Hivatalos telefonbeszélgetéseket és faxhivasokat bonyolit le (hatoésagi szervekkel, fenntartoval,

partnerintézményekkel).

Pedagogiai €s adminisztracios irdsos anyagot sokszorosit.

e Naprakészen vezeti és javitja a tanulo-nyilvantartast.

e A tanuldk iskolaba jelentkezésekor €s tdvozaskor elvégzi a sziikséges dokumentumok kiallitasat,
gondoskodik a bizonyitvany €s egyéb dokumentumok kiadasardl, illetve beszerzésérol.

e Gondoskodik a sziikséges formanyomtatvanyok beszerzésérol.

e A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak szerinti teenddket végez a Koznevelés
Informécids rendszerén keresztiil.

e Elvégzi az elektronikusan eldallitott papiralapii dokumentumok és az elektronikus okiratok

kezelésével kapcsolatos SZMSZ-ben rogzitett feladatait.

Tanuloi vagy sziildi kérésre hivatalos iratokat allit ki.

Eléallitja, kezeli és irattarazza az intézményvezetdi hatarozatokat.

A nevel6testiileti értekezletek jegyz6konyveinek tarolasarol gondoskodik.

Szakszerlien vezeti és tarolja az irattari anyagot az ezzel megbizott munkatarssal egyiittmikodve.

Kozremiikddik az irodaszerek megrendelésében.

Kiilonleges feleldssége
Az irasos anyagok, elemzések, tervek, szerzodések, utasitasok témakorok szerinti feldolgozasa és
tarolasa.

Tervezés

e A nem dokumentum jellegii, elavult iratok folyamatos selejtezése.

e A dokumentumok szabalyszerii vezetése, a jogszabalyban eldirt 6rzési id6 (irattari terv) betartasaval.
e Megtervezi a tarolt iratok konnyebb kezelhetdségét.

Bizalmas informaciok kezelése
e Munkéja soran, telefon- és faxhivasai soran tovabba a levelezés kezelésekor rendkiviil
korultekintéen jar el.
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o Személyi, pénziigyi adatokat csak intézményvezet6i engedéllyel adhat ki.

o Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az iskolavezetéséggel folytatott beszélgetések
témait.

e Vezeti és 0sszesiti a dolgozok hidnyzasairol és tdvolléteirdl sz616 adminisztraciot,

o Kezeli a diakoknak, pedagdgusoknak, technikai és adminisztrativ dolgozdknak a Kéznevelés
Informacids Rendszerén vezetett nyilvantartast.

Ellenorzés foka

e Gondoskodik arrol, hogy a postai kiildemények és egyéb iskolai iratok idében eljussanak a
cimzetthez.

Kapcsolatok

e Kozvetlen napi kapcsolatban 4ll az intézményvezetovel és az intézményvezetdség tobbi tagjaval.

e Alkalomszeriien kapcsolatot tart az iskolaorvossal és az iskola védondjével.

e Tanuldi beiskolazaskor segit az adminisztracios teendok elvégzésében, a jelentkezési lapok
postazasaban és a felvételrdl valo visszaigazolds tovabbitasdban osztalyfondk és a tanulo felé.

Részletes szakmai feladatok

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok

- Kozremikodik a pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, és kiadasi
feladatokban.

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

- Gondoskodik az igazolvanyok 6rzésérol.

- Az intézményvezetd utasitasra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatot.

- Kozremtikodik a tanuldbiztositassal kapcsolatos igények begytijtésében.

Adminisztracios feladatok

- Kozremtikodik a taniigyi nyilvantartdsok vezetésében.

- Gondoskodik arrél, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld mennyiségben
rendelkezésre alljanak.

A munkakorhoz tartozo felel6sség

- FelelOs az atvett eszkozokért.

- Titoktartasi kotelezettsége van

- Felels a kezelt iratokért.

- a GDPR szabalyok betartasaért felelds

A munkakor kapcsolatai

Bels6 kapcsolatok

- intézményvezetdvel

- intézményvezetd helyettessel
- pedagdgusokkal

Kiils6 kapcsolatok

- Sziilékkel

- Gyermekjoléti Szolgalattal
- Onkorményzattal

- Tankeriilet munkatarsaival
-Iskolaorvossal, védondvel

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
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Zaradék
A munkak®ori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek ismerem el.

Kelt:

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltatd (munkavallal6 személyi anyag)
3. pld. irattar
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Az intézmény neve/cime: Kastély Német Nemzetiségi Nyelvoktato Altalanos Iskola
8596 Papakovacsi, Fo u.20.

Takarito
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Takarito
A munkakdr felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: Egyhazi Andrea Tankeriilet [gazgato

Az utasitast ado felettes munkakorok:
- Intézményvezetd
- Intézményvezet6-helyettes
- Iskolatitkar

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakdr célja:
Az intézmény tisztantartasa, az oktatasi-nevelési feladatokhoz megfeleld, rendezett kérnyezet biztositdsa.

Helyettesités rendje:

- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- mas takarito.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eléirasok:
- nincsenek.

A munkavégzés helye:
Az intézmény székhelye: 8596 Papakovacsi, F6 u.20.

A munkateriilete a kovetkez6 helyiségekre terjed ki:
Az intézmény tantermei, mosdoi, folyosoi, tanari, iskolatitkari, intézményvezetdi irodak. Lépcsok
¢és 1épcsdhaz, kapualj. A tornacsarnok helyiségei.

A takarité a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok iranyitasaval latja el.
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A munkakor tartalma
Altalanos feladatok

- A foglalkozas gyakorlésa soran eléfordul6 feladatokat a takaritd

- részben 6nallé munkaval latja el,

- részben vezetdi, vezetd-helyettesi irdnymutatas alapjan végzi.

- Ellatja a takaritasi feladatokat.

- Tevékenységét jo munkaszervezéssel, ésszerlien, a takarékossag és a baleset-megeldzés szempontjait
figyelembe véve végzi.

- Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek megfelel6en
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal.

Részletes szakmai feladatok

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kdvetkezOkben felsorolt feladatokat az itt meghatarozott
rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodoan ellassa.

Napi takaritasi feladatok:

- Feladata a munkateriiletének felseprése, felmosasa, majd szarazra torlése. (A felmosas tisztitoszeres
vizzel torténik.)

- A folyosok tisztantartasarol nap kdzben folyamatosan gondoskodik, a takaritasi feladatokat tobbszor is
elvégzi, ha a teriilet szennyezettsége indokolja.

- A mosdok tisztantartdsarol nap kozben folyamatosan gondoskodik, a takaritasi feladatokat tobbszor is
elvégzi, ha a teriilet szennyezettsége indokolja. Sziikség esetén potolja az elfogyott szappant,
papirkéztorlét és WC papirt.

- Feladata a munkateriiletén talalhato butorok, berendezések tisztantartasa. A tisztitas a butor, berendezés,
valamint a szennyezddés jellegének megfelelden jelent szaraz, vagy nedves (csak vizes, vagy vegyszeres)
takaritast.

- Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek ellatashoz hasznalt
eszk6zok tisztantartasa.

- Feladata a munkateriiletén talalhatd szemetes-edények, illetve szeméttarolok kiiiritése, valamint ezen
eszkozok a tisztitasa.

- Feladata a munkateriiletén talalhaté ndvények apolasa, gondozasa, locsoldsa, sziikség szerint atiiltetése.
- Feladata a 1abtorlok, egyéb szonyegek portalanitasa.

Idészakonként jelentkezd takaritasi feladatok:

- Az ablakok szennyezettségétdl fiiggden, de legalabb havonta egy alkalommal elvégzi az ablaktisztitasi
feladatokat. Az ablaktisztitas soran az ablakkeretek tisztantartasi feladatait is ellatja.

- Az ajtokat, azok szennyezettségi allapotatdl fiiggéen, de legalabb havonta egy alkalommal megtisztitja
tisztitoszeres lemosassal.

- Kéthavonta takaritja a villanykapcsolok és mas dugaljak feliiletét.

- Kéthavonta kimossa a fliggonyoket, teritOket, egyéb textiliakat. A kimosott ruhanemiik vasalasardl is
gondoskodik.

- Kéthavonta, de a flitési szezon megkezdése el6tt, valamint a téli sziinet utdin mindenképpen
gondoskodik a fiit6testek tisztitasardl. A radiatorokat tisztitoszerrel mossa le. A radidtorok mogotti
szennyez6dést eltavolitja.
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Egyes helyiségekhez kapcsolodé takaritasi feladatok:

- A mellékhelyiségek (gyermek €s nevel6i WC-k) és a hozzajuk tartozo folyosok tisztantartasa kiemelt
napi feladat, melyet naponta tobbszor is el kell végezni.

- Gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositasarol, a WC papir, folyékony szappan potlasarol.
- A helyiségeket naponta tobbszor is tisztitdszeres vizzel mossa fel.

- Az ajtok takaritasardl a szennyezettség mértékéhez igazodva, de legalabb hetente gondoskodik.

- A mosdok tisztasagat figyelemmel kiséri, naponta legalabb egy alkalommal vegyszeresen tisztitja.
Alkalmanként jelentkezo takaritasi feladatok:

- Az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan elvégezi a rendezvény soran érintett munkateriilet soron
kiviili takaritasat. Ezen feladatokat, az intézményvezetd kiilon utasitasa nélkiil ellatja.

- A rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti visszaallitasaban.
Egyéb feladatok

- Koteles elore jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkdzok, vegyszerek, tisztitoszerek
mennyiségi szlikségletét.

- Felelds a szamara kiadott eszk6zokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanulokra veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetéek.

- Koteles tajékoztatni az intézményvezetdt arrdl, ha munkateriiletén karbantartast igényl6 allapotot észlel.
- Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eléirasokat.

A munkakorhéz tartozo felel6sség

- Felelds az atvett eszkozokert.
- Felel0s a takaritas feladataihoz sziikséges eszk6zok, vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolasaért.
- Felel6s a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagaért, a vagyonvédelmi eldirasok betartasaért.

A munkakor kapcsolatai

Belso kapcsolatok

- Intézményvezetokkel
- Pedagogusokkal

- Iskolatitkarral

- Karbantartoval

Kiilso kapcsolatok

- Onkormanyzattal

- kiils6 szolgaltatokkal

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kitelez6nek ismerem el.

Kelt:

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallal6é személyi anyag)
3. pld. irattar
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Az intézmény neve/cime: Kastély Német Nemzetiségi Nyelvoktato Altalanos Iskola
8596 Papakovacsi, Fo u.20.

Karbantarté
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Karbantarto
A munkakdr felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: Egyhazi Andrea Tankeriilet [gazgato

Az utasitast ado felettes munkakorok:
- Intézményvezetd
-Intézményvezetd-helyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakér célja:
Az intézmény lizemeltetési feladatainak tamogatasa, az oktatasi-nevelési feladatokhoz megfeleld,
zavarmentes munkakdrnyezet biztositasa a karbantartési feladatok folyamatos ellatasaval.

Helyettesités rendje:

- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- mas karbantarto.

Munkakorre vonatkoz6 legfontosabb eldirasok:
- nincsenek.

A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye: 8596 Papakovacsi,F6 u.20.

A munkateriilete a kdvetkezd teriiletre, helyiségekre, eszkdzokre terjed ki:
Az intézmény éplilete, udvara, tornaterme. Az iskola el6tti jarda és fiives teriilet.

A karbantarté a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok iranyitasaval
latja el.

141



A munkakor tartalma
Altalanos feladatok

- A foglalkozas gyakorlédsa soran eldforduld feladatokat a karbantartd

- részben 6nallé munkaval latja el,

- részben vezetdi, vezetd-helyettesi irdnymutatas alapjan végzi.

- Ellatja a karbantartasi feladatokat.

- Tevékenységét jo munkaszervezéssel, ésszerlien, a takarékossag, és a baleset-megelézés szempontjait
figyelembe véve végzi.

- Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek megfelel6en
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal.

Részletes szakmai feladatok

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kdvetkezOkben felsorolt feladatokat az itt meghatarozott
rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva lassa el.

Napi karbantartasi feladatok
- Feladata a munkateriiletéhez tartozo helyiségek, udvar, illetve eszk6zok allapotanak karbantartési,
hibaelharitasi szempont szerinti ellendrzése.
- Naponta ellenérzi, hogy sziikség van-e valahol az izzok, neoncsdvek cseréjére.
- Baleset-megel6zési szempontbol ellenérzi a konnektorok, kapcsolok allapotat.
- Karbantartasi feladat észrevételekor attekinti az ellatandé feladat volumenét, eszkdz, anyag, valamint
szakismeret igényét. Mérlegeli az el6z6 szempontok szerint a karbantartasi feladatot, majd gondoskodik a
feladat ellatasarol.
- Abban az esetben, ha gy itéli meg, hogy a hibat elharitani, a karbantartast elvégezni nem tudja,
értesitenie kell az intézményvezetot.
- Feladata a folyosok, termek ellenérzése a gyermek/tanuldbalesetek elkeriilése érdekében, s a felfedezett
veszélyeztetd hely, allapot megsziintetése karbantartasi, javitasi feladatok elvégzésével.
- Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek ellatashoz hasznalt
eszk0zok rendszeres karbantartasa.
- Fiitési szezonban naponta ellendrzi a kazéan allapotat.
Idészakonként jelentkezo karbantartasi feladatok
- Hetente biztositja a szemétszallitas zavartalansagat.
- Havonta elvégzi a méréorak leolvasasat, és az adatokat atadja a felettesének
- Az ablakok, ajtok zarainak allapotatol fliggden ellatja a karbantartasi feladatokat, de legalabb
kéthavonta ellendrizi azok nyithatdsagat, zarhatosagat. Sziikség szerint elvégzi a zarak olajozasi, kenési
feladatait.
- Kéthavonta, de a flitési szezon megkezdése el6tt, valamint a téli sziinet utan gondoskodik a flitdtestek
ellendrzésérol, légtelenitésérol.
Egyes helyiségekhez, teriiletekhez kapcsolodé karbantartasi feladatok
- A mellékhelyiségek (gyermek és nevel6i WC-k) karbantartasi feladatait a viz és szennyvizvezetékek,
valamint a csapok allapotanak ellendrzésével latja el.
- Az udvar, illetve az intézmény egyéb teriiletének rendezettségérol, apoltsagarol gondoskodik, igy:
- a parkositott teriiletet gondozza (sziikség szerint fiivet nyir, gereblyéz, metsz, gallyaz, pdtolja az
elpusztult novényeket, locsolja a zold teriiletet),
- az 1d6tallo, kemény jarofeliilettel ellatott teriiletek tisztantartasarol gondoskodik,
- lefesti a kiiltéri, apolast igényl6 targyakat (keritést, korlatot stb.)
- Télen biztositja a jarofeliiletetek tisztantartasat:

- ellapatolja a havat,

- gondoskodik a jardak, 1épcsok cstiszasmentesitésérol.
Alkalmanként jelentkezé karbantartasi feladatok:
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- Az intézmény rendezvényeihez kapcsoldddan elvégzi a rendezvényhez kapcsolddo teremrendezési és
visszarendezési, tovabba az egyéb eszkdzokkel kapcsolatos szerelési feladatokat. (hangositas stb.)

