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1. AZSZMSZ CELJA
1.1 A szabalyzat tartalma és hatalya
1.1.1 A szabalyzat célja, tartalma
A szabalyzat célja, hogy meghatarozza
- iskolank mikddésének alapvetd iranyelveit
- bels6 rendjét
- szervezeti felépitettségét
- kiils6 kapcsolatait
- az alkalmazottak magatartasi szabalyait annak érdekében, hogy az a NAT és az iskola
Pedagdgiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer megvalosithato legyen.
A tartalma koveti torvényekben megfogalmazott kotelezo €s javasolt szabalyozasi teriileteket.

1.1.2 Az SZMSZ jogszabalyi alapja
1. szamu melléklet

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdnak a magasabb szintli jogszabalyok
rendelkezésein tll, elveiben és tartalmaban illeszkednie kell az iskola mas belsd szabalyzataihoz,
alapdokumentumaihoz is. E dokumentumok a kovetkezok:
Az iskola tartalmi munkdjat ¢s miikodését meghatarozé helyi szabalyok:

- Alapdokumentum

- Pedagogiai program

- Nemzeti Alaptanterv

- Helyi tanterv

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

- Hazirend

- Bels6 szabalyzatok

- Intézményvezetdi utasitasok

- Eves munkaterv

Az iskolai Alapdokumentum a fenntartd nyilatkozata (hatarozata) az adott nevelési €s oktatasi
intézmény létrehozasarol, milkodtetésérol. A fenntartd ebben meghatdrozza a koznevelési
intézmény tipusat, feladatait, és dont a miikodés feltételeinek biztositdsarol. Az
Alapdokumentumban szerepld feladatok alapjan az iskola nevel6testiilete késziti el az intézmény
pedagogiai programjat, amely az iskoldban folyo neveld és oktatd munkat szabalyozza. A neveld és
oktatd munka eredményes megvaldsuldsat segitd iskolai szervezet és miikodési rend kialakitasat
szolgalja a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, valamint a Hazirend. A szervezeti és miikodési
szabdlyzat alapvetden a kozoktatdsi intézmények felndtt dolgozoira allapit meg szabalyokat, a
hazirend pedig a tanulokkal foglalkozik. A szervezeti és miikodési szabalyzat alapjan az intézmény
eredményes €s hatékony mikodéséhez az iskolai élet egyes teriileteire vonatkozoan az intézmény
vezetdje tovabbi utasitasokat (belsd szabalyzatokat) készithet.
Ilyen 6nall6 szabélyzatok lehetnek:

- adolgozok munkakdri leirasa,

- Dbelsd ellendrzési szabalyzat,

- bizonylati szabalyzat,

- tlizvédelmi utasités és tlizriado terv.



1.1.3 A szabalyzat hatalya

Az Szervezeti ¢és Miikddési szabalyzat valamint a mellékletét képezd szabalyzatok betartasa az
iskola minden ko&zalkalmazottjara és az iskolaval valamilyen szerzodéses kapcsolatban allo
alkalmazottjara kotelezo.

Elkészitéséért felelds: intézményvezetd

Véleményezi: didkonkormanyzat, sziil6i munkakozosség,

Elfogadja: neveldtestiilet,

Egyetértési jog: fenntarté — mitkddtetd

2. AZINTEZMENYI JELLEMZOK, DOKUMENTACIO
2.1 Az intézmény alapdokumentumai
2.1.1 Pedagégiai program

Az intézmény nevelési programja

A nevel6-oktaté munka pedagogiai alapelvei, céljai, feladatai, eszkozei, eljarasai
A személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatok

Az egészségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatok

A kozosségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatok

A pedagogusok helyi feladatai, az osztalyfonok feladatai

A kiemelt figyelmet igényld tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység
Az intézményi dontési folyamatban vald tanuldi részvételi rendje
Kapcsolattartas a sziilokkel, tanuldkkal, az iskola partnereivel

A tanulmanyok alatti vizsga vizsgaszabalyzata

Az iskolavaltés, valamint a tanulé atvételének szabalyai

A felvételi eljaras kiilonds szabalyai

Az intézmény helyi tanterve

A vélasztott kerettanterv megnevezése

A vélasztott kerettanterv feletti draszam

Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek €s taneszk6zok kivalasztasanak elvei

A Nemzeti alaptantervben meghatarozott pedagogiai feladatok helyi megvaldsitasa
Mindennapos testnevelés

A vélaszthato tantargyak, foglalkozasok és a pedagogusvalasztas szabalyai
Projektoktatas

A tanulok esélyegyenldségét szolgald intézkedések

Az iskolai beszdmoltatés, az ismeretek szamonkérésének kovetelményei és formai
Az otthoni felkésziiléshez eldirt irasbeli €s szobeli feladatok meghatarozasa

A csoportbontasok és az egyéb foglalkozasok szervezési elvei

A tanul6k fizikai allapotanak, edzettségének méréséhez sziikséges modszerek

Az iskola egészségnevelési és kornyezeti nevelési elvei

A tanulok jutalmazasanak, magatartasdnak és szorgalmanak értékelési elvei

2.1.2 A hazirend
A hazirend a tanulok munkarendjét szabalyozza, az abban foglaltak betartdsa minden tanuld
szamara kotelez6. A hazirendet az intézményvezetd késziti el, a tantestiilet fogadja el.

Véleményezési joga van sziil6i munkakozosségnek €s a diakonkormanyzatnak.
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2.2 Az intézmény szervezési dokumentumai

2.2.1 Intézményi munkaterv

Az iskola az éves munkatervében fogalmazza meg — a tanév helyi rendjét, melynek elkészitésében
az érintettek véleményt mondanak. A munkatervet az intézményvezetd késziti, és a tantestiilet a
tanévnyito értekezleten fogadja el.

A munkaterv tartalma:
- atanév konkrét feladatai az el6z0 tanév tapasztalatai alapjan
- atanitasi sziinetek idGtartamat
- sziildi értekezletek, fogadd orak
- egyéb rendezvények
- atevékenységek elvégzésének hatarideje €s feleldsei
- az lnnepélyek, emléknapok, megemlékezések idOpontjai, nemzeti {innepek
id6épontjal
- tanitas nélkiili munkanapok idépontjai
- évirendes didkkozgytilés ideje
- az orszagos mérések idépontja
- anevelGtestiileti értekezletek varhat6 idépontjai

2.2.2 Tantargyfelosztas
A tantargyfelosztast az intézményvezetd késziti, a tantestiilet véleményezi, a fenntart6 fogadja el.
A tantargyfelosztas tartalmazza
- atanuldcsoportokat és csoportbontasokat
- az oraterv alapjan tanitott tantargyakat
- apedagdgusok névszerinti faladatait (tanitasi ordit €s tandran kiviili foglakozasait)
- aziskolai dsszesitést, melyben jelolni kell a tobbletmunkat és helyettesitést is.
Elkészitésénél az alabbi elveket lehet figyelembe venni:
- kotelez6 oraszamok, orakedvezmények
- az osztalyfénok sajat osztdlydban lehetdleg minden altala tanithato tantargyat
tanitson
- afelmend rendszerben biztositani a folyamatossagot
- a pedagégus személyiségét, ratermettségét, gyakorlatat és az adott osztaly
sajatossagait
- az aranyos terhelést
- az egyéni kivansagokat
- palyakezd6 pedagogus az elsé évben csak kivételes esetben tanithat elsd osztalyban,
ill. bizhat6é meg osztalyfénokséggel

2.2.3 Orarend és terembeosztis
A tantargyfelosztas alapjan tartalmazza a pedagdgusok napi munkaidd beosztasat 2 hetes
ciklusonként, a tanuldcsoportok elhelyezését, a tandrak (foglalkozasok) helyét és idejét.
A készités szempontjai:

- atanulocsoportok egyenletes (heti és napi) terhelése

- atanulok életkori és a tantargyak specidlis sajatossagainak figyelembe vétele

- acsoportbontasok végrehajthatosaga
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- aszaktantermek kihasznaltsaga

- apedagogus beoszthatosaga (szabadnapok, tovabbképzés stb.)
Az orarendet 1-4 osztalyban az osztalytanitok, napkdziben a csoportvezetd pedagodgus, az 5-8.
osztalyban a tagozatot vezetd intézményvezeto-helyettes iranyitasaval a felelosok készitik. Az
orarendet az intézményvezetd hagyja jova.

2.2.4 Ugyeleti rend

Az lgyeleti rend biztositja az intézmény biztonsagos miikddését. Az tligyeletesek beosztasa az
orarendhez igazodo, a tanitas elotti, 6rakozi sziinetek rendjét tartalmazé taniigyi dokumentum, mely
tartalmazza név szerint az tigyeletre beosztott pedagdgusokat és asszisztenseket.

2.3 A dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény a miikodéssel kapcsolatos dokumentumait nyilvanossagra hozza, errdl az érintetteket
tajékoztatja. A dokumentumok hivatalos tarolési helyei és az elérhetdség ideje:

- azigazgatdi irodaban fogadoorakon,

- az iskola konyvtaraban, nyitvatartasi idoben, ahol az érdekl6dék helyben olvashatjak a

kovetkezdket:

- szakmai alapdokumentum

- Szervezeti és miikodési szabalyzat

- pedagodgiai program és helyi tanterv

- belso szabalyzatok

- héazirend

- éves munkaterv

- apedagogusok munka ¢és ligyeleti beosztasai.

3. SZERVEZETI FELEPITES ES VEZETES

3.1 Az intézmény szervezeti egységei

3.1.1 Szervezeti egységek és vezetoi szintek

Iskolank koznevelési intézmény, melynek vezetdje az intézményvezetd. A vezetdéi munkat két
intézményvezeto-helyettes kozremitkodésével latja el.

3.2 Az intézmény vezetdje

3.2.1 A vezetd személye

Az intézményvezetd kivalasztasa - ha e torvény masképp nem rendelkezik - nyilvanos palyazat
utjan torténik. A palyazat mell6zhetd, ha az intézményvezetd ismételt megbizasaval a fenntarto és a
neveldtestiilet egyetért. Egyetértés hianyaban, tovabba az intézményvezetd harmadik és tovabbi
megbizasi ciklusat megeldzden a palyazat kiirdsa kotelezd. A tankeriileti kzpont altal fenntartott
koznevelési intézmény, tobbcélll intézmény vezetdjét az oktatasért felelds miniszter bizza meg 6t
évre. A tankeriileti kozpont altal fenntartott allami fenntartdsu kdznevelési intézmény vezetdjét az
oktatasért felelds miniszter egyetértésével a fenntarté bizza meg, a munkaltatoi jogokat a fenntartd
gyakorolja. A miniszter az egyetértését csak jogszabalysértés esetén tagadhatja meg. A kdznevelési
intézmény vezetdjének megbizasa, munkaszerzddése hatdrozott idére szol.

3.2.2 Intézményvezetdi jogkor és felel6sség
Az intézményvezetd kiemelt feladatai:
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- anevelGtestiilet vezetése

- aneveld és oktaté munka iranyitasa ¢€s ellendrzése

- a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése ¢s ellendrzése

- az elfogadott koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa

- a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel és a didkdnkormanyzatokkal, illetve
sziil61 szervezettel valo egyiittmiikddés

- anemzeti ¢és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezése

- agyermek- és ifjisagvédelmi munka iranyitasa

- atanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa

Az intézményvezetd at nem ruhazhato hataskorei:

- gyakorolja a rabizott munkaltatoi jogokat

- dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabdly vagy kollektiv szerzddés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas
hataskorébe

- egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében

- rendkiviili sziinetet elrendelése, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mukodtetése nem
biztosithato

- képviseli az intézményt

- kotelezettséget vallal az intézmény tigyeiben

Az intézményvezeté személyében felel6s:

- aszakszerl és torvényes mikodésért

- az észszerl és takarékos gazdalkodasért

- apedagbdgiai munkaért

- agyermek- és ifjasagvédelmi feladatok ellatasaért

- aneveld-oktatomunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

- atanulo- és a gyermekbalesetek megeldzéséért

- agyermekek egészségligyi vizsgalatainak ellatasaért

- az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek,
kibocsatott iratoknak és szabdlyzatoknak alairdsara az intézmény vezetdje
egyszemélyben jogosult

3.2.3 A kiadmanyozas (alairas) szabalyai
A kiadményozas rendjét a Karcagi Tankeriileti Kozpont altal kiadott utasitas szabalyozza.
Az intézményvezetd kiadmanyozza:

- a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait

- az egyéb szabdlyzatban meghatirozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat
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- az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket
¢s egyéb leveleket
- az intézmény szakmai feladatai ellatdsahoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat a Karcagi Tankertileti Kdzpont szerve szervezeti egysége, illetve a
tankertileti igazgatd szdmara nem tartott fenn
- akozbensd intézkedéseket
- arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandé iratokat, a
kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat
Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetoségének és
irattdrozasanak engedélyezésére az intézményvezeto jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.
Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldi az intézményvezeto-
helyettesek.

3.2.4 A képviselet szabalyai
A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed Ki:
- jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében:
- gyermeki/tanuloi jogviszonnyal
- az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzédések megkdtésével, modositasaval és
- felbontasaval,
- munkaltatoi jogkorrel Osszefiiggésben;
- az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan:
- hivatalos ligyekben
- telepiilési onkormanyzatokkal val6 ligyintézés sordn,
- allami szervek, hatdsagok ¢€s birosag elott,
- az intézmény fenntartoja eldtt;
- intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,
- anevelési-oktatasi intézményben miikddd egyeztetd forumokkal, igy a
- neveldtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziil6i szervezettel, az intézményi
tanaccsal, a didkonkormanyzattal,
- mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel,
- az intézmény belsd és kiilsd partnereivel,
- az intézmény sz€ékhelye szerinti egyhdzakkal,
- munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel,
- sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média
részére, kifejezett rendelkezéssel arrol, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra;
- engedélyezésérdl sz610 nyilatkozat megtétele az intézményben tudomanyos kutatas
vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol torténd informacidgyiijtés alkalmaval.

3.2.5 Az intézményvezeté altal leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat:

- az als6 tagozatos intézményvezetO-helyettesre: a helyettesités, tilmunka adminisztralasat,
elszamolasat, az drarendkészitést, a helyettesités megszervezését, als6 tagozatos tanulmanyi
versenyek koordindlasat, munkatervben meghatarozott tinnepségek koordinalasat, bizonyos
palyazatok koordinalasat.
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- a fels6 tagozatos intézményvezetd-helyettesre: az Orarendkészitést, palyavalasztas
koordinalasat, Lazar Ervin program szervezését, a tanulobalesetekkel 0Osszefiiggd
feladatokat, a fels0 tagozatos tanulmanyi versenyek koordinalasat, munkatervben
meghatarozott tinnepségek koordindlasat, bizonyos palyazatok koordinalésat.

3.3 Vezeto helyettesek

3.3.1 Az intézményvezeti-helyettesek személye

Az intézményvezetd a feladatait két intézményvezet6-helyettes koézremiikodésével latja el. Az
intézményvezeto-helyettesi megbizast — a nevelGtestiileti véleményezési jogkdr megtartasaval — az
intézményvezetd adja. A megbizds visszavonasig érvényes. Az intézményvezetO-helyettesek a
torvényben meghatarozott felsdfoka végzettséggel és szakképzettséggel, valamint legalabb 6t év
pedagdgus munkakorben szerzett gyakorlattal rendelkezd személyek lehetnek.

3.3.2 Az intézményvezeté-helyettesek jogkore és feleléssége
Az also tagozatos intézményvezetd-helyettes fébb feladatai:
- irényitja az also tagozatban dolgozo és a napkozis pedagdgusok munkajat
- atruhdzott hatdskorben képviseli az iskolat gyermek- és ifjusdgvédelmi tigyekben
- kapcsolatot tart az 6vodaval, Csaladsegit6- és Gyermekjoléti Szolgalattal
- elkésziti az ligyeleti rendet, szervezi a hianyzo6 neveldk helyettesitését
- intézi a talorak, helyettesitések elszamolasat
- szervezi a beiskolazast, az els6 osztalyos tanulok beiratasat
- Mmentoralés irdnyitasa

Egyéb feladatait az SZMSZ mellékleteként szolgald szabalyzatok, és a munkakori leirdsa
hatarozza meg.
A fels6 tagozatos intézményvezet6-helyettes fobb feladatai:
- szervezi a tanulobiztositast, adminisztralja a munka- és tanulobaleseteket
- biztositja a szakmai tevékenység targyi feltételeit
- irdnyitja a szabadidds tevékenységet, €s a diakonkormanyzat munkajat
- segiti az osztalyfonokok munkajat
- koordindlja a fels6 tagozatos munkakozosség tevekenységét
- szervezi a tehetséggondozassal kapcsolatos feladatokat

Egyéb feladatait a munkakori leirdsa hatarozza meg.

Az intézményvezetd-helyettesek munkajukat az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett
végzik, egymassal egylittmiikodve, mellérendeltségi viszonyban. Beszamolési kotelezettségiik az
iskola egész miikddésére és minden alkalmazott munkdajara vonatkozik.

3.3.3 A vezetok kapcsolattartasa és helyettesitési rendje

Az intézményvezetd és a helyettesek kapcsolattartdsa folyamatos, a sziikségletnek megfeleld
rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket.

A vezetdk értekezleteken beszamolnak az iskola mitkodésérdl, a kiemelkedd teljesitményekrdl, a
hidnyossagokrol, a problémakrol, azok megoldasi modjarol.
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Az iskolavezetdség €és a szakmai vezetOség az intézményvezetd dontés elokészitd, javaslattevo,
véleményezo testiileteként szervezddik.
Az iskolavezetOség tagjai:
- intézményvezetd €s helyettesei
- akozalkalmazotti tanacs elndke
- areprezentativ szakszervezet vezetdje
- a DOK munkajat segité pedagogus
A szakmai vezetdséget a fentieken kiviil a munkakozdsségek vezetoi alkotjak.
A vezetdség, mint testiilet konzultativ, véleményezd ¢és javaslattevd joggal rendelkezik, a
munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart, melyrdl irasos emlékeztetd feljegyzés késziil.
Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaidén beliill barmikor
Osszehivhat.
Az intézményvezetd helyettesitése:
Az intézményvezetdt szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte esetén - az azonnali dontést nem
igényld, az intézményvezetd kizarolagos hataskorébe tartozo tligyek kivételével az alsé tagozatos
helyettese helyettesiti.
Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén - legaldbb 1 honap - kiilon utasitds hatdrozza meg a
helyettesités rendjét és az atruhazott jogkoroket.
Az intézményvezetd-helyettesek helyettesitése:
- az als6 tagozatos helyettest a felsd tagozatos helyettes
- afels6 tagozatos helyettest az also tagozatos helyettes
- hosszabb tavollét esetén az als6 tagozatos helyettest a felsd tagozatos helyettes
altal megbizott pedagdgus helyettesit
- mindkett6jik tavolléte esetén az intézményvezetd altal megbizott pedagdgus(ok)
helyettesitik.
Az alsé tagozatos helyettest a fels tagozatos helyettes—¢€s helyetteseik egyidejii akadalyoztatasa
esetén a kozalkalmazotti tandcs vezetdje vagy az also illetve felsé tagozatos munkakdzosség-vezetd
latja el korlatozott jogkorrel az intézményiranyitasi feladatokat.

3.3.4. Munkakozosségek, munkacsoportok

Iskolankban harom munkak6zosség miikodik: also-, felsé-, €s gyogypedagogiai- és fejleszto-
pedagogiai munkakozosség.

4. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE
4.1 A tanév rendje
4.1.1 A tanév rendje

Az emberi erOforrasok minisztere évenként rendelettel meghatarozott kereteken beliill a tanév
szeptember ho 1. napjatol a kovetkezo év augusztus ho 31-ig, a szorgalmi id6 junius ho 15-ig tart. A
tanév helyi rendjét a neveldtestiilet hatarozza meg, a munkatervben rogziti az érintett kozosségek
véleményének figyelembevételével.

A tanév helyi rendje tartalmazza az iskola mitkddésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és
idépontokat:
- aneveldtestiileti értekezletek idépontjait,
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- az iskolai rendezvények és tinnepségek modjat és idépontjat,

- a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idopont;jat,

- avizsgak (osztalyozo6-, javito- kiilonbozeti vizsgak) rendjét,

- atanitasi sziinetek (6szi, tavaszi, téli) idépontjat — a miniszteri rendelet keretein beliil,

- a bemutato orak és foglalkozasok rendjét,

- anyilt 6rdk megtartdsanak rendjét és idejét

a sziil6i értekezletek és fogado orak rendjét és idejét

A tanév helyi rendjét, valamint az iskola hézirendjének szabdlyait, a tliz és a balesetvédelmi

eldirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitasi napon ismertetik a tanulokkal, az elsé sziil6i
értekezleten pedig a sziilokkel. A hazirendet, a nyitva tartas és a felligyelet idOpontjait az intézmény
bejaratanal ki kell fliggeszteni.

4.1.2 Az intézmény nyitva tartasa
Az iskola a tanév szorgalmi ideje alatt, tanitasi napokon:
720 6ratol 162 6raig tart nyitva.
Az iskola hivatalos munkaideje tanit4si napokon:
8 oratol 16 oraig tart.
A szokésos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az intézményvezetd ill. intézményvezetd helyettes
adhat engedélyt.
Tanitéasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartas csak az intézményvezeto
altal engedélyezett szervezett programokhoz igazodik. Az iskolat egyébként zarva kell tartani. Az
iskola tanitasi sziinetekben az {ligyeleti rend szerint tart nyitva.

rer e r

Az oktatds és a nevelés az oOratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 0sszhangban, érarend
alapjan torténik a pedagogusok vezetésével a kijeldlt tantermekben, az alabbiak szerint:
- anapi tanitasi idé 8-t6l 7-8. orak végéig (16%°-ig) tart
- a szakkori, sportkori foglalkozasokat 18 oraig be kell fejezni
indokolt esetben az intézményvezetd roviditett orakat és sziineteket rendelhet el
a tanitasi orak id6tartama 45 perc

A tanitasi 6rdk (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatisra az intézményvezetd adhat engedélyt. A tanitdsi Orak
megkezdésilk utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd ¢és az
intézményvezetd-helyettesek tehetnek.

A tanitasi 6rdk tanulokra vonatkozo szabalyait a hazirend tartalmazza.

4.14 Az orakozi sziinetek rendje
Az o6rakdzi sziinetek iddtartama 15 perc, a hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint. Az
orakozi sziinetek ideje csak kivételes esetben rovidithetd, legkisebb id6tartama 10 perc.

A sziinetek ideje alatt a tantermekben szell6ztetni kell. Az orakdzi sziinetet, a tanulok egészségiik
védelme érdekében az udvaron, szabad levegdn toltsék az idéjaras fiiggvényében. Ugyeljenek
maguk, tarsaik, az intézmény dolgozdinak egészségére és testi épségére az intézmény
rendeltetésszerti mitkodését ne zavarjak, ne akadalyozzak.
A tizorai 9% - 10% 6ra kozott torténik.
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4.2 Tanuloi hianyzasok

4.2.1 Hianyzas és a tavolmaradasi engedély

A tanul6 koteles részt venni a tanitasi 6rakon, a valasztott foglalkozasokon ¢€s az iskola hivatalos
rendezvényein. Tavolmaradasa hianyzasnak mindsiil.

A sziil6 vératlan csaladi esemény miatt egy tanévben legfeljebb 5 napot igazolhat. Ennél hosszabb
iddre engedélyt a sziil6 eldzetes irasbeli kérése alapjan az intézmény vezetdje adhat az osztalyfénok
véleményének meghallgatasa utan.

Tobb napos tavollétre vonatkozo kérelmét a sziilonek irasban az intézmény vezetdjének kell
benyujtani az utazast megel6z6en minimum 3 munkanappal, vallalva, hogy az iskolai tananyagban
a tavollét alatt is halad a tanulé.

Ha gyermek felett a sziilok kozos feliigyeletet gyakorolnak, a kérelmet mindkét sziilonek ala kell
irni. Amennyiben a fenti feltételeknek nem felel meg a kikérd, a tanulé mulasztasa igazolatlan. A
kérelmet az intézmény vezetdje megtagadhatja, ha a gyermek, tanulmanyi eredménye gyenge, ill.
nem biztositott a tavollét alatt a tananyag megtanulasa. Az ilyen esetekben a hidnyzo6 tanuld/sziild
koteles elore megérdeklddni szaktanaraitdl, hogy tavolmaradésa alatt milyen tananyagot vesznek ¢és
koteles azt bepotolva érkezni az iskolaba.

4.2.2 lgazolt és igazolatlan hianyzas

A hianyzéast, a tavolmaradasi engedélyt, a mulasztisok igazoldsanak rendjét a hazirend
szabalyozza.

A gyermek, tanulo lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye szerint illetékes kormanyhivatal
ellatja a tankoteles tanuld igazolatlan mulasztdsa esetén a torvény vagy kormanyrendelet altal
feladat- és hataskorébe utalt feladatokat.”

4.3 Aziskola dolgozoéinak munkarendje

4.3.1 Vezeték munkarendje

Az iskola hivatalos munkaidejében felelds vezetdnek kell az épiiletben tartdzkodni. Az iskola
vezetdje és helyettesei heti beosztas alapjan latjak el az {ligyeletes vezetd feladatait. Az iigyeletes
vezeté akadalyoztatiasa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetdi helyettesitési rend alapjan kell
kijelolni az tigyeleti feladatokat ellatd személyt.

4.3.2 Alkalmazottak altalanos munkarendje

Az iskola zavartalan mikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét — a hatalyos
jogszabalyok betartasaval — az intézményvezetd allapitja meg. A nem pedagdgus kozalkalmazottak
munkakori leirasait az iskolatitkar késziti el, és az intézményvezetd hagyja jova. Minden
kozalkalmazottnak és tanulonak az iskoldban be kell tartania az altalanos munka- €s balesetvédelmi
szabalyokat. Az intézményvezetd-helyettesek tesznek javaslatot — a torvényes munkaidé és pihend
1d6 figyelembevételével — a napi munkarend 0Osszehangolt kialakitasara, véltoztatdsdra és a
kozalkalmazottak szabadsaganak kiadésara.

4.3.3 Pedagogusok munkarendje
A pedagogusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A nevelési-oktatasi
intézményben dolgozo6 pedagogus heti teljes munkaideje

- a kotott munkaidd

- aneveléssel-oktatassal lekotott munkaido
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- az iskola hivatalos rendezvényein vald részvételbol
- a tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal Gsszefiiggd feladatok ellatdsdhoz
sziikséges 1dobol all
- megbizhaté minden olyan elére nem lathatd feladattal, amihez szakképzettségére sziikség
van
A munkabeosztasok Osszeallitdsanal alapelv az iskola zavartalan feladatellatasa és a pedagdgusok
egyenletes terhelése.
A pedagogus az o6rakdzi szlinetben a tanulok feliigyeletével, a kovetkezd tandra elOkészitésével
Osszefiiggd feladatokat latja el. A teljes munkaidd tanitasi orakkal le nem kotott részében
munkakori feladatként — a munkakori leirasban foglaltak szerint, vagy a munkaltatd utasitidsa
alapjan — ellatja a neveld és oktatd munkaval osszefiiggd egyeb feladatokat:
- felkésziil a foglalkozasokra, tanitasi oOrakra, elokésziti azokat, értékeli a tanuldok
teljesitményét
- elvégzi a pedagdgiai tevékenységéhez kapcsolodo tligyviteli tevékenységet
- részt vesz a nevelOtestilet munkdjaban ¢és a tehetséges tanulok képességeinek
fejlesztésében
- részt vesz a hatranyos helyzetii tanulok felzarkoztatasanak munkajaban
- részt vesz az iskola kulturalis és sport ¢életének a szabadidd hasznos eltoltésének
megszervezésében
- részt vesz a tanulok feliigyeletének ellatasaban
- részt vesz a diakonkormanyzat segitésével, a tanulo-és gyermekbalesetek megeldzésével,
a gyermek ¢és ifjusagvédelemmel Osszefliggd faladatok végrehajtdsaban, az intézményi
dokumentumok készitésében
- szakmai ismereteit tovabbképzéseken, tanfolyamokon boviti

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd -
helyettesek allapitjdk meg az intézményvezetd jovahagyasaval. A tanordk (foglalkozasok)
elcserélését az intézményvezetd-helyettes engedélyezi.

A pedagdgus az iskolaba torténd beérkezését maga szervezi azzal, hogy koteles munkakezdése elott
15 perccel a feladat végzésének helyén megjelenni. A reggeli iigyeletet ellatdé pedagdgusnak a
tanitas kezdeténél 30 perccel kell kordbban érkeznie.

A pedagdgusnak a munkdbol vald tdvolmaradasat eldzetesen jelentenie kell. A rendkiviili
tavolmaradast legkésébb az adott munkanapon az elsd tanitdsi 6ra megkezdése eldtt legalabb 1
oraval. A tanmeneteket €és a tanitdshoz sziikséges kézi és tankonyveket, munkafiizeteket az iskola
tanari szobaiban kell tartani. A pedagogust hianyzéasa esetén — lehetdség szerint — szakszertien kell
helyettesiteni.
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4.3.4 Pedagogusok iigyeleti rendszere
Az iskoldban a tanitdsi id6 alatt tanuld feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat. Az orarend szerinti
kotelez6 tanitasi ordk, és a tandran kiviili foglalkozdsok alatt a tanulokra a tanorat vagy a
foglalkozast tartd pedagdogus feliigyel. Az 6rakozi sziinetekben, valamint kozvetleniil a tanitasi id6
el6tt és utdn a tanulok feliigyeletét az iigyeleti rend szerint beosztott ligyeletes pedagdgusok latjak
el. Az iskola évente ligyeleti rendet hataroz meg az orarend fiiggvényében. Az iigyeleti rend
beosztasaért a feladattal megbizott als6 tagozatos intézményvezetd-helyettes a felelds. Az iskoldban
szarnyanként torténik az tigyelet. A tornateremben és 0ltozOben az oOrat tartd testneveld tanar ill.
tanito ligyel. A tavollévo tigyeletest a helyette orat tartd (foglalkozast vezetd) pedagogus az tligyeleti
munkaban is helyettesiti. Ezt a helyettesités elrendelésekor irdsban is kdzdlni kell.
Az tligyeletre beosztott vagy az ligyeletes helyettesitésére kijelolt pedagogus felelds az ligyeleti
teriilet rendjének megtartasaért, a felligyelet ellatasaért. Az tigyeletes pedagoégus feladatait az
iigyeleti rend tartalmazza.
Az tigyeleti rend kiterjed a tanitas (foglalkozas) eldtti és utani alabbi idészakokra:

- reggel 7.30 oratol 7.45 / 8 oraig tigyeletes pedagdgus

- délutan 13 oratol 16.30 oraig a foglalkozasra, rendezvényre beosztott pedagogus,

- délutan 16.30 oratol 18 oraig kijelolt pedagogus vagy egyéb kozalkalmazott latja el a tanulok

feliigyeletét, ha sziikséges.

A tanitas nélkiili munkanapokon akkor kell tartani a napkozi otthonban gyermekfeliigyeletet, ha azt
kiilon irasban igénylik a sziilok (min. 10 f6 esetén). Az iskolai feliigyelet egyéb szabalyait az
iigyeleti rend tartalmazza.

4.3.5 A tobbi alkalmazott munkarendje
Az iskolatitkar és a pedagogiai asszisztensek munkaideje: heti 40 ora.
Hétfotdl péntekig: 7.30 oratol 16.00 oraig.

4.3.6 Dolgozok megbizasanak és kijelolésének elvei

A pedagdgusok szamdra — a kdtelezd oraszamon feliili — tanitasi (foglalkozasi) 6rak megtartdsara,
egyéb feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja, — a tagozatot iranyito
intézményvezetd-helyettes és az illetékes munkakdzosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

4.3.7. A belépés és a benntartézkodas rendje

Az iskoldba belépd felndttek (sziilok, vendégek, latogatdk) kotelesek megjeldlni latogatasuk céljat.
Kiséré nélkiil csak a gondnoki és az igazgatdi irodaba 1éphetnek be és az tigyintézés utan el kell
hagyniuk az épililetet. Az iskolatitkdr a hét meghatirozott napjan, adott idépontban tart
igyfélfogadast, melyet jol 1athato helyen feltiintet. Egyéb idépontokban a tanulok €s az iskola mas
adminisztrativ ligyeit intézi, ezért nincs ligyfélfogadas.

5. ALKALMAZOTTI KOZOSSEGEK, KAPCSOLATAIK
5.1 Alkalmazotti jogok és kapcsolattartasi rend
5.1.1 Kozalkalmazotti jogok

A kozalkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos kotelességeket és jogokat a Munka
torvenykonyve és a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvémy és végrehajtasi rendelete
szabalyozza.
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Az alkalmazotti kozosséget, s azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

5.1.2 A kapcsolattartas formai
Az iskola kozdsségeit — a megbizott vezetok és a valasztott kozosségi képviselok segitségével — az
intézményvezetd fogja dssze.
A kapcsolattartas kiilonbozo formdi:

- kozosségi értekezletek, szakmai megbeszélések,

- nyilvanos forumok, intézményi gyilés,

- bizottsagi iilések.
Az iskolai kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv és hdzirend tartalmazza.
Az aktualis idépontot a hirdetdn kell kifliggeszteni, ill. a hangos bemondén kdzolni, esetenként
korézvény formajaban és elektronikus uton kozzétenni. A belsd kapcsolattartas altalanos szabalya,
hogy kiilonb6zé dontési foérumokra, nevelOtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé
napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal
delegalt képviselot meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.
A teljes alkalmazotti gyiilést az intézményvezetd akkor hivja Gssze, amikor ezt jogszabaly elbirja,
vagy az iskola egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az alkalmazotti kozdsség
értekezleteirdl jegyzékonyvet kell vezetni.

5.2 Nevelotestiileti feladatok és jogok
5.2.1 A neveldtestiilet és tagjai
A nevelGtestiilet osszehangolt pedagdgiai munkaval valositia meg a pedagogiai program céljait és
feladatait.
A nevelotestiilet tagjai:
- minden kozalkalmazott pedagdgus
- apedagdgiai munkat kozvetleniil segitd felséfokl végzettségli alkalmazottak.

5.2.2 Nevelétestiileti feladatok
Nevel6testiileti feladatok a kovetkezok:
- apedagbgiai program feladatainak megvaldsitasa
- agyermekek €s tanulok egységes szellemil nevelése és oktatasa
- atanulok személyiségének, képességeinek fejlesztése, munkajuk értékelése és mindsitése
- a szildk, az alkalmazottak, a tanulok emberi méltésaganak tiszteletben tartdsa és jogaik
érvényre juttatisa
- akozosségi élet szervezése €és a hagyomanydrzés ellatasa
- akornyezeti és egészségnevelési program megvalositasa
- atanév munkatervének elkészitése
- atfogo értekelések és beszamolok készitése
- atorvények, a rendeletek, a belsd szabalyzatok eldirdsainak betartasa
- alétesitmények és a kdrnyezet rendben tartasa, védelme

A nevelGtestiilet tagjai munkakoriiket névre sz616 munkakori leirds alapjan latjak el. A munkakori
leirasokat a SZMSZ melléklete tartalmazza.
- intézményvezetd munkakori leirasa

- intézmeényvezetd - helyettes munkakori leirasa
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- munkako6zdsség-vezetd munkakori leirasa

- napkozis neveldtanar és tanuloszobas neveld munkakori leirasa

- pedagogus munkakori leirasa

- tanar / tanité munkakori leirasa

- egyéb foglalkozasokat tartd nevel6k munkakdri leirasa

- 0sztalyfonoki munkakori leirasa

- pedagdgiai asszisztens/ gyogypedagdgiai asszisztens munkakori leirasa

5.2.3 Nevelétestiileti jogkor

A nevel6testiilet véeleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik minden iskolat érintd tigyben.
Egyeteértési joga sziikkséges a diakonkormanyzat miikodési rendjéhez.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

a pedagogiai program elfogadasa és modositasa

az SZMSZ és a hazirend elfogadésa és modositasa

kornyezeti-, egészségnevelési program elfogadasa

a tanév munkatervének elfogadasa

atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa

a tanuldk magasabb évfolyamba Iépésének és osztalyozd vizsgara bocsatasanak
megallapitasa

a tanulok fegyelmi ligyeiben val6 eljaras

az intézményvezetd palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa

a vezetd munkajanak értékelése megbizatasa 2. és 4. évében anonim kérddives felméréssel

a neveldtestiiletet képviseld pedagogus kivalasztasa

a didkonkorményzat miikodésének jovahagyasa

sajat feladatainak és jogainak részleges atruhdzasa

A nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozd ligyekben — kivéve a tanulok magasabb évfolyamba
1épése €s fegyelmi ligyeit - az 6raado tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

5.2.4 Nevelétestiileti értekezletek, hatarozatok
A neveldtestiilet feladatainak ellatdsara szamos értekezletet tart. Az értekezletek egy részét az éves
munkaterv rogziti.