- Az épiilet allagmegovasi, illetve egyes beruhazasi feladatai megvaldsitasaban részt vesz, segiti a kiilso
szolgéltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét.

- Az épiilet berendezései, felszerelései vonatkozasaban az alkalmanként jelentkezd hibaelharitasi
feladatokban részt vesz, segiti a kiilsé szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét.

Egyéb feladatok

- Koteles eldre jelezni a karbantartasi feladataihoz sziikséges eszkdz, szerszdm, lizem- és kendanyag
sziikségletet.

- Felel6s a szamara kiadott eszkdzokeért, szerszamokért, anyagokért. Koteles a rabizott eszkdzoket,
anyagokat biztonsagos helyen tarolni.

- Koteles kozremiikodni az intézményt érintd beszerzések lebonyolitasaban.

- Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eldirdsokat, a munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol gondoskodjon.

- Feladata, hogy az elvégzett karbantartasokat a karbantartasi naploba bevezesse.

A munkakorhéz tartozo felel6sség

- Felel6s az atvett eszkozokeért.
- Felelds az intézmény kulcsaiért és a riaszto kodjaért, titoktartasi kotelezettsége van.

A munkakor kapcsolatai
Belso kapcsolatok

- intézményvezetokkel

- pedagogusokkal

- iskolatitkarral

- takaritokkal

Kiils6 kapcsolatok

- dnkormanyzattal
- kiils6 szolgaltatokkal

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Zaradék
A munkak®ori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kdtelezének ismerem el.

Kelt:

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)
3. pld. irattar
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3. sz. melléklet Iratkezelési szabalyzat

Bevezetés

Jelen Szabalyzat a papakovacsi Kastély Német Nemzetiségi Nyelvoktato Altaldnos Iskola (a
tovabbiakban: intézmény) iratkezelését szabalyozza.

Az Iratkezelési Szabdlyzat az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi intézménya kdzokiratokrol,
a kozlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. toérvény
rendelkezései, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz616
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, valamint a 20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendelet eldirasai

alapjan késziilt.

A jelen Szabdlyzatot az Intézmény intézményvezetdje a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat
mellékleteként adja ki.

Az intézményben végzett ligyintézés, tovabba az iratkezelés szabdlyait a fentiek figyelembe
vételével az alabbiak szerint hatarozom meg.

|. FEJEZET

Altalanos rendelkezések

1.1. A szabalyzat hatalya, érvényessége

E Szabélyzat hatalya a papakovacsi Kastély Német Nemzetiségi Nyelvoktato Altalanos Iskola
irattari anyagara terjed ki. Az intézménybe beérkezd €s az intézményben keletkezett papir alapu
¢s elektronikus iratok kezelésének egységes kovetelményeit tartalmazza.

A jelen iratkezelési szabalyzat rendelkezései az intézményben érvényesek. Betartasukért az
intézményvezetd felel.

1.2. Az iratkezelés szabalyozasa

Az irattéri terv az iratkezelési szabdlyzat kotelezd mellékletét képezi, melyet évente feliil kell
vizsgélni, €és az intézmény feladat- és hataskorében bekovetkezett valtozas vagy az 6rzési 1d6
megvaltozéasa esetén modositani kell.

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Az intézményvezetd az intézmény szervezeti €¢s milkodési szabalyzatdban hatarozza meg az

iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefiiggd tevékenységekre

vonatkoz6 feladat- és hataskoroket, a hiteles elektronikus dokumentumforgalomban érkezd

kiildemény érkeztetésének rendjét, tovabba kijeldli az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetot.
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1.3. Az iratkezelés feliigyelete az intézményen beliil

A szerv iratkezelési feladatait az intézményvezetd (tartos tavolléte esetén az altala megbizott
személy) iranyitja.

Az intézmény vezetdje:

[ Biztositja az iratkezelés targyi és személyi feltételeit, és évente ellendrizni az
iratkezelési szabalyzatban foglalt kovetelmények intézményen beliili betartasat.

[1 Kezdeményezi az iratkezelési szabdlyzat, irattari terv modositasat a mindenkor
hatalyos jogszabalyokban foglaltak figyelembevételével.

[ Az intézmény iratkezelését Uigy szervezi meg, hogy a szervhez érkezett, ott keletkezd,
illetve onnan tovabbitott irat:

[ Azonosithatd, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd
legyen;

[J Tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd;
[ Kezeléséért fennallo személyi felelosség egyértelmiien megallapithato legyen;

[J Szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez
megfeleld feltételek biztositva legyenek;

[ A beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

[0 A rendszeres selejtezés elvégzésével az irattdri iratanyag felesleges
felhalmozodéasa megel6zhetd, a maradandé értékii iratok megdrzése biztositott
legyen;

[1 Az {lgyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii
miukodéséhez megfeleld tamogatast biztositson.
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Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezeté gondoskodik:

[1 Az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérodl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabdlyzat
modositasat;

(1 Az iratkezelést végzO, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérdl;

(1 Az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név-és targymutatd, kézbesitokonyv,
iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasarol;

1 Egyéb, jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

1.4. Az irat védelmével kapcsolatos egyes szabalyok

Az intézmény iratkezelési rendjét ugy kell kialakitani, hogy az irat kezeléséért fennalld személyi
felelosség egyértelmiien megallapithatd legyen.

Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés ¢és
sériilés ellen.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoriik ellatdsdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad.

Az intézmény koteles gondoskodni az iratai megdrzésérdl, valamint a tulajdondban 1évo
levéltari anyag megovasarol.

Koziratot elidegeniteni, megrongalni vagy egyéb modon hasznélhatatlannd tenni, tovabba — a
szabalyosan lefolytatott selejtezési eljarast kivéve — megsemmisiteni tilos.

Iratot munkakori feladat ellatdsan kiviil az intézményi munkahelyrdl kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak az intézményvezetd engedélyével
lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen ne ismerje meg.

Tanulonak, sziildnek és az altala meghatalmazott személynek a rd vonatkozé iratba valo
betekintés lehetdségét oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi
jogainak sérelme nélkiil lehetséges.

Az ligykezel6nél 1évo iratba mas személy — nem intézményi dolgozé — abban az esetben
tekinthet be, ha azt munkdjaval, tevékenységével Osszefiiggd feladatok ellatasa sziikségessé
teszi.
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Il. FEJEZET

AZ IRATTARI TERV

1. 1. Az irattari tételek kialakitasa

Az lgyiratokat és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irat egyiitteseket - az intézmény
igykoreit az azonos targyu egyedi lgyekig lemend részletességgel felsorold jegyzék
segitségével - targyi alapon kell tételekbe sorolni.

Az irattari tétel egy vagy tOobb targykor (iligykor) irataibol is kialakithatd, annak
figyelembevételével, hogy:

[ Egy irattari tételbe csak azonos értékil, levéltdri megdrzést igényld vagy meghatarozott
id6tartam eltelte utan selejtezhetd iratok sorolhatok be;

[ Az egyes irattari tételek megfeleld alapul szolgéalnak az éves tigyiratforgalmi és hatosagi
statisztikai adatszolgaltatashoz;

[1 Az intézmény hatékony miikodtetése egy adott funkciot illetden az iigykorok milyen
mélységii attekintését igényli.

Kiilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan:

[J A jogszabalyban vagy belsd utasitasban eldirt, kiilonbozé céli ¢és adattartalmu
nyilvantartasokbol;

[1 Az a) pont szerinti nyilvantartasok alapirataibol, ha azokat kiilon irattari egységként kell
kezelni;

[J A valasztott testiiletek, bizottsagok, valamint az intézmény milkddése szempontjabol
meghatarozd jelentdségli, rendszeresen megtartott értekezletek irataibol (ideértve az
elOterjesztéseket, a jegyzokonyveket vagy emlékeztetoket és a hatarozatokat is), tovabba a
belsd utasitasokbol.
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Az egyes irattari tételekhez kapcsolodoan meg kell hatarozni, hogy melyek azok az irattari
tételek, amelyek iratai nem selejtezhetok, és melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6
eltelte utan ki lehet selejtezni.

A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jelolni azt is, hogy melyek azok, amelyek
iratait meghatarozott id6 eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek megdrzésérol
az iratképz0 - hataridé megjeldlése nélkil - helyben koteles gondoskodni.

A nem selejtezhetd és levéltarba adando irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek
esetében meg kell jeldlni az irattari 6rzés idOtartamat.

A személyes adatot tartalmazé iratok Orzési és selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés
kovetelményére tekintettel kell meghatarozni. A nem selejtezhetd iratok levéltarba addsanak
hataridejét az Ltv. 12. §-aban foglaltak figyelembevételével kell meghatarozni.

11.2. Az irattari terv szerkezete és rendszere

Az irattari terv szerkezetét €s rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval,
tovabbd az intézmény ligykorei kozott meglévd tartalmi Osszefiiggések alapjan elvégzett
rendszerezéssel kell kialakitani.

Az irattari tervet altaldnos és kiilonds részre kell osztani, és az irattari tételeket ennek
megfelelden kell csoportositani. Az altaldnos részbe az intézmény miikodtetésével kapcsolatos,
tobb szervezeti egységet is érintd irattari tételek, a kiilonds részbe pedig az intézmény
alapfeladataihoz kapcsolodo irattari tételek tartoznak.

Az intézmény ligykorei kozott meglévd tartalmi Osszefiiggések alapjan elvégzett rendszerezés
eredményeként az irattari tételeket kiillonb6z6 fécsoportokba, azon beliil pedig csoportokba és
alcsoportokba kell besorolni. Az irattari terv kiilonds részén beliil a focsoportok szervezeti
egységenként is kialakithatok.

A csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az irattari tervben elfoglalt
helytiknek megfeleld azonositoval (irattari tételszammal) kell ellatni.
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1. FEJEZET

AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

I11.1. Az iratok rendszerezése

Az intézmény feladat- és hataskorébe tartozo tigyek intézésének attekinthetdsége érdekében az
azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy irategységként, tligyiratként kell
kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton beliili
irategységnek, ligyiratdarabnak mindsiilnek.

Az lgyiratokat, valamint az intézmény irattdri anyagéba tartozd egyéb mads iratokat - még
irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon,
indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

111.2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.

Az iratot a jellemzd adatok rogzitésével az e célra rendszeresitett iktatokonyvben,

iktatoszdmon kell nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan moddon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az iigyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen haszndlni.

Az iratforgalom keretében az atadést-atvételt minden esetben gy kell dokumentélni, hogy
egyértelmiien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.

Az iratok iktatdséval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az iligyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten beliili Uitja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.
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IV. FEJEZET

AZ IRATKEZELES
FOLYAMATA

IV.1. A kiildemények atvétele

A kiildemény atvételére jogosultak kore:

() A cimzett vagy az altala megbizott személy;

[ Az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;

[ Az iratkezelést felligyel6 vezetd vagy az altala megbizott személy;

[J A postai meghatalmazassal rendelkezd személy;

Az intézmény részére érkez0 iratokat, tértivevényeket és mas kiildeményeket

rendszerint az iskolatitkar, tavolléte esetén, a mindenkori megbizott, titkarsagi dolgozé
veszi at.

A kiilldemények atvevijének kotelességei:
[] Az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolés sértetlenségének ellendrzése.
[1 A papir alapt iratok esetében az atvétel elismerése: a kézbesitdokmanyon olvashato

alairassal és az atvétel datumanak feltintetésével.

[1 Az ,,azonnal” és ,,siirgds” jelzésii kiildemények esetében az atvétel idejét ora, perc
pontossadggal meg kell jelolnie a kézbesitbokmanyon és az atvett kiildeményen is

rogziteni egyarant.

[ Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldlni kell, és a kiildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A

megallapithatéan hianyz6 iratokrol vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni kell.
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(1 Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy veszi at a kiildeményt, tigy azt koteles
haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kovetd els6 munkanap kezdetén az illetékes

iratkezelési egységnek az iratkezelési szabalyzat szerinti kezelése céljabol atadni.

(1 A gyors elintézést igénylo (,,azonnal”, ,,slirgds” jelzésl) kiildeményt azonnal tovébbitani

kell a cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

[1 Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a
feladé nem allapithatd meg, irattarazni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan

selejtezni kell.

Az elektronikus Gton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemények
esetében az atvevo a feladonak - amennyiben azt kéri, és elektronikus valaszcimét
megadja - haladéktalanul elkiildi a kiilldemény atvételét igazold és az érkeztetés

egyedi azonositdjat is tartalmazo elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat).

IV.2. A kiildemények felbontasa, érkeztetése

A kiilldemények felbontdsara az intézményvezetd jogosult.

Felbontas nélkiil, dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani az alabbi killdeményeket:
[J A névre sz0l16 iratokat,

[J A didkdnkormanyzat, az intézményi tanacs, a sziild1 szervezet, a munkahelyi
szakszervezet részére érkezett leveleket,

[J Tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontdsanak jogat a vezetd fenntartotta
maganak.

A kiilldemények téves felbontasakor a felbonto az atvétel és a felbontéds tényét a datum
megjeldlésével, dokumentaltan kételes rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez valo eljuttatasarol.

A kiildemény felbontdsakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat. Az
esetlegesen felmeriild problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiildét is.
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Az elektronikusan érkezett kiildeményt - kivéve a kozponti rendszeren érkezett kiildeményeket
- iktatas eldtt megnyithatdsag (olvashatosag) szempontjabdl ellendrizni kell.

Amennyiben a kiildemény az egységes kozigazgatési informatikai kovetelmény- és tudastarban
kozzétett formatumokat kezelé programokkal nem nyithatd meg, Ggy a kiild6t - amennyiben
elektronikus valaszcimét megadta - az érkezéstdl szamitott legkés6bb harom munkanapon beliil
elektronikus uton értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérdl és az intézmény altal
hasznalt formatumokrol.

Amennyiben a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatoak meg az egységes kdzigazgatasi
informatikai kdvetelmény- és tudastarban kozzétett formatumokat kezeld programokkal, gy a
kiildot értesiteni kell az értelmezhetetlen elemekrdl és a hidnypotlas sziikségességérol,
lehetdségeirdl.

Szignalas utan a levelek az iskolatitkarhoz keriilnek vissza, aki az iktatokonyvbe vezeti az
érkezett killdeményeket, érkeztetd bélyegzdvel latja el a kiildeményt (kitdltve annak rovatait)
tovabbitja a megfeleld illetékesnek, igyintézdnek.

IV.3. Kiildemények kezelése

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.

Ha az ligy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak tdvbeszélon, elektronikus levélben
vagy a jelenlévd érdekelt személyes tajekoztatasaval is elintézhetok. Tavbeszelon vagy
személyes tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a
tajekoztatas lényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintézo alairasat.

Soron kiviil kell tovabbitani a kdvetkezd kiildeményeket:

(1 Az intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat, valamint a
miikodtettol/fenntartotol érkezett megkereséseket soron kiviil az intézményvezetdhoz
kell tovabbitani.

1 A vezetOk részére érkezd kiildeményeket.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

Az olyan kiildeményekre, amelyeknek burkolata sériilt, vagy amelyekben a felbontas jelei
megallapithatok, ra kell vezetni, hogy ,,sériilten érkezett” vagy ,,felbontva érkezett” €s e
megjegyzést ala kell irni.
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Ha a felbontas alkalmaval kidertil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbontd az Osszeget, az illetékbélyeg értékét, illetdleg a kiildemény egyéb értékét
koteles a kiildeményen vagy feljegyzés formdjaban a kiildeményhez csatoltan feltiintetni.

A pénzt, illetékbélyeget €és kiildeményhez csatolt egyéb értéket - elismervény ellenében - a
pénzkezeléssel megbizott dolgozdonak kell atadni és az elismervényt kell csatolni.

Amennyiben megallapitasra keriil, hogy az illetékbélyeget illetékkoteles kiildeményhez
csatoltdk ¢és az illetéket illetékbélyeggel kell leroni, az intézmény rendelkezhet annak a
kiildeményre torténd felragasztasarol és értéktelenitésérol.

Amennyiben a kiildemény benyujtasanak idOpontjahoz jogkovetkezmény flizodik vagy
fiz6dhet, gondoskodni kell arr6l, hogy annak idopontja megallapithat6 legyen.

Papir alapu kiildemény esetében, amennyiben csak a boritékrol allapithatdé meg az iigy
szempontjabol valamely fontos adat vagy tény, amely jogkdvetkezménnyel birhat, a boritékot a
kiildeményhez kell csatolni.

Amennyiben a bekiildo nevét vagy pontos cimét a kiildeménybdl nem lehet megéllapitani, a
hianyos adatmegadasra vonatkozo bizonyitékokat a kiildeményhez kell csatolni.

A soron kiviili bontast igényld kiildeményeket megérkezésekor, haladéktalanul at kell adni a
postabontast végzd vezetdnek.

Az intézményhez ,,Ajanlott” megkiilonboztetd jelzéssel érkezett kiildeményeket jelzéssel kell
ellatni az iktatokonyvben.

1V.4. Tktatas

Az intézménybe érkezett, illetdleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell.

Az iktatas célja az érdemi ligyintézést igénylo irattal kapcsolatos valamennyi 1ényeges adat €s
intézkedés irdsos rogzitése, az iratok helyének meg allapithatosaga, a munkajogi feleldsség
megallapithatdsaga, a torvényesség érvényesiilésének €s a hataridok megtartasanak ellendrzése,
az igyintézés folyamatanak dokumentaldsa és segitése, a szervezeti egység iratforgalmanak
dokumentéléasa (bizonyithatosag).

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni (pld. A.Ti
804.r.sz. Patria Nyomda Zrt.).

IV.4.1. Az iktatokonyv hitelessége
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Az iktatokonyvet hitelesiteni kell. A hitelesités az iktatokonyv feddlapjanak belsd oldalan
torténik.

Tartalma:

Ezen iktatokonyv 1 — 100-ig oldalszamozott.

Haszndlatba véve a Kastély Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altalanos Iskola
részére, 20..... janudr 02-an.

Korbélyegzo ettt tee e e e e e e, INEEZMENYVEZELO

1V.4.2. Az iktatoszam

Az iratok egyedi azonositoja az iktatdszam.

Az iktatdszam kotelezden tartalmazza a fészam-alszam/évszam/ - egy adategytittesként
kezelend6 - adatokat, amelyben az évszam az aktudlis év négy szdmjegye.

Amennyiben az 1lgyintézés szakmai koOvetelménye sziikségessé teszi, az iktatdszam
tetszélegesen bdvithetd a szervezeti egységre, iktatohelyre vagy iktatokdnyvre utald, szamot,
betlit vagy ezek kombinacidjat tartalmazo azonositdval.

IV.4.3. Az iktatas rendje

Az iratokat a beérkezés sorrendjében kell iktatni, de soron kiviilinek kell tekinteni a tdviratokat,
expressz kiildeményeket, iktatast igényld faxokat, tovabba a hataridds iratokat.

Az iktatas az iktatobélyegzonek az iratra nyomdsabol, az annak lenyomatan felsorolt adatok
feltlintetésébdl és az ligy lényeges adatainak az iktatd konyvbe valo bejegyzeésébdl all.

A beérkezett iratokon és az iktatokdnyvben fel kell tiintetni az érkezés datumat (év, ho, nap), az
iktatészamot, az irattari tételszamot, az irat mellékleteinek szamat (10 darabig szdm szerint,
azon feliil csomag), az ligyintézd nevét.

Az iktatobélyegzd lenyomatat lehetdleg az irat elsé oldalanak jobb felsd részén kell elhelyezni
ugy, hogy az azon 1évd szoveget, cimzést stb. ne takarja. Ha nincs elegend6 hely, vagy az irat
tobb darabbdl all, boritdlapot lehet felhasznalni és az iktatobélyegzot a boritolapra kell nyomni.

Az irathoz az iktatast kovetden csatolni kell az irat el6zményeit.
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Az ligyirat targyat - illetleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,,targy” rovataba be kell irni.

Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utols¢ irat iktatasa utan le kell zarni.
Papir alapt iktatokdnyv zardsa esetén az iktatasra felhasznalt utolso szamot kovetd
alahuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairassal, tovabba a
kozfeladatot ellatod szerv hivatalos bélyegzdlenyomatéaval kell hitelesiteni. Ezt kdvetden
a lezart iktatokonyvben nem lehet iktatast végezni.

Az id6bélyegzdvel ellatott, lezart iktatokonyvet, tlizbiztos helyen kell tarolni.

Azligykezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt koveté munkanapon
be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, elsébbségi
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds” jelzésti iratokat.

Téves iktatds esetén a papir alapu iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell
érvényteleniteni oly moédon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés
olvashatosaga mellett - kétségtelen legyen.

A tévesen kiadott iktatoszdm nem hasznalhato fel Gjra.

A papir alapu iktatokonyvbe ceruzaval beirni, sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt
lapokat Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas mddon
olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot
egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast
keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Az e-mailen érkezd anyagokat nem kell iktatni, kivétel, ha egy ott érkezett anyaggal
kapcsolatosan az intézmény vezetdje masképp nem rendelkezik.

Az elkésziilt (kifele mend) iratok kézbesitését, elkiildését igazolni kell vagy az adott irat
egy példanyanak aldirattatasaval, barmilyen postai feladast igazolo6 feladovevénnyel

(tértivevénnyel), kézbesitokonyvben (C.5230-29.r.5z.-Patria Nyomda) val6 atvétellel.

Nem sziikséges iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
] kdnyveket, tananyagokat;
(1 reklamanyagokat, tajékoztatokat;
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[J meghivokat;

[ nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

] bemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;

1 nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;
[J munkatigyi nyilvantartasokat;

[1 anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

[1 kozlonyoket, sajtotermékeket;

[ visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

VI1.4.5. Iktatoszam nélkiili iratok
Nem kertil iktatoszam:
[ A napi levelezés alkalmaval keletkezo iratokra

Ezen dokumentumok tartalmuk miatt nem keriilnek iktatasra. Az év végén
jegyzOkonyv nélkiil megsemmisithetdek.

[1 Személyzeti dossziék anyagaira

E dokumentumok bizalmas jellegiikb6l adoddan csak a munkaiigyi feladatokkal
foglalkoz6 ligykezeld és az intézményvezetd szdmara megtekinthetdek. A dossziékat a
munkatigyi ligykezeld rendszerezi, zarhatd helyen tarolja. Az iratokbol harmadik fél
részére adat nem szolgaltathato ki.

IV.5. Kiildemények iigyintézésének szabalyai

Az intézmény vezetdje altal szignalt iratokat még a szignalas napjan 4t kell adni az
igyintézOnek (tavolléte esetén a jelenléte napjan).

Az ligyintéz0 az ligyeket érkezési sorrendben és siirgdsségiik figyelembevételével koteles
elintézni.
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VIL.5.1. Expedialas

A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesito,
futarszolgalat stb.).

A kiildeményeket kozonséges, ajanlott- expressz, ajanlott-tértivevényes és sajat kezéhez
levélként és csomagban (illetve taviraton vagy telefaxon) lehet elkiildeni, tovabbitani.

Az elkiildés modjara — ha az nem kozonséges levélként torténik — az ligyintéz6 koteles utasitast
adni.

A boritékok és a feladashoz sziikséges egyéb okmanyok kitdltése a titkarsagi dolgozok feladata.

Expressz levélként, taviratként — indokolt esetben — csak soron kiviil postai kézbesitést igényl6
kiildeményeket, illetve értesitéseket szabad tovabbitani. Ajanlott levélben csak fontos, nehezen
pétolhato iratokat (okmanyokat, bizonyitvanyokat, versenyek feladatlapjait, stb.) szabad
kiildeni. Ha az irat atvételének idépontjarol az intézménynek tudomast kell szereznie, az iratot
tértivevénnyel kell elkiildeni.

Gépiréssal irt szoveget tartalmaz6 iratot nyomtatvanyként postan feladni nem szabad.

V1.5.2 . Irattarazas

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az I. mellékletként kiadott
irattari terv hatdrozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl
kell szdmitani.

Az irattarba adést €s az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

Az atmeneti irattar

Atmeneti irattarba kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igénylé, irattari
tételszammal ellatott igyiratokat. Az intézmény atmeneti irattdrdban az iratok 6rzési ideje 1 év.
Az atmeneti irattdrban 1évé iratokbdl azokat, amelyeknek a selejtezési ideje 5 évnél nem
hosszabb, a kdzponti irattarba torténd atadasuk eldtt le kell selejtezni.

Az irattarba helyezés alkalmaval az ligykezeld koteles ellendrizni, hogy az ligykezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az ligykezeld hidnyossagot észlel az iraton, visszaadja
az ugyintézonek, aki gondoskodik annak javitasarol. Ezt kdvetden az iktatokonyv megfeleld
rovataba be kell vezetni az irattarba helyezés id6pontjat.
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Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataban, a hdnap, nap bejegyzésével fel kell
tiintetni.

Az atmeneti irattarban az egy tételszam ala tartoz¢ iratokat dossziékban elkiilonitetten, az Irattari
terv tételszamai szerinti csoportositasban, ezen beliil a sor(iktatd)szamok, illetve alapszamok
ndvekvo sorrendjében kell elhelyezni és drizni.

Az atmeneti irattarbol az iratokat az iktatokonyvvel egyiitt kzponti irattarba kell helyezni. Az
iratokat tematikusan, a kiilonb6z0 selejtezési idok szerint elkiilonitve taroljuk.

A kozponti irattar

A koOzponti irattari Orzésre ¢€s kezelésre az 4tmeneti irattdréval megegyezd szabalyok
vonatkoznak.

A kozponti irattarat olyan szaraz, tiszta, tiztdl, kartevoktol és erdszakos behatastol védett helyen
kell kialakitani, ahol az irattar rendeltetésszerti hasznalata biztosithato.

Az 5 évnél hosszabb megdrzési idejli, illetve nem selejtezhetd iratokat - az Orzési hataridd
elteltével — az atmeneti irattdrbol a megfeleld nyilvantartd konyvekkel egyiitt a kdzponti
irattarba kell elhelyezni.

Barmely iratrdl az iigyben nem érdekelt személy részére masolat vagy felvilagositads nem, vagy
csak illetékes vezetdi engedéllyel adhato.

A barmilyen okbdl hidnyz6 iratrol jegyzéket kell késziteni, és azt az atadasi jegyzOkonyvhoz
kell csatolni. Ha a hidnyz6 iratok kozott olyan is van, amelyet késébb levéltarba kell adni, akkor
a hianyjegyzék 1 példanyat az irathoz tartozo iktatokonyvben a levéltari atadasig meg kell
Orizni.

Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.
A hataridd nélkiili 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

A hataridé nélkiili 6rzés idével megjeldlt irattari tételeket az intézmény jogutdd nélkiili
megszinése esetén kell megkiildeni az illetékes (Veszprém megyei) Levéltarnak.
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Selejtezés

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett
iratselejtezést annak tervezett idépontjat legalabb harminc nappal megel6zden be kell jelenteni
az illetékes levéltarnak.

Az ligyiratok selejtezését az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd altal kijeldlt legalabb

3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési
1d6 leteltével.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és az intézmény korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatas utan az illetékes
levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellenérzés utan a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanyara irt zdradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrdl az intézmény vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirdsok
figyelembevételével gondoskodik.

A megdrzési hatarido lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes irattari
tervben megjeldlt megdrzési idot az ligyirat lezarasat kdvetd év elsé napjatol kell szdmitani.

Levéltarba adas

A levéltar szdmara atadando tigyiratokat az tigyviteli segédletekkel egylitt terv szerint, atadas-
atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képez6 atadasi egység szerinti (doboz,
csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott
iigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket €és a visszatartott iratokrol
készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus formaban is at kell adni.

Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem Kkeriil sor, mert a nem
selejtezhetd iratokra az intézménynek tligyviteli szempontbol még rendszeresen sziiksége van,
vagy ha az illetékes kozlevéltar az iratok atvételéhez sziikséges raktari férdhellyel nem
rendelkezik, az irattari megdrzési id6 feliilvizsgéalata keretében az atadas-atvételi hataridd a
levéltarral egyeztetett idétartammal meghosszabbitasra keriil. Ennek idépontjat és a tovabbi
Orzési évek szamat dokumentaltan rogziteni kell.
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V. FEJEZET

A KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:

(1 Nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszefiizott
papiralapi nyomtatvany,

[1 Nyomdai uton eldallitott papiralapu nyomtatvany,

(1 Elektronikus tton eldéallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

Az intézmény 4altal hasznalt nyomtatvanyok:
(] beirasi naplo,
(] a bizonyitvany,
[ a torzslap kiilive, belive,
[ az értesito (ellendrzo),
[1 az osztalynaplo,
(1 a csoportnaplo,
[] az egyeéb foglalkozasi naplo,
[J a jegyz6konyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
[1 az osztalyozoiv tanulmanyok alatti vizsgéhoz,
0 az orarend,
[] a tantargyfelosztas,
[] a kozosségi szolgalati jelentkezési lap,

[] a tanuloi jogviszony igazol6 lapja,

V.1. A beirasi naplo

Az iskolaba felvett tanulok iskolai nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni.
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A beirési naplot az adott iskola kezdd évfolyaméan kell megnyitni és folytatdlagosan kell
vezetni.

A Dbeirdsi naplot az iskola vezetdje altal kijelolt — nem pedagdgus-munkakorben
foglalkoztatott — alkalmazott vezeti.

A tanulot akkor lehet a beirasi naplobol tordlni, ha a tanuldi jogviszonya megsziint. A torlést a
megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

Ha az iskola beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo vagy sajatos nevelési igényt
tanul6 nevelését, oktatasat is ellatja, a beirasi naploban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd
nevelési tanacsadoi feladatot, a szakértdi bizottsagi feladatot ellatd intézmény, nevét, cimét, a
szakvélemény szamat ¢€s kiallitdsanak keltét, az elvégzett feliilvizsgalatok, valamint a kovetkezo
kotelezo feliilvizsgalat id6pontjat.