A tanév munkaterv szerinti értekezletei az alabbiak:

tanévnyito értekezlet

félévi és tanév végi 0sztalyozo értekezlet
nevelési értekezlet

munkaértekezlet

félévi értekezlet

tanévzaro értekezlet

Rendkiviili értekezlet hivhatd 0Ossze, ha a nevelOtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a
kozalkalmazotti tandcs és az iskola intézményvezetdje vagy vezetdsége sziikségesnek latja. Ha az
értekezlet Osszehivasat az iskola sziil6i munkakozossége vagy a didkdnkormanyzat kezdeményezi,
az elfogadasrol a neveldtestiilet dont.
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A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait altaldban nyilt szavazassal €s egyszerli szotobbséggel
hozza.

Titkos szavazas esetén a nevelOtestiilet szavazatszamlald bizottsagot jelol ki tagjai koziil. A
szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A neveldtestiileti értekezlet jegyzokomyvet kijelolt személy vezeti, melyet tisztdzds utan az
intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd ¢és 2 hitelesitd ir ald. A dontések az iskola iktatott
iratanyagéba kertilnek.

5.2.5 Nevelétestiileti jogok atruhazasa

A neveldtestiilet a jogkorébe tartozo ligyek elokészitésére, végrehajtasara, eldontésére tagjaibol
bizottsagot hozhat 1étre, egyes feladatait atruhazhatja masra. A hatarozatlan idére vagy esetenként
atruhdzott jogkor gyakorldi kotelesek munkajukat feleldsségteljesen ellatni, és beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak félévenként a neveldtestiileti értekezletek idépontjaban.

A tanuldk értékelésének dtadésa

A nevelGtestiilet az érintett tanulokozosséggel, tanulokkal kozvetleniil foglalkozd pedagogus

kozosségre ruhazza at:
- atanulmanyi munka, magatartas, szorgalom értékelését €s mindsitését
- az osztalyk6zosség problémainak megoldéasat
- fegyelmi ligyek

A beszamolasi kotelezettség az osztalyfonok kotelessége.

Szakmai munkakdzosségeknek atadott jogkdrok
A neveloétestiilet a szakmai munkak6zosségekre ruhdzza at az alabbi feladatokat:
- ahelyi tanterv kidolgozasa, modositasa

- ataneszk6zok, tankonyvek kivéalasztasa
- atovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel

5.2.6. A szakmai munkakozosségeknek a pedagégusok nevelé-oktatdé munkajat segito
tevékenysége:

A pedagogusok kezdeményezésére intézmények kozotti munkakozosség is 1étrehozhato.

Ezen esetben a milkodésének rendjét, a vezetd kivalasztdsanak rendjét az érdeketek kozotti
megallapodasban kell meghatarozni.

Intézményiinkben a kovetkez6 szakmai munkakozosségeket hoztuk létre:
- alsé tagozatos munkak6zosség
- felsd tagozatos munkakdzosség
- gyogypedagogiai- €s fejlesztépedagogiai munkakdzosség

A szakmai munkakozosségek alapveto feladata:
Szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adjon az intézményiinkben folyd neveld és oktato
munka:

- tervezéséhez

- szervezéséhez

- ellendrzéséhez
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A munkako6zosség vezet6jét a munkakozosség tagjainak javaslatara az intézményvezetd bizza meg.
A munkak6zosség-vezetok munkdjukat munkakori leirds alapjan végzik. Meghatarozzak sajat
miikodési rendjiiket, elkészitik és elfogadjak munkaterviiket. Uléseiket munkaterv szerint, illetve
sziikség szerint tartjdk. Hatarozataikat nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozzak. A
megvalasztott vezetdt a szakmai munkakozosség kezdeményezése alapjan az intézmény vezetdje
egy €év idOtartamra, irasban megbizza az SZMSZ-ben, illetve az érvényes jogszabalyokban foglaltak
szerinti feladatok ellatdséval és meghatarozza a vezetdvel torténd kapcsolattartas formajat, rend;jét,
valamint a tevékenységéért jaro potlék nagysagat.

A megbizas tobbszor meghosszabbithato.

A szakmai munkakozosség vezeto feladata:

- tanévre sz6l6 munkaterv, litemterv eléterjesztése, véglegesitése

- az érvényes jogszabalyok, az SZMSZ, az intézmény éves munkaterve és a pedagdgusok
javaslatai, igényei alapjan a szakmai munkak6zosség tanévi/nevelési/ munkdjanak tervezése,
szervezése, bonyolitasa, a végzett munka értékelése

- az intézmény tanévi munkdjdnak értékeléséhez a szakmai munkak6zdsségiik
tevékenységlikrdl irdsbeli beszamolot készit

- a munkakdzdsség vezetd az intézményvezetd megbizasara szakmai ellendrzé munkat végez,
oralatogatdsokon vesz részt, tapasztalatairol beszamol az intézmény vezetésének

- kijelolt mentorral figyelemmel kiséri, segiti a gyakornokok, palyakezdok, az uj kollégak
munkajat, segiti a gyakornokot a beilleszkedésben

- az intézményben tevékenykedé szakmai munkakozdsséggel valdo egyiittmikodés
kezdeményezése, a lehetdségek feltarasa, a kapcsolattartas rendjének kimunkalasa

- az intézmény szakmai belséellendrzési tervében foglaltak alapjan ellenérzések megtartasa

- amunkakdzosségiik altal hozott hatarozatok, dontések végrehajtasdnak ellendrzése

- az intézmény tantargyfelosztasa készitésében valo kozremiikodés

- az intézmény munkdjarél szoldo beszdmolok készitéséhez részanyag szolgaltatds,
bekapcsolodas az anyag kimunkalasaba

- elemzések, értékelések, 6sszehasonlitasok készitése

- tajekoztassa a munkakozosség tagjait a tovabbképzési lehetdségekrol

- aneveldtestiilet altal atruhdzott jogkoreinek gyakorlasa esetén a neveldtestiiletet tajékoztatni
koteles meghatarozott idokozonként €s modon

JegyzOkonyvet kell késziteni, ha a tanuldkkal, az oktat6-neveldmunkaval kapcsolatos kérdésekben
dontenek, véleményeznek, javaslatot tesznek, ill. az intézményvezetdje elrendeli.

A jegyzOkonyvnek tartalmazni kell a készités helyét, iddpontjat, a jelenlévok felsoroldsat, az iigy
megjelolését, a hozott hatarozatot, a jegyzOkonyvvezetd alairasat.

Ellendrzési feladata:
- munkatervi feladatok hataridére valo teljesitése
- szaktargyi tanulmanyi versenyek szervezése
- iskolai szintli palyazatokra a tanulok mozgositasa
- a munkakozosség tevékenységi korébe tartozd szakkorok, korrepetadlasok folyamatos
szinvonalas tevékenysége
- szakmai szertarak fejlesztése, eszkdzok, anyagok gazdasagos felhasznéldsa

- elektronikus napld, munkatervi iratok vezetése
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A szakmai munkakozosségek tevékenységiik soran torekedjenek:
- atevékenységiik korébe tartoz6 pedagogusok munkajanak osszehangolésara

Adjanak segitséget:

- a pedagogiai programban foglaltak miikodési teriiletiikon vald egységes értelmezéséhez,
végrehajtasahoz, feldolgozasdhoz, az ismeretanyagoknak a tanuldokhoz torténd
eljuttatasahoz

- az alkalmazand6 modszerek megvalasztasahoz, az () modszerek megismeréséhez

- apedagbdgusok altal végzett munka targyilagos onértékeléséhez

- apalyakezdé és uj alkalmazasu pedagdgusok munkajahoz

- agyakornoki kovetelmények teljesitéséhez

- az intézményi dokumentumok ¢€s szabalyzatok megismeréséhez

- azuj, eredményesebb modszerek megismeréséhez

- az0j szakmai feladatok eredményes végrehajtasahoz

A szakmai munkakozosségek jogkorei:

Dontési jogkorrel rendelkezik: a neveldtestiiletre atruhdzott kérdésekben, a tovabbképzési
programrol, az intézményi tanulmanyi versenyek programjarol.

Véleményezési jogkorrel rendelkezik: az oktatd munka eredményességének megitélésében, a
tovabbfejlodés javaslatrol.

Véleményét ki kell kérni: a nevelési-pedagdgiai programhoz,  az oktatdmunkat segité eszkozok,
taneszk0zok, tankonyvek, segédkonyvek, tanuldsi segédletek kivalasztasahoz.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuloja felelos:
- atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért
- akozosségi tulajdon védelméért, allapotdnak megdrzéséért
- aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéseéért
- az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért
- tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért

5.3 Nevelétestiileti bizottsag
5.3.1 Fegyelmi Bizottsag tagjai és feladatai
A hézirendet sulyosan megszegd tanulok fegyelmi {igyeinek kivizsgalasara a nevelOtestiilet
fegyelmi bizottsagot hoz létre.
A bizottsag tagjai:
- az intézményvezetd vagy helyettese
- az érintett tanuld osztalyfonoke
- egy, a tanulo altal felkért pedagdgus
- adiakonkormanyzat diakképviseldje
Feladatai:
- ahdzirendet stilyosan megszegd tanulok fegyelmi ligyeinek vizsgalata

- targyilagos dontési javaslat, indoklasa, dokumentalésa.
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5.3.2 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az aldbbiakban hatarozzuk
meg.

A fegyelmi és kartéritési felelosség — egyeztetd és fegyelmi eljaras szabalyai a 20/2012 (VIIL31.)
EMMI rendelet 53-.61.§-ai alapjan torténik.

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagogiai célokat szolgal. Nem indithatd fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés Ota harom
honap mar eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt bilintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az
nem az eljards meginditasanak alapjaul szolgdlé inditvany elutasitasdval vagy felmentéssel
végzOdott, a hataridét a jogerds hatarozat kozlésétdl kell szamitani.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljards) elézheti meg, amelynek
célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozésa a
sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskora
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasat
megeldzden a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
kiskorti, a sziildje figyelmét irdsban fel kell hivni az egyeztetd eljards igénybevételének
lehetdségére. A tanuld, kiskort tanuld esetén a sziild az értesités kézhezvételétdl szamitott Ot
tanitasi napon belill irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat. Amennyiben az
egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskolaba, torténd megérkezésétol
szadmitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le
kell folytatni.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd
fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodéasban a
felek kikotik, az egyeztetd eljards megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkdr gyakorldja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatisa, egyeztetd felkérése, értesitd
levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a
kotelességszegd tanuld egyarant elfogad.

Eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatdsatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a tanév
végi osztalyzatokat megallapitottak.

Ha az eltiltds a tanév folytatasatodl, kizards az iskoldbdl fegyelmi biintetést a birésag a tanuld

javara megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetévé kell
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tenni, hogy a tanulod - valasztdsa szerint az iskoldban vagy a fiiggetlen vizsgabizottsag elott -
osztalyozd vizsgat tegyen.

A tanul6d - a megrovas €s a szigoru megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt 4ll. A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskolaban a tanév
folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanulod kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkovetett cselekmény stlyara tekintettel legfeljebb hat honap iddtartamra
felfiiggesztheti.

Kiskoru tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulot sziilje, torvényes képviseldje, a tanuldt és a sziillét meghatalmazott képviseldje
is képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanuldt, a kiskoru tanuld sziildjét értesiteni kell a tanuld
terhére rott kotelességszegés megjeldlésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas
idépontjat és helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld,
a szll6é ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell
kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziild kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljards soran a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eldadja. A kiskoru tanuld kérésére a meghallgatason a sziilé részvételét biztositani kell.
Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa
egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a tanuldt és a kiskora tanuld sziil6jét meg
kell hivni.

A fegyelmi eljarast - a meginditdsatdl szamitott harminc napon beliil - egy targyalason be kell
fejezni. Az eljards sordn lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild az iiggyel
kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden
ismertetni kell a terhére rétt kotelességszegést, valamint a rendelkezésre alld bizonyitékokat.

A fegyelmi targyaléast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu bizottsag
folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai kozil véalasztja meg.

A targyalésrol €s a bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni
a targyalds helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott
nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell régziteni az elhangzottakat, ha a targyalas
vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziil6 kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényalldst tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi eljarast
folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanul6 €s a sziild nyilatkozata, az irat, a tantivallomads, a szemle és
a szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljards sordn torekedni kell minden olyan koriilmény feltardsara, amely a
kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanuld ellen vagy a tanuld
mellett szol.

A fegyelmi biintetés megallapitdsdnal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet hozza. Az iskolai
didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.
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Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hianydban tartézkodasi helye szerint illetékes
gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatosag szamara is.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni
kell a hatarozat rendelkez0 részét és rovid indokolasat. Ha az ligy bonyolultsdga vagy més fontos ok
szlikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb
nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanul6d nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

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

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az iigyben
érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziiléjének.

Megrovas ¢és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 - kiskort tanuld esetén a sziilo is - tudomasul vette, a
hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindité kérelmi jogardl lemondott.

A fegyelmi hatdrozat rendelkezd része tartalmazza a hatirozatot hoz6 szerv megjelolését, a
hatarozat szamat és targyat, a tanul6 személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés idétartamat, a
felfliggesztését €s az eljarast megindito kérelmi jogra vald utalast.

A fegyelmi hatdrozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgalod bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés
indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatdrozat zard része tartalmazza a hatdrozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hozo alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha elsé fokon a nevel6testiilet jar
el, a hatarozatot a neveldtestiilet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette, tovabba a
neveldtestiilet egy kijel6lt, a targyaldson végig jelen 1évd tagja.

Az elséfoku hatarozat ellen a tanulo, kiskort tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon belill kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benyu;jtani.

A fegyelmi biintetést megallapitod hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfokt fegyelmi jogkor
gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a masodfoku
fegyelmi jogkor gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egylitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell,
az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az ligyre vonatkozo véleményével ellatva.

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a tanuldnak a
Polgéari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozodja, tovabba az, akit a tanulo altal elkovetett
kotelesseégszegés €rintett.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban nem vehet részt az (1) bekezdésben
meghatarozottakon til az sem, aki az elséfokti fegyelmi hatdrozat meghozataldban részt vett,
tovabba az, aki az ligyben tantivallomast tett vagy szakértéként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanulo és kiskort
tanuld esetén a sziild is bejelentheti. A nevelGtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az
iskola vezetdje, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkoér gyakorldjdnak munkaltatdja
megallapitja az (1)-(2) bekezdésben meghatarozott kizarasi ok fennallasat.
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Ha az iskoldnak a tanuld kart okozott, az intézményvezetd koteles a karokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a karokozoé €s a felligyeletét
ellato személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalat eredményérdl a
tanulot, kiskoru tanul6 esetén sziil6jét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatassal egyidejlileg
a sziilot fel kell szolitani az Nkt. 59. § (1)-(2) bekezdésében meghatarozottak szerint az okozott kar
megtéritésére.

5.4 Kiils6 intézményi kapcsolatok
5.4.1 A Kkiils6 kapcsolatok célja és formai
Iskolank a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis ellatasa,
valamint tovabbtanulasa és palyavalasztasa érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot
tart fenn mas intézményekkel és gazdasagi szervezetekkel. A vezetdk, valamint az oktatd-neveld
munka kiilonb6z6 szakteriileteinek képviseldi rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a
tarsintézmények azonos beosztast alkalmazottaival, — meghivas vagy egyéb értesités alapjan.
A kapcsolattartas formai:

- beszamolok, jelentések

- koz0s értekezletek tartasa

- szakmai el6adasokon ¢és megbeszéléseken vald részvétel

- modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa

- kozos iinnepélyek rendezése

- intézményi rendezvények latogatasa

- napi szakmai tajékozodas személyesen vagy telefonon

5.4.2 Rendszeres kiils6 kapcsolataink
Az iskola kapcsolatban dll a kévetkezo szervezetekkel :

- atankertilettel (fenntarto, mikodtetd)

- AbAadszalok Varos Onkormanyzata

- Tiszaderzs Onkormanyzata

- a helyi és a telephelyi 6vodaval és a mas telepiilésekrdl bejard tanuloink lakohelyén
miikodd ovodakkal,

- a gyermekek egészségligyi ellatasardl gondoskodd gyermekorvossal, fogorvossal és a
védondi szolgalattal,

- nevelési tandcsado szolgalattal és a tiszafiiredi Pedagogiai Szakszolgalattal,

- acsaladsegitével, gyermekjoléti szolgalattal és gyamhivatallal,

- atorténelmi egyhazak szervezeteivel,

- Abadszalok Kulturajaért €s Sportjaért Alapitvany

- az iskolat tamogatd Abadszaloki Gyermekekért kozalapitvannyal,

- kozépfoku oktatd- neveld intézményekkel,

- a telepiilésen 1év0, az iskolat patronald gazdasagi szervezetekkel, civilszervezetekkel
cégekkel,

- ahelyi sportegyesiilettel,

- egyéb szervezetekkel (renddrség, tlizoltosag, birdsag)

- JNSZ Megyei POK
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A kompetencia alapa oktatas megteremtéséhez az iskolanak tarsadalmi-szakmai kornyezettel
valé egyiittmiikodése

5.4.3 Sziilokkel valé kapcsolattartas
Munkank sordn a sziil6i haz és az iskola kozotti harmonikus kapcsolat kiépitésére toreksziink, ezért
minden iskolaba keriil¢ gyerek esetében kivanalom, hogy a gyermeket fogadé neveld tajékozodjon
a sziilébnek az o6vodaval kialakult kapcsolatarél és az iskola felé tamasztott elvardsarol. A
tajékozodas elsddleges célja, hogy a pedagoégusok az iskoldba keriilés pillanatatdl partneri
kapcsolatot épitsenek ki a gyermekek sziileivel, ezzel nyerve meg Oket az iskolaban folyo
munkénak.
Emellett minden évfolyamon a haromhavonta elvégzett szoveges értékelés alkalmat ad a sziilokkel
torténd rendszeres kapcsolattartasra, tajékoztatasra az IPR modszertan alapi mentoralasi rendszer
keretén beliil is.
Az iskola a tovabbiakban feladatdnak tekinti a sziil6i véleményeket az alabbi teriiletekrdl kapott
informaciok alapjan a pedagogus onértékelés soran:

- atanuldk tanulmanyi eredménye

- atovabbtanulasra val6 felkészités

- apedagdgusok ¢és a sziiléi haz egylittmiikodése

- tanoran kiviili foglalkozéasok, kdozosségépitd programok

- az iskolaban alkalmazott nevelési, oktatasi modszerek

- egyenld banasmod elve

Az iskolai nevel6-oktatd munka eredményességének egyik legfontosabb feladata a sziildi hazzal
valo kapcsolattartas.

Célunk: A sziildk bevonasa a gyermek fejlesztési programjaba

- Minél tobb HHH-s sziileinek bekapcsolasa az iskolai életbe.

- A sziildi aktivitds novelése a kozos célok érdekében.

- Kétoldalt megismerés, ismeretszerzeés (sziild az iskolarol, iskola a csaladrol)
- Iskolai és sziildi elvarasok egységesitése.

- Egymas ko6zotti kommunikacid fejlesztése.

- Sziil6k bevonasa az iskolai programokba.

5.4.4 Egyiittmiikodés az abadszaloki Cigany Kisebbségi Onkormanyzattal (CKO)

Az abadszaloki kisebbségi onkormanyzat és az iskola kapcsolatat a harmonikus egyiittmiikodés
jellemzi.

Célunk a roma kisebbségbdl érkezd, kiilonb6zd hattérrel és kiilonbozo teriileteken eltérd
fejlettséggel rendelkezd gyerekek egyiittnevelésének tamogatdsa. A roma kisebbséghez tartozo
sziilok megnyerésének segitése az integraciés ¢és képesség kibontakoztatdé program
megvalositasdhoz. Hatékony kapcsolatteremtés, tartas a csaladokkal a gyermek érdekében.

Az dnkormanyzat segitséget nyujt:
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- asziilokkel valo kapcsolattartashoz

- kozos programok lebonyolitdsahoz: iskolai gélaest szervezése, gyermekek kulturalis
programjainak tdmogatasa

- aktiv részvétel a Sziildi munkak6zosség munkajaban

- az etnikai kisebbséghez tartozé tanulok elérehaladasanak figyelemmel kisérésében

Az iskola vallalja:
- a cigany kisebbségi onkorményzat fel¢ tajékoztatas nyujtasat a halmozottan hatranyos
helyzetii tanulok szocialis helyzetérdl
- iskolai rendezvényekre torténé meghivast
- képesség kibontakoztato-integralt oktatast végez
- tovabbtanulasra felkészités segitését
- szabadidds tevékenységek szervezését a sziilok bevondsaval

5.4.5 Egyiittmiikodés a civil és sportszervezetekkel
Az iskola az alabbi civil szervezetekkel tart kapcsolatot:
- Tisza-t6 Régio Ifjusagaért Egyesiilet
- Abadszalok Kultarajaért és Sportjaért Alapitvany
- Sportegyesiilet Abadszalok
Az egyiittmlikodés célja a szabadidd hasznos eltoltésére iranyuld tevékenység, amely kozosen
szervezett programokban 0lt testet.

5.4.6 Egyiittmiikodés a kozépfoki oktatasi intézményekkel

A tanuldi utankovetés lehetdségét kindlja a kozépfoku oktatasi intézményekkel vald
egyuttmiikodés. Ennek megvalodsitasat iskolank és a fogadd intézmények kozotti egylittmitkddési
megallapodas segiti. Szandékaink szerint a jovoben azokkal a kdzépfokl oktatasi intézményekkel
kivanjuk felvenni a kapcsolatot, ahol az iskola tanul6i legnagyobb szdmban tanulnak tovabb. A
kozépfoku oktatdsi intézményektdl visszajelzést kériink volt tanuloink iskolai teljesitményérdl. A
kozépiskoldk nyilt napon illetve iskolank palyavalasztasi hetén bemutatjdk tevékenységiiket,
oktatasi profiljukat; lehetdséget adnak a tanuloknak, a sziildknek személyes érdeklddésre,
tajékozodasra.

5.4.7 Egyiittmiikodés a Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalattal
Az iskola hatékony, naprakész kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgélattal k6z6s munkaterv
formajaban. Kapcsolatunkra a kolcsonds segitségnytjtas a jellemzd. A gyermekjoléti szolgalat
feladata a segitségnytjtasra szoruld csaladok ¢€s a helyi dontéshozok kozotti kapcsolattartas.
A felek a jelen ,,Egyiittmiikodési megallapodas™ alairasaval vallaljak, hogy a

- gyermekjoléti szolgalat

- csaladsegitoi
teriileteken egyiittmiitkddnek a halmozottan hatranyos helyzeti tanulok iskolai sikerességének
érdekében, a csaladi hattér szocialis biztonsaganak megteremtésében.
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5.4.8 Egyiittmiikodés az egészségiigyi intézményekkel (iskolaorvos, védéndk, fogorvos)
A felek az egyiittmiikodési megallapodés alairasaval vallaljak:
- egyittmikodnek az egészséges ¢letmod kialakitasaban, a felvilagositasban,
¢letvezetési, tisztasagi tanadcsok adasaban;
- szabadidds programok kozos szervezésében;
- felvilagositd eléadasok, filmvetitések tartdsaban;
- szlirdvizsgalatok szervezésében.

6. TANULOK ES KOZOSSEGEIK, KAPCSOLATAIK

6.1 Tanuléi jogok és kotelességek

6.1.1 Tanuldi jogviszony létesitése és feltételei

A tanuléi kozosségbe jelentkezés vagy atvétel alapjan lehet bejutni. A tanuldi jogviszony
l1étesitésérdl, az atvételrdl az intézményvezetd dont, a pedagdgiai programban meghatarozottak
szerint. Eltérd tipusu kozoktatasi intézménybdl vald atvétel esetén a tanulonak kiilonbozeti vizsgat
kell tennie.

6.1.2 Tanuléi jogok
Az iskola biztositja a Nkt-ben leirt tanuldi jogok érvényesitésének és kotelezettségek teljesitésének
feltételeit. A tanulo6 joga, hogy:
Részesiiljon:
- az adottsdgainak, a képességeinek, az érdeklddésének megfeleld nevelésben és
oktatasban
- egészségvédelemben, baleset- és munkavédelemben
- raszorultsagakor szocialis timogatasban
- érdemi tdjékoztatasban és érdekvédelemben
Védjek, tiszteletben tartsak:
- emberi méltosagat, jogait, azok gyakorlasat
- vilagnézeti meggydzddéseét
- nemzeti, etnikai 6nazonossagat
Igénybe vegye:
- anapkozi otthoni, tanuldszobai ellatast
- az egészségiigyi, étkezési szolgaltatast
- aziskola létesitményeit
- adidkjuttatasokat, kedvezményeket, balesetbiztositast
Részt vegyen:
- adiakkorok munkéjaban, a valaszthato foglalkozasokon
- az érdekeit érintd dontések meghozatalaban
- adidkdnkormanyzat munkéjaban
- aziskolan kiviili tdrsadalmi szervezetekben
Kérelmezze:
- atanorai, egyéb foglalkozasok aloli felmentését
- mas intézménybe vald atvételét
- tudéasanak fiiggetlen vizsgabizottsag altali értékelését
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Hozz4jusson a jogai gyakorldsdhoz sziikséges informaciokhoz, tajékoztassdk a jogai
gyakorlasahoz sziikséges eljarasokrol. (Ezek rendjét, jelzésének modjat, szabalyait a Hazirend
tartalmazza.)

- Véleményt nyilvanitson masok emberi méltosagat tisztelve, minden kérdésrdl, a
pedagogusok munkdjarol, ill. az iskola mitkodésérol. A véleménynyilvanitas joganak
gyakorlésa az iskola Hazirendjében szabalyozott.

- A sajatos nevelési igényll tanuld joga, hogy a szakértéi vélemény alapjan
meghatarozott oktatasban részesiiljon.

- A halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek joga részt venni az intézményben
miikodtetett mentoralasi rendszerben.

- A beilleszkedési-, tanulési- és magatartasi nehézségekkel kiizdé tanulo fejleszto- €s

o felzarkoztatd foglalkozasokon vald részvételre jogosult.

- Atanulok részt vehetnek a kompetencia-alapu oktatasban.

6.1.3 Tanuléi kotelességek
Az iskola tanuldjanak kotelessége, hogy:
Teljesitse tanulmadnyi kotelezettségét rendszeres munkéval, fegyelmezett magatartassal,
képességeinek megfelelden.
Tiszteletben tartsa masok emberi méltosagat és jogait.
Aktivan és pontosan vegyen részt a sziikséges felszereléssel:
- akotelezo és a valasztott foglalkozasokon,
- aziskola iinnepélyein és kdzosségi rendezvényein,
- atanulmanyi kirdnduldsokon.
Megtartsa:
- ahazirendet, az iskolai szabalyokat,
- atano6rak (foglalkozasok) rendjét,
- azegészségveédod és a biztonsagvédd intézkedéseket,
- az eszk6zok, berendezések hasznalati szabalyait.
Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét és biztonsagat.
Eletkordhoz igazodéan kézremiikodjon pedagdgusi irdnyitassal:
- akozosseégi €let feladatainak ellatasaban,
- kornyezete rendezetten tartasaban,
- ahasznalt eszk6z0k, helyszinek karbantartasaban,
- tanorék, foglalkozésok eldkészitésében, lezardsdban.
Haladéktalanul jelentse a pedagdgusnak a veszélyes allapotot, tevékenységet, balesetet.

6.2 Diakkozosségek és diakkozgyiilés

6.2.1 Osztalykozosségek és tanulocsoportok

Az azonos évfolyamra jarok azonos orarend szerint egylitt tanuld didkok osztdalykozosséget

alkotnak. Tanulo6létszamuk jogszabalyban meghatarozott. Az osztalyk6zosség élén pedagogus

vezetként az osztalyfénok all.

Az osztalyfonokot — a munkakozosség-vezetok és az intézmeényvezeto véleményének kikérése utdn -

az intézményvezetd bizza meg, aki szervezi és iranyitja a kézosségi életet, és érdemben foglalkozik

a rabizott fiatalok egyéni gondjaival.

Bontott tanulocsoportban vesznek részt az osztalykdzosség didkjai azokon a tanitasi 6rakon (idegen

nyelv/informatika), ahol az osztalylétszam engedi. A tanulocsoportok bontasat a tantargy sajatos
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jellege, vagy a tanrend szervezése indokolja. A csoportbontdst a pedagogiai program és az éves
munkaterv tartalmazza.

Osztalyba sorolas szempontjai
Heterogén osztalyok kialakitasa a jogszabalyoknak megfelelden, telepiilési esélyegyenldségi terv
alapjan torténik.

6.2.2 Diakkozgyiilés (iskolagyiilés)

A tanulokozosség legmagasabb tdajékoztato és véleményezo foruma a diakkozgytlés.
A didkkozgytilésen az intézményvezetd €és a didkonkormanyzat vezetdje beszamolnak az el6zo
diakkozgytlés ota eltelt 1doszak munkdjardl, a tanuldi jogok ¢és kotelességek helyzetérdl,
érvényesiilésérol. A didkkozgylilés nyilvanos, azon barmelyik tanuld megteheti kozérdekii
¢észrevételeit, javaslatait személyesen vagy kiildottei Gtjan. A tanulok kérdéseket intézhetnek a
vezetdséghez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat, melyekre legkésobb 30 napon beliil
érdemi valaszt kell kapniuk.
Rendes diakkozgyiilés az intézményvezetd altal, vagy a didkonkormanyzat miikodési rendje szerint
hivhat6 0Ossze, tanévenként legaldbb 1 alkalommal. Indokolt esetben rendkiviili diakkozgytilést
Osszehivhat a didkonkormanyzat vezetdsége és az intézményvezetd. A didkkozgylilés Gsszehivasat
az iskolai didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi rendjében meghatirozottak
szerint. A diakkozgyiilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése eldtt tizendt nappal
nyilvanossagra kell hozni.

6.3 A didkonkormanyzat miikodése

6.3.1 A diakonkormanyzat szervezete és miikodési feltételei

A tanulokozosségek ¢és a didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére didkdonkormanyzatot
hozhatnak létre.

Az osztalykozosségek - a didkonkormanyzat legkisebb egységei - megvalaszthatjak az osztaly
titkarat. A tanulokozosségek kiildottet delegalhatnak az iskola didkvezetdségebe.

Az iskola tanévenként megadott idében ¢€s helyen biztositja a didkonkormanyzat zavartalan
miukodeésének feltételeit. A didkonkormanyzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja
az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola mitkodését.

6.3.2 Diakénkormanyzati jogok
A didkonkormanyzat véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezik az iskola miitkddésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Az iskolai didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni:
- atanulok nagyobb kozosségét érintd kérdések meghozatalanal
- atanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitésehez, elfogadasahoz
- atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez
- aziskolai sportkdr miikodési rendjének megallapitasdhoz
- atanoran kiviili tevékenység formainak meghatarozasahoz
- akonyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitdsdhoz
- tanuldt érintd fegyelmi eljaras soran

Az iskolai didkonkormanyzat véleményét - az Nkt. 48. § (4) bekezdésben meghatarozottakon tul
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a) a tanulok kozosségét érint6 kérdések meghozatalanal

b) a tanulok helyzetét elemzo, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz

C) a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez

d) az iskolai sportkor - a munkaterv részét képezo - szakmai programjanak megallapitasahoz

e) az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz

f) a konyvtar, a sportlétesitmények mitkodési rendjének kialakitasahoz

g) az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben

h)az iskolai étkeztetés keretében biztositott ételek mindségérél, az iskola hazirendjében

szabalyozott modon ki kell kérni.

A didkonkormanyzat, jogainak megsértése esetén, tizenét napon beliil a fenntartohoz

torvényességi kérelmet nyujthat be.
A didkonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol a kovetkezdkben:

az iskolai SZMSZ elfogadasakor és modositasakor

a hazirend elfogadasakor és modositasakor

a tanul6i szocidlis juttatdsok elveinek meghatarozasakor
az ifjusagpolitikai célok pénzeszkozeinek felhasznalasakor

A didkonkormanyzat dontési jogkore kiterjed:

sajat mikodésére és hataskore gyakorlasara,

a miikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasara,
egy tanitas nélkiili munkanap programjara,

tajékoztatasi rendszerének létrehozasara és mikodtetésére,
vezetdinek megbizasara.

A didkonkormanyzat a neveldtestiilet véleményének kikérésével dont

sajat mikodésérdl

a didkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol
hataskorei gyakorlasarol

egy tanitas nélkiili munkanap programjarol

az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és
mikodtetésérol, valamint

amennyiben az intézményben miikodik, a nevelési-oktatasi intézményen beliil miikodo
tajékoztatasi rendszer szerkesztOsége tanuloi vezetdjének, felelds szerkesztdjének,
munkatarsainak megbizasarol.

A véleményezési jog gyakorldsa szempontjabol a didkonkormanyzat mindsiil a tanulok nagyobb

kozosségeének.

6.3.3 A diakonkormanyzat kapcsolattartasi rendje

A didkonkormanyzat munkdjat a tanuldk altal felkért nagykort személy segiti, aki — a
diakénkormanyzat megbizasaval — eljarhat a (DOK) képviseletében. A DOK vezetjével és a DOK
munkajat segitd pedagogussal a felsd tagozatos tartja a kapcsolatot, tanacskozasi joggal részt vesz
a DOK rendezvényein. A DOK munkajat segité pedagogus beszamol a tantestiileti értekezleten a
DOK-dontéseirdl, a programokrol. Az osztilykdzosség problémainak megoldasdban az

osztalyképviseld jar el.
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7. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE
7.1 Ellenorzési célok, teriiletek, értékelés
7.1.1 Belso6 ellenérzési célok és tipusok
A munkavégzés tartalmanak, szinvonalanak és az eredmények belsd vizsgalatanak célja, hogy:
- biztositsa a vezetOknek a megfeleld mennyiségli és mindségii informacidt, segitse a
vezetOi iranyitast, a dontések megalapozasat
- jelezze az alkalmazottaknak ¢és a vezetoknek a pedagdgiai, gazdasagi és jogi
kovetelményektdl valo eltérést
- megszilarditsa a belso rendet és fegyelmet
- tarja fel a szabalytalansagokat, hianyossagokat, mulasztasokat
- biztositsa az iskola pedagogiai, gazdasagi, pénziigyi és munkaiigyi eldirdsok szerinti
mikodését
- vizsgélja az iskolai vagyon védelmét, a takarékossagot
Atfogé az ellendrzés, ha az adott tevékenység egészére iranyul, attekintd modon értékeli a
pedagdgiai feladatok végrehajtasat, azok dsszhangjat.
A célellendrzés: egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatdrozott probléma
feltarasara iranyulo eseti jellegli vizsgalat.
A témaellenorzés: azonos idében, tobb érintettnél ugyanarra a témara iranyulo, Osszehangolt
Osszehasonlitdo vizsgalat. Célja az altalanosithatd kovetkeztetések levonasa az intézkedések
érdekében.
Utoellendrzeés: egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések végrehajtasara, az
eredmények feliilvizsgalatara irdnyul.
Az ellenérzésekhez, mérésekhez az ellendrzést végzok tervet készitenek, litemezik az éves
munkatervek alapjan.

7.1.2 A pedagoégiai ellenérzés teriiletei
A pedagogiai tevékenység teriiletén kiemelkedd ellendrzési feladatok:
- apedagbgiai program feladatainak végrehajtasa
- ahelyi tanterv megvaldsitasa, a tagozatok megfelelé miikodése
- amunkatervi feladatok hataridés megvalositasa
- anevelés-oktatas tartalmanak, szinvonaldnak viszonyitasa a kovetelményekhez
- apedagdgusok szakmai és modszertani munkdjanak vizsgalata
- valamennyi dolgoz6 munkafegyelmének ellenérzése
- a tanulok elméleti, gyakorlati tuddsadnak, képességeinek, magatartasanak ¢és
szorgalmanak felmérése, értékelése
- taniligyigazgatasi dokumentumok folyamatos, szabalyszerii vezetésének ellenérzése,
- atilorék, helyettesitések pontos megallapitasa
- anhapkozis neveldmunka hatékonysaga
- aszakmai felszerelések, a szertarak berendezéseinek szabalyszer(i hasznalata
- atanulOk egészség- és balesetvédelmi, tlizrendészeti oktatasa
- afenntart6 altal eldirt ellendrzések végrehajtasa
- az Oktatasi Hivatal altal meghatarozott ellendrzések elvégzése
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7.1.3 Ertékelé megbeszélés
Az ellen6rzési jelentés leadasat kovetden értékeld megbeszélésen kell megallapitani a vizsgalat
tapasztalatait. A feltart hianyossagokat és a kedvezO tapasztalatokat is célszeri bemutatni és
értékelni. Az értékeld megbeszélésen mindig ra kell mutatni:

- ahibdk és a mulasztasok jellegére

- arendszerbeli okokra

- az eldidézo koriilményekre

- afelelés személyekre
A megallapitott hianyossagok megsziintetésére, a megallapitasok hasznositdsara, az ellenérzott
tevékenység javitasara vonatkozé intézkedési javaslatokat is az értékeld megbeszélésen egyeztetik.
Az értékeld megbeszélésen részt vesznek: az ellendrzést végzo személyek, az ellendrzott tertilet
felelds vezetdje, és az intézményvezetd altal kijeldlt személyek.