Az iskola meghatirozott adatok alapjan minden év junius 30-4ig megkiildi az illetékes
szakértdi bizottsagi feladatot ellatd intézmény részére azon tanulok nevét — a
szakvéleményt kiallitd intézmény és a szakvélemény szamaval egyiitt —, akiknek a
feliilvizsgalata a kovetkez6 tanévben esedékes.

A beirasi naploban szerepeltetni kell azokat a tanulokat is, akik tankotelezettségiiket
kiilfoldon teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kotelezd tandrai foglalkozasokon
valo részvétel alol felmentést kaptak. Ennek tényét a hatarozat szamaval szerepeltetni kell
a beirasi napl6 megjegyzés rovataban.

A beirasi naplo tartalma

A beirasi napldban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat és cimét, a megnyitas
és lezaras idOpontjat, az intézményvezetd aldirasat, valamint papiralapti nyomtatvany
esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

[ A tanulo
0 Naplobeli sorszamat,
0 Felvételének idépontjat,

0 Nevét, oktatdsi azonositd szdmat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek
hianyaban tartdzkodasi helyét,

0 Anyja sziiletéskori nevét,

0 Allampolgarsagat,
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0 Jogviszonya megsziinésének idopontjat €s okat, tovabba annak az
intézménynek a nevét, ahova felvették vagy atvették,

0 Evfolyamismétlésére vonatkozé adatokat,
0 Sajatos nevelési igényére vonatkozo adatait,

[ Az egyéb megjegyzéseket.

V. 2. Az év végi bizonyitvany

A tanulo altal elvégzett évfolyamokrol a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell kiallitani.

A bizonyitvany tartalma

A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat, cimét és az iskola
korbélyegzdjének lenyomatat is.

Valamint tartalmazza:
[J Sajat sorszamat,
[] A bizonyitvany potlap sorozatszamat,
[1 A tanul6 nevét, oktatdsi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori
neveét,
[1 A tanul6 torzslapjanak szamat,
[J A tanévet €s az elvégzett évfolyam sorszamat,
[ A tanul¢ altal mulasztott 6rdk szamat, ezen beliil kiilon megadva az igazolatlan

mulasztasok szamat,

[1 A tanul6 szorgalmanak és magatartasanak értékelését,

[1 A tanul¢ 4ltal tanult tantdrgyak megnevezését és mindsitését,
[] A sziikséges zaradékot,
00 A nevelOtestiilet hatarozatat,
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[1 A kiallitas helyét és idejét, az iskola korbélyegzdjének lenyomatat,

[ Az intézményvezetd €s az osztalyfonok alairasat.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap alapjan
bizonyitvanymasodlat allithaté ki. A bizonyitvanymdasodlatért a kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint illetéket kell leroni.

Torzslap, pottorzslap hidnyaban az iskolaban meglévé nyilvantartasok alapjan kérelemre
potbizonyitvany allithato ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanuldé melyik évfolyamot
mikor végezte el.

V. 3. A torzslap

A torzslap két részbdl all, a tanulokrol kiilon-kiilon kiallitott egyéni térzslapokbol és az egyéni
torzslapok Osszeflizését szolgald boritobol (torzslap kiiliv). Az iskola a tanulokrél — a
tanévkezdést kovetd harminc napon beliil — egyéni torzslapot allit ki.

Az egyéni torzslap tartalmazza

[1 A tOrzslap sorszdmat,

[J A tanuld nevét, allampolgéarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartdozkodas
jogcimét, a jogszerl tartdozkodast megalapozo okirat szamat, oktatasi azonositd szamat,
sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét,

[J A tanul6 osztalynaploban szerepld sorszamat,
(] a tanul¢ altal elvégzett évfolyamot,
[1 a tanuld magatartasanak és szorgalmanak értékelését,

[1 a tanulo altal tanult tantargyakat, és ezek év végi szoveges mindsitését,

[] az Osszes mulasztott 6ra szamat, kiilon-kiilon megadva az igazolt és igazolatlan
mulasztasokat,

[0 a nevelotestiilet hatarozatat,

[1 a tanulmanyok alatti vizsgara vonatkoz¢ adatokat,
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[] a tanulot érintd gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan
hatranyos helyzet megallapitasaval kapcsolatos és tanuldi jogviszonyabol kovetkezo
dontéseket, hatarozatokat, zaradékokat.

Az egyéni torzslapokat az altalanos iskolai tanulmanyok befejezését kovetden, a torzslap
kiilivének teljes lezarasa utan szétvalaszthatatlanul 6ssze kell fiizni, és ilyen modon kell tarolni.

A torzslap kiilivén fel kell tiintetni a kiallito iskola nevét, cimét, OM azonositdjat, a megnyitas
¢s lezaras helyét és idejét, az osztalyfonok és az intézményvezetd aldirdsat és az intézmény
korbélyegzdjének lenyomatat.

A torzslap kiilive tartalmazza

[ Az osztaly megnevezését,

(1 Az osztadly egyéni tOrzslapjainak az osztalynaploval ¢€s bizonyitvannyal vald
Osszeolvasasanak tényét igazold Osszesités évenkénti hitelesitését,

(1 A hitelesitést végzd osztalyfonok ¢és az Osszeolvasd tanarok, valamint az
intézményvezetd alairasat,

[ A torzslap kiilivének lezarasakor hatalyos osztadlynévsort (a tanul6 sorszdma, neve,
torzslapszama feltiintetésével).

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre 4ll6 iratok, adatok alapjan —
poéttorzslapot kell kiallitani.
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V.4. Az értesito (ellenorzo)

Az értesitd (ellendrzd) a tanuld magatartdsarol, szorgalmarol, évkozi és félév végi tanulmanyi
eredményérdl szolo tdjékoztatasra, a hidnyzasok igazolasara, valamint az iskola és a sziild
kolcsonos tajékoztatasara szolgal.

Az értesito (ellenorzo) tartalma

Az értesitében (ellendrzoben) fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat €s cimét.

Valamint tartalmazza:
[1 A tanul6 nevét, oktatdsi azonositdjat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek

hianyaban tartézkodasi helyét, anyja sziiletéskori nevét, lakcimét, ennek hidnyaban
tartozkodasi helyét, napkdzbeni telefonszdmat és apja, torvényes képviseldje nevét,
lakcimét, ennek hidnyéaban tartdzkoddasi helyét, napkdzbeni telefonszamat,

] A tanul6 magatartdsa, szorgalma értékelését,

[] A tanul6 altal tanult tantargyak felsoroldsat €s mindsitését,
1 A félévi osztalyzatokat,

[ A mulasztasok igazolasat.

A tanulo félévi osztalyzatairdl az iskola az iskolai elektronikus napld alkalmazéasa esetén is
koteles az értesitd (ellendrzd) utjan, az osztalyfonok alairdsaval és az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott irasbeli tajékoztatast adni.

V.5. Az osztalynaplo

A pedagogus a tandrai foglalkozasokrdl az drarendnek megfeleléen osztalynaplot vezet.

A naplot az iskolai nevelés-oktatas nyelvén kell vezetni.

Az osztalynaplo tartalma

Az osztdlynaploban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét, a naplod
megnyitasanak és lezarasanak idOpontjat, a kiallitd osztalyfonok és az intézményvezetd
alairasat, papiralapu nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.
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Az osztalynapld

a) haladasi és mulasztasi, valamint
b) értékeld

naplorészt tartalmaz.

A haladasi és mulasztasi naplorész

[ a tanitasi napok sorszamat és idopontjat,

[] a megtartott tanitasi ora tantargyanak nevét, az dra tanévi és napon beliili sorszamat,

[ a tanitasi 6ra anyagat,

[] az 6rat megtartd pedagdgus aldirdsat,

1 1igazolt és igazolatlan 6rak szerinti csoportositdsban a tanulok hidnyzasadnak kimutatasat,

[1 a hianyzasok havi, féléves és éves Osszesitését és az Osszesitést végzd pedagdgus
alairasat

tartalmazza heti és napi bontasban.

Az értékeld naplorész

[J a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, oktatasi azonositd szamat,
tarsadalombiztositasi azonositd jelét, anyja sziiletéskori nevét és elérhetdségét, apja vagy
torvényes képviseldje nevét és elérhetdséget,

(] a tanul6 naplobeli sorszamat, torzslapszamat,

1 a tanult tantargyakat és azok értékelését havi bontasban, valamint a félévi és év végi
szoveges értékelését, osztalyzatait, tarrtalmazza.

V.7. A csoportnaplo
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Az osztalykerettl eltérd, csoportbontassal kialakitott tanorai foglalkozasokrol €s azok
résztvevoirdl a pedagogus csoportnaplot vezet.

A csoportnaploban fel kell tiintetni a kiallito iskola nevét, cimét, OM azonositdjat, a naplod
megnyitasanak ¢€s lezarasanak idépontjat, a kiallito pedagogus €s az intézményvezetd alairasat,
papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

A csoportnapld

[] a csoport megnevezeéset,

[] a csoportba tartozo tanuldk osztalyonkénti megoszlasat,

[1 a csoport tanuldinak névsorat,

[ a tanul6 nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat, valamint hianyzasait,
0 a tanuld értékelését,

) a megtartott foglalkozasok sorszdmat, idépontjat és a tananyagot,

[ a foglalkozast tartd pedagdgus alairdsat tartalmazza.

V.8. A foglalkozasi naplo

Az egyéb foglalkozasokrol, igy kiillondsen a fakulticios foglalkozasrdl, a szakkorrdl, a
sportkorrdl a pedagdgus egyéb foglalkozasi naplot vezet.

Az egyéb foglalkozasi naploban fel kell tiintetni a kiallito iskola nevét, cimét, OM azonositojat,
a naplo megnyitasanak ¢€s lezarasanak idopontjat, a kiallité pedagogus €s az intézményvezetd
alairasat, papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

Az egyéb foglalkozasi naplo
[1 a csoport megnevezését, a foglalkozas helyét és idejét vagy idStartamat,

[] a csoportba tartozo6 tanulok névsorat,

[] a tanul6 nevét, sziiletési helyét €s idejét, osztalyat,

[ a tanul6 anyjanak sziiletéskori nevét €s elérhetdségét, apja vagy torvényes képviseldje
nevét és elérhetdségét,
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] a megtartott foglalkozasok sorszamat €s idopontjat, a foglalkozés témajat,

[ a foglalkozast tartd pedagogus aldirasat tartalmazza.

V.9. A jegyzokonyv

A tanulmanyok alatti vizsgakrol tanulonként és vizsganként jegyzdkonyvet kell kiallitani.

A jegyzOkonyvon fel kell tiintetni a vizsgat lebonyolitd intézmény nevét, OM azonositdjat és

cimét.
A jegyzdkonyv

[1 atanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, anyja sziiletéskori nevét,
lakcimét, annak az iskoldnak a megnevezését, amellyel tanuldi jogviszonyban all,

[ a vizsgatargy megnevezése mellett
0 az irasbeli vizsga idOpontjat, értékelését,

0 aszobbeli vizsga idépontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdezd
tanar alairasat,

0 a végleges osztalyzatot,
[ a jegyzokonyv kiallitdsanak helyét €s idejét,

[1 az elndk, a jegyz0 és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és aldirasat tartalmazza.

V.10. A tantargyfelosztas és az 6rarend

Az iskola a pedagdgiai munka tervezéséhez tantargyfelosztast készit.

A tantargyfelosztas

1) a tanévévszamat,
2) az iskola nevét,

3) a pedagogus tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét és az
altala tanitott tantargyakat,

4) az osztalyok, csoportok megjelolését €s oratervi oraik szamat,

5) a pedagdgus altal ellatott dratervi orak szamat osztalyonként és tantargyanként,
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6) a pedagogus 0sszes Oratervi Orajanak szamat,
7) pedagogusonkeént a kotelezd 6raszamba beszamithatd egyéb feladatok draszamat,

8) pedagdgusonként az Osszes Oratervi ora és a kotelezd draszdmba beszamithatod egyéb
feladatok Oraszamat,

9) pedagdgusonként az Osszes 6raszambol a tartds helyettesitések szamat,
10) az egyes pedagogusok kotelezd oraszamat,

11) pedagogusonként a kotelezd oraszam feletti tobbletorak szamat,

12) az orakedvezményre jogositod jogcimeket,

13) az 5)-11) pontok szerinti kiilon-kiilon Gsszesitett draszamot,

14) a fenntart6 altal engedélyezett pedagdgus-allashelyek szamat tartalmazza.

A tantargyfelosztast jovahagyas céljabol minden év augusztus 15-ig meg kell kiildeni a
fenntartonak.

A tantargyfelosztas alapjan készitett 0sszesitett iskolai orarend tartalmazza a tanorai és az
egyéb foglalkozasok idOpontjat, osztalyonként és tandranként az adott tantargy ¢€s a tanar
megnevezésével.

2011. évi CXC. sz. torvény 62.§ (1) bek. m) pontja alapjan a pedagdgus elvégzi a pedagogiai
programban és az SZMSz-ben eldirt valamennyi adminisztrativ feladatot.

A TANUGYI NYILVANTARTASOK VEZETESE
Az osztalyfonok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, kiallitja a bizonyitvanyt.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az
osztalyfonok és az iskola intézményvezetdje altal kijeldlt két 6sszeolvasd-pedagdgus felelds.
A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a
tovabbtanulasra vonatkoz6 bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltiintetni. Az iskola
altal alkalmazhat6 zaradékokat az iratkezelési szabalyzat II. melléklete tartalmazza.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartdsokban athuzassal kell érvényteleniteni, olyan
moddon, hogy az olvashatd maradjon, és a hibds bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és papiralapt nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval kell hitelesiteni.

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 vizsgardl kiallitott bizonyitvanyt is — bizonyitvanymasodlatot kell
169



kiadni. Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy — ha tulajdonosa kéri — az
LERVENYTELEN” felirattal vagy iratlyukasztoval torténé kilyukasztassal érvénytelenitni
kell, és vissza kell adni a tulajdonosanak.

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

A koznevelés rendszerében kiallitott bizonyitvanymdasodlat az eredeti okirat potlasara
szolgalo, a torzslap tartalmaval megegyez0, a kiallitasanak idépontjaban hitelesitett irat.

A bizonyitvanymasodlatnak — szoveghlien — tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvanyon
talalhaté minden adatot és bejegyzést. A masodlat kiadasat az eredeti bizonyitvanyt kiallitd
iskola vagy jogutddja, az iskola jogutdd nélkiili megsziinése esetén az végzi, akinél a megsziint
iskola iratait elhelyezték (a tovabbiakban egyiitt: kiallitd szerv). A bizonyitvanymdasodlaton
zaradék formdjaban fel kell tiintetni a mésodlat kiadasanak az okat, tovabba a kiallitd szerv
nevét, cimét, a kiadas napjat, valamint el kell 1atni iktatoszdmmal, a kidllité szerv vezetdjének
(vagy megbizottjanak) aldirasaval és korbélyegzdjének lenyomatéaval.

Bizonyitvanymasodlat kiadasa esetén a torzslapon fel kell tiintetni a kiadott masodlat
iktatoszamat, a kiadas napjat, tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették vagy
érvénytelenné nyilvanitottak.

A bizonyitvanyokrél masodlatot engedélyezett, sorszamozott bizonyitvdnynyomtatvdnyon
nem lehet kiallitani.

A bizonyitvanynyomtatvanyok kezelése

Az iskola az iires bizonyitvanynyomtatvanyokat koteles zart helyen ugy elhelyezni, hogy
ahhoz csak az intézményvezetd vagy az altala megbizott személy férhessen hozza.

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

Az iskola
[] az lires bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrol,
[ a kiallitott és kiadott bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrol,
[1 az elrontott é&s megsemmisitett bizonyitvanyokrol, tanusitvanyokrol nyilvantartast vezet.

Az iskola az elveszett, megsemmisiilt lires bizonyitvanynyomtatvany, tanusitvany
érvénytelenségérol szolo kozlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatasért felelOs
miniszter altal vezetett minisztérium hivatalos lapjaban, megjelolve az adott
bizonyitvany nyomtatvany egyedi azonositasdhoz sziikséges adatokat €s az érvénytelenség
id6pontjat.
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VI. FEJEZET

BELYEGZO NYILVANTARTAS

Az intézményen beliili szervezeti egységek csak a hivatalos szovegii €s formaju bélyegzoket
hasznélhatjak.

A bélyegzOk nyilvantartasarol a titkarsag gondoskodik. A titkarsag gondoskodik tovabba az
elavult bélyegzdk megsemmisitésérol.

A bélyegzOk nyilvantartasat jelen Szabalyzat II1. sz. melléklete tartalmazza.

A bélyegzd hasznalodja felelds annak rendeltetésszerti hasznalataért, biztonsagos Orzéséért.

A bélyegzot:

[1 Csak a hivatali munkéval kapcsolatban hasznalhatja,

[ Hivatalos 1d6 befejezése utan, illetve a hivatali helyiségbdl valé tavozaskor el kell
zarni,

[1 Masnak csak az ligykezel6nél vald eldzetes atiras utan adhato,
[1 A munkaviszony megsziinése esetén az ligykezeldnek kell visszaadni,

[ Elvesztésérdl vagy eltlinésérdl az intézményvezetdt soron kiviil irdsban kell
tajékoztatni.

[ A bélyegz0 eltlinésérdl, a bélyegzo felkutatdsara illetve érvénytelenitése ligyében
lefolytatott eljarasrél az intézményvezetdt soron kiviil értesiteni kell.

171



VII. FEJEZET

Ertelmezé rendelkezések

Jelen szabalyzat alkalmazasaban:

Atadds: irat, tigyirat vagy irat egyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazésa;
Csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa;

Elektronikus tajékoztatas: olyan kiadmanynak nem mindsiilo elektronikus dokumentum, amely
az iktatasi szamrol, az eljards meginditasanak napjarol, az ligyintézési hataridordl, az iigy
ligyintézdjérol és az ligyintézo hivatali elérhetdségérol értesiti az igyfelet;

Elektronikus visszaigazolas: olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus ton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés sorszamardl értesiti annak
kiildojét;

Iktatas: az irat iktatbszammal torténd nyilvantartasba vétele az érkeztetést vagy a keletkezést
kovetoen;

Iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok
iktatasa torténik;

Iktatészam: olyan egyedi azonosito, amellyel a kozfeladatot ellatod szerv latja el az iktatando

iratot;

Irat: minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés
szandékaval késziilt konyv jellegli kézirat kivételével —, amely valamely szerv miikodésével,
illetéleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkoz
felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett

Iratkolcsonzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbol;

Irattari anyag: a szerv mikodése soran keletkezett vagy hozza érkezett €s rendeltetésszeriien az
irattarba tartozo iratok osszessége.

Irattari tétel: az iratképzd szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfeleléen
kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idovel rendelkezd - irattari egység, amelybe tobb
egyedi ligy iratai tartozhatnak;
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Irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtaba
sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositdsat meghatarozo kod;

4

Irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott {igyirat irattdrban torténd dokumentalt
elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak az ligyintézés befejezését kovetd
1d0re;

Kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, tigykezelonek sz6l6
vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok;

Kézbesités: a kiilldeménynek kézbesité szervezet, személy, adatatviteli eszkoz utjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez;

Kiildemeny: az irat vagy targy - kivéve a rekldmanyag, sajtotermék, elektronikus szemét -,
amelyet kézbesités céljabol burkolatdn vagy a hozza tartozo listan cimzéssel lattak el;

Kiildemény bontasa: az érkezett kiilldemény biztonsagi ellendrzése, felnyitasa, olvashatova
tétele;

Levéltarba adas: a lejart irattari Orzési ideji, maradandd értékli iratok teljes és lezart
¢vfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos moédon
hitelesitettek;

Masolat: az eredeti iratrél szoveg-azonos ¢€s alakhli forméban, utdlag késziilt egyszerii (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacio helyreallitasanak
lehetdségét kizdré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kiséro irattol - elvalaszthato;
Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészito része, amely elvalaszthatatlan attol;

Selejtezés: a lejart megOrzési hatarideji iratok kiemelése az irattdri anyagbdl ¢és
megsemmisitésre torténd elékészitése;

Szerelés: ligyiratok végleges jellegli 6sszekapcsolasa;

Szignalas: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézo személy kijeldlése,
az elintézési hataridd és a feladat meghatarozasa;

Tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik ligyintézési ponttdl a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz val6 hozzaférés lehetdségének
biztositasaval is;

Kezddirat: az tigyben keletkezett elsé irat, az {igy indit6 irata;

Ugykezeld: iratkezelési feladatokat végzd személy.
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Z ARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat hatalyba lépése

A Szabalyzat az igazgatd aldirasaval 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Szabalyzatban nem szabalyozott tovabbi kérdések

A szabalyzatban nem meghatarozott illetve vitas kérdések esetén a nevelési-oktatasi intézmény
a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag védelmérdl szolo

1995. évi LXVI. torvény rendelkezései, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, valamint a 20/2012 (VIIL. 31.)
EMMI rendelet irdnyado.
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A Kastély Német Nemzetiségi Nyelvoktato Altalanos
Iskola

Iratkezelési Szabalyzatanak Mellékletei

|.SZ. MELLEKLET

IRATTARI TERV

Irattari

tételszam Ugykor megnevezése Orzési ido (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. [Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezheto
2. Iktatokényvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezheto
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50

4.  Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10

5. Fenntartoi iranyitds 10
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10.

11.

Szakmai ellendrzés 20

Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi iigyek 10

Belso szabalyzatok 10

Polgari védelem 10

Munkatervek, jelentések, 5
Statisztikak

Panasziigyek 5

Nevelési-oktatdsi tigyek

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Nevelési-oktatdsi kisérletek, ujitasok 10

Torzslapok, pottorzslapok, beirdasi naplok nem selejtezheto

Felvetel, atvetel 20

Tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyek 5

Naplok 5

Didkonkormdanyzat szervezése, miitkodése 5

Pedagogiai szakszolgalat 5
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19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

Sziiloi munkakozosség, iskolaszék szervezése, miikodése 5

Szaktanacsadoi, szakeértoi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5

Gyakorlati képzés szervezése 5
Vizsgajegyzokonyvek 5

Tantargyfelosztas 5

Gyermek- és ifjusagvédelem 3

Tanulok dolgozatai, témazarai, vizsgadolgozatai 1

Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1

Kozosségi szolgalat teljesitésérdl szolo dokumentum 5

Gazdasagi iigyek

27. Ingatlan-nyilvintartas, -kezelés, -fenntartds, épiilettervrajzok,

helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

28. Tarsadalombiztositas 50

29. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés

30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5

31. A tanmiihely iizemeltetése 5

32. A gyermekek, tanulok ellatdsa, juttatasai, téritési dijak 5

33. Szakertoi bizottsag szakértoi véleménye 20
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Il. SZ. MELLEKLET

AZ INTEZMENY ALTAL ALKALMAZOTT ZARADEKOK

Az iskolak altal alkalmazott zaradékok

Zéradék Dokumentumok
1. Felvéve [atvéve, a(z) ......... szdmu hatarozattal athelyezve] Bn.,N., Tl., B.
a(z) (iskola cime) ........cceeeuue.. iskolaba.
2. A... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan
tanulmanyait a(z) (bettivel) .......... ¢vfolyamon folytatja. Bn., TL.
3. Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola. Bn., TL., N.
4. Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy Bn., TI., N.
osztalyoz6 vizsga letételével folytathatja.
N, Tl., B
5 e tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint
veégzi.
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6. Mentesitve ..... tantargybol az értékelés és a mindsités alol N., Tl., B.

‘7. . tantargy ..... évfolyamainak kdvetelményeit egy tanévben N., Tl., B.
teljesitette a kovetkezok szerint: ....

8. Egyes tantargyak tanorai latogatasa alol az 20........ /...

tanévben fEIMENtVE ..., miatt. N., Tl., B.
Kiegésziilhet:
osztalyoz6 vizsgat koteles tenni

9. Tanulmanyait a sziild kérésére (szakértdi vélemény alapjan) N., TL.

magéntanuloként folytatja.

10. Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ........cccceeueennee. tantargy N., Tl B.
tanulésa alol.

Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat

is.

11. Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z)

évfolyam tantargyaibdl osztalyozo vizsgat koteles tenni. N., TL.

12.  A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a

tanulmanyi 1d6 megroviditésével teljesitette. N., TL, B.
13 A(Z) oo, tantargy orainak latogatasa alol

felmentve .................... 1 70) R -ig N

Kiegésziilhet:

Osztalyozo vizsgat koteles tenni.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Mulasztasa miatt nem osztalyozhat6, a neveldtestiilet N., TL.
hatarozata értelmében osztalyozo vizsgat tehet.

A nevel6testiilet hatarozata: a (betiivel)
l1éphet, vagy

.............. ¢vfolyamba N.. TI. B.

A neveldtestiilet hatdrozata: iskolai tanulményait befejezte,

tanulmanyait ............c.cceeeneeen. ¢vfolyamon folytathatja.

A tanuld az .................. évfolyam kovetelményeit egy tanitasi

évnél hosszabb ideig, .................. honap alatt teljesitette.

AZ) oo tantargybol javitovizsgat tehet.  N., TL., B.,

A javitdvizsgan ..................... tantargybol ........cccccveeeennen. TI., B.
osztalyzatot kapott ............ccc.... ¢vfolyamba Iéphet.

A ¢évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az

¢vfolyamot meg kell ismételnie.

A javitovizsgan ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot

kapott.

Evfolyamot ismételni koteles.

Osztalyozo vizsgat tett. TL., B.
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22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

30.

A(Z) oo tantargy aldl ............... okbdl felmentve. TI., B.

A(Z) coveeeeeeiens tanora aldl .................. okbol felmentve. TI., B.

Az osztalyozé (beszamoltato, kiilonbozeti, javito-) vizsga

letételére ........covevvvveenneennns -ig halasztast kapott.

Az osztalyozo6 (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z)

................................ iskolaban fliggetlen vizsgabizottsag eldtt

tette le
A(Z) oo, szakképesités évfolyaman folytatja
tanulmanyait.
Tanulmanyait ........ccccceeeeeeerieenieenieeneens okbdl megszakitotta,
a tanuloi JOGVISZONYA ..cc.eeeeeeeiieiieeieenie e -ig sziinetel.

A tanulo jogviszonya Bn., TL, B., N.

a) kimaradassal,

D) e 6ra igazolatlan mulasztas miatt,

C) egészségligyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

) ISR iskolaba valo atvétel miatt

megszlint, a 1étszambol tordlve.

............................. fegyelmez0 intézkedésben részesiilt. N.

TI., B.

TI., B.

TI, B., N.

Bn., TI.

............................ fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés TI.

vegrehajtdsa .....ccceees vevvveeeiieeee, -ig felfliggesztve.



31.

32.

33.

34.

35.

36.

Tankoteles tanulo igazolatlan mulasztasa esetén ~ Bn., T1., N.

a) A tanulo ....

szulot felszolitottam.

b) A tanul6 ismételt

oOra igazolatlan mulasztasa miatt a

...................... ora igazolatlan

mulasztasa miatt a sziild ellen szabalysértési eljarast
kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat nem kell
bejegyezni a Bn. és TI. dokumentumokra.

Tankotelezettsége megsziint.

helyesbitettem.

Bn.

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

Ezt a pottorzslapot a(z)

...................... kovetkeztében

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

Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt)

eredeti helyett

adatai (adatok) alapjan allitottam ki.
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37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szdmu bizonyitvany

alapjan, téves bejegyzés miatt allitottam ki.

Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név

............................................. szak (szakmai, specialis osztaly,
két tanitasi nyelvi osztly, tagozat) ..........cceeunee..
A(Z) oo tanévben eredményesen elvégezte.

Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a
kiemelked6 tanulmanyi eredmények elismeréséhez, a

felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez

vizsga eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a zaradékok
kozott nem szerepld, a tanuldval kapcsolatos kozlés
dokumentélasdhoz a zaradékokat megfelelden alkalmazhatja,

tovabba megfeleld zdradékot alakithat ki.

Erettségi vizsgat tehet. TL, B.

Gyakorlati képzésrél mulasztasat ....................... -t6l

..................... -ig potolhatja.

Beirtam a .......cccoooeeeniiiiiiieeee iskola els6 osztalyéba.

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

Ezt az osztalyozd naplét ................ AZAZ eoouveerenenn

(betlivel) osztalyozott tanuldval lezartam.
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46.

47.

48.

49.

Igazolom, hogy a tanuld a ........ [eviinn. tanévben ........ ora kozosségi
szolgalatot teljesitett.

A tanul6 teljesitette az érettségi bizonyitvany kiaddsahoz sziikséges
kozosségi szolgalatot

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

A 20 hoénapos koznevelési HID II. program elsé évének tanulmanyi
kovetelményeit teljesitette

Beirasi naplé Bn. Osztalynaplo N.

Torzslap TI. Bizonyitvany B.



4.5z mell¢klet Adatvédelmi szabalyzat
SZABALYZAT

Kastély N ém,et Nemzetiségi N,yelvoktat() Altalanos Is'kola

AZ ADATVEDELMI SZABALYOK ALKALMAZASARA
Alapvetések: Az Informacios onrendelkezési jogrol €s az informécidszabadsagrol szolo
2011. évi CXII. évi torvény tartalmazza a személyes adatok kezelésére vonatkozo
alapvet6 szabalyokat. Az Europai parlament és Tanacs 2016/679 rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarol, valaminta 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérol

(tovabbiakban: altalanos adatvédelmi rendelet).