7.1.4 Az ellenérzést koveto intézkedések
Az értékeld megbeszélés utan a sziikséges szobeli vagy irdsbeli intézkedéseket a felelds vezetd
helyettes koteles elvégezni. Intézkedik:

- a hibdk, hidnyossagok javitasarol

- akaros kdvetkezmények ellenstilyozasarol

- amegeldzés feltételeinek biztositasarol

- az intézményvezetd és az €rintett kollégak tajékoztatasarol

- afeleldsség vizsgalatarol, annak médjarol

- akedvez6 tapasztalatok alapjan a megfeleld elismerésrol
Kirivo szabdlytalansag vagy hianyossag esetén az iskola vezetdje rendeli el a sziikségesnek itélt
intézkedéseket, az esetleges fegyelmi eljarast.

7.2 Vezetéi és hataskori ellendrzés
7.2.1 Az intézményvezeto ellendrzo tevékenysége
Az iskola egyszemélyes felelds vezetdje, a belsd ellendrzés iranyitdja. Ellendrzési joga mindenre
kiterjed: az Osszes alkalmazottra, munkavégzésiikre, €és a teljes mitkkodésre. Az intézményvezetd
ellendrzesi feladatai:
- Dbiztositja az ellendrzési rendszert: a targyi- és személyi feltételeket
- hataridOket ad az éves ellendrzési litemterv €s az ellendrzési programok 6sszeallitasara
- megkoveteli a belsd ellendrzési rendszer hatékony miikodését
- megtartja az értékeld megbeszéléseket
- elrendeli az ellendrzéseket, a szamonkérést, az intézkedéseket
7.2.2 Intézményvezeto-helyettesek hataskori ellenérzése
A vezetdi ellendrzés kiemelt vizsgalati teriiletei:
- ahatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok el6irasainak betartasa
- az intézményvezetoi utasitdsok, dontések, intézkedések végrehajtasa
- taniigyi-igazgatasi, szaktantargyi, modszertani, statisztikai, szamviteli és egyéb belsd
végrehajtasi utasitdsok megtartasa
- ahataridos feladatok teljesitése
- az alkalmazottak munkavégzésének szinvonala, pontossaga
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7.2.3 Az intézményvezeto-helyettesek ellen6rzé munkaja
- kiterjed a jogszabalyok, hatarozatok, a vezetdi utasitdsok betartasara
- apedagbdgusok és mas kozalkalmazottak munkafegyelmére
- apedagbgiai program megvaldsitasara:
- anevelési célok és a tantervi kovetelmények megvaldsitasara
- atanmenetek mindségére, helyi tanterv szerinti haladasra
- afoglalkozasok, tanérak eredményességére
- apedagogus viselkedésére: a tanulokkal valo torodésre
- afelzarkoztato és a tehetséggondozo feladatok ellatasara
- atanuloi munka, a fiizetek vezetésének értékelésére
- apedagbgus ligyelet feladatellatasara, pontossagara
- ahataridok pontos betartasara
- atandran kiviili tevékenységekben vald részvételre
- agyermek- és ifjisagvédelmi munkara
- aziskolai rendezvényeken valo feladatellatds mindségére
- aziskolai tulajdon védelmére, a balesetek megel6zésére
- ataniligyi dokumentacid vezetésére:
- atanuldi adminisztracid ellatasara
- anyilvantartdsok, statisztikak vezetésére
- értékelések készitésére

7.2.4 A munkakozosség-vezet6 ellenérzé feladatai
A szakmai munkakozosség-vezetd kozépvezetd, teljes ellendrzési jogkorrel rendelkezik a
munkakozosség tagjai felett. Felelos a munkakdzosségi tevékenység szervezéséért, a szakmai,
tantargy-pedagdgiai iranyitasért és az ellendrzéséért.
Az ellendrzés feladatai:

- atanterv szinvonalas megvaldsitasa

- aredlis kdvetelményrendszer kidolgozésa, alkalmazasa

- atanmenetek tantervhez igazodo elkészitése

- amunkakozdsségi munkaterv dsszedllitasa €s megvalositasa

- atantargyi €s egyéb versenyek megszervezése €s lebonyolitasa

- tanulmanyi, kulturdlis palyazatok kiirasa, elbiralasa, a tanuldi részvétel segitése

- a taniigyi dokumentacidé és az adminisztracié ellatdsa: nyilvantartasok, statisztikdk,

értékelések vezetése
- apedagdgus munkajaval 6sszhangban 4116 kdvetkezetes értékelés

7.3 A javito- és osztalyozé vizsgak lebonyolitasanak rendje

Az osztalyozd vizsgak id6pontjat félévkor €s tanév végén, a javitd vizsgdk idOpontjat augusztus
utolso6 hetében az intézményvezetd jeloli ki. A sziilét és a tanulot egy héttel a vizsga el6tt az iskola
értesiti. A javitovizsgara torténd felkésziilés szempontjait a szaktanar, illetve az osztalyfonok
legkésObb a tanévzaro iinnepélyt kovetd 3 napon beliil kozli a tanuldval és a sziilével. Ekkor kell
tajékoztatast adni a korrepetalasi lehetdségekrdl is. A javitdvizsgara vald jelentkezés a bizonyitvany
benyujtasaval torténik. Az osztalyozo vizsgara egy honappal korabban kell jelentkezni. A
vizsgaztatas bizottsag eldtt torténik, az osztalyzatokat a bizottsag allapitja meg. A vizsgabizottsag
kijelolése az intézményvezeté feladata. A vizsgabizottsdg elndke als6 tagozaton az

intézményvezetd-helyettes, felsd tagozaton az intézményvezetd. A vizsgabizottsag tagjai: felkészitd
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szaktanar, tanitd és még egy azonos vagy rokonszakos neveld, aki a jegyzokonyvet is vezeti. A
jegyzokonyvet mindharman alairjak. A dontés torzslapra vald bejegyzésérol az osztalyfonok
gondoskodik. A vizsgazd potld vizsgat tehet az intézményvezetd altal meghatarozott vizsganapon,
ha a vizsgarol neki fel nem rohaté okbol elkésik, tavol marad, vagy a megkezdett vizsgardl
engedéllyel eltdvozik, miel6tt a valaszadast befejezné. A vizsgazonak fel nem rohaté ok minden
olyan, a vizsgan valo részvételt gatld esemény, koriilmény, amelynek bekovetkezése nem vezethetd
vissza a vizsgdz6 szandékos vagy gondatlan magatartasara. Az intézményvezetd engedélyezheti,
hogy a vizsgazoé a pétlo vizsgat az adott vizsganapon tegye le, ha ennek a feltételei megteremthetok.
A vizsgazo kérésére a vizsga megszakitasaig a vizsgakérdésekre adott valaszait értékelni kell.

Ha a tanul6 az osztilyozd vizsgan nem jelenik meg, ¢és tavolmaraddsat nem igazolja a sziilot
értesiteni kell a mulasztasrol €s az ujabb vizsga idépontjardl. Az osztalyozo- €s az elérehozott
vizsgakra Onalldéan késziilnek fel a tanulok. A fentiektdl eltérni csak a hatdlyos jogszabalyok
rendelkezései szerint lehet.

8. SZULOI KOZOSSEGEK
8.1 Sziiléi jogok, kotelességek és a tajékoztatas rendje
8.1.1 Sziiléi (gondviseldi) jogok
A sziilét megilleti a nevelési és oktatdsi intézmény szabad valasztasanak joga. Gyermeke
adottsdgainak, képességeinek, érdeklédésének ¢€s sajat vildgnézeti meggydzddésének megfelelden
valaszthat kozoktatési intézményt.
A gyermek 14. évétol a sziilo az iskolavalasztas jogat gyermekével kozosen gyakorolhatja. A sziilé
joga, hogy:
Szoéban és/vagy irasban tajékoztatast kérjen és kapjon gyermeke fejlodésérdl, tanulmanyi
elémenetelérdl, magaviseletének részletes jellemzdir6l, értékelésérdl
Igényelje, kezdeményezze:
- atargyilagos ismeretkdzvetitést
- avallas- és hitoktatast
Megismerije:
- apedagbgiai programot, a helyi tantervet
- az SZMSZ-t, a hazirendet
- a gyermeke fejlodésének, tanulmanyi eldmenetelének, magaviseletének részletes
jellemzoit, értékeléseét
Részt vegyen:
- aszildi szervezet munkajaban
- aszildi képvisel6k megvalasztasaban
- az érdekeit érintd dontések meghozatalaban
- anevelési-oktatasi intézmény munkajaban
- vezetdi engedéllyel a tanorakon, foglalkozasokon
Vilaszto és valaszthato legyen a sziil6i szervezetbe.
Egyetértési és véleményezési joga van az iskolai dokumentumokrol valo tajékoztataskérés
szabalyozasaban az iskolai konyvtar miikodési rendjének elfogadasaban.

8.1.2 Sziilok kotelességei
A sziil6i (gondviseldi) kotelességek:
Biztositsa gyermeke:

- testi, értelmi, érzelmi, erkolcsi fejlodésének feltételeit,
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- nevelését, tan- és képzési kotelezettségének teljesitését.
Figyelje és segitse gyermeke:
- személyiségének sokoldalu fejlodését,
tanulmanyi elérehaladasat,
kozosségbe illeszkedését: a hazirend és a magatartasi szabalyok elsajatitasat,
- akotelességek teljesitését.
Kapcsolatot tartson rendszeresen gyermeke pedagogusaival.

Tartsa tiszteletben az iskola vezetdinek, dolgozdinak jogait, emberi méltosagat.

Intézkedjen gyermeke jogainak érvényesitése érdekében.

Az IPR modszertanara épiilé mentoraldsi rendszerben részvevd gyermek sziildjének a
haromhavonkénti konzultacion a részvétele az egyiittmiikodés érdekében ajanlott.

8.1.3 Sziil6k szébeli tajékoztatasa

Az iskola a tanulokrdl a tanév soran rendszeres szobeli és elektronikus ellendrzdben tdjékoztatast
ad. A szbbeli tdjékoztatds csoportos, vagy egyéni. A sziil6k csoportos tdjékoztatdsa a sziiloi
értekezleten, az egyéni tdjékoztatas a fogadoordkon torténik.

A sziildi értekezletek rendje:

Az osztalyok sziildi kozossége szamara az iskola tanévenként legaldbb kétszer a munkatervben
rogzitett idépontban, rendes sziiléi értekezletet tart az osztalyfonok (csoportvezetd) vezetésével.
Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat Ossze az intézményvezetd, az osztadlyfonok és a sziildi
szervezet a kozosség problémainak megoldasara.

A sziiloi fogaddoorak rendje:

A munkatervben meghatarozott médon november, janudr, marcius és majus honapban, valamint a
bukasra 4116 tanulok sziileinek irasbeli célzott meghivoja ugyanezen idépontokban.

A pedagogusok a sziildi fogaddorakon egyéni tdjékoztatast adnak a tanulokrol a sziilok szaméra. A
tanulmanyaiban visszaesd tanuld sziilejét az osztalyfénok behivja a fogadd orara. Ha a sziild a
fogadd oran kiviil i1s taldlkozni szeretne gyermeke pedagogusaval, akkor szoban vagy irasban
id6pontot kell egyeztetni a pedagogussal.

8.1.4 A sziilok irasbeli tajékoztatasa
Az iskola a tanuldkrol rendszeres irasbeli tajékoztatast ad az elektronikus naploban. frasban
értesitjiik a sziilét gyermekiik:

- magatartdsarol, szorgalmarol és tanulmanyi elémenetelérdl

- azintézményi élet kiemelkedd eseményeirdl

- asziikséges aktualis informacidkrol
A pedagogusok kotelesek minden érdemjegyet a KRETA elektronikus feliiletén rogziteni, a tanuld
altal atnyujtott tdjékoztatd fiizetet aldirni. A szobeli feleletet a kovetkezd tanordig, az irésbeli
szamonkérés eredményét a kiosztas napjan kell régziteni.
A tanulok eldmenetelét, magatartasat és szorgalmat az osztalyfénok indokolt esetben szdvegesen
mindsiti, €s azt irasban kozli a sziilokkel.

8.1.5 A haromhavonta kotelezo6 mentoralasi program értékelési eszkozei
A szoveges értékelés-arnyalt értékelés, egyéni fejlodési naplo
Célunk az arnyalt értékelés megvalosulasa.
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Feladatok:
A mentoralasi programra kijelolt gyermekek bemeneti mérése.
Egyéni fejlesztési tervek készitése.
Egyéni fejlodési napld vezetése mindenkirdl.
Haromhavonta a sziil6, osztalyfonok, gyermekvédelmi felelds és a tanuld jelenlétében szdveges
értekelés.
A szdveges értékeléskor az alabbi teriiletekrdl kivanunk informacidt nyujtani (megjelenitendd
elemek):
- tantargyi eldmenetel
- motivalas
- akaraterd, kitarté munkavégzés
- Onbizalom
Az elérehaladas mértékét a tanulmanyi munkaban térténd valtozasban kivanjuk lemérni.

8.2  Sziil6i szervezet és a kapcsolattartas

8.2.1 Osztaly és iskolai szintii sziil6i szervezet: Sziil6i Munkakozosség (SZMK)

A sziilék jogaik érvényesitésére és kotelességiik teljesitésére sziildi szervezetet (kozosséget)
hozhatnak létre. Egy-egy tanulok6zosség, gyermekcsoport sziildi kozosségével a gyermeket vezetd
osztalyfondk (csoportvezetd pedagdgus) tart kozvetlen kapcsolatot. A sziildk véleményét,
javaslatait az osztalykozosség sziiléi szervezetének vezetdje, vagy az iskolai SZMK képviseld
juttatja el az iskola vezet6ségéhez.

Az iskolai sziil6i szervezet dont sajat mukodési rendjérdl, munkatervérdl, tisztségviseldinek
megvalasztasarol, a képviseletrdl. Az iskolai SZMK képviseleti uton valasztott sziiléi szervezet,
melynek tagjait — osztalyonként 2 {6t - a tanulok sziileinek tobb mint 50 %-a valasztotta meg. Ekkor
az iskolai SZMK jogosult eljarni valamennyi sziild képviseletében, és az iskola egészét érintd
igyekben.

8.2.2 Az iskolai SZMK jogkore
A képviseleti Gton valasztott SZMK jogai:
Véleményezeési joga van:
- az SZMSZ rendelkezéseiben
- a héazirend megallapitasaban
Egyetértési joga van:
- asziiloket anyagilag is érintd ligyekben
- aziskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
Kezdeményezheti iskolaszék felallitasat
Figyeli:
- agyermeki (tanul6i) jogok érvényestilését
- apedagbgiai program megvaldsulasat
- a tanari, nevel6i munka eredményességét
Téjékoztatja megallapitasairol a neveldtestiiletet, a fenntartot.
Tanacskozasi joggal részt vehet képviseldje a neveldtestiilet értekezletein.
Téjékoztatast kérhet az intézményvezet6tol a gyermekkdzosségek nagyobb csoportjairdl: az
osztalykozosségekrol, foglalkozasi csoportokrol, a felmertilt problémakrol.
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8.2.3 Kapcsolattartas az iskolai SZMK-val

Az intézményvezetd évente két alkalommal t4jékoztatist ad a munkérol és a feladatokrol,
meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét, javaslatait. A SZMK elndke folyamatos kapcsolatot tart
az intézményvezetdvel és tanacskozasi joggal vesz részt a rendes neveldtestiileti értekezleteken.

8.3 Intézményi tanacs

Koznevelési torvény 121. § (1)140 Az Nkt. 73. § (3) bekezdése szerinti intézményi tanacs
létrehozasat kezdeményezheti

a) a neveldtestiilet tagjainak legalabb hiisz szazaléka,

b) az iskolai sziiléi szervezet, kozosség képviseldje, ennek hianydban az intézménnyel tanuloi
jogviszonyban all6 tanuldk legalabb husz szazalékanak sziilei,

c) az iskolai diakonkormanyzat képvisel6je, iskolai diakonkormanyzat hianyaban az iskolaba jaro
tanulok legalabb husz szazaléka,

d) az intézmény fenntartasaért, miikodtetésért felelds jogi személy, intézményfenntarto,

e) az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat.

Az iskola igazgatdja, ha barmelyik érdekelt kezdeményezi az intézményi tanacs létrehozasat, a
kezdeményezéstdl szdmitott harminc napon beliil az intézményi tandcs munkdjaban részt vevd
érdekeltek altal delegalt, azonos szdmu képviseldbdl 4ll6 bizottsdgot hoz 1étre az intézményi tanacs
megalakitdsdnak el6készitéséhez.

Az intézményi tandcs iigyrendje a miikodésével Osszefiiggésben az Nkt. 44. § (13) bekezdése
alapjan nyilvantartott, az intézményi tanacsra vonatkozo6 adatokon kiviil tartalmazza:

a) amennyiben azt az Nkt. 73. § (3) bekezdése alapjan hoztak létre, ennek tényét, a céljat, és
feladatait,

b) az intézményi tanacs iilésezésének rendjére vonatkozo6 szabalyokat,

¢) az intézményi tanacs hatdrozathozatalara vonatkozd szabalyokat, tovabba

d) a miikodésével jard egyéb rendelkezéseket.

Az intézményi tanacs dont

a) mitkddési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasarol,

b) tisztségviseldinek megvalasztasarol, tovabba

c) azokban az ligyekben, amelyekben a neveldtestiilet a dontési jogot az intézményi tanicsra
atruhazza.

Az intézményi tandcs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatdsi intézmény milkodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét a pedagodgiai
program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogaddsa, tovdbba a koznevelési szerzddés
megkotése eldtt. Az intézményi tandcs feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadéalyozza az iskola miikodését.

9. TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK RENDJE
9.1 Rendszeres tanoran kiviili foglalkozasok
Altaldnos iskoldban a nevelés-oktatast a délel6tti és délutani tanitasi idészakban olyan modon kell
megszervezni, hogy a foglalkozasok tizenhat 6raig tartsanak. A tizenhat 6raig tarto foglalkozasokon
valo részvétel alol gyermeke részére a sziilé az intézményvezet6tdl irasban kérhet felmentést.
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9.1.1 Tanoran kiviili foglalkozasok rendje

Az iskola a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint tandran kiviili foglalkozasokat
szervez. Tandran kiviili foglalkozasok tartasat a tanulok kozossége, a sziiloi szervezetek, tovabba a
szakmai munkak6zosségek kezdeményezhetik az intézményvezetdnél.

A tanuldk jelentkezése dnkéntes, de a felvétel esetében a foglalkozasokon a részvétel kotelezd. A
tandran kiviili foglalkozasok (szakkorok, fejleszté foglalkozasok) helyét (terembeosztasat) és
iddtartamat az intézményvezetd helyettesek rogzitik az iskola heti tanéran kiviili foglalkozasok
orarendjében.

9.1.2 Napkozi és tanuldészobai foglalkozasok

Napkozi otthon

A napkozi otthon als6 tagozaton miikddik.

A csoportok kialakitasa lehetdség szerint évfolyamonként torténik, kivéve tiszaderzsi telephelyen,
ahol dsszevont napkozi van. A rendkiviili tanitasi napokon a napkozis csoportok dsszevonhatok.
Sziinid6kben a napkozi otthon nem mukodik.

A napkdzi munkarendje
- A napkozis ellatas az utolso tanitdsi orat kovetden kezdddik és 16 oraig tart.
- A napkozis foglalkozas ebédeltetéssel, levegdzéssel, pihenéssel kezdddik, majd tanulassal
folytatodik.

Tanuldszoba

Elsddleges feladata, hogy biztositsa a kornyez6 telepiilésekrdl bejard tanulok, valamint a dolgozo
szilok gyermekeinek a felligyeletét, segitse az 6nallo tanuldsi modszerek kialakitasat, az iskolai
tananyag elsajatitdsat. A tanuldszobat az 5-8. osztdlyos bejard tanulok és a dolgozo sziilok
gyermekei vehetik igénybe, rendjét kotelesek betartani. Aki tobb izben megszegi a rendet (pl.:
tobbszor igazolatlanul hianyzik, zavarja a tarsait a tanuldsban, nem tanul, feladatait felszolitdsra
sem végzi el, magaviseletével az iskolai hazirendet megsérti), fegyelmi vétséget kovet el, a tarsai
tanulasi joganak megtartasa érdekében kizarasra keriil a tanulészobarodl.

A tanulészoban 12%° — 16% -ig biztositunk feliigyeletet.

9.1.1 Szakkérok

A tanulok kérésének megfelelden kiillonboz6 szakkoroket szervezhetiink magasabb szintii képzés
igényével, valamint a kulturalis és sportélet terén valo nevelés céljabol. A jelentkezés onkéntes, de
felvétel esetén a részvétel kotelezd. A szakkorok minimalis 1étszama 10 6. A foglalkozasok eldre
meghatarozott tematika alapjan zajlanak.

A szakkorok ismeretanyagarol és a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkort vezetd
pedagogust az intézményvezetd bizza meg, aki felelds a szakkor miikodéséért. A szakkorok
ingyenesek. A szakkori aktivitas tiikrozodhet a tanuld szorgalmi és szaktargyi osztalyzataban,
ugyanakkor a nem szakkdri tagsdg nem lehet hatrany az osztalyzasok soran.

9.1.2 Enekkar

Az iskola énekkara a sajatos onképzokorként miikodik, a tantargyfelosztasban 1 x 45/

2 x 45 perces meghatarozott id6keretben. Az énekkar célja a megfeleld adottsagl tanuldk zenei
képességeinek, személyiségének igényes fejlesztése és szinpadképes kozosségi produkciok
létrehozasa. Vezetdje az intézményvezetd altal megbizott korusvezetd tanar. Az énekkar biztositja
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az iskolai tinnepélyek és rendezvények zenei programjat, ezért miikodésének minden koltségét az
iskola viseli. A tanulok onkéntesen jelentkeznek, felvételiikrdl a karvezeté dont.
Az iskolan kiviili fellépést az intézményvezetd engedélyezi.

9.1.3 Sportkérok

Az iskolai sportkor feladatait - az iskolaval az iskolai sportkori tevékenység ellatasara,
sporttevékenység szervezésére kotott megallapodas alapjan - a sportrdl szold torvény szerinti
sportszervezet is ellathatja. Az iskolai sportkori foglalkozadsok megszervezéséhez - sportagak és
tevékenységi formak szerint 1étrehozott iskolai csoportonként - hetente legalabb kétszer negyvendt
percet kell biztositani. A sportkori foglalkozasokat olyan szakedzd vagy a sport teriiletén
képesitéshez kotott tevékenységek gyakorlasahoz sziikséges képesitések jegyzékérdl szold kiilon
jogszabalyban meghatéarozott képesitéssel rendelkezd szakember is vezetheti, aki a felsGoktatasi
intézmény altal szervezett, legalabb 120 6ras pedagdgiai tovabbképzésben vett részt.

Az iskolai didksportkor didkonkormanyzatként miikodik, melynek munkéjat az iskola vezetdje altal

megbizott intézményvezetd-helyettes segiti.
A miikodés szabdlyait a Sportkor SZMSZ-e tartalmazza. A sportkori foglalkozasokon, hazi
bajnoksagokon a részvétel onkéntes.
Az iskolai sportkor és az iskolavezetés kapcsolatanak rendje:
e a felsd tagozatos intézményvezetO-helyettes atruhazott jogkorben tartja a kapcsolatot a
sportkor vezetésével
e a didksportkdr vezetdje rendszeresen beszamol a végzett munkardl, a sport- eredményekrol,
versenyekrol.

9.1.4 Felzarkoztaté foglalkozasok, egyéni korrepetalasok

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valod
felzarkoztatas. A korrepetalast az intézményvezeté altal megbizott pedagogus tartja. Az 1 — 4.
¢vfolyam korrepetalasai oOrarendbe illesztett idOpontban az osztalyfonok javaslatira, kotelezo
jelleggel torténnek.

9.1.5 Hit - és vallasoktatas

Az iskola egylittmiikodik a teriiletileg illetékes torténelmi egyhazakkal. A hittan 6rdkat o6rarendbe
illesztjiik, tantermet biztositunk azok megtartasahoz. A tanulok hit- és vallasoktatasat az egyhazi
jogi személy altal kijelolt hitoktatd végzi.

9.2 Alkalomszeri foglalkozasok

9.2.1 Versenyek és bajnoksagok

Tanuldink az iskolai, a telepiilési és az orszdgos meghirdetésli versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakozdsségek
hatarozzak meg, és feleldsek lebonyolitasukért. A szervezést az intézményvezetd-helyettes iranyitja.

9.2.2 Tanulmanyi és kozosségfejleszto kirandulasok
Az iskola a didkok részére tanulmanyi kiranduldsokat szervez, melyek célja (a pedagogiai program
célkitlizései alapjan):

- atermészet, €és a hazai kulturalis 6rokség megismerése

- afiatalok k6zosségi életének fejlesztése
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A kirdnduldsok a munkaterv alapjan 1 tanitdsi napon illetve tanitds nélkiili munkanapon, vagy
tanitasi sziinetben szervezhetok. Az osztalykirandulds tervezetét (idétartam, utvonal, program,
kozlekedési eszkoz, szallashely, étkezés modja, 1étszam, kisérék neve, stb.) irasban kell leadni a
tagozatot iranyito intézményvezetd helyettesek. A kiranduldsokat az intézményvezetd engedélyezi a
felelds pedagdgus kijelolésével.

Sziildi értekezleten a sziildi kozosséggel egyeztetni kell a kirandulas szervezését és a koltségkiméld
megoldasokat. A kirdnduldsokon valo részvétel Onkéntes, a felmeriild koltségeket igyeksziink
palyazati forrasbol fedezni.

A kirdnduléshoz annyi kiséré nevelOt vagy sziil6t kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitasdhoz  szilikséges, osztalyonként legaldbb két fot. Gondoskodni kell az
elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol is.

Az alapvetd tantervi ismeretek megszerzéséhez nem kotott kiranduldsokon részt nem vevdknek
minden esetben a parhuzamos osztalyokban részt kell venniiik a tanérdkon. Amennyiben a tanulé
anyagi okok miatt maradna tdvol a kiranduldsroél, szocidlis tdmogatast kérhet az Abadszalok
Kultarajaért és Sportjaért Alapitvanytol. A tdmogatas elbiralasa az osztalyfonok kezdeményezésére
a kuratorium feladata.

A munkatervben szerepld tanulmanyi kirdndulds 1 tanitdsi napot, kivételes esetben (8.
osztalyosoknal) 2 tanit4si napot vehet igénybe.

9.2.3 Kaulturalis programok latogatasa

Muzeum, szinhaz, mozi, hangverseny, kiallitas és tarlatlatogatdsok, valamint sportrendezvények a
tanitasi idon kiviil barmikor szervezhetOk az osztalykozosségek, vagy kisebb tanuldcsoportok
szamara. A kulturélis rendezvények latogatdsa az anyagi vonzatok miatt a sziilok engedélyéhez
kotott, ezért elézetesen irasban adunk tajékoztatast (program, idétartam, helyszin, varhatd koltség).
Tanitéasi id6ben az intézményvezetd engedélye sziikséges.

9.3 Szabadidds rendezvények
9.3.1 A szabadidés programok, rendezvények
A szabadid6s programokat az iskola éves munkaterve tartalmazza.

9.4 Szocialis kompetenciak fejlesztése
9.4.1 Kozosségfejleszt6, kozosségépité programok
Ko6z0s programot valositunk meg a Tisza-t6 Régio Ifjisagaért Egyesiilettel. Az egyiittmiikodés célja
a tanulok szocialis kompetencidjanak fejlesztése.
Célunk olyan szocialis ismeretek, motivumok, képességek és készségek rendszerének kiépitése,
erdsitése, amely eldsegiti a szocialis viselkedést. E kompetencia elemei kozott tartjuk nyilvan

- a gyerek Onismeretét

- asajat magaval szembeni elvarasait

- az ezeket meghatarozo onbizalmat

- apozitiv szemléletmddot

- amasokkal szembeni viselkedést: pl. tolerancia

- afejlett kommunikaciot
Mindezek kiérlelése érdekében az egyénnek redlis képet kell kialakitania Onmagérdl és
kornyezetérdl, tudatosan kell részt vennie annak fejlesztésében, feleldsségteljes, kornyezettudatos
magatartast kell gyakorolnia. Elérhetd célokat kell meghataroznia, kitartdan kell tanulnia céljai
elérése érdekében.

45



Az integraciot segit6 tanoran Kkiviili programok, szabadidds tevékenységek

Egyiittmikodés civil €s egyéb szervezetekkel, programokkal:

Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat
SAREPTA

Védoéndi halozat

Gyermekorvos

Rendorség

Thzoltosag

Mentdék

A tanorai munka sikerességét segiti eld a Tisza-td6 Régid Ifjusagaért Egyesiiletével torténd
kapcsolatkiépités.
Elvéart nevelési hatdsok:

Olyan ¢lmények nyujtasa, amelyek a didkok késobbi életében hasznosithatdéak
Személyiségfejlesztés

A didkok integracids szintjének javitasa (pl. a massag, az etnikum vagy a nemek
kozotti kiilonbségek elfogadasa).

a tarsadalmi beilleszkedésbe elengedhetetlen készségek és képességek fejlesztése

a talalékonysag fejlesztése

a kivancsisag fejlesztése

az egészséges ¢letmod

az iskolai eredmények javitasa — motivalas

a kozosségi nevelés

Kozosségfejleszto, kozosségépité programok

Szinterei:

osztalykozosségek (sétak, kirandulasok, osztalyrendezvények, stb.)

napkozi otthon (szabadidds foglalkozéasok stb.)

also tagozatosok programjai (szinhazlatogatas, vetélkedd, sportrendezvények stb.)

felsé tagozatosok iskolai rendezvényei (kulturalis és sportrendezvények, rendhagyd
orak, szinhaz- ill. mozilatogatas, stb.)

iskolai taborok

projekthetek, témahetek — az éves munkatervek szerint
sportkori foglalkozasok

az iskola miivészeti csoportjai és annak bemutatkozésa
a tanulok szereplési lehetdségei:

- tanulmanyi és miivészeti versenyek

- kiallitasok

- az iskolai és teleptilési tinnepi megemlékezések (tanévnyitd, oktdber 6., oktober
23., mikulas ilinnepség, kardcsonyi musor, a Magyar Kultira Napja alkalmébol
rendezett hazi, illetve megyei vers vagy mesemondo verseny. Ki mit tud, farsang,
marcius 15, iskolagéla, anyak napja, emlékezés a névadora, junius 4., DOK nap,
ballagas, tanévzaro)
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9.4.2 Mentalhigiénés programok

Minden évben hagyomanyosan egészségnapot és sportdélutant rendeziink.

A ,,mindennapos testnevelés” keretében biztositjuk a didkok rendszeres testmozgasat.

Az iskolaorvos altal kiszlrt tanuldink, akiknek &tmeneti egészségromldsa van, konnyitett
testnevelés oran vehetnek részt.

10. HAGYOMANYOK APOLASA, UNNEPEK
10.1 Hagyomanyapolasi cél és tartalom
10.1.1 A hagyomanyapolas célja, nemzeti iinnepélyek
Alapelv: Az iskolai hagyomanyok apolasa, ezek fejlesztése, valamint az iskola jo hirének
megorzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatokat, a rendezvények idépontjat és szervezési feleldsét a tanév helyi
rendje évenként tartalmazza.

10.1.2 Az intézmény hagyomanyos rendezvényei

Hagyomdényos rendezvények:

e tanévnyitd linnepély

o clsésok fogadasa

e cgészségnevelési honap

e Mikulés

e karacsonyi jatszohaz

e adventi vasar

e adventi gyertyagyujtas

e karacsony

e mesemondo, versmondo verseny meghirdetése a magyar kultira napjan, 6-10 éves
koru gyermekeknek

e nyari tdborok szervezése érdeklddés esetén palyazati forrasbol

o farsangi karneval rendezése

e hazi tanulmanyi €s sportversenyek

e teriileti és megyei szintli tanulmanyi versenyek (matematika, versmondo)

e nyilt 6rak szervezése

e iskola gila

e koltészet napjanak megiinneplése az Ember Maria Kozségi Konyvtarral kozos
rendezésben

e megemlékezés a tanév sordn az iskola névadojar6l, ehhez kapcsolédon kerek
évfordulokon vetélkedok, kiallitas, stb. rendezése (1995. majus 20-t6l)

e anyak napja

e gyermeknap

e ballagési linnepély

e tanévzaro linnepseg
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10.2 Hagyomanyorzo feladatok, kiilséségek

10.2.1 A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A nemzeti- és allami tnnepek megilinneplése éves munkaterv alapjan. Az {lnnepségek,
megemlékezések, hagyomanyos rendezvények forgatokonyvét az intézményvezetd altal megbizott
neveldk készitik. Torekedni kell arra, hogy az el6késziiletek ne akadéalyozzak a tanulmanyi munkat.

10.2.2 Ajanlott viselet
Iskolai viselet tinnepélyeken fehér ing, s6tét szoknya vagy nadrag, iskolai nyakkendod.
Testnevelés és tanc oran rovid ujja polo, rovid nadrag és sportcipd.

11. INTEZMENYI EGESZSEGNEVELES

11.1 Az egészségiigyi feliigyelet rendje
11.1.1 Az iskolaorvosi ellatas
Az iskola a tanitasi napokon - rendelési id6 alatt - gyermekorvosi ellatast biztosit a tanulok részére.
Ugyancsak rendelési idoben védondi szolgalat fogadja a tanuldkat egészségiigyi problémaikkal
kapcsolatban.
Az iskola-egészségiigyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:

- Beteg tanulok kezelése, gyogyitasa

- atanuldk évfolyamonkénti térzslapozo vizsgalata €és ortopéd sziirése

- akonnyitett- és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése

- agyermekek kotelezd védooltasokban valo részesitése

- akozegészséget veszélyeztetd okok (pl. tetvesség) kisziirése

- szinlatas és latasélesség vizsgalat

- fogaszati sziirés és kezelés
A kotelezd orvosi vizsgélatokat, véddoltasok idépontjat ugy kell osztdlyonként megszervezni, hogy
az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja.
Az egyiittmikodésért felelds iskolatitkarsag tdjékoztatja az aktudlis egészségiligyi ellatasrol a
tanulokat. A fert6z6 betegségbdl felgydgyult tanuld csak orvosi igazolassal johet iskoldba. Az
ellatasrol a sziil6ket elore tdjékoztatjuk, ha nem kivanjak igénybe venni, akkor azt irasban jelezzék
az osztalyfonoknek.

11.2 Testi nevelés és egészséges életmod

11.2.1 Testnevelés és egészségfejleszto testmozgas

A tanulok hetente, az 6rarendben meghatarozott szdmu testnevelés 0ran vesznek részt. A tanulokat
a testnevelés oran vald részvétel alol csak az orvos mentheti fel. Indokolt esetben kaphatnak
felmentést- orvosi, sziiléi, egyéb indokolt esetben. Az irdsos felmentést a tanuldo koteles a
pedagogusanak atadni/bemutatni.

11.2.2 A mindennapi testedzés

Az iskola a tanuldk szdmara a mindennapi testedzést mindennapos testneveléssel valdsitja meg.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai diaksportkor keretében szervezziik. Ezeken az iskola
minden tanuldja jogosult részt venni.

Az iskolai didksportkdr foglalkozésait, a tanévenként tantargyfelosztasban meghatarozott napokon
¢s id6ben, felnbtt vezetd iranyitasa alatt kell megszervezni.

A délutani tomegsport - foglalkozasokon valo részvételhez az iskola biztositja, hogy az
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0szi és tavaszi idoszakban : a sportudvar, a tornaterem, sportpalya

teli idoszakban: a tornaterem, a testneveld tanar feliigyelete mellett az drarendben meghatarozott
id6ben all a tanulok rendelkezésére.

A tomegsport-foglalkozasok pontos idejét tanévenként a tantargyfelosztasban kell meghatarozni.

11.2.3 Konnyitett testnevelés és gydgytestnevelés

A tanuldk egy részét — egészségi allapota miatt — az iskolaorvos konnyitett- vagy gyogytestnevelési
foglalkozasra utalja. A konnyitett testnevelés soran az érintett tanuld részt vesz az Orarendi
testnevelési orakon, de bizonyos mozgasokat, gyakorlatokat — allapotatol fiiggden — nem végez. A
testneveld differencialt foglalkozas szervezésével biztositja a megfeleld gyakorlatok végzését.

Az iskolaorvos szakorvosi vélemény alapjan a tanuldkat gydgytestnevelési foglalkozasokra utalja.
A gyogytestnevelés oOrakat gyogytestneveld tanar vezetheti. Az érintett tanuldk szamara a
gyogytestnevelés specidlis gyakorlatainak elvégzése kotelezo.