Kastély Német Nemzetiségi Nyelvoktatd Altalanos Iskola adatkezelé elérhetdségei:

Hivatalos név: Kastély Német Nemzetiségi Nyelvoktato Altalanos Iskola

Székhely: 8596 Papakovéacsi, F6 u.20.
Telefonszam: +36 30 429-22-64
E-mail: papakovacsi@papaitk.hu
Nyilvantartasi szam: OM 037095
Honlap: http://altisk-papakovacsi.edu.hu

1. Alapvetd fogalmak:

1.,,Személyes adat”:azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (érintett)
vonatkoz6 barmely informécio; azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen
vagy kozvetett modon, kiilonosen valamely azonosité, példdul név, szam,
helymeghataroz6 adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossadgara vonatkoz6 egy
vagy tobb tényezd alapjan azonosithatd. Kapcsolatba hozhatd adat, az adatbol
levonhato6, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés. A személy kiilondsen akkor tekinthetd
azonosithatonak, ha 6t — kozvetleniil vagy kozvetve — név, azonositd jel, illetéleg egy
vagy tobb, fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis
azonossagara jellemz6 tényezd alapjan azonositani lehet.

2. ,adatkezelés”:a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek 6sszessége, igy a gytijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitas vagy megvaltoztatds, lekérdezés,

betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitds, terjesztés vagy egyéb moddon torténd



hozzaférhetové tétel utjan, Osszehangolas vagy oOsszekapcsolas, korlatozas, torlés,
illetve megsemmisités;

3. ,az adatkezelés korlatozasa”: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovobeli
kezelésiik korlatozasa céljabol;

4. ,,profilalkotas”: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formadja,
amelynek soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez fliz6do
bizonyos személyes jellemzok értékelésére, kiillondsen a munkahelyi teljesitményhez,
gazdasagi helyzethez, egészségi allapothoz, személyes preferencidkhoz, érdekldédéshez,
megbizhatosaghoz, viselkedéshez, tartdzkodasi helyhez vagy mozgéashoz kapcsolodo
jellemzok elemzésére vagy elérejelzésére hasznaljak;
5. ,alnevesités”: a személyes adatok olyan modon torténd kezelése, amelynek
kovetkeztében tovabbi informécidk felhasznalasa nélkiil tobbé mar nem allapithato
meg, hogy a személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve
hogy az ilyen tovabbi informacidt kiilon taroljak, és technikai és szervezési intézkedések
megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithato természetes személyekhez
ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni;

6. ,nyilvantartasi rendszer”: a személyes adatok barmely mddon — centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya,
amely meghatdrozott ismérvek alapjan hozzaférheto;

7. ,,adatkezel6”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség
vagy barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit
onalldéan vagy masokkal egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az
unids vagy a tagallami jog hatarozza meg, az adatkezeldt vagy az adatkezeld kijelolésére
vonatkoz6 kiilonds szempontokat az unios vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;
8. ,,adatfeldolgoz6”: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely szerzddés alapjan - beleértve a jogszabaly
rendelkezése alapjan kotott szerzodést is - adatok feldolgozasat végzi;

9. ,,cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetleniil attol,
hogy harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgélat keretében
az unids vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz,
nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg
kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazandd adatvédelmi

szabalyoknak;



4.

10. ,,harmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, tigynokség
vagy barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az
adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezelé vagy
adatfeldolgozo kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast
kaptak;

11. ,,az érintett hozzajaruldsa”: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapuld és egyértelmi kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat
vagy a megerositést felreérthetetleniil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy
beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez;

12. ,,adatvédelmi incidens”: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt
vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan
hozzaférést eredményezi;

13. ,.genetikai adat”: egy természetes személy Orokolt vagy szerzett genetikai
jellemzdéire vonatkozé minden olyan személyes adat, amely az adott személy
elsdsorban az emlitett természetes személybdl vett bioldgiai minta elemzésébdl ered;
14. ,,biometrikus adat”: egy természetes személy testi, fizioldgiai vagy viselkedési
jellemzdire vonatkoz6é minden olyan sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes
adat, amely lehetdvé teszi vagy megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat,
ilyen példaul az arckép vagy a daktiloszkopiai adat;

15. ,,egészségiigyi adat”: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi
allapotara vonatkozo személyes adat, ideértve a természetes személy szdmara nyujtott
egészségligyi szolgaltatdsokra vonatkozé olyan adatot is, amely informaciét hordoz a
természetes személy egészségi allapotardl;

16. ,feliigyeleti hatésag”: Nemzeti adatvédelmi ¢€s informécidszabadsadg hatdsag
NAIH

17. ,.érintett feliigyeleti hatosag”: az a felligyeleti hatdsadg, amelyet a személyes
adatok kezelése a kovetkezd okok valamelyike alapjan érint:

az adatkezeld vagy az adatfeldolgoz6 az emlitett feliigyeleti hatosag tagallaméanak
terliletén rendelkezik tevékenységi hellyel;

b. az adatkezelés jelentds mértékben érinti vagy valoszintisithetéen jelentds mértékben
érinti a feliigyeleti hatdsag tagallamaban lakohellyel rendelkezd érintetteket; vagy

c. panaszt nyujtottak be az emlitett feliigyeleti hatésdghoz;



10.

»személyes adatok hatarokon atnyulé adatkezelése”:

személyes adatoknak az Unioban megvalosulo olyan kezelése, amelyre az egynél tobb
tagallamban tevékenységi hellyel rendelkezd adatkezelé vagy adatfeldolgozo tobb
tagallamban talalhato tevékenységi helyein folytatott tevékenységekkel 6sszefiiggésben

keriil sor; vagy

b. személyes adatoknak az Unidban megvalosulo olyan kezelése, amelyre az adatkezeld
vagy az adatfeldolgozd egyetlen tevékenységi helyén folytatott tevékenységekkel
Osszefliggésben keriil sor ugy, hogy egynél tobb tagallamban jelentds mértékben érint

vagy Vvalosziniisithetden jelentés mértékben érint érintetteket;

c. ,relevans és megalapozott kifogas™: a dontéstervezettel szemben benyujtott, azzal
kapcsolatos kifogas, hogy ezt a rendeletet megsértették-e, illetve hogy az adatkezeldre
vagy az adatfeldolgozéra vonatkozd tervezett intézkedés Osszhangban van-€ a
rendelettel; a kifogasban egyértelmiien be kell mutatni a dontéstervezet altal az
¢érintettek alapvetd jogaira és szabadsagaira, valamint adott esetben a személyes adatok

Union beliili szabad aramlésara jelentett kockazatok jelentdségét;

»az informacios tarsadalommal dsszefiiggo szolgaltatas”:az (EU) 2015/1535 eurdpai
parlamenti és tanécsi irdnyelv (19) 1. cikke (1) bekezdésének b) pontja értelmében vett

szolgaltatas;

20. ,,nemzetkozi szervezet”:a nemzetkozi kdzjog hatdlya ald tartozd szervezet vagy
annak alarendelt szervei, vagy olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tobb orszag kdzotti

megallapodas hozott 1étre vagy amely ilyen megéllapodas alapjan jott 1étre.

II1. A szabalyzat hatalya

A Kastély Német Nemzetiségi Nyelvoktatd Altalanos Iskola az alabbiakban felsorolt

adatkezelésekkel kapcsolatban kell alkalmazni az informdcios Onrendelkezési jogrol és az

informacidszabadsagrol szol6 az altalanos adatvédelmi rendelet vonatkozo rendelkezéseit:

iskolai  programok  szervezésekor (pl.  kiranduldsok, taborok  szervezése),

- iskola web feliiletén talalhat6 regisztracio, kapcsolati fiil (pl. személyes adatok megadasa),



iskolai  programok szervezésekor (pl. fotok, vide6 felvételek készitése),

iskola ¢és intézményi teriiletére vald belépés (biztonsdgi megfigyeldé kamerdk),

iskolai foglalkoztatottak (pl. munkaviszonybol, megbizas alapjan),

- iskolai tanulok (pl. tanuloi jogviszony keletkeztetése)

1. Alapelvek

2. (1) A személyes adatok:

(2) Az adatkezeld felelds az adatkezelés alapelveknek torténd megfelelésért, tovabba
képesnek kell lennie e megfelelés igazolasara (,,elszamoltathatosag™: megfeleld
szervezeti, technikai intézkedések biztositasa, bizonyitasa ¢és az adatkezelési

tevékenység nyilvantartasa).

a) kezelését jogszeriien és tisztességesen, valamint az €rintett szadmara atlathaté médon

kell végezni (,,jogszeriiség, tisztességes eljaras €s atlathatdsag”™);

b) gylijtése csak meghatarozott, egyértelmi és jogszerti célbol torténjen, €s azokat ne
kezeljék ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethetdé modon; nem mindsiil az eredeti
céllal 0ssze nem egyeztethetOnek a kozérdekii archivalds céljabol, tudomanyos és
torténelmi kutatdsi célbol vagy statisztikai célbol torténd tovabbi adatkezelés

(,,célhoz kotottség™);

c) az adatkezelés cé€ljai szempontjabol megfeleldek €s relevansak kell, hogy legyenek,

¢s a sziikségesre kell korlatozddniuk (,,adattakarékossag”);

d) pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik; minden észszerii intézkedést
meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabol pontatlan

személyes adatokat haladéktalanul to6roljék vagy helyesbitsék (,,pontossag”);

e) tarolasdnak olyan formaban kell torténnie, amely az érintettek azonositasat csak a
személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetove; a
személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd tarolasara csak akkor kertilhet sor,
amennyiben a személyes adatok kezelésére kdzérdekii archivalas céljabol, tudomanyos
¢s torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol keriil majd sor, az e rendeletben az
érintettek jogainak és szabadsagainak védelme érdekében eldirt megfeleld technikai és

szervezési intézkedések végrehajtasara is figyelemmel (,,korlatozott tarolhatdsag”);



f) kezelését oly modon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy szervezési
intézkedések alkalmazéasaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld
biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve (,,integritas és

bizalmas jelleg”).
(3) Az adatkezelés jogszertiségéhez sziikséges:

- az érintett hozzajarulésa;

- az adatkezelés olyan szerzddés teljesitése érdekében sziikséges, amelyben az egyik fél az
érintett vagy az az érintett kérésére torténd intézkedéshez sziikséges;

- az adatkezelés az adatkezelOre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

- az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagti érdekeinek
védelme miatt sziikséges;

- az adatkezelés kozérdeki;

- az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szlikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget ¢lveznek az érintett olyan érdekei
vagy alapvetd jogai €s szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségesse,

kiilondsen, ha az érintett gyermek.

(4) Ha az adatkezelés hozzajarulason alapul, az adatkezelének képesnek kell lennie annak

igazolasara, hogy az érintett személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult.

Az ¢érintett jogosult arra, hogy hozzajaruldsat barmikor visszavonja. A hozz4jarulés
visszavonasa nem ¢érinti a hozzdjarulason alapuld, a visszavonas eldtti adatkezelés
jogszerliségét. A hozzajarulds megadésa el6tt az érintettet errdl tajékoztatni kell. A hozzajarulas
visszavondsat ugyanolyan egyszeri modon kell lehetévé tenni, mint annak megadésat.
A 16. életévét be nem toltott gyermek esetén, a gyermekek személyes adatainak kezelése csak
akkor €s olyan mértékben jogszerli, ha a hozzédjaruldst a gyermek feletti sziilé1 feliigyeletet

gyakorlo6 adta meg, illetve engedélyezte.

1. A személyes adatok kiilonleges kategoridinak kezelése (1) A faji vagy etnikai
szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vildgnézeti meggydzddésre vagy
szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a természetes személyek

egyedi azonositasat célzo genetikai és biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a



természetes személyek szexualis életére vagy szexualis irdanyultsagara vonatkozo

személyes adatok kezelése tilos. Ez aldl kivétel:
2. a) az ¢érintett kifejezett hozzdjarulasat adta

b) az adatkezelés az adatkezeldnek vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a
szocialis biztonsagot és szocialis védelmet szabalyoz6 jogi eldirdsokbol fakadd

kotelezettségei teljesitése és konkrét jogai gyakorlasa érdekében sziikséges

c) az adatkezelés az érintett vagy mds természetes személy létfontossagl érdekeinek
védelméhez sziikséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekvoképtelensége folytan

nem képes a hozzajaruldsat megadni;

d) az iskola és intézményei, hogy az adatkezelés kizardlag az ilyen szerv jelenlegi vagy
volt tagjaira, vagy olyan személyekre vonatkozik, akik az iskolédval rendszeres
kapcsolatban allnak az iskola céljaihoz kapcsolédoan, és hogy a személyes adatokat az
¢érintettek hozzajaruldsa nélkiil nem teszik hozzaférhetdévé az iskolan kiviili személyek
szamara;

e) az adatkezelés olyan személyes adatokra vonatkozik, amelyeket az érintett

kifejezetten nyilvanossagra hozott;

f) az adatkezelés jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez

sziikséges
g) az adatkezel€s jelentds kozérdek miatt sziikséges

h) az adatkezelés megeldz6 egészségiigyl vagy munkahelyi egészségiligyi célokbdl, a
munkavallald6 munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnozis felallitasa,
egészségiigyl vagy szocialis ellatds vagy kezelés nyujtasa, illetve egészségiigyi vagy
szocidlis rendszerek és szolgaltatasok iranyitasa érdekében sziikséges és olyan
szakember altal vagy olyan szakember feleldssége mellett torténik, aki szakmai

titoktartasi kotelezettség hatalya alatt all.

1) az adatkezelés a kozérdekili archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatési

célbol vagy statisztikai célbol sziikséges.

(2) A biintetdjogi felelésség megallapitasara vonatkozo hatarozatokra és a biincselekményekre,

illetve a kapcsolodo biztonsagi intézkedésekre vonatkozd személyes adatoknak kezelésére



kizar6lag abban az esetben keriilhet sor, ha az adatkezelés az érintett jogai €s szabadsagai
tekintetében megfeleld garancidkat nyujt. A biintetdjogi felelésség megallapitasara vonatkozo
hatérozatok teljes korti nyilvantartdsa csak kdzhatalmi szerv éltal végzett adatkezelés keretében

torténhet.

Az érintettet jogai
Hozzaférési jog

(1) Az ¢érintettek megilleti az a jog, hogy a személyes adatai kezelésére vonatkozdan 6t az
adatkezeld tajékoztassa. Ehhez az érintettnek az adatkezeldt irdsban kell megkeresnie. A
hozzaférési jog gyakorlasara iranyuld kérelem teljesitését az adatkezelé nem tagadhatja meg,
kivéve, ha bizonyitja, hogy az érintettet nem all mddjaban azonositani. A tdjékoztatast az
adatkezeld az érintett kérelmének beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil kdteles megtenni.
A kérelmet az érintett irdsban, illetve elektronikus uton nyujthatja be a jelen szabalyzatban
megjeldlt egyes adatkezel6knél. Amennyiben az adatkezeld nem tesz intézkedéseket vagy arrol
tajékoztatja az érintettet, hogy miért maradt el az intézkedése abban az esetben tdjékoztatnia
kell az érintettet arrol is, hogy az intézkedés elmaraddsa miatt a feliigyeleti hatésagnal panaszt
nyujthat be és ¢lhet a birdsagi jogorvoslati jogaval. Amennyiben az érintett kérelme
egyértelmilen megalapozatlan vagy — kiilonosen ismétlddo jellege miatt — tilzo, az adatkezeld

ésszerll 0sszegli dijat szamithat fel, vagy megtagadhatja a kérelem alapjan torténd intézkedést.