11.2.4 Egészséges életmédra nevelés, egészségiigyi felvilagositas
Az iskola nevelési programjdnak kiemelt része az egészségnevelés és a kornyezeti nevelés
programja. A program részletesen tartalmazza az egészségfejlesztési célokat ¢és a konkrét
feladatokat. Kiilondsen fontos megismertetni a tanulokkal az alkalmazas szintjén:
- atesti-lelki harmonia Gsszefiiggéseit
- az egészséges €letmod, stresszmentes €letvezetés jellemzoit
- ahelyes taplalkozas és a testmozgas jelentdségét
- az egészségre artalmas hatasokat
- aszenvedélybeteg-allapot 1ényegét €s az elkeriilés modjat
- mentalhigiénés szokasokat, életvezetési ismereteket
A fiatalok egészséges pszichés- €s testi fejlddése sziikségessé teszi az egészségiigyi felvilagositast.
Az iskolaorvos - az éves Munkaterv alapjan - felvilagositd eldadasokat tart. Az iskolaorvos és a
védond fogadja, és tandccsal latja el a tanuldkat a rendelési idében egyéni problémaikkal
kapcsolatban is. Kiilondsen fontos, hogy a tanulok
- az egészséget veszélyeztetd elvezeti szerek karos hatasairdl (dohdnyzés, droghasznalat,
alkoholfogyasztas, stb.)
- aszenvedélybeteg allapotrol, annak alattomos kialakulasarél, az életkoruknak
megfelelden tajékozddhassanak

12. Az iskolai védo-ovoeldirasok, eljarasok rendje

Az intézmény részEerdl a védod, ovo intézkedések két teriiletre terjednek ki, a személyvédelemre
¢s a vagyonvédelemre. A személyvédelem teriiletén kiemelt szerepet kap a balesetvédelmi
oktatdsok megtartasa mind a tanulok, mind a munkavallalok korében. Minden tanév elején a tanitas
megkezdése eldtt az intézményvezetd a karbantartoval, az iskolatitkérral bejarja az iskola épiiletét
annak érdekében, hogy munka- és balesetvédelmi szempontbol kisziirésre keriiljenek az esetlegesen
balesetet okoz6 berendezések, eszkdzok, koriilmények. Minden esztenddben, a nyari szliniddben
feliilvizsgalatra és kijavitasra keriilnek a sziikséges eszk6zok, elektromos berendezések, kapcsolok
stb. A balesetveszélyes munkakorokben foglalkoztatott dolgozodink részére (kémidt oktatok,
takaritok, karbantartd) a sziikséges védofelszereléseket biztositjuk. A vagyonvédelem biztositasara
tlizriasztd és riasztd rendszer, kamerarendszer miikodik. Korlatoztuk az épiiletbe kulccsal bejutok
szamat, ugyanezen személyek rendelkeznek a riasztorendszer ki-be kapcsolasdhoz sziikséges
felhatalmazassal.
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12.1 A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

Az egészséges ¢€letmodra nevelés hozzasegit az egészséges testi és lelki allapot oromteli
megéléséhez. A pedagoégusok 0Osztonozzék a tanuldkat arra, hogy legyen igényiik a helyes
taplalkozasra, a mozgasra, a stresszkezelés modszereinek alkalmazasara. Legyenek képesek lelki
egyensulyuk megdvasara, tarsas viselkedésiik szabalyozasara, a konfliktusok kezelésére. Az iskola
feladata, hogy a csaladdal egyiittmtkodve felkészitse a tanulokat az Onallosagra, a betegség-
megeldzésre, tovabba a szabalyok betartasara a kozlekedésben, a testi higiénében, a veszélyes
koriilmények ¢€s anyagok felismerésében, a varatlan helyzetek kezelésében. A pedagdgusok
motivaljak és segitsék a tanulokat a karos fliggdségekhez vezetdé szokasok kialakulasdnak
megeldzésében. A teremkdzi mozgas fegyelme érdekében biztositanunk kell a tandrak pontos
kezdését és befejezését. Ennek eszkoze a jelzOcsengetés, mely a tanora befejezése elott 5 perccel
elobb szolal meg, a tandra kezdete eldtt 5 perccel is jelzdcsengetés figyelmezteti a tanuldkat a
pontos d6rakezdésre. Rendkiviili id6jaréas esetén gondoskodni kell az udvar és az épiilet eldtti jarda
balesetmentessé tételérdl (holapatolas, hd omlés veszélyének jelzése, lehullott falevelek, faagak
eltakaritasa, stb.). A balesetek elkeriilésére, azok esetén a sziikséges teenddkre felhivjuk a
gyermekek figyelmét. Ezt a 12.2. alfejezet részletezi.

A dohanyzasra vonatkozo eljarasrend
Az 1999. évi XLIIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztisanak,

forgalmazasanak egyes szabalyairdl jogszabdly szerint nem jelSlhetd ki dohdnyzohely kdznevelési
intézményben, valamint annak 5 méteres korén belil. A dohanyzas az intézmény valamennyi
tanulojanak, alkalmazottjanak és az intézménybe latogatdknak szigortan tilos. Az intézményiinkben
az e torvény szerint elrendelt dohanyzasi tilalmat megsérté tanuldéval szemben fegyelmezd
intézkedést alkalmazunk. Az intézmény terliletén dohanyz6 felnéttet vagy az iskola teriiletén
dohanyz6 fiatalkoriit haladéktalanul a dohanyzas befejezésére fel kell szolitani. A felhivas
eredménytelensége esetén a rendelkezésre jogosult az érintett felndtt személyt vagy fiatalkorut
felszolitja, hogy az intézményt hagyja el, illetleg ha iskolank tanuldja az, aki dohanyzott, akkor
kezdeményezi a fent emlitett eljaras lefolytatasat. Az intézményben €s az intézményen kiviil tartott
iskolai rendezvényeken a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti szerek fogyasztdsa szigortian
tilos!

12.2 A gyermek- és ifjasagvédelmi feladatok ellatasanak rendje

12.1.1. Kozremiikodés a veszélyhelyzet feltarasaban

A pedagogus alapveté munkakori feladata, hogy kozremiikodjon a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok ellatdsaban, a rabizott gyermekek, tanulok fejlodését veszélyeztetd koriilmények
megeldzésében, feltardsaban, megsziintetésében. A sziilot figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak
megovasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

12.1.2. A gyermek- és ifjusagvédelmi rendszerben valo kozremiikodés
Az iskolai gyermekvédelem a legfontosabb jelzérendszer.
Feladatai:

- aprobléma felismerése

- az okok keresése

- segitségnyujtas

- jelzés az illetékes szakembereknek
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12.1.3. A Kiils6 segitség kérése

A kozoktatasi intézmények részei a gyermekvédelmi rendszernek, ellatjadk a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolddo feladatokat, ezért kotelezettségiik, hogy a gyermek veszélyeztetettsége
esetén jelzéssel éljenek a Csaladsegitd ¢s Gyermekjoléti Szolgalatnal.

Az iskolai gyermekvédelmi munkéit a gyermekvédelmi felelés koordinalja, akinek joga ¢és
kotelessége indokolt esetben felvenni a Gyermekjoléti Szolgalattal a kapcsolatot, tovabba, hogy az
intézményben foglalkoztatott tobbi pedagdgusnak informéciokat, tdjékoztatast adjon a
gyermekvédelmi munkarél. Intézményiinkben az alsé tagozatos intézményvezet6-helyettes az a
személy, aki engedélyezi a kapcsolatfelvételt, a tanulok személyes adatainak a Gyermekjoléti
Szolgalatnak vald tovabbkiildését. A gyermekvédelmi felelés megbizatasat az intézményvezetd
adja, meghatarozatlan id6ére. Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Személyérdl az
iskolavezetés a tanév elején a tantestiiletnek €s a sziiloknek tdjékoztatast ad, a név a tajékoztatd
fiizetbe és a naploba is rogzitésre kerdl.

Az elsO, az 6todik, valamint az atadds-atvevos osztalyok osztalyfonokei csaladlatogatéast tesznek
tanuldikndl. Ezt az osztdlynaploba bejegyzik és egyeztetik a gyermekvédelmi feleldssel. A tobbi
osztalyban szilikség esetén kell csalddot latogatni. Ha az iskolankban a gyermekeket, tanulokat
veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudjuk megsziintetni, vagy a gyermekkozosség,
illetve a tanulokozosség védelme érdekében indokolt, segitséget kérhetiink a Csaladsegitd és
Gyermekjoléti Szolgalatnal, vagy mas az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodo szolgalattol.
Az osztalyfonok a probléma felfedezése esetén egyeztet a gyermekvédelmi feleldssel, aki
jelzdlapon irasban segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol. Ha tovabbi intézkedésre van sziikség,
akkor a Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tehet arra, hogy a nevelési- oktatasi intézmény a
gyermekvédelmi rendszer keretei kdzott milyen intézkedést tegyen.

A Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat feladatai:

- olyan szolgaltatasok nyUjtasa, amelyek hozzajarulnak a csalddban torténd nevelés
elosegitéséhez, a veszélyeztetettség megeldzéséhez, a kialakult veszélyeztetettség
megsziintetés¢hez.

- a gyermekjoléti szolgélat nyajtasa

- javaslat védelembevételre

JelzOrendszer kialakitasa
- a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzését szolgald észleld és jelzd rendszer
létrehozasa, mikodtetése

A pedagogiai tevekenységgel szemben tamasztott alapvetd kovetelmény, hogy minden gyermek
részére biztositsa:
- afejlodéséhez sziikséges feltételeket
- lehetdségeket a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakoztatasahoz
- segitséget, hogy sziikség esetén lekiizdhesse azokat a hatranyokat, amelyek sziiletésénél,
csaladi, vagyoni helyzeténél fogva, vagy barmilyen mas okbdl fennallnak
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12.2. Gyermek- és tanulobalesetek megelézésének feladatai, tanulobaleset esetén
alkalmazandé intézkedési rend

L Altaldnos, valamennyi munkavdllalora kiterjedd baleset megeldzési és balesetvédelmi feladatok

Az iskola minden dolgozodjanak, alapvetd feladata, hogy a tanuldk részére az egészségiik és testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanuld balesetet
szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak meg kell ismerni, €s be kell tartani az intézmény munkavédelmi szabalyzatat,
valamint tlizvédelmi utasitasat €s a tlizriadd tervének a rendelkezéseit, az abban foglaltakat koteles
betartani, munkajat aszerint végezni. Ha a dolgoz6 a munkavégzése soran balesetveszélyes eszkozt
vagy helyzetet észlel, értesiti az iskola jelenlévo vezetdjét, aki azonnal intézkedik.

I/l Intézményvezetoi balesetvédelmi és baleset-megelozései feladatok

Az intézmény vezetdje felel a neveld €s oktatdé munka egészséges €és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanulobaleset megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeseert.

Az intézmény vezetdje a Karcagi Tankeriileti Kozpont fenntartd egyetértésével rendkiviili sziinetet
rendelhet el, ha rendkiviili id6jarés, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az
oktatdsi intézmény milkodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaraddsa jelentOs
veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.

Az intézmény vezetdjének feladatkorébe tartozik kiilonésen a tanulobaleset megeldzésével
kapcsolatos tevékenység irdnyitdsa. Az intézményvezetd az egészséges ¢€s biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen
ellendrzi.

A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét ¢és az ellendrzésbe bevont
dolgozokat az intézmény munkavédelmi szabélyzata tartalmazza. A vezetd feladata a veszélyforras
kivizsgdldsa, jelentése, karbantarto, illetve kiils§ szakember bevondsa a veszély elharitasdba. Az
iskolai balesetvédelmi helyzet értékelését, a megelézés érdekében, az iskola vezetd szervei
rendszeresen napirend;jiikre tlizik, feliilvizsgaljak.

1/2 Pedagogusok tanorai, és tanordn kiviili balesetvédelmi, baleset-megelozései feladatai

A pedagdgusok a védo, 6vo eldirasok figyelembevételével intézményvezetdi engedéllyel vihetik be
az iskolai foglalkozasokra az altaluk készitett, hasznalt pedagogiai eszkOzoket. Az iskolai
oktatashoz nem vehetd igénybe és a tandrakra nem viheté be egyedileg készitett, vagy sajat
tulajdonu elektronikus eszkodz, gép. A pedagdgus munkavégzéshez csak a munkaltatd tulajdonat
képezd, vagy a munkaltato altal bérelt szerszamokat, eszkozoket hasznalhatja. A munkaeszk6zok
hasznalata tekintetében mindenki koteles betartani az iskola munkavédelmi szabélyzatdban
rogzitetteket.
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Minden pedagogusnak kotelessége, hogy a rabizott tanulok részére az egészségiik, testi épségiik
megorzés¢hez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarél meggy6zodjon, valamint, ha
¢szleli, hogy a tanulo balesetet szenvedett vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

A pedagogusok a tanodrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon kotelesek a rajuk bizott tanulok
tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-
megeldzési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

Minden tanév elsé tanitasi napjan az osztalyfonok tiiz- és balesetvédelmi oktatast tart, amelyet
koteles dokumentélni az elektronikus naploban. Ennek sordan az Iskola valamennyi osztalyaban
ismertetni kell:
- aziskola kornyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat,
- a hazirend balesetvédelmi eldirasait, rendkiviili esemény (baleset, tiizriadod, bombariado,
természeti katasztrofa stb.) bekovetkezésekor sziikséges teendoket,
- a menekiilési utvonalakat, a menekiilés rendjét, a tanulok kotelességeit a balesetek
megeldzésével kapcsolatban, iskolai eszk6zok, 1étesitmények hasznalati rendjét.
- mérgezés, fulladds veszélyeirdl, az égési sériilésekrdl, az aramiitésrdl, és az esések
kovetkezményeirdl.
Tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire az osztalyfonok a tanulok figyelmét kiemelten
felhivja.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak és
testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.
Minden tantdrgy esetében (kiemelten: fizika, kémia, bioldgia, technika és tervezés/technika,
¢letvitel és gyakorlat, digitalis kultira/informatika, testnevelés/testnevelés és sport) a tantargyak
tanitdsanal a szaktanar/tanitd az elsd tanitdsi Ordn balesetvédelmi oktatast tart, amelyet az
elektronikus naploban is dokumental. A balesetvédelmi oktatasnak ki kell térnie a tanterem
haszndlati rendjére, a tanorakon a szaktargyhoz kapcsoléddan hasznalt eszk6zok biztonsagos
haszndlatara, kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény (pl. tlizriadd)
bekovetkezésekor kovetendd magatartasra. Az oktatds megtorténtérdl jelenléti iv késziil, valamint a
sziilok 1s tdjékoztatast kapnak az elektronikus naploban a tliz- és balesetvédelmi oktatasrol. A
balesetvédelmi szempontbol kiemelt tantdrgyak oktatdsa soran a balesetvédelmi rendelkezéseknek
torténd megfelelést (felszerelés, eszk6zok, berendezések, személyi feltételek) minden tanora elején,
az oktatds megkezdése eldtt kiillonds figyelemmel ellendrizni sziikséges és az oktatast csak
biztonsagos kornyezetben és eszkozokkel lehet megkezdeni.

Egy tanévben egy alkalommal tlizriadd prébat kell tartani, eredményét rogziteni kell. A tanév
folyaman torténd osztaly- vagy tanulmanyi kirdndulés alkalmaval kiilon oktatast kell tartani az
osztalyfénoknek/kirandulast vagy tabort vezetd pedagdégusnak az utazassal és egyéb baleseti
forrasokkal kapcsolatosan. Ezen tdjékoztatoban felhivja a pedagogus a tanuldk figyelmét az
esetleges veszélyekre és elharitdsuk modjara.

1/3 Tanuloi feladatok és kitelezettségek a balesetmegeldzés, balesetvédelem kapcsdn

A tanul6 kotelessége, hogy o0vja sajat €s tarsai testi épségét, egészségét, elsajatitsa és alkalmazza az

egészségét €s biztonsadgat védd ismereteket. Minden tanuld kotelessége, hogy haladéktalanul
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jelentse a feliigyeletét ellatd pedagdégusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az
iskola alkalmazottjait vagy masokat veszélyeztet6 allapotot, tevékenységet, illetve balesetet észlelt.

A tanul¢ kotelessége, hogy megorizze, illetdleg az eldirasoknak megfelelden kezelje a rabizott vagy
az oktatas soran hasznalt eszkozoket, Ovja az iskola 1étesitményeit, felszereléseit. Az udvarra kivitt
sporteszkozoket, jatékszereket (hintdk, mdészokak), a tornateremben, tornaszobdban talalhato
eszkozoket, sportfelszereléseket csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak a tanulok.

1/4. egyes tantargyak oktatasara vonatkozo kiemelt balesetvédelmi magatartasi szabalvok

1/4/1. testnevelés oran, udvaron, tornateremben,

Tornaterembe és a hozzd tartozd szertarba csak felndtt kiséretében léphetnek be a tanulok.
Megfelelo feliigyelet nélkiil tanulok a tornateremben nem tartozkodhatnak. A Tornateremben
megfeleld tapadast biztosito talpu, zart cipd hasznalata kotelez6. Karora, nyaklanc, gytrt, karkoto,
egyeb sajat vagy mas testi épségét veszélyeztetd ékszer és kiegészitd hasznalata a testnevelés o6ran
nem engedélyezett. A tanulok hosszii hajukat kotelesek testnevelés ora eldtt Osszefogni.
Tornaszereket, az 6rdn hasznalt eszkozoket a tanulod csak feliigyelet mellett, a tanar utasitdsainak
megfelelden hasznalhat.

A testnevelés oktatashoz nem vehetd igénybe és a tanordkra nem vihetd be egyedileg készitett, vagy
sajat tulajdonti tornaeszkoz. A pedagdgus munkavégzéshez csak a munkaltaté tulajdonat képezo,
vagy a munkaltato altal bérelt szerszamokat, eszkdzoket hasznalhatja. A testnevelés 6ran hasznalt
eszkozoket igénybevétel elétt a pedagdgus ellendrzi. Tandran csak €p eszkozoket lehet hasznalni,
sériilt eszkdz nem hasznalhatd. Amennyiben a tanuld az eszkoz sériilését észleli, azonnal jeleznie
kell az orat tartd6 pedagdgusnak, aki a meghibasodasrol az intézményvezetot tdjékoztatja. Az
intézményvezetd gondoskodik a meghibasodott vagy sériilt eszkdz javitasarol.

Udvaron, sportpalyan, tornateremben ugrasokat (magasugras, tdvolugras, szekrényugras stb.) csak
kijelolt, megfelelden el6készitett helyen szabad végezni. Dobasok is a megfeleld koriiltekintéssel,
tandri irdnyitassal végezhetOk. Futasnal egymast szabalytalanul akadalyozni nem szabad.
Labdajatékok esetében is a tanari itmutatas szerint kell eljarni.

1/4/2. Szaktantermekben kotelez6 magatartasi szabalyok (fizika, kémia, biologia)

A szaktantermekben elsdsorban a kiilonbozd (fizikai, kémiai, stb.) kisérletek okozhatnak balesetet.
Az egészséget — nem megfeleld koriilmények kozott- veszélyeztetd kisérletek, gyakorlatok csak
akkor kezdhet6k meg, amikor a kisérlet vezetdje a varhatod veszélyeket és azok elharitdsi modjat a
tanulokkal mar megismertette, valamint a megel6zés és a balesetelhdritas érdekében a sziikséges
munkavédelmi intézkedéseket megtette.

A szaktantermekbe és a hozzajuk tartozo szertarakba a tanuldk csak felnott kiséretében 1éphetnek
be. Megfelel6 feliigyelet nélkiil tanulok a nem tartozkodhatnak a szaktantermekben.

Baleset esetén az elharitasi munkaban mindenkinek részt kell vennie, a balesetvédelmi oktatason
megismert modon.

I/4/3. Fizika
A tanulok fizika ordkon baleset okozasara- nem megfeleld hasznalat esetén- alkalmas eszkdzoket,
anyagokat csak feliigyelet mellett kezelhetnek. A fizika oktatdshoz nem vehetd igénybe és a

tanorakra nem vihetd be egyedileg készitett, vagy sajat tulajdonu elektronikus eszkoz, gép. A
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pedagogus munkavégzéshez csak a munkaltatd tulajdonat képezd, vagy a munkaltatd altal bérelt
szerszamokat, eszkozoket hasznalhatja. A fizika 6ran hasznalt eszkozoket, szemléltetd eszkozoket
igénybevétel elott a pedagdgusnak ellendriznie kell. Csak ép eszkozoket lehet hasznalni az oran,
sériilt eszk6z nem hasznalhato.

Amennyiben a tanulé az eszkoz sériilését észleli, azonnal jeleznie kell az orat tartd pedagdgusnak,
aki a meghibdsodasrdl az intézményvezetdt tajékoztatja. Az intézményvezetd, gondoskodik a
meghibasodott vagy sériilt eszkoz javitasardl. Javitast sem pedagodgus, sem tanuld nem végezhet.

1/4/4. Biolégia
A biologia oktatashoz nem vehetd igénybe és a tanorakra nem vihetd be egyedileg készitett, vagy

sajat tulajdoni munkaeszkoz, szerszdm, szemléltetd eszkoz. A pedagdgus munkavégzéshez csak a
munkaltaté tulajdondt képezé, vagy a munkaltatdo altal bérelt szerszamokat, eszkdzoket
hasznalhatja. A tanuldok baleset okozasara- nem megfeleld hasznalat esetén- alkalmas eszkdzoket,
anyagokat csak feliigyelet mellett kezelhetnek. A biologia ordn hasznalt eszkozoket, szemléltetd
eszkozoket igénybevétel elott a pedagdogusnak ellendriznie kell. Csak ép eszkdzoket lehet hasznalni
az oOrdn, sériilt eszk6z nem hasznélhat6. Elektronikus mikroszkdp csak pedagogus jelenlétében,
utmutatasa mellett haszndlhat6. Szemléltetd eszk6zokhoz (pl.: kitomott allatok, csontvaz) a tanar
engedélye nélkiil a tanuloknak hozzadnytlni nem lehet.

1/4/5. Kémia

Kémiai kisérletezés soran megfeleld védooltozék (tiszta kdpeny) hasznalata kotelezd. A tanulok
csak feliigyelet mellett, a pedagdégus uUtmutatasa szerint végezhetnek tanuldi kisérletet. Tanuloi
kisérletek megkezdése elott a kisérletek baleseti veszélyeire fel kell hivni a tanulok figyelmét.
Pedagogus tanuloktol megfeleld tavolsagban végezhet kisérleteket. Veszélyes vegyszerekkel tanuld
nem dolgozhat. A végrehajtandé feladattal kapcsolatos balesetvédelmi ovorendszabalyokkal is
mindenkinek tisztdban kell lennie és ismerni kell a feladatban szerepld vegyszerek legfontosabb
tulajdonsagait.

A kémiai kisérleteket ugy kell elvégezni, hogy a laboratoriumban tartézkodok testi épségét vagy
azok munkdjanak sikerét a kisérlet ne veszélyeztesse. A kisérletet a kijeldlt helyen kell végezni.

A tantermet, munkaasztalt illetve a munkafolyamatot (melegités, desztillacio, keverés, bekapcsolt
elektromos késziilék, stb.) elhagyni csak a pedagogus engedélyével szabad. A kisérletezés helyét a
feladat elvégzése kozben mindvégig rendben és tisztan kell tartani.

A kémia oktatdshoz nem vehetd igénybe €s a tandrdkra nem vihetd be egyedileg készitett, vagy
sajat tulajdont eszkoz, anyag. A pedagdgus munkavégzéshez csak a munkaltatd tulajdonat képezd,
vagy a munkaltato altal bérelt szerszamokat, eszkozoket hasznéalhatja. Vegyszeres liveget hasznalat
utan haladéktalanul vissza kell tenni a helyére. Munka utan a hasznalt edényeket azonnal meg kell
tisztitani, a munkaveégzés helyén rendet kell rakni A laboratoriumi szekrényekben csak tiszta
eszk6zok tarolhatok. A felhaszndléasra keriilé anyagok lejaratat ellendrizni kell.

1/4/6. Magatartasi szabalyok a technika, életvitel és gyakorlat/technika és tervezés 6érakon

A tanul6 legfontosabb kotelessége, hogy sajat és tanuldtarsai testi épségének megdvasa érdekében
az egészséges €s biztonsdgos munkavégzésre vonatkozo szabalyokat elsajatitsa és azokat munkéja
sordn be is tartsa. A tanuld csak olyan tevékenységet folytathat, amelyhez a sziikséges

munkavédelmi ismeretekkel rendelkezik (munkavédelmi oktatds sordn az ismereteket megszerezte).
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A tanulé a technikaoktatassal Ossze nem fiiggd munkat a teremben nem végezhet. Ha a
koriilmények a teremben tartdzkodok céletét, testi épségét veszélyeztetik, a tanuldk azonnal
kotelesek jelenteni ezt tanaruknak és a veszély elharitasaig a tanulok a munkat nem folytathatjak.
Tilos minden olyan magatartéds, tevékenység, amely az egészséges és biztonsagos munkavégzést
akadalyozza. A tanterembe a tanulok csak felndtt kiséretében Iéphetnek be. Megfeleld feliigyelet
nélkiil tanulok nem tartézkodhatnak a tanteremben. A technika tantargy oktatashoz nem vehetd
igénybe és a tanorakra nem vihetd be egyedileg készitett, vagy sajat tulajdoni munkaeszkdz,
szerszam, elektronikus eszkdz, gép. A pedagoégus munkavégzéshez csak a munkaltatd tulajdonat
képezd, vagy a munkaltatd altal bérelt szerszamokat, eszkozoket hasznalhatja. Csak a tanorai
feladatnak megfelelden, a pedagdégus Utmutatasa szerint hasznalhatok az eszk6zok az 6ran. Baleset
esetén az elharitdsi munkaban mindenkinek részt kell vennie, a balesetvédelmi oktatdson megismert
modon.

1/4/7. Magatartési szabalyok informatika/digitalis kultira érakon

Az informatika terembe a tanulok csak feln6tt kiséretében 1éphetnek be. Megfeleld feliigyelet nélkiil
tanulok nem tartézkodhatnak ebben a helyiségben. Tanuld szamitogépet engedély nélkiill nem
kapcsolhat be.

Az informatika oktatdshoz nem vehetd igénybe €s a tanérdkra nem vihetd be egyedileg készitett,
vagy sajat tulajdonu elektronikus eszkoz, gép. A pedagdgus munkavégzéshez csak a munkaltatd
tulajdonat képezo, vagy a munkaltato altal bérelt elektronikus eszkozoket hasznalhatja. A tanorat
tartd pedagogus koteles a tandra eldtt az eszkdzoket ellendrizni a biztonsdgos mitkddés érdekében.
A Meghibasodast észleld pedagdgus koteles a meghibasodas tényét a rendszergazdasnak, majd az
intézményvezetonek jelezni, minden esetben az intézményvezetd gondoskodik az eszkoz
javittatasarol.

Amennyiben a tanuld tanora kozben észleli a gép meghibasodasat, koteles ezt jelezni a
pedagdgusnak. A gépeken szigoruan tilos barmilyen javitasi, illetve szerelési munkak végzése, egér,
billentytlizet atcserélése.

Az informatika terembdl berendezési targyat €s eszkdzt kivinni, valamint a gépteremet atrendezni
tilos. A helyiségben szigoruan tilos étel és ital fogyasztdsa, az informatika tanterembe csak a
tantargyhoz kapcsolodo felszerelést viheti be a tanulo.

1. A tanulobalesetekkel kapcsolatos feladatok

I1/1. Azonnali intézkedések tanulobaleset esetén

Ha a tanul6t az Iskolaban baleset éri, a vele foglalkozast tartd tanar kotelessége a haladéktalan
elsOsegélynyujtas, a sziikség szerinti tovabbi intézkedések megtétele, és az ligyeletes vezetd
mieldbbi tajékoztatdsa valamint a baleseti jegyzOkonyv felvétele, melyet az intézményvezetd-
helyettesnek le kell adni, aki a baleseteket dokumentdlja. A sziild tdjékoztatasa, értesitése, az
esetlegesen sziikségessé valo orvosi, mentd segitség kérése minden neveld/dolgozo feladata.
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A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek/ nem pedagdgus munkakorben dolgozo alkalmazottnak a
tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a
kovetkezo intézkedéseket:

- a baleset helyszinének biztonsagossa tétele, vigyazva arra, hogy a baleset helyszinét ne

valtoztassa meg;

- abaleset sulyossagatol fliggden a mentdk, vagy az orvos értesitése;

- asérilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie,

- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetnie,

- atanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézményvezetdnek,

- sziilo értesitése indokolt esetben.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlevd tobbi iskolai dolgozé is koteles részt
venni. A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak azt az
els6segély nyujtasi miiveletet végezheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott
esetben mit kell tennie, akkor orvost kell hivnia, és a beavatkozéassal meg kell varnia az orvosi
segitseget.

11/2.  Tanulobalesetekhez; kapcsolodo  vizsgdlati, eljardsi, nyilvantartdsi, szabdlyozdsi

kotelezettségek

A tanuldbaleset veszélyének észlelésekor, annak elharitasa érdekében mindenki koteles az azonnali
intézkedéseket megtenni. Ha erre nincs sziikség, akkor is fel kell hivni a veszélyforrasra a
munkavédelmi felelds figyelmét.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézményvezetonek ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdo okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek
megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

Az Iskola az intézményvezetd iranyitasaval kivizsgalja és nyilvantartja a tanulo- és
gyermekbaleseteket, teljesiti a jogszabalyban eldirt bejelentési kotelezettségeket. A tanuldbalesetet
az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. A tanulok az allam 4ltal finanszirozottan alanyi jogon
rendelkeznek balesetbiztositassal.

A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jaro tanuld és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni, ennek sordn fel kell tarni a kivaltoé és kozrehatd targyi és szervezési okokat. Ezeket a
baleseteket az Iskola a minisztériumi elektronikus jegyzékonyvvezetd-rendszer segitségével tartja
nyilvan. Az iskolanak igény esetén biztositania kell a Sziil6i Szervezet részvételét a tanulobalesetek
kivizsgalasaban.

Amennyiben az elektronikus jegyzOkonyvezés atmenetileg nem lehetséges, a balesetrdl az Iskola
jegyzékonyvet készit. Az Iskola a jegyzokdnyvet a Karcagi Tankeriileti Kdzpont fenntart6 részére a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig megkiildi. A
jegyzokonyv egy példanyat az Iskola a tanuld torvényes képviseldje részére adja at, a jegyz6konyv
egy kinyomtatott példanyat az Iskola megérzi. Ha a vizsgalatot az adatszolgaltatasi hataridében a
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sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt nem Ilehetséges elvégezni, ezen koriilményt a
jegyzokonyvben indokolni sziikséges.

Stlyosnak mindsiil a tanul6 és gyermek baleset amennyiben:

o asériilt halalat

o valamely érzékszerv elvesztését vagy jelentds mértékili karosodasat

e gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat

o a gyermek, tanuld csonkuldsat

o abeszéloképesség elvesztését vagy feltling torzulasat, a tanul6 agyi karosodasat, bénulasat
okozza.

A sulyos baleseteket az Iskola az intézményvezetd altal koordinaltan a Karcagi Tankeriileti
Kozpont fenntartd részére emailen, telefonon vagy személyesen eljarva azonnal bejelenti. Stlyos
baleset kivizsgalasat az Iskola minden esetben legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személy bevonasaval végzi.

Az Iskola a tanuldbalesetek kivizsgalasa sordn a didkdonkorményzat képviseldje, valamint a
munkavédelmi képviseld részére biztositja a részvételt a kivizsgdldsi eljarasban. Az Iskola az
intézményvezetd irdnyitdsaval valamennyi tanuld €s gyermekbalesetet kivizsgalasat kovetden
megteszi a sziikséges intézkedéseket a hasonlo balesetek megeldzésére.

12.3 A rendkiviili események, bombariadod esetén sziikséges teend6k

Rendkiviili esemény minden olyan esemény, amelynek bekdvetkeztét elére nem lehet latni.
Rendkiviili esemény €s bombariadd esetén intézkedést az iskola vezetdje hozhat. Akadalyoztatasa
esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Halasztast nem tlird esetekben, a kozvetlen veszély elhdritdsara az azt észleld kozalkalmazott
koteles minden t6le telhetdt megtenni, amelyrél beszamol az iskola vezetdjének.

Bombariado6 alkalmaval az iskola épiiletének kitiritése a tlizriado terv szerint torténik.

Az épiilet kiliritésének id6tartamarol, a tanulok elhelyezésérdl - az intézkedést végzé hatdsag
informécioit figyelembe véve - az intézményvezetd, vagy az intézkedéssel megbizott személy
azonnal dont.

A bombariadordl, a hozott intézkedésekrdl az intézményvezetd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot. Bombariad6 esetén a tanitasi napot a bombariad6 befejezése utan kell elkezdeni.

13. LETESITMENY HASZNALATI REND
13.1 Iskolai védé el6irasok
13.1.1 Latogatasi rend
Az intézmény dolgozdin és tanuldin kiviil méas személyek az épiiletbe — vagyonvédelmi és
biztonsagi okok miatt - csak meghatarozott feltételek mellett 1éphetnek be. A latogatd koteles
megnevezni a latogatott személyt, jovetele céljat és az épiiletben tartdzkodas varhat6 idotartamat. A
latogatok az irodai helyiségeket kereshetik fel ligyintézés céljabol. A latogatok a pedagdgusokat
kizarélag orakozi sziinetekben, vagy megbeszElt idopontban kereshetik fel.

13.1.2 Védé eléirasok
Az iskola épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlni.
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Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

- az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért

- az iskola rendjének, tisztasdganak megorzéséért

- atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

- az iskolai SZMSZ-ben ¢és tanuldi hazirendben megfogalmazott eldirasok

betartasaért

Az iskolai vagyon- ¢és a személyi védelem miatt az épiilet fokapuit nyitvatartasi idében is zarva
tartjuk. Balesetvédelmi okokbol futballozni, labdazni, kosarlabdazni a tornateremben, sportpalyan,
az iskola udvar kijeldlt részén neveldi feliigyelettel lehet.

13.2 Helyiségek hasznalati rendje

13.2.1 Alkalmazottak és tanulok helyiséghasznalata

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idoben és azutan is
kizarolag pedagogusi felligyelettel hasznalhatjdk! A szaktantermekben a tanulok csak a
terembeosztasi idében tartozkodhatnak, kizardlag a szaktanarok jelenlétében. A szaktantermet a
tanitasi Ora eldtt és utdn a tanorat tartd szaktanar nyitja és zarja. Tanitisi 1d6 utdn tanuld csak
szervezett foglalkozas keretében tartdzkodhat az teriiletén.

13.2.2 A szaktantermek hasznalati rendje
A specialisan felszerelt szaktantermekben (a konyvtarban, szamitastechnikai kabinet,
mihelyben, a konyhaban) kiilon helyiséghasznalati rendet kell kifliggeszteni.
A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség feleldse allitja 0ssze, és az Il. intézményvezeto-
helyettes hagyja jova.
A helyiséghasznalati rend a kovetkezdket tartalmazza:
- a szaktanterem tipusa, neve
- a terem feleldsének neve és beosztasa
- a helyiségben tartozkodas rendje
- a hasznalati engedélyhez kotott berendezési targyak felsorolasa
- a berendezési targyak €s eszk6zok hasznalati utasitasa
Tovabbi szabalyokat a Munkavédelmi Szabdlyzat €s fliggeléke valamint a hazirend tartalmaz.

13.2.3 Berendezések és felszerelések hasznalata

Az iskolai helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit nem lehet elvinni abbdl a
terembdl, amelynek helyiségleltardba tartoznak! Indokolt esetben - rovid idére (1-2 ora) - a székek
és a padok masik helyiségbe vald atvitele a terem feleldsének (osztalyfénok) engedélyével
lehetséges, de a butorokat épségben, eredeti helyiikre kell visszatenni annak, aki elvitte.
Alkalomszerlien, egy-egy nagyobb iskolai vagy varosi rendezvényre a székeket az intézményvezetd
engedélyével hosszabb idore is elvihetik, a tanitasi ordk zavarasa nélkiil. A rendezvény végeén a
megbeszéltek szerint rendezik vissza azokat. (Iskolagéla, farsang, stb.)

Az iskola berendezési targyait, felszereléseit, eszkdzeit a helyiségleltar szerint kell megdrizni.

A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata, elektronikus berendezések iizemeltetése,

stb. csak a haszndlati utasitas betartasaval engedélyezett.
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Az iskola berendezését, gépét csak engedéllyel, sajat hasznalat céljabol lehet kivinni irasbeli
engedély alapjan. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi feleldsségrol
elismervényt kell alairni. A kiviteli engedély csak az intézményvezetd és az iskolatitkar egytittes
alairasaval érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a kolcsonzési hataridot. Az engedélyt két
példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat a gazdasagi irodaba kell leadni és iktatni,
masik példanya az iskolatitkarnal marad.

13.2.4 Bérbeadasi rend

A helyiségeket, létesitményeket, berendezéseket bérbe lehet adni, ha az ne veszélyezteti az
alapfeladatok ellatasat. A bérbeadasrol a tankeriilet jovahagydsaval az intézményvezetd dont, a
lebonyolitas a intézményvezet6-helyettes feladata.

A bérleti szerzOdéseknek tartalmazni kell a bérld szamara az épiiletben tartdzkodas idejét, a bérleti
dijat, a rendeltetésszerti hasznalat modjat, a bérld kartéritési kotelezettségét, a beengedés maodjat. A
szerz6dés évente feliilvizsgalhatd, modosithato.

A tornaterem hasznalatira a telepiilés lakossaganak lehetdséget kell teremteni 6rankénti bérleti
dijért, a kért iddpontban, ha az iskola érdekeivel nem titkozik.

A tornaterem nem sport célu igénybevétele esetén is figyelembe kell venni az iskola érdekeit, a
bérleti szerz6désben pedig a helyiségek bérletérdl sz6ld rendeletet. A tornaterem, tantermek
szezondlis bérbeadésa esetén az dsszeget egyedileg kell meghatarozni.

13.2.5 Karbantartas és kartérités

Az iskolatitkar felel6s a tantermek, szaktantermek, eléadok, laboratoriumok, tornatermek és mas
helyiségek balesetmentes hasznalhatosagaért ¢és az eszkozok karbantartasaért. Az eszkozok,
berendezések hibdjat a terem felelose koteles az iskolatitkdr tudomdasara hozni. A hiba
megjelolésével az eszkozoket le kell adni az iskolatitkarnak. Ujbéli hasznalatbavételrdl az
iskolatitkar tajékoztat. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket a szabdlyzat alapjan selejtezni
kell. Az épiilet felszereltségében és berendezési targyaiban eldidézett kart a karokozonak meg kell
tériteni a kartéritési szabalyok szerint, a biztositasi szerzOdésben foglaltak figyelembe vételével.

13.3 Reklam
Az iskola auldjdban, a nevel6i szobdban a faliGjsagon ¢€s az iskolarddioban az intézményvezetd
elézetes engedélyével a tanulokat egészséges ¢életmoddra, kornyezetvédelemre neveld
reklamtevékenység folytathatd. A rekldm nem lehet

- politikai jellegti

- agressziv

- pornograf

- ajo izlést sértd
Az oktatd — nevel6 munkahoz nem kapcsolodd hirdetés csak az iskola intézményvezetdje, vagy a
diakonkormanyzat vezetdje engedélyével helyezhetd el az auldban vagy a folyoson, illetve a
szakszervezet vezetdje és a kdzalkalmazotti tandcs elndke a megbizatasukkal kapcsolatos iigyekben
a neveldi szobéaban.

13.4 Az iskolai konyvtar miikodési szabalyai, feladatai, rendje
13.4.1 A konyvtar hasznaloinak kore
Hasznaloi kor: az iskola alkalmazottai, tanuloi.
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13.4.2 A beiratkozas, adatvaltozas bejelentésének médja
A beiratkozas ingyenes, a feln6tteknek személyi igazolvany bemutatasaval torténik. Az adatvaltozas
(osztalyismétlés, elkoltozeés) bejelentése személyesen lehetséges.

13.4.3 A szolgaltatasok igénybevételének feltételei, szabalyai

A beiratkozottak minden esetben hataridére visszahozzdk a kolcsonzott dokumentumokat. A
kolcsonzés id6tartama 21 nap. Amennyiben a konyvek sériilt allapotban (elszakitva, dsszefirkalva)
vagy hianyosan keriilnek vissza, a kdlcsonzonek a gazdasagi vezetonél a mindenkori beszerzési arat
kell befizetnie. Amennyiben a befizetés elmarad, a kolcsonzd a konyvtari allomanyt csak a
karrendezés utan hasznalhatja. A konyvtarbdl csak kolcsonézhetd dokumentumok hozhatok ki, a
kézikonyvtar hasznalata csak helyszinen lehetséges. Tilos bevinni kabatot, taskat, esernyot,
¢lelmiszert, bekapcsolt mobiltelefont és egyéb kart okozo targyat.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek oktatasi céllal hasznalhatok.

13.4.4 A nyitva tartas

A konyvtaros tantargyfelosztasdnak figyelembevételével alakitja ki a nyitva tartast, lehetdleg 4
tanitdsi napon nyitvatartasi idoben all a tanulok, pedagdgusok rendelkezésére.

A nyitvatartasi idOt a bejarati ajton kell kifiiggeszteni.

A részletes gylijtokori szabalyzatot az SZMSZ melléklete tartalmazza.

14. DIJFIZETESEK ES TANKONYV
14.1 Téritési dij befizetésének modjat a hazirend szabalyozza
14.2 A vagyoni jogok atruhazasa
Iskolankban a vagyoni jogok atruhdzasa a kdvetkezé modon torténik:

- ha a tanul6 az iskoldban tanitassal kapcsolatos foglalkozason (tanitasi 6ran, szakkoron,
napkozis foglakozédson, tanuldszoban, szabadidds foglakozason) az iskola tulajdonat
képezd anyagokbdl, neveldi feliigyelet mellett hoz 1étre targyat, szellemi terméket, az
iskola tulajdonat képezi, értékesités esetén a bevétel is az iskolat illeti

- ha a tanul6 tandran kiviili tevékenység sordn, térités ellenében (anyagkoltség, részvételi
dij, stb.) allitja eld a terméket, az a sajat tulajdonat képezi

- koz0s (csoportos) munka (gyiijtés) soran szerzett jovedelem a résztvevoket kdzosen illeti
meg, a felhasznalasardl is kdzosen dontenek

14.3 A tankonyvellatas rendje
14.3.1 Az iskolai tankonyvellatas rendjének jogszabalyi hattere:

- A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény

- A tankdnyvvé nyilvanités, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
sz016 16/2013.(11.28) EMMI rendelet

- A tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL térvény

A tankonyvpiac rendjérdl szold 2001. évi XXXVIL tv. 7. §(1) eldirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakozdsség véleményének kikérésével évente - az iskola
intézményvezetdje hatarozza meg minden évben. Egyetértési jogot gyakorol az iskolai sziildi
szervezet (k0zosség) €s az iskolai didkonkormanyzat.
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14.3.2 A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankOnyvellatads zavartalan megszervezéséért az iskola felel. Lehetévé kell tenni, hogy a
tanulok konyvtari kdlcsonzéssel is hozzajuthassanak hasznalt tankonyvekhez.

Az iskolai tankdnyv-kolcsonzés sordn biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni kivand
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozzé a tankonyvekhez. Ha a tankdnyv kolcsonzése soran a kdnyv
a szokasos hasznalatot meghalad6 mértéken tul sériil, a tankonyvet a tanuld elveszti, megrongalja,
okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az intézményvezetd — a
tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel teszi kozz¢.

14.3.3 A tankonyvfelelés megbizasa

Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el, a KELLO Konyvtarellaté Nonprofit
Kft-vel egylittmiikodve. Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az
intézményvezetd a felelds. Az intézményvezetdé minden tanévben elkésziti a kovetkezd tanév
tankonyvellatasanak rendjét, amelyben kijeldli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodo személyt
(tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok
ellatasaban. A feladatellatasban valod kozremiikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele
kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat €s a dijazés mértékét.

Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat.

Az évismétld tanulok a munkatankdnyveket és munkafiizetek kapjak meg ingyenesen.

14.3.4 A tankonyvrendelés elkészitése

A tankOnyvfelelds az intézményvezetd irdnyitasaval a KELLO feliiletén elkésziti a
tankonyvrendelését, majd tovabbitja jovahagyasra a fenntarté felé. A tankOnyvrendelésnél az
iskolaba belépd 1) osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A
tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a dij 6sszegét megallapodas szabalyozza.

A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtdmogatas, a tankonyvkolcsonzés
az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz valé hozzjutas lehetdségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt a sziil6k
megismerjék. A szild nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az dsszes tankonyvet meg kivanja-
e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas modon, példaul hasznalt tankdnyvvel kivanja
megoldani.

14.3.5 Az elektronikus és az elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatéasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldéllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsag elektronikus alairast kizardlag az intézmény intézményvezetoje
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil
ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii masolatat:

* az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok mddositasa,

» az alkalmazott pedagégusokra, draado tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,

* a tanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

* az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.
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Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar
¢s az intézményvezetd-helyettesek) férhetnek hozza.

14.3.6 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje
Az iskolankban hasznalatos rendszer rendelkezik az 4gazat iranyitdsaért felelés miniszter
engedélyével ( KIR).

15. EGYEB KERDESKOROK
15.1 Jogorvoslat

Az iskola a tdjékoztatasi kotelezettségének szoban és irdsban tesz eleget. A tanulok eldmenetelével,
magatartasaval, szorgalmaval kapcsolatos kérdésekben az illetékes szaktanarok és osztalyfonokok,
az iskolaztatds egyéb kérdéseivel kapcsolatban az intézményvezetd-helyettesek ¢és az
intézményvezetd adnak felvilagositdst. A tanulokkal kapcsolatos panaszokkal az illetékes
osztalyfonokhoz, szaktanarokhoz, napkozis neveldhoz, didkonkorményzatot segité pedagdgushoz,
lehet fordulni, aki a panaszt kivizsgalja és igyekszik a problémat megoldani. Ha ez nem sikeriil a
panaszrol tdjékoztatja az intézményvezetot, aki 3 napon beliil egyeztet a panaszossal, a
megallapodast szoban vagy irasban rogzitik.

Az iskola a tanulokkal, sziilokkel, a kozalkalmazottakkal kapcsolatos dontéseit irasban kozli az
érintettekkel. A hatdrozatnak tartalmazni kell
- aziskola nevét, cimét, az érintettek nevét, személyi adatait, az ligyirat szamat, targyat
- arendelkezd részben az iskola dontését és a fellebbezés és feliilvizsgalat lehetdségét
- az indoklasban a tényallast
- a hatarozat hozatalanak helyét, idejét és a hatarozat alairdjanak nevét.
A dontések ellen a kézhezvételtdl szamitott 15 napon beliil fellebbezni lehet, amelyet az iskola
intézményvezetdjehez kell irasban benyujtani, aki koteles azt a felterjesztéssel egylitt az ligy
valamennyi iratat tovabbitani kell, az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az ligyre vonatkozo
véleményével ellatva.
A kivizsgalas rendje:
- egyéni érdeksérelem esetén benyujtott feliillvizsgalati kérelmet 3 {6s, az iskola
pedagogusaibdl allo bizottsag biral el 30 napon beliil.
- jogszabdlysértésre, a tanuldi jogviszony létesitésre, megsziintetésére hivatkozva, €s tanuldi
fegyelmi ligyekben benyujtott kérelmek esetén a Karcagi Tankertleti Kézpont jar el.

Ha a fentiek szerint sem oldodik meg a probléma, akkor birdsdghoz lehet fordulni.
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16. ZARO RENDELKEZESEK
16.1 Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2021. év augusztus ho 23. napjan a nevelbtestiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejlileg érvényét veszti a 2020. év december ho 7. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

16.2 Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelOtestiilete, a didkonkormanyzat, az
iskolaszék, a sziil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetdhoz
kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Abadszalok, 2021. év augusztus honap 23. nap

Parazsé Katalin
intézményvezetd

16.3 Az intézményben miikodo egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény didkonkormanyzata 2021. év augusztus ho 23.
napjan tartott 1lésén megtargyalta. Aldirdsommal tantsitom, hogy a didkdnkormanyzat
véleményezési jogat jelen szervezeti és mikddési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban
meghatarozott iigyekben gyakorolta.

Kelt: Abadszalok, 2021. év augusztus honap 23. nap

didkonkormanyzat vezetdje
A szervezeti és mikodési szabalyzatat a sziil6i szervezet 2021. év augusztus ho 23. napjan tartott

ilésén megtargyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy a sziil6i szervezet véleményezési jogat jelen
SZMSZ feliilvizsgalata soran a szervezeti és miikodési szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

Kelt: Abadszalok, 2021. év augusztus honap 23. nap

DULHUUILLIC USUIIKd DCdld

SZMK - elnokhelyettes
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A szervezeti ¢és miikddési szabalyzatat az Intézményi Tanacs 2021. év augusztus ho 23. napjan
tartott ilésén megtargyalta. Aldirdasommal tantsitom, hogy az Intézményi Tanacs véleményezési
jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran a szervezeti ¢és mikodési szabalyzattal kapcsolatban
gyakorolta.

Kelt: Abadszalok, 2021. év augusztus honap 23. nap — S 4}

Intézményi Tanécs elndke

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2021. év augusztus ho 23.
napjan tartott értekezletén elfogadta.

hitelesité neveldtestiileti tag

16.4 Fenntartoi és miikodtetdi nyilatkozat

Fenntartoi jovahagyési zaradék A Karcagi Tankeriileti Kozpont a Kovacs Mihaly Altalanos Iskola
fenntartdja a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmat jovahagyja azzal, hogy a benne talalhato
tobbletkotelezettségek tekintetében, annak felmeriilésekor, kotelezettségvallalasi igény benyujtasa
utan dont.

fenntarto képviseldje
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17. Mellékletek

1. szama melléklet

Az SZMSZ jogszabalyi alapja
Kiils6 szabalyozok
- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol
- 2011. évi CXIL torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
- 2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérdl
- 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol
- 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérol
- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
- 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl
- 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények mitkddésérol
- 9.229/2012.(V111.28) Korm. rendelet A nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol
- 110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasar6l — 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitds, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl
- 4/2013. (I. 11.) EMMI rendelet a két tanitasi nyelvii iskolai oktatds irdnyelvének kiadasarol
- 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérol
- 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényi tanulok iskolai oktatasanak iranyelve
kiadasarol
- 335/2005. (XI1.29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos
kovetelményeirdl 3.§
- 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szerveknél alkalmazhato irat-kezelési
szoftverek megfeleldségét tantsitd szervezetek kijeldlésének részletes szabalyairol
- Tovabbi, az adott intézmény miikodését meghatarozé fontosabb jogszabalyok (Amr. 10. § (4)
bek.b) pont):
- aMagyar Koztarsasag koltségvetésérdl sz616 mindenkor hatdlyos torvények
- az allamhaztartasrol szo6lo hatalyos torvény
- anemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl sz616 hatalyos jogszabaly
- amunkavédelemrdl sz6l6 hatalyos jogszabaly
- adidkigazolvanyrol sz616 hatalyos jogszabaly
- az iskola-egészségiigyi ellatasrol szo6lo hatalyos rendelet 5
- a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatarol és vélemeényezésérdl szolo hatalyos rendelet

Bels6 szabalyozok
- Alapdokumentum
- Pedagogiai program (nevelési program és helyi tanterv)
- Héazirend
- Onértékelési szabalyzat
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2. szamu melléklet Munkakori leirasok

PEDAGOGUS
MUNKAKORI LEIRASA

Név:

Leanykori név:
Adobazonositd szama:
TAJ szédma:

Anyja neve:
Lakcime:

Munkavallalo iskolai végzettsége:
Képzettsége:

Beosztasa /munkaidd megnevezése/:
Besorolasa: kozalkalmazotti osztély:
OM azonosito:

Eléirt szakképzettsége:
Iskolai végzettség:
Szakképzettség:

A munkavallal6 biintet6jogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.
Munkahely /szervezeti egység/:

Kovacs Mihaly Altalanos Abadszalék

Heti altalanos munkaidd-beosztas, munkaideje:

A kotott munkaidének neveléssel-oktatassal lekotott része: tantargyfelosztas szerint
A kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott része:

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: /beosztasa/ tankeriileti igazgatd, intézményvezetd
Kozvetlen felettese: /beosztasa/ intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek

Feladatai altalaban:

Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Nemzeti koznevelési torvény és a
pedagogiai szaktargyi Utmutatok, modszertani levelek, az iskolai munkaterv, a nevelGtestiilet
hatdrozatai, tovabbd az igazgato, illetdleg a felettes szerveknek az igazgatd Utjan adott
utmutatasai alkotjak. Nevel6-oktatd munkdjat egységes elvek alapjan, moddszereinek szabad
megvalasztasaval végzi.

Az alaptevékenysége azokat a tanorai €s tanoran kiviili teendoket foglalja magaban, amelyek az
intézmény rendeltetése szerint neveld-oktatdé munkabol az egyes munkakoroknek megfeleléen
minden neveldre kotelezéen vonatkoznak.

A munkaltato rendelkezése szerint részt vesz:
- anevelGtestiilet munkajaban,
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a kozos vallalasok teljesitésében,

az linnepélyek és megemlékezések rendezésében, ott valo részvételben,

kulturalis és sportélet megszervezésében,

a tanulok feliigyeletének ellatasaban,

a gyermekbalesetek megeldzésével, tizvédelemmel kapcsolatos feladatokban,

az iskola hagyomanyainak apolésaban,

a tanulok folyamatos felzarkoztatasaban,

a tehetséggondozast szolgald feladatokban,

a palyavalasztasi feladatokban,

a tanulok egész napos foglalkoztatasdnak tervezésében, szervezésében, iranyitasaban,

a didkonkorményzat kialakitdsaban, annak munkajanak segitésében,

az iskolai ¢let demokratizmusanak fejlesztésében,

a munkakdzosségek munkajaban,

a nevelO-oktatd munkaval 6sszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken,

részt vesz az iskola sziildi értekezletein, fogadoorat tart,

egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzésében, melyeket az intézmény
nevel6-oktatdé munkéja tesz sziikségess€, illetve az érvényben 1évd jogszabalyok
eldirnak.

A kotelezd feladatokon feliil a kdvetkezd tobbletmunkakkal bizhatok meg:

egyes, 6raszammal is kifejezhetd feladatok: korrepetalas, helyettesités, stb.
szakkorok — tanulményi kirdndulds - tanuldkiséret,

osztalyfonoki munka,

versenyekre valo felkészités,

szertarfeleldsség,

konyvtari munka,

gyermekétkeztetés segitése,

munkavédelmi és tlizvédelmi munka.

Kotelességei:

Alapveto feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa.
Ezzel 0sszefiiggésben az alabbi kotelességei vannak:

segitségnyujtas az iskolai alapdokumentumok 4tdolgozasaban.

szaktargya korében kozre kell milkddnie a mindsitésben, az oOraldtogatasok, bemutatod
orak, nyilt ordk lebonyolitasaban.

sziikség esetén magantanulok felkésziilését segiti.

rendszeresen tajékoztassa a sziiloket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrdl. A sziilo és a
tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

neveld-oktatd tevékenységében - a tanitds sordn - az ismereteket targyilagosan és
tobboldaltian nyujtsa.

a gyermekek, tanulok emberi méltosagat, jogait tartsa tiszteletben. Kisérje figyelemmel,
hogy tanitvanyait vilagnézeti, lelkiismereti, szocialis helyzete, kisebbségi hovatartozasa
vagy politikai meggy6z0dése miatt hatrany ne érje.

a neveld és oktatd tevékenysége soran vegye figyelembe a tanuld egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésének iitemét, szocialis helyzetét, fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
segitse a tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen okbol
hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkoztatasat.

az intézményvezetd altal meghatarozott idépontban a tanmeneteit a munkakozdsség-
vezetdvel véleményezteti ¢és az igazgatonak jovahagyasra bemutatja. Ha az
alapdokumentumok nem valtoznak, a bevalt tanmenetet — folyamatos kiegészitéssel - tobb
éven at hasznalhatja.
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- bovitse a tanulok egészségének és testi épségének megorzéséhez sziikséges ismereteit.

- Dbaleset esetén gondoskodjon az elsOsegélynyqjtasrol ¢és tegye meg a sziikséges
intézkedéseket.

- mikodjon kozre a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanuld fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében.

- koteles a sziilot tajékoztatni a gyermek tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatokrol,
informaciokrol. Ha a gyermek bizalmas informaciét ad magardl, vagy a csaladjarol, akkor
a pedagogust titoktartasi kotelezettség terheli, amely aldl csak az érintett irdsos
felhatalmazasa adhat felmentést. Az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatja a
tanul6 adatait. A titoktartdsi kotelezettség nem foglalja magaban a gyermek, tanuld
fejlodését, értékelését végzo pedagdguskozosség egymas kozotti megbeszélését, a tanuld
munkajanak értékelését.

- orakdzi sziinetekben el kell latnia a tanuldk feliigyeletét, valamint a kdvetkez6 tanitasi ora
elokészitésével kapcsolatos feladatokat.

- torvényi eldirdasoknak megfelelden tovabbképzésben kell részt vennie.

- kotelesek az eloirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni, a megallapitott
munkaiddét munkéban tolteni.

- végre kell hajtani a megnevezett felettesek utasitdsait, munkdjuk soran korrekt
egyiittmiikodésre kell torekedni az intézmény dolgozoival.

- tajékoztatnia kell az iskola vezetdit, ha az oktatd intézmény érdekeit, vagyonat, vagy
dolgozait veszély fenyegeti.

- betartja illetve betartatja a hazirendet.

Munkakorével osszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

A pedagdgiai program alapjan megvalaszthatja a tananyagot, a nevelés és oktatds modszereit,
iranyithatja, értékelheti a tanul6k munkajat.

A szakmai munkakozosség véleményének meghallgatasaval megvalaszthatja az alkalmazott
taneszkozoket, tankdnyveket és tanulmanyi segédleteket.

A nevelGtestiilet tagjaként részt vehet az iskola pedagdgiai programjanak tervezésében éEs
értekelésében, gyakorolhatja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapithatja, részt
vehet pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatdbmunkéban.

Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vehet helyi, regiondlis és
orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban.

Joga, hogy személyét megbecsiiljek, személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi
tevékenységét elismerjék.

Igényelheti feletteseitdl a zavartalan munkaveégzés feltételeit. Az elérendd célok megismerése €s
megvalositasa érdekében, javaslatot tehet és kezdeményezhet.

Részt vehet a munkdja értékelésével foglalkozd és személyiségi jogait érintd megbeszéléseken,
értekezleteken, és véleményt nyilvanithat.

Az altalanos munkakori feladatokon tilmenden a kovetkezO feladatokat kell ellatnia, illetve a
kovetkezo hataskorrel rendelkezik:

1. Az A4ltala tanitott tantargyakra tematikus éves tanmenetet készit a helyir tanterv
kovetelményeit figyelembe véve, kiilonds tekintettel a kulcskompetencidk elsajatitasara. A
tankonyvekhez késziilt tananyagbeosztds — kiegészitéssel - hasznalhat6. Tanmenet alapjan
halad szaktargyainak tanitasaban. Sziikség esetén egyéni fejlesztési tervet készit.

2. A tanitasi orakra felkésziil, az irasbeliség a kezd6 neveloknél ajanlott.

Az 4ltala atvett eszkozoket megdrzi, hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

4. Az adminisztracios munkakat napra készen végzi (haladéasi naplo vezetése, szakkori naplo, a
szoveges értékeléssel kapcsolatos adminisztracio, stb.).

w
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.

19.
20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

A tanuldk flizetét szamonkérés alkalméval lattamozza és jelzi az esetleges hidnyokat.
Legalabb félévenként minden fiizetet ellendriz.

Személyi adataiban tortént valtozast /név, lakcim, telefonszdm, szabadsag idején a
tartozkodas helyét/ az igazgatonak azonnal jelenti.

Tanoérak kozotti sziinetekben tigyeletet 1t el, a tanuldi étkeztetésben kdzremuikodik.
Tavolmaradasa esetén idOben, eldre értesiti az igazgatdhelyettest és gondoskodik arrol, hogy
a tanmenet, a tankonyv, a kulcs a helyettesité nevel6 rendelkezésére alljon.

A tanitasi idon kiviil a tanév programjanak megfeleléen szakmai tanacskozason,
értekezleteken, az iskola éltal szervezett minden olyan rendezvényen — melyen a tanitvanyai
is részt vesznek - a részvétele kotelezo.

Oktaté neveld tevékenysége soran tehetséggondozoi feladatokat és hatranykompenzacios
tevékenységet végez.

Megteremti tandrain, foglalkozdsain a nevelés-oktatds biztonsagos ¢és balesetmentes
koriilményeit.

Az iskola szabdlyzataiban leirtak betartdsa kotelezd, vétség esetén ellene fegyelmi eljaras
kezdeményezheto.

Az intézményvezetd kérésére tdjékoztatast készit az altala tanitott osztaly/osztalyok
munk4jarol.

Tajékoztatja az osztalyfonokoket €s mas szaktandrokat a tanordkon felmeriilé olyan
problémakrdl, amelyek megoldasaban segitséget igényel.

A tanitdsi orakat koteles a csengetési rend altal meghatarozott keretek betartasaval
szervezni. Az elsé tanitasi Ordja el6tt legalabb 15 perccel az iskoldban kell tartozkodnia, a
tanitasi orakra a jelzOcsengetéskor el kell indulnia. A tanérdk végén a tanterem ajtajat be
kell zarnia. Az adott osztadlyban utols6 orat tarté pedagdgusnak figyelnie kell arra, hogy az
ora végén a tanterem takaritdsra alkalmas legyen ( pl. felszerelések elpakolédsa, a székek
felrakatasa, nagyobb szemét 9sszegylijtése stb).

A szaktargyi tanuldsiranyitdas mellett kotelessége a kulturalt, illemtud6 viselkedésre
szoktatds, az iskolai kdrnyezet tisztasdganak megdrzése €és védelme.

Az eldirt orvosi vizsgalatokon részt vesz.

Az elméleti orakhoz, osztalyfonoki, munkakozdsségi tevékenységekhez, iskolai élethez,
miikodéshez kapcsolodd dokumentumokat hataridore elkésziti, illetve az éves
munkatervhez, munkak6zosségi tervekhez javaslatot tehet.

A helyettesitési rendnek megfelelden helyettesitést végez.

Az érvényben 1évd jogszabalyok szerint végzi az eldirt szervezési, illetve adminisztracios
feladatait. Orait, helyettesitéseit, talorait, egyéb tevékenységeit a munkaidd-nyilvantartasi
lapon vezeti és havonta atadja az igazgatohelyettesnek. Valamennyi tandraval kapcsolatos
tevékenységét a naploban is rogziti.

Az iskolai hagyomdnyokhoz tartoz6, a tanév munkarendjében tervezett iskolai
iinnepélyeken, tanulmanyi, kulturalis, szabadidds, sport- vagy egyéb iskolai rendezvényeken
részt vesz, illetve meghatarozott feladatokat vagy tanulo-feliigyeletet lat el.

Részt vesz az Onképzésben, tovabbképzéseken, az iskolai €lethez tartozd palydzatok
megvaldsitasaban.

A munkatervnek megfelelden fogadodrakon vesz részt.

Segiti az iskolai egészségiigyi, munkavédelmi, ifjisagvédelmi feladatok végrehajtasat. Ovja
a tanulok testi épségét. Sziikség esetén tanuldit orvosi vizsgalatra kiséri, a vizsgalat ideje
alatt felligyel rajuk.

Kezeli szaktargyanak eszkozeit (megbizas szerint szertarat), gondoskodik rendben
tartasukrol, megovasukrol, leltarozasukban kdzremiikodik.

A szorgalmi 1ddszak elOkészitése — a tanévzard neveldtestiileti értekezleten meghatarozott
moddon — torténik. Ekkor kell megszervezni a javitovizsgakat, esetleges osztalyozovizsgakat,
a tanév technikai elinditasat. Tanév végén részt vesz az osztalyozd értekezleten, segiti az
osztalyfonokoket a dokumentumok dsszeolvasasaban.
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A munkakor részletes tartalma a mellékletekben talalhatoak.

ZARADEK:
Ervényességi id6tartam, feliilvizsgalati hatarido:
A munkakori leiras az alairds napjan 1ép hatdlyba és visszavonasig érvényes. Feliilvizsgalata

minden €v szeptember 15-ig torténik meg a tantargyfelosztas ismeretében.

A munkakori leirast kiadta:

Abadszalok, 20......coiiiiiii .
intézményvezetd
A €S a ..iiiiinin sz. mellékletében foglaltakat tudomasul vettem ¢s megtartasaért
felelosséget vallalok,
1 példanyt atvettem.
Abadszalok, 20............cooiii
pedagogus
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A tanitéo munkakori leirasa

Az éltaldnos munkakori leirasban foglaltakon talmenden a kovetkezd feladatokat kell elldtnia,
illetve hataskorrel rendelkezik.

1.

2.

No ok

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.
23.

Az altala tanitott tantargyra tematikus éves tanmenetet készit a helyi tanterv kovetelményeit
figyelembe véve. A tankonyvekhez késziilt tananyagbeosztas — kiegészitéssel - hasznalhato.
Aktivan részt vesz a szakmai munkakozosség feladatellatasaban, a pedagogiai program
modositasaban, a tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol. Kollégai kozremiikodésével
rendben tartja a rabizott targyakat és eszkdzoket.

Folyamatosan képzi magat tovabbképzéseken, szélesiti modszertani jartassagat, gyakorlatat.
Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbol, bemutato orakat tart és hospital tanitasi
orakon.

Els6 osztalyos tanitok, valamint 0 osztalyt atvevo tanitok csaladlatogatasa kotelezo.

A tanitasi 6rdkra felkésziil, az irdsbeliség a kezd6 neveldknél ajanlott.

Az éltala atvett eszkdzoket megorzi, hidny esetén anyagi felelosséggel tartozik.

Az adminisztraciés munkdakat napra készen végzi (haladasi naplo vezetése, szakkori napld, a
szoveges értékeléssel kapcsolatos adminisztracio, stb.).

A tanulok fiizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hianyokat.
Legalabb félévenként minden fiizetet ellendriz.

Személyi adataiban tortént valtozast /név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodas helyét/ az
igazgatonak azonnal jelenti.

Tanorak kozotti sziinetekben tligyeletet vallal.

Tavolmaradasa esetén iddben, eldre értesiti az intézményvezetd-helyettest és gondoskodik
arrol, hogy a tanmenet, a tankonyv, a kulcs a helyettesitd neveld rendelkezésére alljon.

A tanitasi id6n kiviil a tanév programjanak megfelelden szakmai tanacskozason,
értekezleteken, az iskola altal szervezett minden olyan rendezvényen — melyen a szaktanar
tanitvanyai is részt vesznek - a részvétele kotelezo.

Oktaté neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozéas, hatranykompenzacios
feladatat, tevékenységét.

Megteremti tandrain, foglalkozdsain a nevelés-oktatds biztonsagos ¢és balesetmentes
koriilményeit.

Az iskola szabdlyzataiban leirtak betartdsa kotelezd, vétség esetén ellene fegyelmi eljaras
kezdeményezhetd.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli feladatokat (osztalynapld naprakész vezetése,
torzskonyv kitoltése, félévi és év végi — ill. sziikség esetén - statisztikdk, HH/ HHH
tanulokra vonatkozo statisztikdk, tovabbtanulassal, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel,
gyamiiggyel kapcsolatos tennivaldk, stb.). Az ilitemtervnek megfeleléen értesiti a bukas eldtt
allok sziileit.

A tanulok hidnyzasait nyomon koveti, a mulasztasi naplot vezeti, illetve havonként dsszesiti.
A haladasi naplét folyamatosan ellendrzi; a naplovezetésben taldlhatdo hianyossagok esetén
felhivja az osztalyban tanitd pedagodgusok, illetve sziikség esetén az iskolavezetés figyelmét.
Alaposan ismeri tanitvanyai személyis€gét, osztalyanak tanuloit az iskola pedagogiai elvei
szerint neveli.

Figyelemmel kiséri a tanulok egészségiigyi allapotat (tartdos betegség, fogyatékossag,
gyogyszerérzékenység, egyeb betegségek stb.).

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, fegyelmezésére, segélyezésére. Sziikség esetén kéri
ezekhez az osztalyk6zosség véleményét.

Figyelemmel kiséri a tanulok tankonyvellatasat, segit a felmeriild gondok megoldasaban.

A sziil6i értekezleteken, a kozos és egyéni fogadoorakon, tajékoztatja a sziiloket az iskola
pedagobgiai programjarol, hazirendjérol, értékelési rendszerérdl, a gyerekeket érintd kérdésrol
(kihagyva az intézmény belso ligyeit).
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24. SzervezOmunkaval segiti a sziil6i munkakdzosség megalakitasat, miikodését. Az alkalmas és
vallalkoz6 sziil6ket bevonja a kulturalis és szabadidds foglalkozasok, kirandulasok, tdborozasok
lebonyolitasaba.

25. Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, balesetmegeldzési, kozegészségligyi
eldirasokat betartani és betartatni. Ennek érdekében tanév elején és tanév végén tiiz- és
balesetvédelmi oktatast tart osztalyanak.

26. Részt vesz tanuldival az iskolai rendezvényeken, felkésziti Oket ezekre, majd tigyel
részvételiikre, kulturalt viselkedésiikre.

27. Hataridore elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az
igazgatd €s a vezetd helyettes ellatja.

ZARADEK:

Ervényességi id6tartam, feliilvizsgalati hataridé:

A munkakori leirds az aldirds napjan 1ép hatadlyba és visszavonasig érvényes. Feliilvizsgalata
minden év szeptember 15-ig torténik meg a tantargyfelosztas ismeretében.

A munkakori leirast kiadta:

Abadszalok, 20......cciii

intézményvezetod

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelosséget vallalok,
1 példanyt atvettem.

Abadszalok, 20...........oo

tanito
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A tanar munkakaori leirasa

Az altalanos munkakori leirasban foglaltakon talmenden a kovetkezd feladatokat kell ellatnia,
illetve hataskorrel rendelkezik.

A diakok életkorhoz igazod6 modszerekkel valdo képzése: szakszerii és eredményes tanitdsa,
sokoldalu fejleszté foglalkoztatasa, egyéni és kozosségi nevelése a NAT és a pedagodgiai program
kovetelményei szerint. Kiemelt az értékrend kozvetitése, az egyéni képességfejlesztés, a
kotelességtudat és kulturalt viselkedés elsajatittatasa.

1.

10.

11.

12.

13.

Nevel6 — oktaté munkajat tervszeriien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a hatékony
modszerek, taneszkozok megvalasztasaval. Mint nevelGtestiileti tag koteles részt venni a
testiileti értekezleteken, megbeszéléseken; véleményével segiti a kozds hatarozatok
meghozasat.

A pedagdgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanuldk tudésat, sokoldala
¢s érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

Tanév elején a kovetelmények, €s az el6z0 évi mérési eredmények alapjan tanmenetet készit,
melynek alapjan felkésziilten, szakszerlien €s pontosan megtartja tanitasi és foglalkozasi
orékat.

Szemlélteté eszkozoket hasznal, bemutatd és tanuld kisérleti tevékenységgel alapozza a
tanulast. Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklddés felkeltésével
(motivalassal), az ¢életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, képességek folyamatos
fejlesztése mellett kell, hogy adja at.

A felmérd és témazard dolgozatok id6pontjat a tanuldkkal, és tanartarsaival eldre kozli,
hogy tanartarsaival elkeriiljék az osztalyk6zosség talterhelését.

Rendszeresen ellendrzi az irdsbeli hazi feladatokat, a tanuldk teljesitményeit, megtartja az
irasbeli, és szobeli szamonkérés egyensulyat, objektiven és indoklassal értékel.
Gondoskodik a didkok testi épségeérdl, erkolesi védelmiikrdl, ovja jogaikat, emberi
méltosdgukat. A pedagogiai értékrendje szerint neveli, fejleszti és irdnyitja a fiatalokat,
tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanuldsai, munkafegyelme
példa a tanulok el6tt.

Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, valtozatos, kozds
tevékenységekkel, ¢és kiilonboz6 vizsgéalatokkal a fejlesztd pedagdgus ¢€s az
iskolapszichologus bevonasaval. Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai hazirend
betartdsara, biztositja a tiirelmes, nyugodt 1€gkorti kornyezetet.

Felelosséggel ellatja a beosztds szerinti Orakozi feliigyeletet, az étkeztetési ligyeletet, a
vezetk utasitasara helyettesit, megbizasa alapjan ellat kiilonb6z6 dijazott feladatokat (pl.
osztalyfonokség; munkakdzosség vezetés), és feleldsi tevékenységeket.

Az tinnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok szervezésében és
megvalositdsaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon, és beosztas
alapjan feliigyel.

Pontosan ¢és a hataridoket betartva elvégzi a pedagdgus beosztassal Osszefliggd
adminisztraciot: vezeti az osztalynaplot; beirja az érdemjegyeket (az ellendrzé konyvekbe
is), megirja a vizsgak jegyzOkonyveit, torzskonyveket, stb.

A szaktanar kotelessége szaktargyi €s pedagogiai szakértelemének allando gyarapitasa, az j
tudomanyos eredmények megismerése, a szakmodszertani tdjékozodas. Aktivan részt vesz a
nyilt napokon, bemutatd ordkat tart és dokumentalva hospital tanitasi 6rdkon.

Tevékenyen részt vesz a szakmai munkakozosség munkéjaban, részt vallal a pedagdgiai
program modositasaban, a tovabbképzési ismereteirdl beszamol, eldadast és bemutatod orat
tart. Kollégai kozremiikodésével rendben tartja a rabizott szertdrat, a targyakat és eszkozoket
rendelkezésre.
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14. Tanoréja eldtt 15 perccel koteles megjelenni a foglalkozéas helyén. Akadéalyoztatasakor az
SZMSZ szerint kell eljarnia, biztositva a szakszerti helyettesitéshez a tanmenetet.

15. A pedagdgiai program szerint neveli a didkokat a tanitassal egyidejiileg, figyelemmel kiséri
a tanulok egyéni fejlodését; a fejleszti képességeiket, személyiségiiket. Egyiittmiikddik az
osztalyfonokokkel, a kollégakkal.

16. Tandrain a differencialt foglalkoztatast, az egyéni fejlesztést optimalisan segitd gyakorlo
feladatokkal szolgdlja. A lassubb tempodju tanuldknak kiilon felzarkoztatast szervez,
figyelembe véve a hatranyos csaladi helyzetet, a fogyatékossagot. Kozremiikddik a
gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

17. A szaktargyaban kimagasld teljesitményii tanulokat tehetségét kifejleszti (6nképzokor,
szakkor, tanulményi verseny, stb.). Felkésziti és kiséri a didkokat a tanulmanyi és kulturalis
versenyekre, vetélkedokre, és a sport rendezvényekre, tanulmanyi kirandulasokra.

18. Részt vesz a sziiloi értekezleteken, a fogaddordkon. A sziiloket tajékoztatja a tantargyi
kovetelményekrdl, a tanulok eldmenetelérdl, a didkok fejlodésérdl. Egyiittmikodik a
szlilokkel, sziikség szerint latogatja a timogatasra szoruld tanulokat.

19. Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirdsait, végrehajtja az
intézményvezetdi és a vezetd helyettesek utasitasait, szakszerlien végrehajtja a tanulészobai
beosztas szerinti feladatokat, és az egyéb pedagdgusi teenddket.

20. Levezeti és feliigyeli az osztalyozd, kiilonbozeti, és egyéb vizsgakat, tanitds nélkiili
munkanapokon munkat végez a vezetok beosztasa alapjan.

21. Hatéariddre elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az
igazgat6 és a vezetd helyettes ellatja.

ZARADEK:

Ervényességi id6tartam, feliilvizsgalati hataridé:
A munkakori leirds az aldirds napjan 1ép hatadlyba és visszavonasig érvényes. Feliilvizsgalata
minden év szeptember 15-ig térténik meg a tantargyfelosztas ismeretében.

A munkakori leirast kiadta:
Abadszalok, 20. ...

intézményvezetd

A munkak®éri leirasban foglaltakat tudomasul vettem ¢és megtartasaért felelosséget vallalok,
1 példanyt atvettem.

Abadszalok, 20...........oooiii

tanar
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DIAKONKORMANYZATOT SEGITO PEDAGOGUS

A tanulok kozos tevékenységiik szervezésére didkkordket alakithatnak, amelyek meghirdetését,
szervezését, mikodtetését maguk végzik. A didksagi és didkkori érdekek képviseletére a tanulok
didkonkormanyzatot hozhatnak létre, aminek miikodése a tanulok minden kérdésére kiterjed.
Dontenek diakképviseletiikr6l, kiildottet delegalhatnak, véleményezési és javaslattételi joggal
rendelkeznek az intézményi mikodéssel kapcsolatban. A didkonkormanyzat egyetértési jogot
gyakorol:

- az SZMSZ és a hazirend elfogadéasakor és modositasakor

- atanuldi szocialis juttatasok elveinek meghatarozasakor,

- az ifjisagpolitikai célu pénzeszkozok felhasznélasakor.

A didkonkormanyzat dontési jogkore kiterjed:

- sajat mikodésére és hataskore gyakorlasara,

- amikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznélasara,

- egy tanitas nélkiili munkanap programjara,

- tajékoztatasi rendszerének létrehozasara és mikodtetésére,

- vezetdinek, munkatarsainak megbizasara.
Mas targykorokben a didkonkormanyzat a nevelGtestiilettl kapott hataskorén beliil 6nalldan
miikodik. A didkonkormanyzat felnétt képviseldje, vagy a didkkiildott folyamatos kapcsolatot tart
az intézményvezetovel. A didkonkormanyzat tevékenységérdl félévenként irasban beszdmol, az
intézményvezetd szempontjai alapjan.

A didkonkormanyzatot segité pedagdgus feladata az iskolai didkonkormanyzat miikodtetése, a
demokratikus iskolai kozélet szervezeti feltételeinek, a gyermek- és diakjogok iskolan beliili
érvényesitésének biztositdsa, a neveldtestiilet és a didkkozosség szdndékainak, elképzeléseinek
Osszehangolasa.

Az altalanos munkakori leirasban foglaltakon tilmenden az alabbi feladatokat kell ellatnia:

1. Részt vesz a diakdnkormanyzat iilésein, iskolai forumokon, iskolagytiléseken, iskolai
rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban, koordinalja a DOK munkajat.

2. Szervezi, iranyitja a didkonkormanyzati valasztasokat, eldsegiti az iskolaban a képviseleti és
a kozvetlen demokracia érvényesiilését.

3. Szervezi és segiti a DOK és az iskolavezetés, illetve a DOK és a neveldtestiilet kozotti
kapcsolattartast.

4. Figyelemmel kiséri a DOK munkajaval kapcsolatos jogszabalyokat.

5. Javaslatot tesz a tantestiiletnek a didkonkorményzat hataskori meghatarozasara, a helyi
hagyomanyok és munkarend leirasara.

6. Kozremiikddik a DOK és az iskola munkatervének dsszehangolasaban.

7. Segiti a DOK rendezvényeinek szervezését és lebonyolitasat, személyesen és a kollégak,
sziil6k bevondsdval biztositja a feliigyeletet a DOK rendezvényein, felelds ezeken a
Hazirend betartasaért.

8. Biztositja a DOK hataskdrébe utalt dontések alapos elokészitését, eldsegiti a kdzvetlen és a
képviseleti demokracia érvényesiilését.

9. Képviseli a DOK-6t ott, ahol ezt a didkvezetd adott esetben nem teheti meg (fenntarto stb).

10. Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, és
hatésagoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges
feladatainak ellatasadhoz.
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ZARADEK:

Ervényességi id6tartam, feliilvizsgalati hataridé:
A munkakori leirds az aldirds napjan 1ép hatdlyba és visszavonasig érvényes. Feliilvizsgalata
minden év szeptember 15-ig torténik meg a tantargyfelosztas ismeretében.

A munkakori leirast kiadta:
Abadszalok, 20,

intézményvezetod

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomésul vettem €s megtartasaért feleldsséget vallalok,
1 példanyt atvettem.

AbAdszalok, 20. ...

didkonkormanyzatot segit pedagdgus
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MUNKAKOZOSSEGVEZETO

A pedagdgusok altal 1étrehozott szakmai munkakdzosségek mitkodésének célja:
A szakmaisag és a nevelés javitasa: didaktikai fejlesztés,

— Az intézményvezetés segitése (tervezés, ellendrzés, értékelés),

— A képzési eredményességért tovabbképzések szervezése.

— Azonos miiveltségi teriileten a pedagdgusok munkakozdsséget alkothatnak, és kimagaslo
felkésziltségli, jO szervezokészségli, példas munkafegyelmli szakmai munkakdzosség vezetot
valaszthatnak maguk kozil. Tényleges ratermettség esetén a szakmai munkak6zdsség vezetot az
intézményvezetd bizza meg a kozépvezetdi feladatok ellatdsaval, havonta fizetendd potlék
biztositdsa mellett. Munkdjarol félévenként irasban be kell szamolnia az intézményvezetd
szempontjai alapjan.

Osszeallitja az iskola pedagogiai programja és munkaterve alapjan alsé tagozatos / felsd tagozatos /
gyogy- és fejlesztopedagdgiai munkak6zosség éves programjat.

1. Szakmai feladatai:

- az osztilyokban folyd nevelési folyamat ellenérzése, elemzése, értékelése bemutato
foglalkozasok szervezése, az ellendrzési terv alapjan,

- amunkaterv végrehajtasa soran iranyitja a munkako6zdsség szakmai munkajat, 6sszehangolja
tagjainak eziranyu tevékenységét, lehetdségeihez mérten latogatja oraikat, részt vesz a
pedagbgus eldmeneteli rendszer lebonyolitasaban,

- modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutatd foglalkozasokat szervez, kijeldlt
mentorral segiti a palyakezddk, az 4j kollégdk munkajat.

- ellendrzi a pedagdégusok munkafegyelmét, felmérések €s rendszeres oralatogatdsok soran
(évenként legalabb egyszer) meggy6zodik a tanuldk elméleti, gyakorlati tudédsarol,
képességeirdl, magatartasukrol, szorgalmukrol.

- a tanulok szocidlis, csaladi ¢és kulturdlis hatterének, érdeklédési korének egyéni
adottsdgainak képességeinek feltarasa,

- abeiskolazas ¢€s a palyavalasztas figyelemmel kisérése, pedagogiai segitése,

- kapcsolattartas és egyiittmiikodés az 6vodaval,

- also és felsd tagozattal,

- Jjavaslattétel felzarkoztatdo és tehetséggondozd szakkordk, tanulmanyi versenyek,
foglalkozasok megszervezésére,

- alkoto egyiittmiikdés - a tennivalok koordindldsa - a sziil6i munkakozdsséggel, a masik
szakmai munkakozosségekkel, a napkozivel, a GYIV feleldssel, stb.,

- idészakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitdsa, elemzés,
értekelése, feladatok meghatarozasa, /OM és isk. munkaterv alapjan/

- helyi szakmai pedagogiai tovabbképzés tartalmi kimunkalésa,

- javaslattétel pedagdgusok tovabbképzésére, szakvizsgainak letételére,

- az osztalyozé vizsgara bocsatd bizottsag munkdjanak segitése,

- javaslattétel a nevelési értekezletek témaira,

- esetenként dontés a tanulok egyes fegyelmi ligyeiben,

- az iskolai tinnepélyek /kiilondsen tanévnyitod, tanévzard, karacsony, ballagas, stb./ szervezési
munkdainak segitése,

- ahelyi osztalyfdnoki adminisztracio tartalmi €s formai elemeinek kimunkalasa,

- Osszefoglald elemzés, értékelés, beszdmold készitése a neveldtestiilet szamara, valamint -
igény szerint - az intézményvezetd részére a munkakdzosség tevékenységerol.

- részt vallal a nyari feladatokbol az igazgatoval vald megallapodas alapjan.

- részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak korszeriisitésében, végrehajtasaban,

- részt vesz a tanév munkatervének kidolgozasaban, értékelésében, ellendrzésében,
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javaslatot tesz a szakterliletéhez tartozo témakorokhdz, tantargyakhoz kapcsolodo
tantargyfelosztas kialakitasara.

N

. Egyéb feladatai:

- az egészségligyl nevelési feladatok megoldasanak segitése,

- atanulmanyi versenyek iigyeinek intézése,

- az altalanos rend, fegyelem ellendrzése, az iskolai munka zavartalansdganak biztositasa
/SZMSZ betartasa/

- az intézmény vagyoni védelme /takarékossag/,

- iratselejtezésben kozremiikodés,

- az oktatoi neveldi és egyéb az intézményi miikodési feladatokhoz kapcsolodod jogszabalyok,
rendeletek figyelemmel kisérése, karbantartasa, ismertetése,

- leltarozasban kozremiikodés,

- gyermek-, ifjusagvédelmi feladatok intézése, illetve ellendrzése

- ellenérzi és értékeli a munkakozosségi tagjainak szakmai tevékenységét, s ennek
megfelelden javaslatot tesz az igazgato részére jutalmazasukra, vagy fegyelmezésiikre

ZARADEK:

Ervényességi id6tartam, feliilvizsgalati hataridé:

A munkakori leirds az aldirds napjan 1ép hatadlyba és visszavonasig érvényes. Feliilvizsgalata
minden év szeptember 15-ig torténik meg a tantargyfelosztas ismeretében.

A munkakori leirast kiadta:

Abadszalok, 20,

intézményvezeto

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért feleldsséget vallalok,
1 példanyt atvettem.

Abadszalok, 20...........cociii

munkakdzdsségi vezetd
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A fejlesztopedagogus munkakori leirasa

A fejlesztopedagogiai munka olyan pedagodgiai tevékenység, amely segiti a tanuldshoz sziikséges
sériilt funkcidk javitasat, az esetleges hianyz6 funkciok potlasat is szolgalja. Csokkenti azokat a
tanulasi nehézségeket, a lassubb érés, vagy egyeb okok miatt keletkeznek a gyermeknél, csokkenti a
viselkedészavarokat.

Ennek érdekében a fejlesztopedagogus:

1.
2.
3.

9.

Munk4jat az intézményvezetd megbizasa alapjan végzi.

Fejleszto foglalkozasait a szamara kijelolt fejlesztd szobaban tartja.

A tanév elején a sziirdvizsgalatok, valamint a korabbi szakértéi vélemények alapjan
konzultal a tobbségi pedagdgusokkal a feladatok meghatarozasa érdekében.

A fejlesztd csoportok kialakitasakor figyelembe veszi a tanulok életkordt és a tiinet
sulyossagat, fajtajat, a szakért6i véleményeket. Egyéni fejlesztési tervet készit.

Kotott orarend alapjan dolgozik (torvényi eldirdsoknak megfeleld oraszamban latja el a
fejlesztést).

Segiti a gyermekek szakszolgalathoz kiildendé dokumentacidinak elkészitését.

Fejlesztd foglalkozasainak tervezésénél figyelembe veszi a gyermek egyéni fejlettségét,
képességeit, aktualis teljesitményét.

Rendszeres kapcsolatot tart a fejleszté foglalkozasokon résztvevé gyermekek sziileivel,
korrekt tajékoztatast ad a gyermek fejlédésérol.

A fejlesztd foglalkozasok anyagat, a gyermekek hidnyzasat a naploban dokumentalja. A
munkdjahoz kapcsolodo taniigyigazgatasi dokumentaciokat hataridore elkésziti.

10. A gyermekekkel kapcsolatos informacidkat bizalmasan kezeli.

11. Folyamatos Onképzéssel javitja fejlesztd pedagogiai felkésziiltségét ¢és gyakorlati

munkdjaban a megszerzett tudast hasznositja.

12. Rendszeres kapcsolatot tart a tanulok pedagoégusaival, konzultaciot tart a gyermekeket érintd

kérdésekrdl, eredményekrdl, tovabbi feladatokrol, sziikség esetén esetmegbeszéléseket tart.
Segitséget nyujt a mindennapi fejlesztd munka megtervezésében.

13. Félévente beszamol munkajardl a nevel6testiileti értekezleten.
14. Ertékeli a gyermekek fejlédését, elkésziti a félévi és az év végi statisztikat.
15. Igény szerint el6adasokat, bemutato ordkat tart az iskola pedagdgusai szdmara.
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ZARADEK:

Ervényességi id6tartam, feliilvizsgalati hatarido:

A munkakori leirds az aldirds napjan 1ép hatdlyba és visszavonasig érvényes. Feliilvizsgalata
minden év szeptember 15-ig torténik meg a tantargyfelosztas ismeretében.

A munkakori leirast kiadta:

Abadszalok, 20,

intézményvezetd

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomésul vettem €s megtartasaért feleldsséget vallalok,
1 példanyt atvettem.

AbAdszalok, 20. ...

fejlesztdpedagogus
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A gyoégypedagogus munkakori leirasa

A gybégypedagogus felismeri a specidlis nevelési sziikségleteket, életvezetési problémakat,
meghatarozza az ezekbdl ad6do gyogypedagdgiai feladatokat és felkésziiltsége alapjan a
lehetdségek szerint legjobban teljesiti azokat.

Ennek érdekében a gyogypedagogus:

1.
2.
3.

10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.
17.

Munk4jat az intézményvezetd megbizasa alapjan végzi.

Fejleszto foglalkozasait a szamara kijelolt fejlesztd szobaban tartja.

A tanév elején a szlirdvizsgalatok, valamint a kordbbi szakértéi vélemények alapjan
konzultal a tobbségi pedagdgusokkal a feladatok meghatdrozasa érdekében.

A fejlesztd csoportok kialakitasakor figyelembe veszi a tanulok életkordt és a tiinet
sulyossagat, fajtajat, a szakértéi véleményeket. Egyéni fejlesztési tervet készit. Modszertani
segitséget nyujt az egyéni fejlesztési tervek elkészitésében, segiti az intézményben folyo
fejlesztOpedagogiai, gydgypedagogiai szakmai munkat.

Kotott orarend alapjan dolgozik (torvényi eldirasoknak megfeleld oraszamban latja el a
fejlesztést).

Segiti a gyermekek szakszolgalathoz, szakértéi bizottsdghoz kiilldendd dokumentécioinak
elkészitését.

. Koordinalja a rendellenesség sulyos, illetve tartos és stlyos volta alapjan fejlesztend6 (SNI-

s) ¢és a BTMN-es gyermekek specidlis, sériilésspecifikus egyéni fejlesztését, részt veszt
fejlesztésiikben.

Fejleszté foglalkozasainak tervezésénél figyelembe veszi a gyermek egyéni fejlettségét,
képességeit, aktualis teljesitményét.

A tanitas folyaman a fogyatékossag jellegétdl fiiggden specidlis segédeszkozoket hasznal, és
megtanitja a hasznalatukat.

Rendszeres kapcsolatot tart a fejleszté foglalkozasokon résztvevé gyermekek sziileivel,
korrekt tajékoztatast ad a gyermek fejlodéseéral.

A fejlesztd foglalkozasok anyagat, a gyermekek hianyzasat a naploban dokumentalja. A
munkajdhoz kapcsolodo taniigyigazgatdsi dokumentaciokat hataridére elkésziti.

A gyermekekkel kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezeli.

Folyamatos Onképzéssel javitja fejlesztd pedagogiai felkésziiltségét ¢és gyakorlati
munkdjaban a megszerzett tudast hasznositja.

Rendszeres kapcsolatot tart a tanulok pedagdgusaival, konzultaciot tart a gyermekeket érintd
kérdésekrdl, eredményekrol, tovabbi feladatokrol, sziikség esetén esetmegbeszéléseket tart.
Segitséget nyujt a mindennapi fejlesztd munka megtervezésében.

Igény szerint el6addsokat, bemutat6 orakat tart az iskola pedagdgusai szadmara.

Ertékeli a gyermekek fejlodését, elkésziti a félévi és az év végi statisztikat.

Félévente beszamol munkajarol a neveldtestiileti értekezleten.
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ZARADEK:

Ervényességi id6tartam, feliilvizsgalati hatarido:

A munkakori leirds az aldirds napjan 1ép hatdlyba és visszavondsig érvényes. Feliilvizsgalata
minden év szeptember 15-ig torténik meg a tantargyfelosztas ismeretében.

A munkakori leirast kiadta:

Abadszalok, 20.........coiiiiii

intézményvezetod

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelosséget vallalok,
1 példanyt atvettem.

AbAadszalok, 20. ...

gyogypedagogus
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A logopédus munkakori leirdsa

A logopédus feladata, hogy biztositsa a beszédhibas gyermek személyiségének toretlen fejlédését,
célkitiizéseinek megvaldsulasat, a sikeres habilitaciot, ill. rehabilitaciot.

Ennek érdekében a gydgypedagdgus:

1.

2
3.
4

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

Munkajat az intézményvezetd megbizasa alapjan végzi.

. Logopédiai foglalkozésait a szamara kijeldlt fejlesztd szobaban tartja.

Elvégzi a gyermekek logopédiai sziirését.

. A tanév elején a sziir6vizsgalatok, valamint a korabbi szakértéi vélemények alapjan

konzultal a tobbségi pedagogusokkal a feladatok meghatarozasa érdekében.

A csoportok kialakitasakor figyelembe veszi a tanulok ¢életkorat €s a tlinetstilyossagat,
fajtajat, a szakértdi véleményeket. Egyéni fejlesztési tervet készit a feltart beszédhibak,
beszédfejlddési problémak alapjan.

Modszertani  segitséget nyujt az egyéni fejlesztési tervek elkészitésében, segiti az
intézményben foly6 fejlesztopedagogiai, gyogypedagogiai szakmai munkat.

Kotott orarend alapjan dolgozik (torvényi eldirasoknak megfeleld oraszamban latja el a
fejlesztést).

Segiti a gyermekek szakszolgalathoz, szakértdi bizottsaghoz kiildendé dokumentéacidinak
elkészitését.

Logopédiai foglalkozasainak tervezésénél figyelembe veszi a gyermek egyéni fejlettségét,
képességeit, aktualis teljesitményét.

A tanitas folyaman a fogyatékossag jellegétol fiiggden specidlis segédeszkdzoket hasznal, és
megtanitja a hasznalatukat.

Rendszeres kapcsolatot tart a logopédiai foglalkozasokon résztvevd gyermekek sziileivel,
korrekt tajékoztatast ad a gyermek fejlédésérol.

A logopédiai foglalkozasok anyagit, a gyermekek hidnyzasat a logopédiai naploban
dokumentélja. A forgalmi napldo vezetését is elvégzi. A munkdjahoz kapcsolddod
taniigyigazgatasi dokumentaciokat hataridore elkésziti.

A gyermekekkel kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezeli.

Folyamatos Onképzéssel javitja logopédiai felkésziiltségét és gyakorlati munkajdban a
megszerzett tudast hasznositja.

Rendszeres kapcsolatot tart a tanulok pedagogusaival, konzulticidt tart a gyermekeket €rintd
kérdésekrol, eredményekrol, tovabbi feladatokrol, sziikség esetén esetmegbeszéléseket tart.
Segitséget nyljt a mindennapi fejleszté munka megtervezésében.

Igény szerint eldadasokat, bemutato ordkat tart az iskola pedagogusai szdmara.

Ertékeli a gyermekek fejlodését, elkésziti a félévi és az év végi statisztikat.

Félévente beszdmol munkdjardl a neveldtestiileti értekezleten.

84



ZARADEK:
Ervényességi id6tartam, feliilvizsgalati hataridé:

A munkakori leirds az aldirds napjan 1ép hatdlyba és visszavonasig érvényes. Feliilvizsgalata
minden év szeptember 15-ig torténik meg a tantargyfelosztas ismeretében.

A munkakori leirast kiadta:

Abadszalok, 20. ..o,

intézményvezetd

A 8. sz. mellékletében foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelésséget vallalok,
1 példanyt atvettem.

AbAdszalok, 20. ...

logopédus
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17.1 INTEZMENYVEZETO-HELYETTES

Munkakér, beosztas: tanar/tanito
intézményvezets-helyettes
Munkahely neve, cime: Kovacs Mihaly Altalanos Iskola
5241 Abédszalok, Istvan kiraly u. 1.
Kotelezo munkaideje: 40 ora

A munkakor felett a munkdaltatdi jogkor gvakorldja:
Karcagi Tankeriileti Kézpont igazgatoja
Kozvetlen felettese. Kovacs Mihaly Altalanos Iskola intézményvezetdje

A munkakornek alarendelt munkakorok:
- szakmai munkak6zosség vezetok
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok
- nem pedagogus munkakdrben foglalkoztatottak

A munkakor célja:

A kozoktatési torvény szerint az intézményvezetdi feladatok ellatdsaban valo aktiv kozremiikodés.
Az egyes munkateriileteknek a vezetéi munkamegosztisban rogzitett teljes hatokorrel vald
irdnyitdsa, az intézményvezetd tavollétében annak teljes jogkorrel és feleldsséggel jarod
helyettesitése.

Helyettesitési rendje:
- amunkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
- a munkakornek alarendelt vezetd beosztasu munkakorok
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok
- amunkakort az alabbi munkakdrok helyettesithetik:
- a munkakor helyettesitésére vonatkozd szabalyokat az intézmény SZMSZ-e
tartalmazza

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 2011. évi CXC. toérvény a nemzeti koznevelésrdl (62.§, 65.§, 69. §)
- 326/2013. (VIIL.3.) Kormanyrendelet (4.§, 17.§, 18.§, 19.§, 33.§)
- 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet
- 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet
- Alapito okirat
- Pedagodgiai Program
- SZMSZ
- Hazirend

Alapveto felelosségek, feladatok

Az intézményvezetd helyettesek munkakori leirasuk alapjan onallodan, illetve az intézményvezetd
kozvetlen iranyitdsaval dolgoznak. A vezetdi megbizast az intézményvezetd javaslatara a
tankeriileti igazgaté adja — a nevelGtestiilet véleményével, — mely visszavonasig érvényes. Az
intézményvezetd tavollétében teljes felelosséggel gyakoroljadk a vezetdi feladatokat. Segiti az
intézményvezetét a neveld - oktatéi munka iranyitasaban. Felel6sséggel részt vesz az iskolai
tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvalodsitasdban, a végrehajtas ellendrzésében.

1. Pedagdgiai iranyito munkaja az oktatas és nevelés teriiletén:

- részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak kialakitdsdban, végrehajtasaban
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részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében, félévkor és év végén beszamolot
készit
iranyitja, segiti és ellenérzi a szakmai munkakozosségek munkajat a  vezetdi
munkamegosztasban megjelolt tertileten
a munkak6zdsség bevonasaval tervezi, szervezi, ellendrzi az alsd/felsd tagozat szakmai,
pedagogiai munkajat
szakmai tanacsaival segiti a nevel6-oktato munkat
megbizott felelds vezetoként segiti az intézményvezetd munkavégzését, kozvetleniil irdnyitja
a beosztottai munkdjat, részt vesz az intézményi tevékenység tervezésében, iranyitdsaban,
ellenOrzésében, az alkalmazottak értékelésében
gondoskodik a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok megismertetésérdl és betartatja az
eldirasokat
tantestiileti értekezleten a teriiletéhez tartozd nevelés — oktatdsi témakdrben 4ltalanos
beszamolot tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen jelentkezd
feladatok megtételére
gondoskodik az iskolai rendezvények, iinnepségek zokkendmentes megszervezésérol,
lebonyolitasardl, szinvonalaért
feliigyeli a kiilonféle vizsgdk, tanulmanyi versenyek zavartalan lebonyolitasat
alkalmanként felméréseket végez, azokat elemzi
az intézményvezetdvel egyeztetett dralatogatasi terv szerint latogatja a tanitdsi ordkat az also,
fels6 tagozaton, valamint a napkdzi foglalkozasokon
az iskolai munkaterv ellenérzési szempontjai szerint az éves munkaterv alapjan tanitasi orakat,
foglalkozasokat latogat és elemzést végez
ellendrzi a szakkorok, napkozi, tanuldszoba tevékenységét
ellendrzi az adminisztracios munkat a pedagogiai teriileten is
megszervezi a munkakozosségi 0sszejoveteleket, valamint a fogado orakat
kozremiikodik a félévi neveldtestiileti értekezletek megtartasaban
szakmai gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd tanitonak,
tanaroknak, tanarjeldlteknek
szakmai tudésat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszerlibb ismeretek elsajatitasara
részt vesz a pedagdgusok mindsitésében a vonatkozo torvényi eldiras alapjan
részt vesz az intézmény palyazati tevékenységében: palyazatirasban, nyertes palyazatok
megvalositasdban
kozvetleniil irdnyitja az alabbi dolgozok munkajat:

o tankdnyvfelelds,
konyvtaros,
DOK segité pedagogus
palyavalasztasi felelds
munkavédelmi- és tlizvédelmi felelds
gyogypedagogus, logopédus, fejlesztépedagogus
egyéb pedagdgiai munkat segitd

O O O O O O
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2. Ugyviteli iranyitéi feladatai:

- a tantargyfelosztas alapjan elkészitteti az intézményi orarendet, ellendrzi az intézményvezetoi
szempontok megvalositasat.

- gondoskodik a mulasztok helyettesitésérol, naprakészen vezeti a helyettesitési naplot

- ahelyettesitések teljesitését, a tilmunka teljesitését igazolja

- az intézményvezetd altal elkészitett tantargyfelosztas alapjan elkésziti az oOrarendet, az
tigyeleti beosztast, a helyettesitési rendet, a tanterem beosztast, megszervezi neveldk iigyeleti
rendjét

- javaslatot tesz az also- és felso tagozat tantargyfelosztasara

- feliilvizsgalja az also és fels6 tagozatos €és a napkozis neveldk tanmenetét, foglalkozasi tervét

- iranyitja a beiskolazasi feladatok ellatasat, gondoskodik az elsd évfolyamosok beirasarol,
nyilvantartasarol. Fokozott figyelemmel kiséri az 10j osztdlyok kozosséggé formalasat,
tanulmanyi munkajukat

- gondoskodik a tanév kdzben tavozo illetve érkez6 tanulok okmanyainak a kezelésérol

- megszervezi a felmentett és magantanulok ellatasat,

- ellendrzi a gyogytestnevelésben javasoltak megtartasat,

- gondoskodik a nevel6k adminisztracidos munkdjanak irdnyitasardl, ellendrzésérél /naplok,
elektronikus napld, ellendrzok, bizonyitvanyok, anyakdnyvek, mas okmanyok kezelését, a
jegyzOkonyvek pontos vezetése/

- Osszegyljti a statisztikdhoz sziikséges anyagokat (okt.1., félév, év vége)

- elkésziti a kiilonféle ho végi és tanév kdzbeni jelentéseket, statisztikakat

- ellen6rzi ¢és iranyitja a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi ¢és taniigyi
nyilvantartdsokat

- feliilvizsgalja és jovahagyasra eldterjeszti a munkak6zdsség tagjainak tanmeneteit

- modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd ordkat szervez,

- irdnyitja a munkakdzosség tagjainak szakmai fejlédését, biztositja a szakirodalmat,
tajékoztatast ad a tovabbképzési lehetdségekrol

- javaslatot tesz a szakos ellatas érdekében a pedagogusok tovabbképzésére, kozremiikodik a
tovabbképzési program elkészitésében,

- javaslatot tesz az intézményvezetOnek a munkakdzosségi tagok jutalmazasara, kitlintetésére

- képviseli az iskola vezetdségét az intézményen beliil, kiviil,

- ellen6rzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat €s munkafegyelmét, a teriiletiikhoz
tartoz6 tanulok tanulmanyait

- feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti el0rehaladast, egyezteti a bejegyzett anyagokkal

- naprakészen vezeti sziikség és lehetdség szerint vezetdtarsaival az intézmény dolgozdinak a
személyi anyagat

- a pedagdgusoktol dsszegylijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszkozok
rendelésére

- szervezi az egészségligyi szlirfvizsgalatok bonyolitasat
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3. Egyéb feladatai:

- segiti az iskolai didkonkorményzat munkajat, részt vesz iiléseiken és az aktualis iskolai
kérdésekrdl folyamatos tajékoztatast ad

- Dbiztositja az iskola épiiletének tantermeinek, udvaranak rendjét, biztonsagat, az ehhez
sziikséges eszkozoket, s sziikség esetén munkaltatoi intézkedést kezdeményez

- figyelemmel kiséri az iskolai tanszer és — eszkoz ellatasat, gondoskodik a nyomtatvanyok
beszerzésérdl

- megbizds alapjan képviseli az oktatasi intézményt kiilonb6z0 szakmai és tarsadalmi
rendezvényeken

- az intézményvezetdvel naponta kolcsondsen tdjékoztatjak egymast a végzett munkarol és a
feladatokrol

- napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartozé dolgozokkal

- a sziilokkel valo kapcsolattartast szervezi, sziikkség esetén sziildi értekezleteket latogat,
esetmegbeszéléseken vesz részt

- a tanuldk, sziilok és dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat, kiillondsen a munkaja
soran tudomasara jutott adatokat, a vonatkoz¢ torvényi eléirasoknak megfeleléen megorzi

- az iskolai miikodést ellendrzd kiilsé szervek megallapitasai alapjan a feltart hidnyossagokat
hataridon beliil rendezi, orvosolja.

ZARADEK:

Ervényességi id6tartam, feliilvizsgalati hataridé:

A munkakoéri leirds az aldirds napjan 1ép hatdlyba és visszavondsig érvényes. Feliilvizsgélata
minden év szeptember 15-ig torténik meg a tantargyfelosztas ismeretében.

A munkakori leirast kiadta:

Abadszalok, 20...........oo

intézményvezetd

A munkak®éri leirasban foglaltakat tudomasul vettem €s megtartasaért felelosséget vallalok,
1 példanyt atvettem.

Abadszalok, 20..........ccoiiiii

intézményvezet6-helyettes
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Név:

Iskolatitkar
MUNKAKORI LEIRAS

Leanykori név:
Adodazonositd szama:
TAJ szama:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkavallal6 iskolai végzettsége:
Keépzettsege:

Beosztasa: iskolatitkar

Besorolésa: kozalkalmazotti osztaly:

Kozalkalmazotti kulcsszam:
FEOR szam:

Eldirt szakképzettsége:
Iskolai végzettség:
Szakképzettség:

A munkavallal6 biintet6jogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.
Munkahely /szervezeti egység/:

Kovics Mihaly Altalanos Abadszalok

Heti altalanos munkaidd-beosztas, munkaideje: 40 6ra
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: /beosztasa/ tankeriileti igazgato, intézményvezetd
Kozvetlen felettese: /beosztasa/ intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek

1. Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

Ellatja a gépirasi feladatokat.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tligyiratok bonyolitasi rendjét €s a hataridok
betartasat.

Szervezi az intézmény hivatalos Tligyintézését, vezeti a titkarsagot, kiépiti az
iigykoroket, (fenntartdi, vezetési, nevelési, gazdasagi, alkalmazotti, gyermekvédelmi,
stb.) és meghatarozza az ligykorszamokat.

Nyilvantartja és rendszerezi (rangsorolja) az atfutd6 és hataridds tligyeket, az
igyiratokat, a bélyegzdket, a szigort elszdmolasu nyomtatvanyokat (torzslap, stb.)
megorzi ezeket.

Atveszi, felbontja, kezeli a kiildeményeket, iktatja az iratokat, csatolja az eléiratokat,
végzi a mutatozast.

Tovabbitja a hataridds ligyiratokat az ligyintéz0khoz, alairassal atveteti azokat.
Vezeti a postakonyvet.

A bélyegekkel kapcsolatos elszadmolast végzi.

Elokésziti a kiadvanyozéast, bérmentesiti ¢és tovabbitja a kiadvanyokat,
kiildeményeket.

A hivatalos iizeneteket, a kortelefonok tartalmat tovabbitja, tajékoztatast ad az
érintetteknek az ligyben eljaro illetékes tigyintéz6 felhatalmazasa alapjan.
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Gépeli ¢és masolja a vezetd altal engedélyezett (szigndval ellatott) intézményi
iratokat, sziikség esetén — az intézményvezetd utasitasara — jegyzokonyvet vezet.
Rendben és elzarva tartja a taniligyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrdl, potlasukrol
beszerzéssel gondoskodik.

Kimutatasokat, tjékoztatasokat készit, rendszerez.

Kezeli az irattarat, rendezi, az elintézett ligyek iratait irattarba helyezi, elkésziti az
irattari jegyzékeket, elvégzi az iratselejtezést és a levéltari atadast.

Szervezi €s egyezteti az intézményvezetd €és helyettesei hivatalos kapcsolattartasat,
elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az intézményvezetd (helyettes) megbizza.
Szivélyesen fogadja a vezetokhoz latogatd személyeket, a sziiloket, pedagdgusokat,
didkokat, ligyeik intézését eldsegiti, minden intézkedésérdl tajékoztatja az igazgatot
vagy helyettesét.

Intézi a dolgozok 1ti elszamolasat, igényli a sziikséges 0sszeget.

Figyelemmel kiséri a jogszabalyok Gtmutatasat, valtozasait.

Korozvények eljuttatasat, lattamozasat szamon tartja.

Felelos kornyezet tisztasagaért, esztétikussagaért, koordinalja a nem pedagogus
alkalmazottak munkéjat.

Felel az intézményi tigyek titkos kezeléséért.

Az adatok kezelése és tovabbitasa csak intézményvezetd felhatalmazéasa alapjan az
iratkezelési szabalyzat keretei kdzott torténhet.

Tanulokkal és az oktatassal, valamint egyéb iigyekkel kapcsolatos nyomtatvanyokat
rendeli, kezeli.

Alldeszkoz- fogydeszkoz leltari nyilvantartisokat folyamatosan vezeti.

Beszerzi, kiadja az irodaszereket.

Segit a leltari és a selejtezési jegyzékek Osszedllitasaban a szakleltarok jegyzéke
alapjan.

Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett, €s barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.
Intézményvezetd utasitasara vezeti a kulcs- és bélyegzd nyilvantartast.

A telefoniizeneteket szoban vagy irasban atadja.

Részt vesz az iskolai rendezvények elokészitésében, lebonyolitdsaban.

A munkavégzés soran a tudomasara jutott informaciokat hivatali titokként kezeli.

A szamitogéprdl naponta nyomon koveti az E-mail lizeneteket.

Gondoskodik arrdl, hogy a postai kiildemények és egyéb iskolai iratok idében
eljussanak a cimzetthez.

Személyi, pénziigyi adatokat csak intézményvezetdi engedéllyel adhat ki.
Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az iskolavezetdséggel folytatott
beszélgetések témait.

2. Feladata az intézmény allaganak megdvasa.

Ennek érdekében:

Napi rendszerességgel figyeli, ellendrzi az oktatdsi intézményben felmeriild
karbantartasi, javitasi feladatokat /épiilet, gép, eszkoz/, valamint a tisztasagot.

A hibak kijavitasarol, fontossagi €s siirgdsségi rendben gondoskodik.

A kisebb javitasokat elvégezteti a karbantartoval, a nagyobb javitasi, karbantartasi
feladatokat az intézmény vezetdjének jovdhagydsa alapjan kiilsé kivitelezdvel
végezteti el megfeleld ellendrzés mellett /épiilet, gép, eszkodz/.

Feladata: az iskolai tevékenységgel kapcsolatos — igény szerinti — fogyoeszko6zok,
tisztitoszerek, nyomtatvanyok, stb. folyamatos biztositdsa, beszerzése az igazgatd
eldzetes jovahagyasa alapjan.

Gondoskodik a technikai dolgozok esetleges helyettesitésérol.
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Igényelheti feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a szilikséges
informaciokat, a kitlizott célok elérése érdekében.

Az elérendd célok megismerése és megvalositdsa érdekében, javaslatot tehet és
kezdeményezhet.

Részt vehet a munkaja értékelésével foglalkozd és személyiségi jogait érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak.

Felszolithatja az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktatdéintézmény érdekeit,
vagyonat, vagy dolgozoit veszEly fenyegeti.

3. Altalanos kotelezettségei:

Koteles betartani az intézmény Szervezeti- ¢s Miikddési Szabalyzat, az egyéb
kapcsolddo szabalyzatok, valamint a munkakdri leirds eldirasait.

Koteles az eldirt helyen ¢és iddben munkara képes allapotban megjelenni.

Koteles a megallapitott munkaidét munkéban télteni.