(2) Ha az érintettre vonatkozd személyes adatokat az érintettdl gyljtik, az adatkezeld a
személyes adatok megszerzésének idopontjaban az érintett rendelkezésére bocsatja a kvetkezd

informaciok mindegyikét:

1. a) az adatkezel6nek ¢€s az adatkezeld képviseldjének a kiléte és elérhetdségei;
b) a személyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja
c) amennyiben az adatkezelés adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek az
érvényesitéséhez sziikséges az adatkezeld vagy harmadik fél jogos érdekei d) adott
esetben a személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai
e) a személyes adatok tarolasanak idétartamardl, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
iddtartam meghatarozasadnak szempontjair6l
f) az érintett azon jogardl, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdl a ra vonatkozo

személyes adatokhoz val6 hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének



korlatozasat, ¢és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az
érintett adathordozhatosaghoz val6 jogardl;

g) ha hozzéjarulason alapuld adatkezelés esetén a hozzajarulas barmely iddpontban
torténd visszavonasahoz valo jog, amely nem érinti a visszavonds eldtt a hozzajarulés
alapjan végrehajtott adatkezelés jogszerliségét;

h) a feliigyeleti hatésaghoz cimzett panasz benytjtasanak jogarol;

1) arrdl, hogy a személyes adat szolgaltatasa jogszabalyon vagy szerzddéses
kotelezettségen alapul vagy szerzédés kotésének elofeltétele-e, valamint hogy az
érintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabba hogy milyen lehetséges
kovetkezményeikkel jarhat az adatszolgaltatas elmaradasa;

Jj) automatizalt dontéshozatalrol — ideértve a profilalkotast is — valamint legalabb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikéra és arra vonatkozodan érthetd
informdaciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel, és az érintettre nézve

milyen varhato kovetkezményekkel bir.

(3) Ha az adatkezeld a személyes adatokon a gyujtésiik céljatdl eltérd célbol tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megeldzden tajékoztatnia kell az érintettet

errdl az eltérd célrol és a (2) bekezdésben emlitett minden relevéns kiegészitd informaciorol.

(4) A (2) és (3) bekezdés nem alkalmazando, ha és amilyen mértékben az érintett mar

rendelkezik az informaciokkal.

(5) Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6td] visszajelzést kapjon arra vonatkozdan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van,

jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz €s a kdvetkezd informéciokhoz hozzaférést kapjon:

1. a) az adatkezelés céljai;
b) az érintett személyes adatok kategoriai;
¢) azon cimzettek vagy cimzettek kategoriai, akikkel, illetve amelyekkel a személyes
adatokat kozolték vagy kozolni fogjak,
d) adott esetben a személyes adatok tarolasanak tervezett idétartama, vagy ha ez nem
lehetséges, ezen id6tartam meghatarozasanak szempontjai;
e) az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdl a rd vonatkozo személyes
adatok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen
személyes adatok kezelése ellen

f) a felligyeleti hatosdghoz cimzett panasz benyujtasanak joga;



g) Az automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozo érthetd informaciok,
hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel bir, és az érintettre nézve milyen

varhato kovetkezményekkel jar.

(6) Az adatkezeld az érintett kifejezett irasbeli kérelmére az adatkezelés targyat képezo
személyes adatok masolatat az érintett rendelkezésére bocsatja. Az érintett altal kért tovabbi
masolatokért az adatkezeld az adminisztrativ koltségeken alapulod, észszerli mértékii dijat
szamithat fel. Ha az érintett elektronikus uton nyujtotta be a kérelmet, az informacidkat széles
korben hasznalt elektronikus formatumban kell rendelkezésre bocsatani, kivéve, ha az érintett
masként kéri. A masolat igénylésére vonatkoz6 jog nem érintheti hatrdnyosan masok jogait €s

szabadsagait.

Helyesbitéshez és torléshez valo jog

(7) Az ¢érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a ra vonatkozd pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés
céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett

kiegészitd nyilatkozat Gitjan torténd — kiegészitését.

Az ¢érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a
ra vonatkozé személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozo
személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tordlje, ha az alabbi indokok valamelyike

fennall:

1. a) aszemélyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbdl, amelybdl azokat gyljtotteék
vagy mas modon kezelték;
b) az érintett visszavonja a hozzajarulasat, és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja;
¢) az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen;
d) a személyes adatokat jogellenesen kezelték;
e) a személyes adatokat az adatkezeldre alkalmazando jogszabalyokban eldirt jogi
kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell;
f) a személyes adatok gytiijtésére az informéacios tarsadalommal 6sszefliggd

szolgaltatasok kindlasaval kapcsolatosan kertilt sor.
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(8) A (7) bekezdés nem alkalmazand6, amennyiben az adatkezelés sziikséges:

1. a) avéleménynyilvanitas szabadsagahoz ¢€s a tajékozddashoz valo jog gyakorlasa
céljabol;
b) a személyes adatok kezelését eldird, az adatkezeldre alkalmazando jogszabaly altal
eldirt kotelezettség teljesitése, illetve kdzérdekbdl vagy az adatkezeldre ruhazott
kozhatalmi jogositvany gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol;
c) a népegészségiigy teriiletét érintd kozérdek alapjan;
d) a kozérdeki archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy
statisztikai c€lbol, amennyiben a térléshez valo jog valdsziniisithetéen lehetetlenné
tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy

e) jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.
Korlatozasahoz valo jog

(9) Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha az

alabbiak valamelyike teljesiil:

1. a)az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
iddtartamra vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy az adatkezeld ellendrizze a
személyes adatok pontossagat;

b) az adatkezelés jogellenes, €s az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri
azok felhasznalasanak korlatozasat;

c) az adatkezeldnek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de
az érintett igényli azokat jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez; vagy

d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozés arra az
id6tartamra vonatkozik, amig megallapitdsra nem kertil, hogy az adatkezel6 jogos

indokai elsObbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

(10) Ha az adatkezelés korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat a tarolas kivételével
csak az érintett hozzajarulasaval, vagy jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy fontos

kozérdekébdl lehet kezelni.

(11) Az adatkezel6 az érintettet, akinek a kérésére korlatoztdk az adatkezelést, az adatkezelés

korlatozasanak feloldasarol eldzetesen tajékoztatja. Az adatkezeld minden olyan cimzettet
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tajékoztat a helyesbitésrol, torlésrél vagy adatkezelés-korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a
személyes adatot kozolték, kivéve, ha ez lehetetlennek bizonyul, vagy ardnytalanul nagy

erdfeszitést igényel. Az érintettet kérésére az adatkezeld tajékoztatja e cimzettekrol.
Adathordozhatésaghoz valo jog

(12) Az érintett irdsbeli kérelme alapjan jogosult arra, hogy a rd vonatkozd, altala egy
adatkezel6 rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel
olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik
adatkezeldnek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyoznd az az adatkezeld, amelynek a
személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta, ha az adatkezelés hozzajarulason, vagy
szerzodésen alapul; és az adatkezelés automatizalt modon torténik. Ez a jog azonban nem

¢érintheti hatranyosan masok jogait és szabadsagat.

Tiltakozashoz valé jog

(13) Az ¢érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor
tiltakozzon személyes adatainak kozérdekii vagy az adatkezeld, illetve egy harmadik f€l jogos
érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken
alapul6 profilalkotast is. Ebben az esetben az adatkezeld a személyes adatokat nem kezelheti
tovabb, kivéve, ha az adatkezeld bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejii jogos
okok indokoljak, amelyek elsObbséget ¢élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és
szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy

védelméhez kapcsolodnak.

(14) Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen tizletszerzés érdekében torténik, az érintett
jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon a ra vonatkoz6 személyes adatok e célbdl torténd
kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kozvetlen iizletszerzéshez
kapcsolodik. Ha az érintett tiltakozik a személyes adatok kozvetlen lizletszerzés érdekében

torténd kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovdbbiakban e célbol nem kezelhetdk.

(15) A tiltakozashoz vald jogra legkésObb az érintettel vald elsd kapcsolatfelvétel soran
kifejezetten fel kell hivni annak figyelmét, és az erre vonatkozé tdjékoztatast egyértelmiien és

minden mas informaciotol elkiilonitve kell megjeleniteni.
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Automatizalt dontés tiltasanak joga

(16) Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki rd az olyan, kizarolag automatizalt
adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapuld dontés hatalya, amely ra nézve joghatassal

jarna vagy 6t hasonloképpen jelentds mértékben érintené. Ez alol kivételt képez az, ha a dontés:

1. a) az érintett és az adatkezeld kozotti szerzodés megkotése vagy teljesitése érdekében
sziikséges;
b) meghozatalat az adatkezeldre alkalmazandd olyan unids vagy tagallami jog teszi
lehet6vé, amely az érintett jogainak és szabadsagainak, valamint jogos érdekeinek
védelmét  szolgéld megfeleld intézkedéseket is megallapit; vagy

c) az ¢érintett kifejezett hozzajarulasan alapul

VII. Az adatkezeld feladatai és kotelezettségei (1) Az adatkezeld megfeleld technikai és
szervezési intézkedéseket hajt végre annak érdekében, hogy a személyes adatok kezelése az
altalanos adatvédelmi rendelettel és a jelen szabdlyzattal Gsszhangban torténjen és annak
érdekében, hogy kizarélag olyan személyes adatok kezelésére keriiljon sor, amelyek az adott
konkrét adatkezelési cél szempontjabol sziikségesek. (2) Ha az adatkezelés céljait és eszkozeit
két vagy tobb adatkezeld kozdsen hatarozza meg, azok k6zos adatkezeldknek mindsiilnek. A
kozos adatkezeldk atlathatd modon, a kozottiik 1étrejott megallapodasban hatdrozzak meg az
egylttmiikodés feltételeit. A megallapodas 1ényegét az érintett rendelkezésére kell bocsajtani.
Az ¢érintett mindegyik adatkezeldvel szemben gyakorolhatja a jogait. (3) Az adatkezeld a
feleldsségeébe tartozoan végzett adatkezelési tevékenységekrdl irasbeli nyilvantartast vezet,
amennyiben az adatkezelés a kiilonleges személyes adatokat érinti. E nyilvantartas a kovetkezd

informaciokat tartalmazza:

1. a) az adatkezel6 neve és elérhetsége, valamint — ha van ilyen — a k6z6s
adatkezeldnek, az adatkezeld képviseldjének és az adatvédelmi tisztviselonek a neve

¢s elérhetdsége;

2. b) az adatkezelés céljai;
c) az érintettek kategoridinak, valamint a személyes adatok kategoridinak ismertetése;
d) olyan cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni
fogjak,
e) ha lehetséges, a kiilonb6z6 adatkategoridk torlésére eldiranyzott hataridok;

f) technikai és szervezési intézkedések altalanos leirésa.

13



(4) Az adatkezeld megfeleld technikai €s szervezési intézkedéseket hajt végre annak érdekében,
hogy a kockazat mértékének megfeleld szinti adatbiztonsadgot garantaljon. (5) Abban az
esetben, amennyiben a biztonsag sériil és ennek eredményeképpen adatvesztés vagy illetéktelen
hozzaférés torténik (adatvédelmi incidens) az adatkezeld legkésdbb 72 oraval azutan, hogy az
adatvédelmi incidens a tudomasara jutott, koteles bejelentéssel €lni a feliigyeleti hatosag felé.
Ez alol kivételt jelent az, ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetéen nem jar kockazattal az
érintettek jogaira vonatkozdan. (6) Amennyiben az adatvédelmi incidens valdsziniisithetéen
magas kockazattal jar az érintettek jogaira nézve az adatkezeld koteles az érintetteket is

tajékoztatni az adatvédelmi incidens megtorténtérdl. Ez aldl kivételt jelent:

1. a)azadatkezeld megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre,
¢és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak, kiilondsen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas alkalmazasa
—, amelyek a személyes adatokhoz vald hozzaférésre fel nem jogositott személyek
szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;
b) az adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kdvetden olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, a magas kockazat
a tovabbiakban valdsziniisithetéen nem valosul meg;
c) a tajékoztatds aranytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az
érintetteket nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan
hasonlé intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonléan hatékony

tajékoztatasat.

(7) Ha az adatkezelés valamely — kiilonosen 0 technoldgidkat alkalmazé — tipusa —,
figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriilményére és céljaira, valdszintisithetden magas
kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az adatkezel6 az
adatkezelést megel6z6en hatasvizsgalatot végez arra vonatkozdan, hogy a tervezett
adatkezelési miveletek a személyes adatok védelmét hogyan ¢érintik. Az adatvédelmi

hatasvizsgalatot kiilondsen az alabbi esetekben kell elvégezni:

a) természetes személyekre vonatkozo egyes személyes jellemzok olyan modszeres €s kiterjedt
értékelése, amely automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapul, és amelyre
a természetes személy tekintetében joghatassal biré vagy a természetes személyt
hasonléképpen jelentds mértékben érintd dontések épiilnek;

b) Kiilonleges személyi adatok vagy a biintetdjogi felelésség megallapitasdra vonatkozo
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hatarozatokra és bilincselekményekre vonatkoz6 személyes adatok nagy szamban torténd

kezelése; vagy
c¢) nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelése.

(8) Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az adatkezeld altal a
kockdzat mérséklése céljabol tett intézkedések hianyaban valdszintisithetden magas kockazattal

jar, a személyes adatok kezelését megel6zOen az adatkezeld konzultal a feliigyeleti hatésaggal.

Egyes adatkezelések (1) A Kastély Német Nemzetiségi Nyelvoktatd Altaldnos Iskola
adatkezelése: A személyes adatait az iskola részére barmely modon megado, illetve az iskolaval
szerzOdéses jogviszonyban allo személyek személyes adatait az iskola jelen szabalyzatban
foglalt  adatvédelmi elveknek  és  rendelkezéseknek  megfeleléen  kezeli.
Személyes adata megadasaval az érintett elfogadja a jelen adatvédelmi szabalyzatban foglalt

feltételeket.

A kezelt adatok

Az iskola hivatala az érintett személy altal a rendelkezésére bocsatott adatok korétdl fliggden
azon adatokat kezeli, amelyeket az érintett személy, az ligye elintézésé¢hez megadott. (név,

telefonszamok, e-mail és postacimek)

Az adatkezelés célja és jogalapja Az érintett személy altal rendelkezésre bocsatott személyes

adatok kezelésének célja az iskola miikodésének a biztositasa, a kiilonbdzd kérelmek elbiralésa,
felmeriild tligyek kezelése, elintézése, végzése. Az érintett személy munkédba Aallitas
igazolasdhoz személyes és kiilonleges adatok (pl.: egészségiigyi, biintetett eldélet... stb.)
tarolasa sziikséges, ezt elzartan, kiilon szekrényben, nyomtatott formaban torténik a Kastély

Német Nemzetiségi Nyelvoktato Altalanos Iskola iskolatitkara altal.

A Kastély Német Nemzetiségi Nyelvoktato Altalanos Iskola altali adatkezelés jogalapja az
érintett személy onkéntes hozzajarulasa. Az iskola jogos érdeke. (pl.: foglalkoztatasra iranyulo

jogviszony esetén)

Az ¢érintett személy felelds az altala megadott személyes adatok valosagaért €s pontossagaért,
akar az iskola, akar harmadik személyek iranyaba.
Az iskola hivatala a k6zolt személyes adatok valodisagat nem ellendrzi, nem felelds az érintett
személy altal megadott téves, vagy valodtlan adatok kezeléséért, sem az érintett személy altal

kozolt téves vagy valotlan adatkozlés folytan akar az érintett személyt, akar harmadik személyt
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ér6 karokért. Adatkezel$ « Kastély Német Nemzetiségi Nyelvoktatdo Altaldnos Iskola

iskolatitkara Az adatkezelés idétartama: Az iskola hivatala az érintett személy altal

rendelkezésére bocsatott adatokat hatarozatlan ideig, vagy foglalkoztatottak esetében a
személyes adatokkal valo jogszabaly altal el6irt rendelkezés idétartamaig jogosult kezelni. Az
iskola hivatala a személyes adatokat minden esetben torli, amennyiben az adatkezelés jogalapja,
vagy célja megsziint, vagy a hozzéjarulasa visszavonasaval ezt az érintett személy irasban kéri

t6le.

Az érintett személy barmikor tajékoztatast kérhet a személyes adatai kezelésérol, ellendrizheti
a vele kapcsolatba hozhatd személyes adatok korét, kérheti azok helyesbitését, modositasat,
megvaltoztatasat, torlését, illetve zarolasat. A személyes adatot az Iskola hivatal torli, ha a)

kezelése jogellenes;

b) az érintett személy a személyes adatainak torlését vagy zarolasat kéri;

¢) az hianyos vagy téves - és ez az allapot jogszeriien nem orvosolhato -, feltéve, hogy a
torlést torvény nem zarja ki;

d) az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok taroldsédnak térvényben meghatarozott
hatarideje lejart;

e) azt a bir6sag vagy a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag elrendelte;

f) megalapozott gyanuja meriil fel annak, hogy az érintett személy altal megadott személyes

adat nem helytallo, jogsértd, vagy egyéb okbol megtévesztd; Adattarolas helye ¢ Az Iskola
Hivatal egyes irodaiban elzart helyen. Az egyes személyes adatokhoz valo hozzaférési
jogosultsagot jelen szabalyzat mellékeltét képezd tablazatok tartalmazzak.

« Kastély Német Nemzetiségi Nyelvoktatd Altaldnos Iskola székhelyén miikodd szervereken.

(2) Tanulokat érinté programok Az iskolai programok szervezésekor, lebonyolitasakor
személyes- ¢€s kiilonleges adatok felvehetdek, azonban az adatszolgaltatds onkéntességérdl,
valamint az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatast az adatok felvételét megel6zdéen az
¢érintetteknek meg kell adni €s a hozzajarulasukat személyes adat esetében szdban, kiilonleges

adat esetében pedig, az adatkezeléshez az érintett irasbeli hozzajaruldsa sziikséges.

A tajékoztatas tartalma feleljen meg az 1./ pontban részletezett adatvédelmi résznek, azzal az
esetleges modositassal, hogy az adatkezelés célja és iddtartama a szervezett programhoz

igazodik (pl. utazasszervezés esetén az adatkezelés célja a biztonsagos utazas lebonyolitdsa, az
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id6tartama pedig a cél megvaldsulasaig tart). Az adatok tovabbi kezelésére a megadott

tajékoztatasban foglaltak az iranyadoak.

A kezelt adatok:

Iskolai taborok, kirandulasok jelentkezoinek személyes adatai

Adatok kezelésének célja(i): Rendezvények elokészitése, zokkendmentes lebonyolitasa,
pénziigyi nyilvantartas vezetése, kotelez6 adatszolgéltatasok szallashelyek felé.

Adatok tarolasanak jogalapja(i): « A programszervezés altali adatkezelés jogalapja az
érintett személy onkéntes hozzajarulasa.

[GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja] « 16 éven aluliak esetén a sziilé hozzajaruldsa [GDPR
8. cikk (1) bekezdés]

A kezelt adatok tipusa:

* Személyes adatok: név, nem, alland6 lakhely, email, mobil, oktatasi intézmény,
didkigazolvany szama, hazastars neve, gyereke neve, beszElt nyelvek,, sziil. hely, datum, szig
szam/tlevél szam, autd rendszama, telefonja op. rendszere,van-e mobil nete
* Kiilonleges személyes adatok ételallergia: az étkeztetés lebonyolitasara,

* 16 éven aluliak esetén kezelt egyéb adatok: apa, anya neve ¢€s elérhetdségei
Az adatkezelés idotartama: ¢ A rendezvények lebonyolitasat kovetden 2 honap
Etelallergiara vonatkozo adatokat a rendezvény utan nem taroljuk
Adatok gyitijtésének forrasa(i): érintettektol
Adatok cimzettje(i), adattovabbitas: a X. pontban meghatarozott adatfeldolgozok felé
Adatkezeld(k): Kastély Német Nemzetiségi Nyelvoktatd Altalanos Iskola és képviseletiikben
és megbizasukban eljar6 maganszemélyek
Adattarolas helye: Kastély Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altalanos Iskola székhelyén

sajat tulajdonu szervereken.
Feliigyeletet ellato érintettek személyes adatai

Adatok kezelésének célja(i): az iskola kiillonboz6 ifjusagi szolgalataiban résztvevo
gyermekek feliigyeletét ellatd személyek adatainak kezelése

Adatok tarolasanak jogalapja(i): * érintett hozzajarulasa [GDPR 6. cikk (1) bekezdés a)
pontja]

* 16 éven aluliak esetén a sziil¢ hozzéjarulasa [GDPR 8. cikk (1) bekezdés]
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A kezelt adatok tipusa: név, ¢és egyéb kapcsolatfelvételi elérhetdségek

Az adatkezelés id6tartama: hozzajarulas visszavonasaig

Adatok gytijtésének forrasa(i): az érintett adja meg

Adatok cimzettje(i), adattovabbitas: a X. pontban meghatarozott adatfeldolgozok felé
Adatkezel6(k): Kastély Német Nemzetiségi Nyelvoktatd Altalanos Iskola és képviseletiikben
¢s megbizasukban eljaré maganszemélyek

Adattarolas helye: Kastély Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altalanos Iskola székhelyén

szervereken.
Elektronikus és postai levelezés soran megismert személyes adatok

Adatok kezelésének célja(i): Az érintett kapcsolatot felvevok kéréseinek teljesitése céljabol
az iskoldhoz kapcsolddoan a bejovo emaileket és postai leveleket rogzitjiik.

Adatok tarolasanak jogalapja(i): * Elektronikus levelezés esetén az érintett hozzajarulasa.
[GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja]

* Postai kiildemény esetén jogos érdekiink a kiildemények tarolasa [GDPR 6. cikk (1)
bekezdés f) pontja]

A kezelt adatok tipusa:

* Név, telefonszam, email cim, postacim: kapcsolattartas céljabol

Az adatkezelés idotartama: Hozzajarulds visszavondsaig taroljuk.

Adatok gyiijtésének forrasa(i): Erintett adja meg

Adatkezelok: « Magyar Posta, mint adatfeldolgozo a postai kiildemények kézbesitése
céljabol

*Kastély Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altalanos Iskola

alkalmazottai (intézményvezet6ség titkarsag), mint adatfeldolgozoé a postai kiildeményeket az
iskolan beliil tovabbito szervezetként

Adattarolas helye: *Kastély Német Nemzetiségi Nyelvoktatd Altalanos Iskola székhelyén
szervereken.

* Papir alapon.
Adatok cimzettje(i), adattovabbitas: a X. pontban meghatarozott adatfeldolgozok felé

(3) Egyéb, iskolai rendezvényeket kdzvetleniil timogatd szolgalatok
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A kezelt adatok:

Kozosségi szolgalatban résztvevok személyes adatai

Adatok kezelésének célja(i): A kozosségi szolgalat szervezéséhez €s igazolasdhoz sziikséges
adatok kezelésének célja a jogszabalyi eldirasoknak valé megfelelés.

Adatok tarolasanak jogalapja(i): Jogi kotelezettség [GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pontja],
[2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 6.§ (4) A nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl és a kdoznevelési intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012. (V1II. 31.) EMMI

rendelet 133.§(1)]

A kezelt adatok tipusa: neve, telefonszdma, email cime, fényképe és a kozosségi szolgalat
Az adatkezelés idotartama: 5 évig

Adatok gyitijtésének forrasa(i): érintett adja meg

Adatok cimzettje(i), adattovabbitas: a X. pontban meghatarozott adatfeldolgozok felé
Adatkezeld(k): « Kastély Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altalanos Iskola, illetve
szolgalatot végzé maganszemélyek. (ha van ilyen)

» K6z0s adatkezeldk vagyunk azon oktatdsi intézményekkel, amelyek tanul6i nalunk végzik a
kozosségi szolgalatukat.

Adattarolas helye: Kastély Német Nemzetiségi Nyelvoktato Altalanos Iskola székhelyén

szervereken.
Iskola teriiletére belépo személyek személyes adatai

Adatok kezelésének célja(i): iskolai rendezvények biztonsagos lebonyolitésa, az iskola
hazirendjének valo megfelelés, jarvanyiigyi szabalyok betartasa

Adatok tarolasanak jogalapja(i): Jogos érdek [GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pontja]

A Kezelt adatok tipusa: képmas, egyes esetekben pl. biztonsagi kockazatnal: név és
telefonszam

Az adatkezelés idétartama: képmas esetén 72 6ra, tobbi esetben a rendezvény befejezése,
egyéb esetben a rendezvény befejezését kovetd 1 hét

Adatok gytijtésének forrasa(i): érintett

Adatok cimzettje(i), adattovabbitas:  rendezvény biztonsagi szolgalatat biztosité Kastély
Német Nemzetiségi Nyelvoktatd Altalanos Iskola Altaldnos Iskola alkalmazottai, mint

adatfeldolgozo
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* a X. fejezetben ismertetett adatfeldolgozok
Adatkezel6(k): Kastély Német Nemzetiségi Nyelvoktatd Altalanos Iskola
Adattarolas helye: Kastély Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altalanos Iskola altal kezelt

vided rogzitd szerver
(4) Kastély Német Nemzetiségi Nyelvoktatd Altalanos Iskola foglalkoztatottak és tanulok

A kezelt adatok:

Adatok kezelésének célja(i): « Oktatds szervezése és adminisztracioja

* Munkaviszonybdl ad6do6 adatkezelés,

* Tanuloi jogviszonybol ad6do adatkezelés,

Adatok tarolasanak jogalapja(i): « Szerz6dés (munka, megbizasi, tanul6i) [GDPR 6. cikk
(1) bekezdés b) pontja]

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,
229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény

végrehajtasarol 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogéllasarol

20/2012. (VIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési- oktatési intézmények mitkodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

« érintett hozzéjaruldsa, 16 éven aluliak esetében sziil6i hozzédjarulds [GDPR 6. cikk (1)
bekezdés b) pontja] [GDPR 8. cikk (1) (2) bekezdés] ¢ Jogi kotelezettség [GDPR 6. cikk (1)
bekezdés c) pontja]

A kezelt adatok tipusa: * foglalkoztatashoz sziikséges, szerzOdések teljesitéséhez sziikséges
személyes adatok

* tanulok személyes adatai

* Kiilonleges személyes adatok ételallergia: az étkeztetés lebonyolitasara,

* 16 éven aluliak esetén kezelt egyéb adatok: apa, anya neve és elérhetdségei, emailcim,
Az adatkezelés idétartama: nincs eléviilés

Adatok gyitijtésének forrasa(i): érintett adja meg, 16 éven aluliak esetében a sziilok
adatkozlése

Adatok cimzettje(i), adattovabbitas: a X. pontban meghatarozott adatfeldolgozok felé
Adatkezel6(k): Kastély Német Nemzetiségi Nyelvoktatd Altalanos Iskola

Adattarolas helye: * Kastély Német Nemzetiségi Nyelvoktato r Altaldnos Iskola

kozpontjaban levo szamitogépeken, €és papir alapon zarhatd szekrényben.
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Kastély Német Nemzetiségi Nyelvoktato lktatoszam: TK/174/00308-6/2024

Altalanos Iskola Ugyintézd:  Orliczki Edit
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Targy: Téjékoztatds ismételt intézményi SZMSZ ellendrzésérsl_2023/2024. tanév

Tisztelt Igazgato Asszony!

Koszonettel vettem az On altal vezetett kdznevelési intézmény vonatkozasaban megkiildott
modositott intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot.

Té4jékoztatom, hogy a fenntarté a megkiildétt dokumentumot a nemzeti kéznevelésrdl szold
2011. évi CXC. torvény (tovadbbiakban Nkt.) 83. § (2) bekezdés alapjan ellendrizte, mely
alapjan megallapitasra keriilt, hogy a fent nevesitett dokumentum a vonatkoz6 jogszabalyoknak
megfelelden keriilt elkészitésre.

Tajékoztatom, hogy a megkiildstt dokumentummal kapcsolatban az ellenérzés alapjan a
fenntart6 képviseldjeként az alabbi jognyilatkozatot teszem:

Az Kastély Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altalinos Iskola (OM: 037095) Szervezeti és
Miikodési Szabdlyzatdnak - 2024. januar 10. napon a fenntartéhoz jévahagyés céljabol
benytjtott - médositasat a fenntart6 képviseletében eljarva a nemzeti koznevelésrdl szolé 2011,
evi CXC. torvény 32. § (2) bekezdés g) pontja alapjan felruhdzott jogkdrémnél fogva
jovahagyom.

A Szervezeti és Milkodési Szabdlyzat a fenntartora tGbbletkdtelezettséget nem hérit.
Tajekoztatom, hogy a nemzeti kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdése
értelmében a koznevelési intézmény milkddésére, belséd és kiilsd kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.
Az SZMSZ-t az igazgat6 a nevelOtestiilet bevondsaval késziti el és az intézmény honlapjan
kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova.

Kérem, hogy a jovéhagyott Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat nyilvanossdgdnak biztositésdardl
gondoskodni sziveskedjék a nevelési-oktatdsi intézmények miiksdésérél és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 82.§ bekezdése

értelmében:

Székhely: 8500 Papa, Mézeskaldcs utca 2.
E-mail: papa@kk.gov.hu; andrea.egyhazi@kk.gov.hu
Telefon: 06 89 795-206



., (3) Az SZMSZ-t, a hazirendet, a pedagdgiai programot és magdn fenntartdsu nevelési-oktatdsi
intézmény esetén a fenntarto szervezet hatdlyos alapité vagy létesitd okiratdt a nevelési-oktatdsi
intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni.

Pépa, 2024. februar 12.

st
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gyhazi Andrea
tankeriileti igazgato-—-

Székhely: 8500 Papa, Mézeskalacs utca 2.
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