Végre kell hajtani az oktato intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasitésait.
Torekedni kell a beosztasukban feladataik végrehajtdsa soran a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tenniiik az oktatéo-neveld munka eredményes
veégzeésre.

Munkdja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekedni az intézmény mas
dolgozoival.

Koteles megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a
hivatalosnak mindsitett titkot.

A titoktartasra vonatkozd rendelkezések alapjan csak az iskola vezetdjének
felhatalmazas alapjan az iratkezelési szabdlyzat keretei kozott tovabbithatja az
adatokat.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
- munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztisaért, vagy hidnyos elvégzéséért
- avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért
- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢és a
- gyermekek jogainak megsértéséért, a rendelkezésére bocsatott munkaeszkzok
berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért, a vagyonbiztonsag és a
higiénia veszélyeztetéséért

ZARADEK:

A munkakori leirast kiadta:

Abadszalok, 20...........oo

intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért feleldsséget vallalok.
1 példanyt atvettem.

Abadszalok, 20,

munkavallalo
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Név:

Karbantarto

Leanykori név:
Adodazonositd szama:
TAJ szama:

Anyja neve:
Lakcime:

Beosztasa: karbantartd
Besorolasa:

FEOR szam:

Iskolai végzettség:
Szakképzettség:

A munkavallal6 biintet6jogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.
Munkahely /szervezeti egység/:

Kovics Mihaly Altalanos Abadszalok

Heti munkaideje:
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: /beosztasa/ a Karcagi Tankeriileti Kézpont igazgatéja
Kozvetlen felettese: /beosztasa/ az iskola intézményvezetdje, intézményvezeto-helyettese

A munkaidé: 7.00 — 15.00

Munkakozi sziinet ideje: A munkakozi szlinet ideje és a dohanyzasra igénybevett id6 a
munkaidének nem része, ezért ennek idétartamaval a munkahelyen elt6ltott 1d6 meghosszabbodik.
Ebédido 30 perc. A munkakdzi szilinet idejére az elobbiekbdl kdvetkezden dijazas sem jar.

A munkavallalé munkdjaval segiti az iskola zavartalan miikodését.
Munkatertilete: helyiségek karbantartéasa.

A munkakor célja: Az iskola épiiletének karbantartasa
Munkak®ori feladatai:

Biztositja az iskola zavartalan lizemeltetését. Ennek érdekében minden reggel bejarja az
épiiletet, a sziikséges javitasokat elvégzi a tanitas megkezdéséig.

Elvégzi az oktatas céljait szolgdlo berendezések, felszerelések karbantartasat.

A karbantartdsi munka kiterjed az épiiletben 1€v6 butorok, /székek, asztalok, szekrények,
stb./ szemléltetd eszkozok, tornaszerek és egyéb berendezési és felszerelési targyak
javitasara.

A karbantartdsi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési, és vizszerelési
munkalatokra is. P1. €g0, neon csere, vizvezeték meghibasodas elharitasa stb.

Mosdok, WC-k, zuhanyzok, csapok, lefolyok karbantartasa, javitasa.

Nyilaszaré szerkezetek javitasa, cseréje, kulcsok potlasa.

Elektromos héldzatrol miikodtetett gépek biztonsagi eldirdsainak betartasa.
Villanytartozékok allapotanak allando ellendrzése, meghibasodds esetén szakember
hivésa.

Egyéb kisebb javitasi munkak elvégzése.
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Az iskola épiiletének és berendezéseivel kapcsolatos karbantartasi feladatok elvégzése.
Az elvégzett munkat naplozza, alairassal elismerteti. A felhasznalt karbantartd és javito
anyagokkal elszamol, munkavégzése soran a gazdasdgossagi ¢és takarékossagi
szempontokat betartja.

Munkaja sordn a berendezési targyak sziikségszer(i, azonnali javitdsdn van a hangsuly,
de a koltségvetési gazdalkodasban eldirt pontossaggal, tartalommal ¢és forméaban a
gazdasagi vezetd felé el kell szamolnia a felhasznalt, beépitett anyagokkal.

A miihely berendezési, felszerelési anyagai, szerszamai, eszkozeiért fegyelmi €és anyagi
feleldsséggel tartozik.

A mtuhelyfelszerelést folyamatosan rendben tartja.

A szaktudasat meghaladd meghibasodast soron kiviil jelenti a gazdasagi vezetonek.
Javité munkdjahoz sziikséges anyagok beszerzéséhez soron kiviil igénylést nydjt be az
iskola gazdaséagi vezetdjének.

Kisebb anyagbeszerzési feladatokat — szakértelme miatt — a gazdasagi vezetd utasitasara
személyesen lat el.

Elvégzi a fenticken kiviil az iskola takaritasanal, festésénél, rendezvényeinél,
selejtezésnél, leltarozasnal a raktarosi, anyagmozgatasi feladatokat.

Felesleges, selejtezett, szétbontott anyagok értékesité céghez torténd beszallitdsdhoz
fizikai segitséget nyujt az iskolanak.

Munkavégzése sordn kiilonos tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti - tlizrendészeti
eléirasokra. Az ilyen jellegli meghibasodasokat soron kiviil koteles javitani illetve
jelenteni.

Felszereli az oktatasi targyakat.

Az intézmény portajan hibabejelentd flizet van rendszeresitve, amelybe az észlelt
hibakat a dolgozok beirjak, és ezeket ki kell javitani. A karbantarté fiizetet a gazdasagi
vezetd ellendrzi, a karbantartd6 munkanapldjan keresztiil.

Futési idényben a fités folyamatos biztositdsa, kazanok, szerelvények ellendrzése,
vizlagyitas.

Naponta koteles az épiiletben 1€vo fiitétesteket ellendrizni, beszabalyozni

Fentieken kiviil elvégzi mindazt a munkat, ami az iskola érdekeit, az oktatast szolgaljak,
¢s amelyeket kozvetlen felettesei elrendelnek.

Kotelességei:

Koteles a munka —¢és tiizvédelmi eléirasokat betartani.

Koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkdzhidnyt, rongalasokat azonnal
jelenteni a gondnoknak, ill. az iskola vezetdjének.

Erkezését és tavozasat jelenléti iven vezetni.

A tudomadsara jutott szolgalati titkot meg0rizni.

Az intézményre vonatkozd munka-, és tlizvédelmi szabalyokat, tovabba az intézményi
egyéb szabdlyzatokban a rea irdnyad6 rendelkezéseket, a munkavégzéshez sziikséges,
mindenkori érvényes vonatkozd jogszabalyok eldirasait betartani és betartatni.

Jelen munkakori leirdsban nem kozvetleniil szabalyozott, de képességeinek &s
végzettségének megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni.

Intézményi érdekbdl sziikség szerint elére egyeztetett mddon kiilon elrendelés alapjan
tulmunkat végezni.

Koteles a munkaidd kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaiddt
pontosan betartani, a munkaidét munkaval tolteni.

A munkakori leirasban szerepld, ill. hataskorébe tartozé feladatok végrehajtasa sordn az
okozott karokért fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik.

Kotelessége a munkakori leirasban szerepld, ill. hataskorébe tartozé feladatokat legjobb
tudésa szerint végezni.
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Egyéb:
- Akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhat6 idOtartamat aznap, de legkésdbb 24 o6ran
beliil jelentenie kell kozvetlen felettesének.
- Torvény szerinti szabadsagat egyezteti €s engedélyezteti felettesével.
- Munkaid¢ alatt munkateriiletének elhagyasat csak a felettese engedélyezheti.

Munkaruha €és egyéb juttatasait a munkavédelmi szabalyzatban rdgzitett szabalyok szerint kell
részére biztositani.

ZARADEK:

A munkakori leirast kiadta:

Abadszalok, 20,

intézményvezetod

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelosséget vallalok.
1 példanyt atvettem.

Abadszalok, 20......cciii

munkavallalé / karbantarto
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NAPKOZIS NEVELOTANAR ES TANULOSZOBAS NEVELO
A munkakor célja

A napkozis és tanuldoszobds csoportba tartozd tanulok tanordk utdn iskolaban toltott idejének
célszerl, hasznos, intenziv tanulds-modszertani, a tanulast hatékonyan segité foglalkozasokkal valo
kitoltése, melyben a szabadiddé hasznos eltoltése €s az egészséges életvitelre vald nevelés is
hangsulyos szerepet jatszik.

Az éltalanos munkakori leirasban foglaltakon tilmenden az alabbi feladatokat kell ellatnia:

1. A napkozis tanuldk rendszeres, hatékony foglalkoztatdsa érdekében a Helyi tanterv
alapjan heti foglalkoztatasi tervet készit.

2. A foglalkoztatasi terv keretében biztositja a napkozis tanulok részére a masnapi
felkésziilést:

- megismerteti veliik az 6nallé és mddszeres tanulast,

- sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez,

- gondoskodik az irdsbeli hazi feladatok tanuldk altali elkészitésérdl

- rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat, a szobeli feladatokat a
napkdzis tanuloktol kikérdezi, sziikséges esetén gyakoroltatja,

- a gyengébb tanuldkat egyénileg, vagy tanuldcsoportok keretében korrepetalja
lehetdség szerint,

- rendszeresen egylittmiikodik a napkozis csoportot tanité pedagogusokkal.

3. A tanitdsi o6rdk végeztével a felligyeletére bizott napkozis/tanuloszobas tanuldk
csoportjat ebédelteti, melynek sordn gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrdl, a
személyi higiénia szabdlyainak megtartasarol.

4. Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolddasat, rossz
idé esetén a tanteremben, jO 1d6 esetén pedig a szabad levegén. A szinvonalas
szabadfoglalkozasok érdekében csoportja szamara kulturalis, sport, jaték- &s
munkafoglalkozasokat szervez.

5. Kapcsolatot tart a tobbi, tanulocsoportjaban tanitd kollégaival, valamint az
osztalyfonokokkel.

6. A napkozis foglalkozasok befejeztével — az oktatasi intézmény rendjének megfeleléen —
csoportosan elkiséri és elbucsuztatja a tanulokat az intézmény kijaratanal.

7. A taneszkdzoket, jatékokat a tanévre atveszi, majd tanév végén azokkal elszamol. Az
altala atvett eszkozoket megdrzi, hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

8. Aktivan részt vesz az alsés, illetve a az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban,
allando onképzéssel fejleszti tudasat.

9. Kotelezden részt vesz az iskola altal szervezett rendezvényeken.

10. Tanitasi idén kiviil — tanév programjanak megfeleléen- szakmai tanacskozason,
értekezleten részt vesz. Részt vesz a csoportjaba tartozo tanuldk sziildi értekezletein,
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

14.

15.

fogadoorain, az osztalyozo értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldd
féorumokon, évfolyam-, illetve osztalyszintli megbeszéléseken.

Az iskola szabdlyzataiban leirtak megtartasa kotelezd, vétség esetén fegyelmi eljaras
kezdeményezhetd.

A nevelés oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd, vagy az
igazgatohelyettes megbizza.

Munkéjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetéleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti
feletteseit, ¢és az aznapra tervezett foglalkozdsi anyag 4taddsaval hozzajarul
helyettesitésének szakszertiségéhez.

Napi feladatai:

- vezeti a napkozis csoportnaplot
- jelzi a hianyz6 tanulokat
- lattamozassal igazolja a tanulok leckéjének elkészitését

Heti feladatai:
- hetente 0sszesiti a hidnyzo és jelenlévo tanulokat
Havi feladatai

- talodrai, helyettesitései jelentéseit /nyomtatvanyait/ a kijelolt idépontban atadja
vezetdjének

felel6s:

- A rabizott tanuldk szellemi, testi épségéért.

- A foglalkozasok rendjéért, a pontos kezdéséért, befejezésért.

- Az adminisztracié pontos vezetéséért a naplok, ellendrzd konyvek félévi, év végi
statisztika elkészitéséért.

- A foglalkozasi terv elkészitésért.

- Az éves munkatervben megfogalmazott célkitlizések megvaldsitasaért.

- A thlora, helyettesitési adatszolgaltatas id6beni leadasaért.

- Az iskolai korlevelek, tajékoztatasok alairasaért.
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ZARADEK:

Ervényességi id6tartam, feliilvizsgalati hataridé:

A munkakori leiras az aldirds napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. Feliilvizsgalata
minden év szeptember 15-ig torténik meg a tantargyfelosztas ismeretében.

A munkakori leirast kiadta:

Abadszalok, 20. ...

intézményvezeto

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért feleldsséget vallalok,
1 példanyt atvettem.

Abadszalok, 20.... ..o

napkozis neveld / tanuloszobas neveld
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17.1.1 Az osztalyfonok munkakori leirdsa

Az osztalyfonok f6 feladata egy osztalyt és annak tanuloit érd iskolai fejlesztd hatasok koordinalasa,
az osztalykozosségi é€letének szervezése, tovabba a nevelési tényezOk Osszefogasa a tanulok
személyiségének az iskolai értékrend szerint vald fejlesztése érdekében.

Az osztalyfonoki munka komplex, atfogd a tanuld egész személyiségére iranyuld tevékenység,
ugyanakkor differencialt is, hiszen a személyiség €s a kozosség fejlesztése folyaman individualizalt
kovetelményeket tamaszt, valamint rugalmas, elladtdsa szamottevd spontaneitast és rugalmassagot
igényel.

Az osztalyfonokot az intézményvezetd bizza meg. Osztalya kozosségének felelds vezetdje.

Osztalyfonoki felelosségek:

Munkajat a Pedagdgiai Program ¢és az intézményi kiilsé és belsé elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben ¢és a Hazirendben meghatarozottak, ¢és az iskolai
dokumentumok (pl.éves munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése sordn szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezetéséert.

Neveldmunk4ajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma az osztalyfonoki
tanmenet.

Felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégéakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informécidkat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés radvonatkozé szabdlyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl.oralatogatas).

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetonek vagy
helyettesének.

Alaposan ismeri tanitvanyai személyiségét, osztalyanak tanuléit az iskola pedagdgiai elvei
szerint neveli.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelomunka tartalmi részeit):

L

Adminisztracios jellegii feladatok:
A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.
Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.
A haladasi naplod kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirdsok (tananyag, sorszam)
hetente torténd ellendrzése €és a hidnyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).
Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozonaplo kitoltésének ellendrzése.
Nyomon koveti a tanulok ellendrzé konyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit és ellendrzi a tanuldk altal beirt érdemjegyeket.
A tanuldi hianyzasok igazoldsa, Osszesitése. A Hazirend elGirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi elémenetelét. Sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti
a sziil6ket.
A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.
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Elektronikus {izenetben, illetve ellendrzébe torténd beirdssal, vagy egyéb modon értesiti a
sziiloket a tanuloval kapcsolatos problémarol.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a
bejarok, a menzasok adataiban bekdvetkezd valtozasokat.

Elvégzi a tanulok  tovabbtanuldsaval  kapcsolatos  adminisztraciés  teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

Rendszeresen ellendrzi az ellenérzobe tortént bejegyzések sziildi alairassal vagy egyéb uton
torténd tudomasul vételét.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii €s a halmozottan hatranyos tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddd tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretéve, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi a gyermek- és ifjusagvédelemmel, gyamiiggyel kapcsolatos tennivalokat.

Az litemtervnek megfelelden értesiti a bukés eldtt allok sziileit.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztraciods feladatait.

Iranyito, vezeto jellegii feladatok:
Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe utal.
A helyi tantervben meghatarozott orakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfonoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az osztaly
éves tanmenete alapjan valosul meg, amely sordn a tanulok tanulmanyi eredményeinek a
nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozé tematikéval, relevans tarsadalmi
témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eldadokkal foglalkozéasokat tart.
Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik, dnkormanyz6 képességiik
fejlesztésére.
Egyiittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulasat.
Minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak
és a szlikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.
A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol sz616 feljegyzést aldiratja a tanulokkal.
Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt 4ll6 feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kézremiikodik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyoméanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya
szabadidds foglalkozasait.
Kirandulasokat, ko6zos kulturalis programokat szervez osztilya tanuldi szamara. Ezek
tervérdl, programjardl és tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezet6t vagy/és
helyettesét, valamint a sziiloket.
Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények eldkészité munkalataiban és a
rendezvényeken.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl.osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.
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A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandéran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

Szervezd, dsszehangolo jellegii feladatok:
Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskoldban.Ennek
érdekében t4jékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztadlyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérol.
Kapcsolatot tart az intézményben mikodd civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civilszervezetek szerepét, kdzremiikodését segité eszkozként hasznalja (pl.
alapitvany).
Munkaja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezéséeben, irdnyitasaban.
Koordinalja a sajatos nevelési igényli tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkoztatasat.
Gondot fordit a helyes tanulasimodszerek elsajatittatasara.
A gyermekekrol gyljtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanitd
pedagégusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, €és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.
Kapcsolatot tart az osztidly sziildi munkakdzosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
nevelOtanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitdszemélyekkel (pl.logopédus,
fejlesztdpedagdgus, pszichologus, gyogytestneveld, mentor, napkdzis neveld).
A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egyuttmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocialis és tanulmanyi segitségnyujtasarol.
Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.
Koordindlja és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkéjat, és latogatja oraikat.
Tevékenyen részt vesz a tagozatdnak megfelel6 munkakdzosség munkajaban.
Sziikség esetén — az intézményvezetd hozzajaruldsaval — az osztalyban tanitd tanarokat
¢s az érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja 6ssze.
Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez az SZMSZ-ben és a Hazirendben eldirtaknak
megfelelden.
A Munkatervben meghatarozott idokozonként sziildiértekezletet, illetve fogado orat tart.
Sziiloi értekezletek, fogadd oOrdk keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tdjékoztatja Oket, tanacsot ad és
segitségetnyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya-kompetenciakat.
A sziil6iértekezletek tapasztalatairdl tajekoztatja az intézményvezetdt vagy helyettesét.
Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkdjanak Osszehangolasara, egyiittmiikodik a
sziilokkel.
Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli velik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.
Az osztalyozd konferencia napjan ellendérzi, hogy minde ntanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok atlagatol a
tanulo karara.
Ko6zremiikddik a tanul6i tankdnyvtamogatasok iranti kérelmek 6sszegytijtésében €s
elbiralasaban.
Kozremiikddik a vélaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasdban.
Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagogiai, Szervezési stb.
feladataira.
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ZARADEK:

Ervényességi id6tartam, feliilvizsgalati hatarido:

A munkakori leiras az aldirds napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. Feliilvizsgalata
minden év szeptember 15-ig torténik meg a tantargyfelosztas ismeretében.

A munkakori leirast kiadta:
Abadszalok, 20. ...

intézményvezeto

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelésséget vallalok,
1 példanyt atvettem.

AbAdszalok, 20. ...

osztalyfonok
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Pedagogiai asszisztens
MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Leanykori név:
Adobazonositd szama:
TAJ szama:

Anyja neve:
Lakcime:

Beosztasa: pedagogiai asszisztens
Iskolai végzettség:
Szakképzettség:

A munkavallalo biintet6jogi védelem szempontjabol kdzfeladatot ellatd személy.
Munkahely /szervezeti egység/:

Kovacs Mihaly Altalanos Abadszalék

Heti munkaideje:
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: /beosztasa/ a Karcagi Tankeriileti Kozpont igazgatéja
Kozvetlen felettese: /beosztasa/ az iskola intézményvezetéje, intézményvezeté-helyettese

B.) KOTELESSEGEK FELADATKOR RESZLETESEN:
F6 feladata

a kijelolt 1. — 4. évfolyamos tanulok feliigyelete, kisérése, gondozasa, igényes szabadidds
foglalkoztatasa, az alsé tagozatos mitkddési rend, €s beosztas szerint.

Nyolcoras napi munkaidejének felében a gyerekekkel valod kozvetlen foglalkozast 1at el, a
fennmarad6 idében a tanitds — tanulds eszkozeinek eldkészitését, a foglalkozasokra valod
szervezeést ¢s felkésziilést végez.

A tanorak alatt a tanitdé Utmutatasa alapjan, vagy egyéni felzarkoztatassal segiti a tanulds
eredményességét, vagy gyakorlo feladatlapokat készit, eszkozoket vesz eld.

A délelé6tti tanitasi orakon hospitalasokkal, a konyvtari szakirodalom tanulmanyozaséaval
gyarapitja pedagogiai-pszichologiai ismereteit.

Szervezi, feliigyeli a tanulocsoport étkezéseit, ligyel a személyi és kornyezeti higiénés
szabalyok betartasara, a helyes szokasok kialakitasara. Alkalmanként a tanulokat orvosi
vizsgalatra, nevelési tanacsaddba kiséri

Az Orakézi sziinetekben a szabadlevegdn szervezett testmozgas és  jatékok
kezdeményezésével segiti a gyerekek teherbird képességét.

Ebéd utan a tanulasi id6 kezdetéig a szabadban gondoskodik a rabizott tanulok szervezett
foglalkoztatasarol.

A délutani tanuldsi id6 alatt a napkozis neveld utmutatasaval egyénileg foglalkozik a
tanulokkal, vagy foglalkoztatja a hazi feladattal elkésziilt gyermekeket.

Rendszeresen tajékoztatja tanitot a tanuldk fejlédésérdl, magatartasukrol, az eredményekrol.
Aktivan részt vesz az iskolai programok elOkészitésében ¢és szervezésében: az elsod
osztalyosok kirdnduldsain; egyéb intézményi rendezvényeken segiti a programok
megvaldsitasat. Szerepet vallal a tanulok részére szervezett kulturalis programokban.

Részt vesz a kivansag szerinti sziiloi értekezleteken, a munkatervi fogadddrakon.
Gondoskodik a gyerekek testi €s erkdlcsi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérdl, a
balesetek megeldzésérdl, dvja a fiatalok jogait, az emberi méltosagot.
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Sziikség szerint megbizassal ellatja a téli, tavaszi, nyari napkozis és tabori feliigyeletet, és
ott gondoskodik a gyerekek foglalkoztatasarol.

A pedagdgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanuldk tudésat, sokoldalu
¢s érdekes gyakorlati feladattal, a fejlesztd gyakorlassal egyéni képességeiket, objektiven €s
indoklassal értékel.

Vezeti a szlikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkéjaval kapcsolatos adminisztraciot.
Hataridore elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az
intézményvezetdség megbizza.

Felelossége kiterjed teljes munkakdorére és tevékenységére.
Feleldsségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.

A vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.

ZARADEK:
A munkakori leirast kiadta:

Abadszalok, 20.... ..o

intézményvezetod

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért feleldsséget vallalok.
1 példanyt atvettem.

Abadszalok, 20..........ccooiiii

munkavallal6 / pedagogiai asszisztens
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TAKARITO
MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Leanykori név:
Adobazonositd szama:
TAJ szama:

Anyja neve:
Lakcime:

Munkavallalo iskolai végzettsége:

Képzettsége:

Beosztasa:

Besorolasa: kozalkalmazotti osztaly:
FEOR szam:

Eldirt szakképzettsége:
Iskolai végzettség:
Szakképzettség:

A munkavallal6 biintet6jogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.
Munkahely /szervezeti egység/:

Kovics Mihaly Altalanos Abadszalok
Heti munkaideje:

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: /beosztasa/ a Karcagi Tankeriileti Kozpont igazgatéja
Kozvetlen felettese: /beosztasa/ az iskola intézményvezetéje, intézményvezeté-helyettese

A munkaid6: 6.00 —9.00 és 14.30 —19.30

Munkakozi sziinet ideje: A munkakozi sziinet ideje és a dohanyzasra igénybevett id6 a
munkaidének nem része, ezért ennek idOtartamaval a munkahelyen eltoltott id6 meghosszabbodik.

A munkakdzi sziinet idejére az elébbiekbdl kdvetkezden dijazas sem jar.

A munkavallalé munkdjaval segiti az iskola zavartalan miikodését.
Munkatertilete: helyiségek takaritasa, tisztantartasa.

1. Naponta végzendo teenddk:

- A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres vizzel torténd felmosasa, szarazra torlése.

- Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa, sziikség esetén lemosasa.
- Tablak lemosasa, torlése.

- Ablakparkanyok portalanitasa.

- Kézmoso6 csapok letorlése, sziikség esetén strolasa.

- Virdgok locsolasa, portalanitsa, gondozasa.

- Portorlés sziikség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.
- Szeméttartok kitiritése /WC-k /felnétt és gyerek WC-k egyarant/ takaritasa,

fertdtlenitése.
- Ruhasszekrények tisztantartasa.

- A tornateremben a foglalkozds utdn a tornaszerek /ugrészekrény, pad, zsamoly,
szOnyeg/ letorlése, a padozat felsoprése, felmosasa, szinpad rendje, galéria takaritasa,

szertartakaritas.
- A bejarati 1épcsok, jardak soprése, labtorlok kiporolasa.
- Az iskola udvaranak és kornyékének /betonozott részeinek/ letakaritasa.
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2. Alkalmanként végzendd teendok:
- Rendezvények utan takarités, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.
3. Idészakonként végzendo teenddk:

- Ablakok, ajtok, padok lemosasa.

- Fliggbnyok mosasa, vasalasa.

- Radiatorok lemosasa.

- Téli-tavaszi nagytakaritas.

- Tanév elokészitd nagytakaritas.

- Ugyelet ellatasa a napi zavartalan miikddés érdekében.

4., A takaritason kivul felelOs:

- atantermek biztonsagos zarasaért /ajtok, ablakok/,

- azintézmény vagyontargyainak védelméért,

- a tantermekben és egyéb helységekben tartott pedagodgiai €s tanuldi eszk6zok
sértetlenségéért,

- elektromos arammal val6 takarékossagéaért,

- balesetmentes munkavégzésért.

5. Ugyeleti idejében elvégzi a kézbesitdi feladatokat.

- Elviszi a postara a kiildeményeket, s onnan elhozza az intézmény részére érkezett
leveleket, iratokat,

- Az intézmény egyéb kiildeményeit az iskolatitkar, vagy gazdasagi vezetdjének
utasitsa alapjan a rendeltetési helyre eljuttatja,

- A kézbesito a levelekért, egyéb kiildeményekért feleldsséggel tartozik.

- Ellatja az alaptisztasdghoz sziikséges teenddket.

6. Altalanos feladatai:

- Az iskolaban foly6é munka zavartalan biztositasa, az épiilet és felszerelés megovasa.

- Az épiilet nyitésa, zarasa.

- Biztonsagi berendezések figyelése, kezelése, hiba esetén jelenti kozvetlen
felettesének.

- Feliigyel arra, hogy az épiiletben illetéktelenek ne tartdzkodjanak, dket udvariasan,
de hatarozott modon eltavolitja.

- A kozvetlen vezet6 tdjékoztatdsa minden kiilonleges eseményrol.

- Tiz esetén a tlizriado tervben leirtak alapjan intézkedik.

- Az iskolaba érkezd kiils6 személyeket, sziiloket, gyerekeket tbaigazitja.

- Kozremiikodik a tulajdonvédelemben, az iskola rendjének, biztonsaganak
fenntartdsaban, a dolgozok személyi tulajdona elleni biin vagy egyéb cselekmények
megakadalyozasaban.

- Egyénileg felelés azért, hogy munkdjat a vonatkozd jogszabalyoknak és
eldirasoknak, valamint a helyi utasitasoknak megfeleld gondossaggal végezze.

- Kozremiikodik az iskola teriiletén tiiz-, baleset-, munkavédelmi elGirasok
betartasaban.

- A munkakori leirasban szerepld, illetve hataskorébe tartozo feladatokat legjobb
tudésa szerint végzi.
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- A talélt targyakat egy honapig meg0rzi, ezutan az intézményvezetd utasitisa szerint
jarel.

7. Altalanos jogai:

- Igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges
informaciokat, a kitizott célok elérése érdekében.

- Az elérendd célok megismerése €s megvaldsitasa érdekében, javaslatot tehetnek és
kezdeményezhetnek.

- Részt vehetnek munkdjuk értékelésében, €s véleményt nyilvanithatnak.

- Felszolithatjak az iskola vezet6it intézkedésre, ha az oktatdintézmény érdekeit,
vagyonat, vagy dolgozoit veszEly fenyegeti.

8. Altalanos kotelezettségei

- Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, az egyéb
kapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakdri leirasok eldirasait

- Kaoteles az eldirt helyen és iddben munkéra képes allapotban megjelenni, koteles a
megallapitott munkaidét munkéban tolteni.

- Torekedni kell a beosztasukban feladatai végrehajtidsa sordn a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tenniiik az oktaté6 — nevel6 munka eredményes
végzésére.

- Munkgja sordn harmonikus, korrekt egylittmiikddésre kell torekedni az intézmény
mas dolgozoival.

- Koteles meg0rizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgéltatni a
hivatalosnak mindsitett titkot.

- A titoktartdsra vonatkozd rendelkezések alapjan csak az iskola vezetdjének
felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovéabbithatja az
adatokat.

Munkéjanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfeleld mennyiségii, mindségii
tisztitoszert, fertdtlenitdszert, felmosd és portorld rongyot, sepriit, partvist, melyet a takarékossag
figyelembe vételével hasznal fel.

Egészségének védelmében gumikesztylit, mosdoszappant, kézvédd krémet kap.
Munkaruha és egyéb juttatdsait a munkavédelmi szabdlyzatban rogzitett szabalyok szerint kell
részére biztositani.

ZARADEK:
A munkakori leirast kiadta:

Abadszalok, 20...........oo

intézményvezeto

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem €s megtartasaért felelosséget vallalok.
1 példanyt atvettem.

Abadszalok, 20...........ooii

munkavallalo / takaritd
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Név:

Ugyviteli munkatars
MUNKAKORI LEIRAS

Leanykori név:
Adodazonositd szama:
TAJ szama:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkavallalo iskolai végzettsége:
Keépzettsege:

Beosztasa:

Besorolésa: kozalkalmazotti osztaly:
FEOR szam:

Eldirt szakképzettsége:
Iskolai végzettség:
Szakképzettség:

A munkavallal6 biintet6jogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.
Munkahely /szervezeti egység/:

Kovacs Mihaly Altalanos Abadszalék

Heti altalanos munkaidd-beosztas, munkaideje: 40 ora
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: /beosztasa/ tankeriileti igazgato, intézményvezetd
Kozvetlen felettese: /beosztasa/ intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek

4. Az intézmény zavartalan miitkodése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

Ellatja a gépirasi feladatokat.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridok
betartasat.

Szervezi az intézmény hivatalos ligyintézését, vezeti a titkarsagot, kiépiti az
igykoroket, (fenntartdi, vezetési, nevelési, gazdasagi, alkalmazotti, gyermekvédelmi,
stb.) és meghatdrozza az ligykdrszamokat.

Atveszi, felbontja, kezeli a killdeményeket, iktatja az iratokat, csatolja az eléiratokat,
végzi a mutatozast.

Vezeti a postakonyvet.

Nyilvantartja és rendszerezi (rangsorolja) az atfuté és hataridds tligyeket, az
igyiratokat, a bélyegzdket, a szigort elszdmolasu nyomtatvanyokat (torzslap, stb.)
megorzi ezeket. Kimutatasokat, tajékoztatasokat készit, rendszerez.

Vezeti a tanulok naprakész intézményi nyilvantartasat, a hivatalos statisztikdkat, az
okiratokrol, dokumentumokrol hivatalos masolatot, masodlatot készit.

nyilvantartja az igazolatlan mulasztasért valo felszolitasokat, feljelentéseket.
Rendben és elzarva tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrol, potlasukrol
beszerzéssel gondoskodik.

Figyelemmel kiséri a jogszabalyok Gitmutatasat, valtozasait.

Korozvények eljuttatasat, lattamozasat szamon tartja.

Szabadsag nyilvantartasat vezeti.

A tanulok részére megrendeli a didkigazolvanyokat, s azok kezelését a
jogszabalyokban meghatarozottak szerint kezeli.
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A pedagdgusok részére megrendeli a pedagogus igazolvanyokat, s azok kezelését a
jogszabalyokban meghatarozottak szerint kezeli.

Felelds kornyezet tisztasagéaért, esztétikussadgaért, koordindlja a nem pedagodgus
alkalmazottak munkajat.

Felel az intézményi tligyek titkos kezeléséért.

Az adatok kezelése és tovabbitasa csak az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan
az iratkezelési szabalyzat keretei kdzott torténhet.

A személyi anyagokat naprakészen vezeti €s kezeli.

A dolgozok munkavallaldsanak kezdeti €s megsziinési idopontjait nyilvantartja.
Tanulokkal és az oktatassal, valamint egyéb tigyekkel kapcsolatos nyomtatvanyokat
rendeli, kezeli.

Alldeszkoz- fogydeszkoz leltari nyilvantartasokat folyamatosan vezeti.

Beszerzi, kiadja az irodaszereket.

Segit a leltari és a selejtezési jegyzékek Osszeallitdsaban a szakleltarok jegyzéke
alapjan.

Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett, és barmikor
ellendrizheto allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

Személyi anyagokat rendezi az intézményvezetdvel.

Az intézményvezetd utasitasara vezeti a kulcs- és bélyegz6 nyilvantartast.
JegyzOkonyvet, emlékeztetdt vezethet a vezetdi értekezletekrdl, munkakozosség
vezetOi értekezletekrdl, tantestiileti értekezletekrdl, tanuldk fegyelmi targyalasarol,
minden olyan eset, amikor erre az intézményvezetd vagy helyetteseitdl erre utasitast
kap.

Elkésziti, egyezteti a tanuloi statisztikékat.

Munkaviszony megsziinés esetén elkésziti az iratokat.

Rendszeresen nyomon koveti a soros [épéseket, a béremeléseket. Elokésziti, legépeli
az atsorolasokat, ezeket nyilvantartja, egyezteti, illetve végzi az ezekkel kapcsolatos
adatszolgaltatasokat.

A hivatalos lizeneteket, a kortelefonok tartalmét tovabbitja, tdjékoztatast ad az
érintetteknek az tigyben eljar¢ illetékes iligyintéz6 felhatalmazasa alapjan.

Részt vesz az iskolai rendezvények elokészitésében, lebonyolitdsaban.
Koézremiikodik az eKréta-rendszer miikodtetésében, pedagdgus és tanuloi kodok
generalasaban, nyilvantartasaban.

Az elektronikus feliileteken torténd adatok felvitelét, nyilvantartasat, kezelését végzi.
Koordinalja az iskolaorvossal, védéndvel, a véddoltasok, szlirdvizsgalatok és
fogaszati kezelések beosztasat.

Szivélyesen fogadja a vezetOkhoz latogatd személyeket, a sziiloket, pedagdgusokat,
didkokat, iigyeik intézését eldsegiti, minden intézkedésérdl tajékoztatja az igazgatot
vagy helyettesét.

A honap végi tuléra és helyettesitési elszamolasok kimutatdsaban kozremiikodik.
Vezeti a dolgozok hidnyzasait.

A szamitogéprdl naponta nyomon koveti az E-mail lizeneteket.

Pedagogiai és adminisztracios irasos anyagot sokszorosit.

Tanuloi vagy sziil6i kérésre hivatalos iratokat allit ki.

Ko6zremiikddik az irodaszerek megrendelésében.

5. Feladata az intézmény allaganak megovasa.

Ennek érdekében:

Igényelheti feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges
informaciokat, a kitiizott célok elérése érdekében.
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Az elérendd célok megismerése ¢és megvalositdsa érdekében, javaslatot tehet és
kezdeményezhet.

Részt vehet a munkaja értékelésével foglalkozd és személyiségi jogait érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak.

Felszolithatja az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktatdéintézmény érdekeit,
vagyonat, vagy dolgozoit veszEly fenyegeti.

6. Altalanos kotelezettségei:

Koteles betartani az intézmény Szervezeti- ¢s Miikodési Szabalyzat, az egyéb
kapcsolddo szabalyzatok, valamint a munkakdri leirds eldirasait.

Koteles az eldirt helyen ¢és iddben munkara képes allapotban megjelenni.

Koteles a megallapitott munkaidét munkéban télteni.

Végre kell hajtani az oktato intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasitésait.
Torekedni kell a beosztasukban feladataik végrehajtdsa soran a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tenniiik az oktatéo-neveld munka eredményes
veégzesre.

Munkdja soran harmonikus, korrekt egytittmiikodésre kell torekedni az intézmény mas
dolgozoival.

Koteles megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a
hivatalosnak mindsitett titkot.

A titoktartasra vonatkozd rendelkezések alapjan csak az iskola vezetdjének
felhatalmazas alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatja az
adatokat.

A munkavégzés soran a tudomadsara jutott informaciokat hivatali titokként kezeli.
Személyi, pénziigyi adatokat csak intézményvezetdi engedéllyel adhat ki.

Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az iskolavezetdséggel folytatott
beszélgetések témait.

Kezeli a didkoknak, pedagogusoknak, technikai és adminisztrativ dolgozoknak a
Koznevelés Informacids Rendszerén vezetett nyilvantartast.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevekenységére, feleldsségre vonhato:
- Munkakdri feladatainak hatéridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
- avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
- gyermekek jogainak megsértéséért, a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok,
berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontdsaért, a vagyonbiztonsag és a
higiénia veszélyeztetéséért.

ZARADEK:

A munkakori leirast kiadta:

Abadszalok, 20...........cociiii

intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelosséget vallalok.
1 példanyt atvettem.

Abadszalok, 20.. ..o

munkavallalo
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Rendszergazda} )
MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Leanykori név:
Adobazonositd szama:
TAJ szama:

Anyja neve:
Lakcime:

Beosztéasa: rendszergazda
Iskolai végzettség: féiskola
Szakképzettség: szervezd lizemmérnok

A munkavallal6 biintet6jogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.
Munkahely /szervezeti egység/:

Kovacs Mihaly Altalanos Abadszalék
Heti munkaideje:
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: /beosztasa/ a Karcagi Tankeriileti Kozpont igazgatéja
Kozvetlen felettese: /beosztasa/ az iskola intézményvezetdje, intézményvezeto-helyettese

1. Fébb feladatai

o Sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot tesz
anyagi lehetdségek ismeretében, Uj szamitas-technikai beszerzésekre, fejlesztésekre.

e Az iskola oktatési céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek felmérésével
kialakitja és elOterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

e Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket végez
az el6fordulo hibék felderitése érdekében.

e Kapcsolatot tart az Internet szolgéltatoval, kiemelten a szamitdstechnikai rendszer
iizemeltetdjével.

e Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes haldzat hatékony, biztonsagos lizemeltetésére.

¢ Az informatika szaktantermek, a géppark felligyelete, miikddtetése.

e Az esetlegesen felmertild hibak esetén, rovid hataridon beliil gondoskodik az elharitasrol.

o Kiilonds figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének megakadalyozésara, a
fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreéllitasara. Az iskola anyagi
lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

e Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat.

e Naponta figyelemmel kiséri a szamitogépek és tartozékaiknak zavartalan miikodését. Ennek
érdekében a teremben illetéktelen személy nem tartozkodhat.

e Nyilvantartja, kezeli az audiovizudlis eszkdzoket. (frésvetiték, magnetofonok, televizidk, radiok,
erdsitok, hangszorok, stb.)

e Gondoskodik az eszk6zok nyilvantartasi szamarol, gyartési tipusarol, gyartasi, beszerzési évének,
garancialis idejének pontos vezetésérdl, leltari szammal vald megjeldlésérdl.

o Az eszkdzoket pontos megjelolésiikkel, az iskolavezetéssel egyeztetett elosztdsban
osztalyfonokoknek, szaktanaroknak tanév elején kiadja, személy szerinti atvételét biztositja, arrol
nyilvantartést vezet.

e Biztositja, eldsegiti a kiadott eszk6zok balesetmentes kezelésének feltételeit.

o Sziikség szerint a kezelOk részére a tapasztalatok alapjan, illetve 1) eszkozok, gépek
beiizemelésénél kezelési itmutatast ad.
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e Megszervezi a meghibasodott késziilekek Osszegyljtését, elvégzi a kisebb javitdsokat, intézi
szervizbe kiildésiiket, majd a javitott eszkdzok visszavételét szamon tartja, Ujbol kiadja.

e Biztositta az AV eszkozok, ismerethordozok vagyonvédelmét. Ellendrzi biztonsagos
elhelyezésiiket az osztdlyokban. Hanyag kezelésiikrdl észrevételeket tesz az iskolavezetésnek. e
Segiti az eszk6zok rendeltetésszerli hasznalatat a szaktantermekben, osztalyokban. Legalabb 2
nappal elébb bejelentett igény szerint segitséget nyljt a nevelOknek az Osszetettebb eszkozok
kezelésében.

e Javaslatot tesz a selejtezésre. A pedagdgusok, munkakdzosségvezetok bevonasaval eldterjesztést
készit a kovetkezd évi beszerzésekhez.

e Felelds kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

e Munkajaban kozvetlen irdnyitas szempontjabdl az iskola vezetdjéhez, valamint annak tavolléte
esetén az intézményvezetd-helyetteshez tartozik.

2. Kotelességei

o Segit leltart késziteni a gépekrdl és a hozza tartozd programokrol, a dokumentacidkat
nyilvantartja, ellendrzi, felelosséggel tartozik értiik.

o Statisztikai jelentésekhez adatot szolgaltat.

e Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges szoftverek mikodését. A
meglévé szoftvereket és a hozzijuk tartozd licencszerzddéseket nyilvantartja. Osszegy(ijti a
licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra, vagy mads, hasonld
képességli, de ingyenes programok hasznalatara.

e Az iskolavezetéssel elére egyeztetett moédon biztonsagi adatmentést végez.

e Biztositja a levelezdszerver folyamatos mitkodését.

e Szakmai ismereteivel és gyakorlata alapjan biztositja, hogy az iskola szerverét ne lehessen hamis
feladoju levelek kiildésére felhasznalni.

e Feladata az iskola internetes megjelenésének technikai biztositdsa., melynek soran kialakitja az
iskola honlapjat (vagy kialakitatja).

e Karbantartja és fejleszti az iskola hivatalos weboldalat, a megjelend informéaciokat aktualizalja az
iskolavezetés, a munkakozosségek és a titkarsag altal nyuajtott anyagok alapjan. e Rendszeres
1dékozonként beszamol az iskola vezetdségéneknek az iskola weboldalanak allapotardl, allagarol, a
latogatok feldl érkezd visszajelzésekrol.

e Segiti az internet hasznalatat az iskola dolgozdi. szakmai munkakdzoOsségei részére. Az
intézményvezetdvel eldre egyeztetett eljaras szerint szliri illetve ellendrzi a publikdlandé anyagokat,
kialakitja a publikalasi jogosultsagokat. Fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az
intézményvezetd megbizza.

ZARADEK:
A munkakori leirast kiadta:

Abadszalok, 20...........ooi

intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért feleldsséget vallalok.
1 példanyt atvettem.

Abadszalok, 20,

munkavallal6 / pedagdgiai asszisztens
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3. szamu melléklet
Intézményi tanécs ligyrendje

Kovacs Mihaly Altalanos Iskola
Intézményi Tanacsanak ligyrendje

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 73. § (3)-(4)
bekezdései alapjan az iskoldban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére intézményi tanacsot
kell Iétrehozni. Az intézményi tanécs jogi személy, amely hatosagi nyilvantartasba vétellel jon 1étre,
tigyrend alapjan miikodik. A Kovacs Mihaly Altalanos Iskola Intézményi Tanacsa (a tovabbiakban:
Intézményi Tandacs) - az Nkt. 73.§ (5) bekezdés e) pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan — az
alabbi tigyrendet fogadta el.

I. Az Intézményi Tanacs adatai
Neve: Kovacs Mihaly Altalanos Iskola Intézményi Tanacs

Az érintett nevelési-oktatasi intézmény (a tovabbiakban: Iskola)
Neve: Kovacs Mihaly Altalanos Iskola
Székhelye: 5241 Abadszalok, Istvan kiraly utca 1.
OM azonositodja: 035961

Képviseldje: elnok Barta Istvan

I1. Az Intézményi Tanacs célja és feladatai

Az Intézményi Tandcs miikodésének célja a helyi kozosségek érdekeinek képviselete az Iskoldban.
Az Intézményi Tanacs feladatai a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 121. §-a alapjan:
Dont

- miikodési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasarol,

- elndkének és tisztségviseldinek megvalasztasarol, tovabba

- azokban az ligyekben, amelyekben a nevel6testiilet a dontési jogot az intézményi tandcsra

atruhazza.

Véleményt nyilvanit a pedagdgiai program, az Iskola Szervezeti és mukodési szabalyzata, a
Hazirend, az iskolai munkaterv elfogaddsa, tovabba a koznevelési szerzédés megkdtése elott.
Véleményét be kell szerezni az Iskolaban folyo fakultativ hit- és vallasoktatas idejének és helyének
meghatarozasahoz. Véleményt nyilvanithat az Iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Véleményt nyilvanithat az Iskola altal szervezett, nem ingyenes szolgéltatasok korébe
tartozo program megvaldsitasaval kapcsolatban meghatarozott legmagasabb 6sszeg tekintetében.

Kezdeményezésére a neveldtestiileti értekezletet 6ssze kell hivni.

Az Iskola vezetdjének félévenkénti beszamolodja alapjan megfogalmazza és eljuttatja a fenntartd
szamara az Iskola miikodésével kapcsolatos allaspontjat.

Az Iskola miikddésének tamogatasara az Intézményi Tanécs alapitvanyt hozhat 1étre.
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Az Intézményi Tanécs feladatai ellatdsahoz téritésmentesen hasznéalhatja az Iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza annak miikodését.

I11. Az Intézményi Tanacs tagsaga
Az Nkt. 73. § (4) bekezdése szerint 1étrejott Intézményi Tandcs tagjai:

- nevelGtestiilet delegaltja 16
- iskolai sziil6i szervezet, kozosség delegaltja 116
- iskola székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat delegaltja 16

Az Intézményi Tandcs létszama Osszesen: 3 f6. Az Intézményi Tanacs tagjait az intézményvezetd
bizza meg a delegalasra jogosultak véleménye alapjan a feladat ellatasara.

IV. Az Intézményi Tanacs szervezete
Az Intézményi Tandcs 6sszehivasa

Az Intézményi Tandcs sziikség szerint, de minden tanulmanyi félévben legaldbb egy alkalommal
iilésezik. Az Intézményi Tandcs iilését az elsd félévben januar 31-ig, a masodik félévben augusztus
31-ig 6ssze kell hivni. Az Intézményi Tanéacs 0sszehivasa az elnok feladata.

Az elndknek a tagok részére meghivot kell kiildeni a hely, az id6pont és a napirendi pontok
kozlésével legalabb nyolc nappal az iilés id6pontja eldtt. A meghivoban koézolni kell azt az
idépontot, amelyben az ismételt iilést meg kell tartani, ha az eredeti iddpontban megtartott {ilés nem
volt hatarozatképes.

Az Intézményi Tandcs 0sszehivasat a tagok egyharmada irasban kezdeményezheti az ok és a cél
megjelolésével, ebben az esetben az elndk 15 napon beliil koteles Osszehivni az Intézményi
Tanécsot.

Az Intézményi Tanécs iilésének hatarozatképessége

Az Intézményi Tandcs lilése hatarozatképes, ha azon a szavazasra jogosult tagok tobb mint fele
jelen van.

A hatarozatképtelenség miatt elhalasztott iilés valtozatlan napirend mellett hatarozatképes a
megjelent tagok szamatol fliggetleniil.

A hatarozathozatal modja

Az Intézményi Tandcs hatdrozatait egyszerii szotobbséggel — amennyiben az Intézményi Tanécs
titkos szavazas elrendelésérél nem dont — nyilt szavazassal hozza. Minden tagnak egy szavazata
van. Szavazategyenldség esetén a levezetd elndk szavazata dont.

Az Intézményi Tanécs iilésével kapcsolatos egyéb rendelkezések
Az Intézményi Tandcs iiléseit az elndk vezeti. Az elnok az iilés levezetésével mast is megbizhat.

Az iilésrdl jegyzOkonyv késziil, amelyet az elnok és egy, az Intézményi Tanacs altal megvalasztott
tag hitelesit.
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Az Intézményi Tanécs elndke

Az Intézményi Tandcs tagjai koziil tobbségi szavazassal elndkot valaszt. Elndknek az valaszthato
meg, aki életvitelszerlien az Iskola székhelyével azonos telepiilésen lakik.

Az elnok feladata és hataskore:

- az Intézményi Tandcs altal elfogadott tigyrendet legkésébb az elfogadast kdvetd tizendtddik
napon megkiildi a hat6sagi nyilvantartast vezetd hivatalnak jovahagyasra,

- az Intézményi Tanacs iilésének 0sszehivasa, hatarozatainak ellenjegyzése,

- képviseli az Intézményi Tanécsot,

- intézkedik és dont a hataskorébe utalt igyekben,

- minden olyan feladat ellatasa, amelyet jogszabaly az elndk hataskorébe utal.

V. Az Intézményi Tanacs megsziinése

Az Iskola megsziinésével, valamint az Intézményi Tanécsot l1étrehoz6 szervezetek megsziintetd
dontésével az Intézményi Tanacs megsziinik.

V1. Vegyes és zaro rendelkezések

Jelen {igyrendben nem szabdlyozott kérdésekre az Nkt., a nemzeti koznevelési torvény
végrehajtasarol szold 229/2012 (VIIL28.) Korm. rendelet és a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol és a koznevelési intézmények névhaszndlatardl szolé 20/2012 (VIIL31.) EMMI
rendelet az irdnyadd. A jelen {iigyrenddel, illetve az emlitett jogszabalyi rendelkezésekkel
Osszhangban az Intézményi Tandcs munkatervében vagy mds szabdlyzataban tovabbi szabalyokat
alkothat.

Az ligyrendet elfogado¢ iilés datuma: 2021. 02. 04.

Az tigyrend modosuldsat az Intézményi Tanécs képviseletére jogosult személy 5 napon beliil
bejelenti az Oktatasi Hivatalnak.

Az Intézményi tanacs tagjai:
Elndk: Barta Istvan, a helyi 6nkormanyzat részérol
Tagok:
- Bacsu Miklosné, az intézmény részérdl
- Somodiné Csonka Beata, a Sziil61 Munkakdzosség részérdl
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4. szamu melléklet

A KOVACS MIHALY ALTALANOS ISKOLA
ADATKEZELESI SZABALYZATA

1. Altalinos rendelkezések
A  Magyar Koztarsasag Orszaggyiilése Magyarorszag eurdopai  unios jogharmonizdcios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 201 1. évi CXII. torvényt.
Szabalyzatunk az Eurdpai Unio és a Tandcs dltal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az
ilyen adatok szabad dramlasadrdl szolo rendeletében, mas néven altalanos adatvédelmi rendeletben
(General Data Protection Regulation, roviditve: GDPR) foglaltak betartasaval késziilt.
1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja
Az intezményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabadlyzat hatdrozza
meg, amely iratkezelési szabalyzatunk részét képezi. Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi
jogszabalyok alapjan késziilt:

e az informdcids onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL

torvény
e a Nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény

e a100/1997. (VIL.13.) Korm.rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol.

Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:
e az informdcids onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény végrehajtasanak biztositasa,

e az Europai Uni6 és az Eurdpa Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az
ilyen adatok szabad éaramldsarél szo6ld unids rendeletében meghatdrozott eldirdsoknak
torténd megfelelés,

e az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

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

e az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

e az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

e anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

e az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

e aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és részletes
— tdajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrol, igy kiilonosen az adatkezelés
céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdasra jogosult személyérol, az
adatkezelés idotartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Kovdcs Mihdly Altaldnos Iskola miikédésére vonatkozé adatkezelési szabdlyzatot az intézmény
vezetojének eloterjesztése utin a neveldtestiilet 2020. mdrcius 5-i értekezletén feliilvizsgalta és
elfogadta.
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Az elfogadast megel6zden a jogszabalyban meghatirozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziil6i Munkako6zdsség €s a Didkonkorményzat, amelyet a zarofejezetben alairasukkal
igazolnak.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a Karcagi Tankeriileti Kozpont hagyta jova az intézmény
iratkezelési szabalyzatdnak részeként. Adatkezelési szabdlyzatunkat a tanulok, sziileik
megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint az igazgatdi irodaban. Tartalmarol és elGirasair6l a
tanulokat és sziileiket szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az intézményvezetd ad
felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény vezetdire, pedagogusaira, valamennyi
munkavallaldjara és tanulojara nézve kotelezo érvényii.

b) Modositott adatkezelési szabalyzatunk a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat tanuloi jogviszony létesitése esetén a tanuld — a kiskort tanuld
szilgje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a
tanulot és a sziildt irasban tdjékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés idotartama az iskolaba torténd
beiratkozastol kezdddden legfeljebb a tanuloi jogviszony megsziinését koveté harmadik év december
31-ig terjed. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi naplo, amelyekre
vonatkozoan az irattari Orzési id0 az iranyado. Az irattari 6rzési ido leteltével az adatkezelést meg
kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt l1étesitd, a munkaviszonyban 4ll6 munkavallalo
koteles tudomasul venni, errdl a Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakasza szerint késziilt irdsos
tajékoztatoban tdjékoztatni kell. A munkavéllalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a
jogviszony megsziinését koveto 6tddik év december 31. napjaig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl
a jogszabalyok 4altal kotelezden megdrzendé dokumentumok. Az irattdri 6rzési id6 leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi eldirasok
szerint — nem selejtezhetok.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A Kozoktatas Informécios Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok korét a
Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 41-44.§-ai rogzitik. Ezeket az adatokat
kotelezéen nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.

2.1 A munkavallalok adatainak kezelése

2.1.1 A Kozoktatas Informacios Rendszerében az adatkezeld a koznevelési torvény 44.§ (3) c-f)
szakaszai, valamint a 44. § (7) bekezdésének elrendelése alapjan kezeli a jogszabaly altal
meghatarozott alabbi munkavallaloi adatokat:

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

b) sziiletési helyét és idejeét,

C) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a diploma
szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga,
PhD vagy mas tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,
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f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,
g) munkavégzésének helyét,
h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
i) vezetdi beosztdsat,
J) besorolasat,
k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,
) munkaidejének mertéket,
m) tartos tavollétének idGtartamat,
n) lakcimet,
o) elektronikus levelezési cimét,
p) elémenetelével, pedagdgiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési kotelezettségének
teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
pa) a szakmai gyakorlat idejét,
pb) esetleges akadémiai tagsagat,
pc) munkaidd-kedvezményének tényét,
pd) minésit6 vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerz6désben rogzitett hataridejét,
pe) mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a mindsitd
vizsga és a mindsitési eljards idépontjat és eredményét,
pf) az alkalmazottat érinté pedagdgiai-szakmai ellenérzés idépontjat, megallapitasait.

2.1.2 Az intézmény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos adatokat

A koznevelési torvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései és a Kozalkalmazottak jogallasarol
szolo torvény 5. sz. mellékletében foglalt kozalkalmazotti alapnyilvantartasra vonatkozd
rendelkezések alapjan a munkavallalok alabbi adatait kezeljiik az intézményben:

a) neve, leanykori neve,

b) sziiletési ideje €s helye, anyja neve

c) oktatasi azonositd szdma, pedagdgus igazolvanyanak szdma

d) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
e) allampolgarsag;

f) TAJ szdma, addazonosito jele

g) a munkavallal6o bankszdmlédjanak szama

h) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

1) allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama; e-mail cime

J) munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilondsen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkaban toltott id6, munkaviszonyba beszdmithato 1d6, besorolassal kapcsolatos adatok, korabbi
munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,

- a pedagogus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi idé csokkentésével kapcsolatos
adatok, idegennyelv-ismerete,
- a munkavallald jelenlegi besoroldsa, annak idépontja, FEOR-szama,

- a munkavallal6 mindsitésének idOpontja €s tartalma,

- a bliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,
- a munkavallal6 egészségiigyi alkalmassaga,

- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakdor, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre irdnyulo tovabbi
jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
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- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas és
annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- a munkavallal6 részére torténd kifizetések €s azok jogcimei,

- a munkavallalo6 részére adott juttatasok €s azok jogcimei,

- a munkavallal6 munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,

- a tObbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil kezeli az intézmény a pedagogusok és mas munkavallalok
fenyképét az iskola honlapjan ¢és kiadvanyaiban vald felhasznalds érdekében. Amennyiben az
intézmény valamely munkavallaldja ehhez nem kivan hozzajarulni, azt szoban vagy irasban jelezni
koteles az intézmény vezetdje szamara.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az Oktatasi Hivatal kezeli a Kozoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tv. 44. § (5) bekezdésében foglaltak alapjan az intézmény
tanuloi, illetoleg az intézménybe felvételiiket, atvételiiket kéro tanulok esetében az alabbi adatokat:

A tanulo:

a) nevét,

b) nemet,

C) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonosito szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) dallampolgadrsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
Jj) didkigazolvanydnak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanul6-e, tankételes-e, jogviszonya sziinetelésének
kezdetét és befejezésének idejét,

I) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

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

n) jogviszonydt megalapozo koznevelési alapfeladatot,

o) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

2.2.2 Az intézmény kezeli a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos alabbi adatokat

Az intézmény a koznevelési torvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a tanulo alabbi
adatait tartja nyilvan:
a) a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartdzkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcime €s a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése,
szama,
b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,
c) a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
d) a tanulo tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,
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db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdanyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanulo mulasztasaval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuldra vonatkozoé adatok,
df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,
dh) mérési azonosito,
e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
ea) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,
eb) a tanuld6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanulo didkigazolvanyanak sorszama,
ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
eg) évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok,
eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,
f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja azokat az
adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag (étkezési
kedvezmény, ingyenes tankonyvellatasara vonatkozo jogosultsag, stb.) elbiradlasdhoz és igazolasahoz
sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megéllapithatd a jogosult személye és
a kedvezményre vald jogosultsaga.

2.3 Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai eseményekrol szolo tdjékoztatds érdekében az intézmény
honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kozzé, amelyeken tanuldk vagy
tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak gondvisel6je ugy
nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola altal készitett fényképeken, azt a gondviseld és a
tanul6 aldirasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az intézmény vezetdje szamara.

2.4 A tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanulok, sziil6k személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai munkaszervezés €s a
tanulok érdekében a kotelezéen nyilvantartando adatok mellett célhoz kotétten kezeljiik tovabba az
alabbi adatokat:

e atanuldk és a sziildk e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

e a tanuld esetleges specidlis taplalkozéasara vonatkozd kiilonleges adatok a kirandulasok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

e a didkok felekezeti hovatartozasara vonatkoz6 adatok a hittan csoportok szervezése
érdekében,

e a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitdsara vonatkoz6 adatok az ingyenes
vagy kedvezményes juttatidsok megallapitasa érdekében,

e atovabbtanulassal 0sszefiiggd adatok.
A sziiloket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulok sziileit az elsé sziildi értekezleten,
valamint az elektronikus naplo utjan tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz
kotott kezeléséhez hozzajarulasat adja, ezt aldirdsdval kell megerdsitenie. A tajékoztatasnak ki kell
terjednie arra, hogy a tanuld vagy gondviseldje kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy
kiilonleges adatok kezelésének melldzését. Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok
kezelését a szoban forgd tanuld vonatkozasaban 8 napon beliil meg kell sziintetni.
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Téjékoztatni kell a tanuldkat és a sziiloket tovabba, hogy az intézmény honlapjan az ,,Adatkezelés”
meniiben megtalalhatd az intézmény adatkezelési szabalyzata, valamint az iskolaval jogviszonyban
nem 1évo személyek adatainak kezelésével kapcsolatos informaciok.

2.5 Az elektronikus térfigyelérendszerben kezelt adatok

A Kovacs Mihaly Altalanos Iskolaban miikodtetett elektronikus térfigyeld rendszer (a
tovabbiakban: kamerarendszer) miikodik, amely az intézményvezetd altal jovahagyott adatkezelési
szabalyzattal rendelkezik. A kamerarendszer adatkezelési szabdlyzata az intézmény honlapjan
megtekinthetd.

2.5.1 A kezelt adatok kore

Az intézményben az épiileten beliili és az épiileten kiviili mozgas megfigyelése elektronikus
térfigyeld rendszerrel (tovabbiakban: kamerarendszer) torténik, amely soran személyes adatokat
tartalmaz6 képfelvételek késziilnek. A kamerarendszert az iskola milkodteti. A képfelvételeket az
iskolaban hét napig taroljuk.

2.5.2 Az adatkezelés célja

A megfigyelés célja az iskola dolgozoinak, tanuldinak és az iskola teriiletén tartozkod6 személyek
¢letének, testi épségének, valamint az iskola vagyontargyainak védelme. A cél a jogsértések
¢észlelése, az elkovetd tettenérése illetve jogsértd cselekmények megeldzése, valamint az ezekkel
kapcsolatos felvételek bizonyitékként keriiljenek hatosagi eljards keretében felhaszndldsra. Az
ellendrzés nem jarhat az emberi méltdsag és a személyiségi jogok megsértésével.

2.5.3 Az adatkezelés jogalapja

Az iskola alkalmazottai és vagy egyéb munkavégzés ellatasara iranyuld jogviszonyban illetve
tanuldi jogviszonyban all6 személyek a kamerdk -elhelyezésérol ¢s mikodésérol irasbeli
tajékoztatast kapnak. Az elektronikus térfigyeld rendszer alkalmazasahoz alkalmazotti vagy egyéb
munkavégzés ellatasara iranyul6 jogviszonyban nem allo személyek hozzajarulasa 6nkéntes, rautald
magatartassal torténik. A kamerarendszer alkalmazasarol a teriileten megjelenni kivano személyek
részére jol lathato helyen, jol olvashatoan, tdjékozddast eldsegité modon ismertetdt helyeztiink el.

2.5.4 Az adatkezelés jogosultsagi kore

A kamerakkal folyamatosan sugarzott, valamint a tarolt felvételek megtekintésére kizardlag a
kamerarendszer szabéalyzatanak 2. mellékletében felsorolt személyek jogosultak. A kamerak altal
készitett és tarolt felvételekrdl mentést kizardlag a szabalyzat 2. mellékletében felsorolt személyek
jogosultak késziteni.

2.5.5 Adatbiztonsagi intézkedések
o A képfelvételek megtekintését szolgald monitor ugy keriil elhelyezésre, hogy a sugarzott
képeket a jogosultsagi koron kiviil mas ne lathassa.

o A tarolt felvételek visszanézésére kizardlag jogsértd cselekmények kiszlirése, és azok
megsziintetéséhez iranyuld intézkedések kezdeményezése céljabol keriilhet sor. A kamerak
altal sugarzott képekrdl mas felvevo eszkozzel felvételt késziteni nem lehet.

e A tarolt képfelvételekhez torténd hozzaférés csak az adatkezeld személyének azonositdsa
utan torténhet. A tarolt felvételek visszanézését és mentését dokumentdlni kell. A
jogosultsdg indokanak megsziinése utan a tarolt képfelvételekhez valdo hozzaférést
haladéktalanul meg kell sziintetni.

o A felvételekrdl biztonsagi masolat nem késziil.
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e Jogsértd cselekmény észlelését a hatosagok felé azonnal jelezni kell, egyben tajékoztatni kell
a hatosagot, hogy a cselekményrdl képfelvétel késziilt. Az adatok szolgdltatdsa a 3.
mellékletben leirt formanyomtatvanyon torténjen.

2.5.6 Kamerak, megfigyelt teriiletek
Az iskola épiiletében 29 kamera van elhelyezve. A kamerdk pontos helyét a kamerarendszer
adatkezelési szabalyzatanak 4. szdmu melléklet tartalmazza.

2.5.7 Az ¢érintettek jogai

Az informdacioszabadsagrol szold 2011. évi torvény 3. § 1. pontjdban meghatarozottak szerint
Lerintett”-nek mindsiil barmely meghatdrozott, személyes adat alapjan azonositott vagy —
kozvetleniil vagy kozvetve — azonosithatd természetes személy.

Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve mas személyes adatanak rogzitése érinti a
képfelvétel, illetve mas személyes adat rogzitésérdl szamitott harom munkanapon belill jogdnak
vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy az adat ne keriiljon megsemmisitésre, illetve
torlésre. Birdsag vagy mas hatdsdg megkeresésére a rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes
adatot a birdsagnak vagy a hatosdgnak haladéktalanul meg kell kiildeni. Amennyiben megkeresésre
attol szamitott harminc napon beliil, hogy a megsemmisités melldzését kérték, nem keriil sor, a
rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes adatot meg kell semmisiteni, illetve tordlni kell. A
kérelmet az intézményvezetonek kell benyujtani.

Az ¢érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat. A birosdg az
iigyben soron kiviil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az
adatkezel6 kdteles bizonyitani.

Az adatkezeléshez torténd hozzajarulds Onkéntes, rautald magatartassal torténik. A tanulo,
munkavallalo, sziild vagy az intézménybe 1€pd kiilsé személy az iskola teriiletére torténd belépéssel
¢s az itt tartdzkodassal hozzajarulasat adja a képfelvétellel kapcsolatos adatkezeléshez. A
megfigyelésnek és a képfelvételek rogzitésének a célja az iskola teriiletén tartozkodd személyek
¢letének, testi épségének, valamint az iskola teriiletén tartozkoddszemélyek, tovabba az iskola
hasznalataban 4all6 vagyontargyak védelme. Ennek keretében cél a jogsértések észlelése, az elkdvetd
tettenérése, a jogsértd cselekmények megeldzése, valamint az ezekkel Osszefiiggésben
bizonyitékként keriiljenek hatosagi eljaras keretében felhasznalasra.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

A koznevelési torvény 44. § (14) bekezdésében meghatarozottak szerint a KIR adatkezeldje a
nyilvantartott, a 44. § (5), (7) és (8) bekezdésben meghatarozott adatokat tovabbithatja
adategyeztetés céljabol annak a koznevelési intézménynek, amellyel a gyermek, tanuld,
alkalmazott, 6raadd jogviszonyban all, és amely az oktatdsért felelés miniszter altal jovahagyott
iskolaadminisztracios rendszert hasznal.

3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény munkavallaloinak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetéhelynek, birosdgnak, renddrségnek, ligyészségnek, helyi 6nkormanyzatnak, a
kozneveléssel 0sszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 44. § (6)—(6b) és (9) bekezdései rogzitik.
Ennek legfontosabb ¢és iskolankban leggyakoribb eseteit kdzoljiik az alabbiakban:

A tanulok adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatarozottak szerint — a személyes adatok
védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok:
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a) fenntartd, birdsag, rendorség, ligyészség, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet
végz6 allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és az intézmény kozott

c) a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a
neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltds esetén az 1) iskoldnak, a
szakmai ellendrzés végzdjének,

d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a diakigazolvany kiéllitasahoz
sziikséges valamennyi adat,

e) a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, felsoktatési
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi intézményhez és vissza;

f) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitdsa céljabol az alabbi adatok: a tanuld neve, sziiletési helye és ideje,
lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonositd jele, sziiloje, torvényes képviseldje
neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az ovodai,
iskolai egészségiigyi dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi
allapotdnak megallapitisa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato
intézménynek,

g) a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozd szervezetnek, intézménynek a tanuld neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye,
tartozkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igénylé gyermekre, tanulora vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltdrasa,
megsziintetése céljabol

h) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tamogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

i) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

J) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarto
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartdo szervezettél a
felsofoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez,

4. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalok korének és feladatainak meghatarozasa
Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabdlyzat karbantartdsdért az
intézmeény igazgatoja a felelos. Jogkorének gyakorlasara az tigyek alabb szabalyozott kérében
helyetteseit, az egyes poziciokat betoltd pedagogusokat, a gazdasdgvezetét és az iskolatitkart
hatalmazza meg.
A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatdja
személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

o Az intézményvezeto személyes feladatai: a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok

kezelésének rendszeres ellendrzése,
o a2.1¢s 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

e a 2272 fejezet e) szakaszdban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzdjének,

123



Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezeloi feladatokat latnak el az alabbi
munkavallalok a beosztas utdan részletezett tevékenységi korben.
Igazgatohelyettesek:

a munkakori leirdsukban meghatarozott felosztas szerint feleldsek a 2.2.2 fejezet e), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,

a 2.2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepld adattovabbitasért.

Gazdasagi vezeto:

beosztottainak az érvényes munkakori leirdsok szerint feladatait tovabbadhatja, az
adatkezel6i feladatkorért azonban személyes felelosséggel tartozik az alabbi korben,

a 2.1 fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozo
0sszes adat kezelése,

a pedagodgusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.2 szerint,

a pedagogusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

a 2.1.2 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott esetekben
a pedagogusok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.1.2 g) szakasza szerint,

kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat.

Ugyviteli munkatérs:

tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

a pedagogusok és mas munkavallalok adatainak kezelése a 2.1. fejezetben meghatarozottak
szerint

a tanulok felvételire vonatkozé adatainak kezelése a 2.2.2 e) szakasza szerint,
adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatarozott esetben

az adatvédelmi tisztviseld feladatkorének ellatasa, az adatkezeléssel kapcsolatos
tajékoztatas, problémakezelés

Osztalyfonokok:

a 2.2.2 fejezet e) szakaszdban szereplOk koziil az aldbbiakat: a magatartas, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a
szlilonek,

a 2.2.2 fejezet df) szakaszaban meghatarozott tanul6i baleseteket a tudomasszerzés napjan
koteles tovabbitani a munkavédelmi felelésnek.

Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds:

a2.2.2 fejezet e) szakaszéban szerepld adatok,

a2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbitas.

Munkavédelmi felelOs:

2.2.2 fejezet df) szakaszdban meghatarozott nyilvantartds vezetése és az adatok
jogszabalyban eldirt tovabbitasa.
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5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkezd lehet:
e nyomtatott irat,

o elektronikus adat,
o clektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

e aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyoméanyos nyomtatott formaban vagy szamitdégépes rendszerrel is
vezethetOk. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert kotelezden is elrendelheti.

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése
5.2.1 Személyi iratok
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszk6z felhasznalasaval
keletkezett — adathordoz6, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallalo személyével Osszefiiggésben adatot, megallapitast
tartalmaz.
A személyi iratok kore az alabbi:

e a munkavallalé személyi anyaga,

e a munkavallal tajékoztatasarol szolo irat

e a munkavallaléi jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszadmfejtéssel

kapcsolatos iratok),

e apedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,

e a munkavallal6 bankszamlédjanak szdma

e a munkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazd iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
e akozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,

e amunkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
e birdsag vagy mas hatdsag dontése,

e jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba val6 betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
e az intézmény vezetdje €s helyettesel,

e az intézmény gazdasagi vezetdje és — munkakori leirasuk alapjan — beosztottai,
e azligyviteli munkatars mint az adatkezelés végrehajtoja, valamint adatvédelmi tisztviseld
e avonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.),

e sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4 A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
e az intézmény vezetdje

e az intézmény gazdasagvezetdje

e az adatok kezelését végzd ligyviteli munkatars.
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A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai
eszk6z tUtjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az
adatkezelének és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas
védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése ¢és tarolasa
A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetdje a gazdasagvezetd és az iigyviteli munkatérs
kozremiikodésével gondoskodik a munkavéllaldo személyi anyagénak Osszeallitasarol, s azt a
vonatkoz6 jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben
felsoroltakon kiviil méas anyag nem tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen
csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyiijtOben zart
szekrényben kell Orizni.
A személyi anyag része a munkavdllaloi alapnyilvantartas. A szamitogéppel vezetett
munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkezd esetekben:

e amunkaviszony elsé alkalommal valo létesitésekor,

e a munkaviszony megsziinésekor,

e ha a munkavéllal6 adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavéllalé az adataiban bekovetkezd valtozasokrol nyolc napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlgjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és az munkavallalok munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat a gazdasagvezetd
¢s az iskolatitkar végzik.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanulok személyi adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek
e az intézmény vezetdje

e az igazgatOhelyettesek
e az osztalyfonok
e azintézmény gazdasagvezetdje

e az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés
ellen. Ha az adatok tovéabbitdsa halozaton vagy egyéb informatikai eszkdz Utjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
halozatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi adatainak
Osszeallitdsarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabdlyzat szerint kezeli. A didkok
személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviill méds anyag nem tarolhato. Kivételt
képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanulé vagy az intézmény
érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziild irasban hozzajarult. A személyi adatokat
osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartdsokban kell drizni:
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e {Jsszesitett tanuloi nyilvantartas,
e torzskonyvek,

e bizonyitvanyok,

e Dbeirasi naplo,

e osztalynaplok,

¢ adidkigazolvanyok nyilvantart6 dokumentuma.

5.3.2.1 Az 6sszesitett tanuldi nyilvantartas
Célja az iskolaban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges adatok
biztositasa, igazoldsok kidllitdsa, taniigy-igazgatdsi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az
Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

e atanuld neve, osztélya,

e atanuld azonositoé szama, didkigazolvanyanak szama,
e sziiletési helye és ideje, anyja neve,
e 4lland6 lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama,

e atanuld altalanos iskoldjanak megnevezése.

A nyilvantartast az intézményvezetd utasitasait kovetve az iskolatitkdr vezeti. A tanuldi
nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban digitdlis moddszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas
folyamatosan pontos ¢és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak modjaval biztositani
kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus forméaban vezetett
tanuldi nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanul¢ és sziildje a tanul6 adataiban bekovetkezo valtozasokrol nyolc napon beliil koteles tajékoztatni
az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallalojdnak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatdrozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai, vezetdi
feladatkort ellatd munkavallaldi feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanulok és
munkavallalok személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatdrozott személyek az itt
meghatarozott modon tovabbithatjadk. A személyi adatok barmely mas jellegli (szdbeli, telefonon
torténd, irdsos vagy barmely mas mddon torténd) tovabbitdsa szigoruan tilos.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziilok jogai és érvényesitésiik
rendje

5.5.1 Az ¢érintettek tdjékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt k6zolni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkentes vagy kotelezo. Kotelezd adatszolgéltatas esetén meg kell jelolni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt is.

A munkavallalo, a tanuld vagy gondviseldje tdjékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérol,
valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitdsat, amelyet az adatkezeld koteles
teljesiteni. A munkavallalo, a tanulo illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés
soran adatait kinek, milyen céljabdl és milyen terjedelemben tovabbitottak.
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A munkavéllalé a kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését
vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre irdnyuld nyilatkozata vagy dontésének az
illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallal6, tanul¢ illetve gondviseldje vagy az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo
személy szamara, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi tisztviseld
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott
adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idotartamardl, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és
az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy
kaptak meg az adatokat. Az intézmény vezetdje a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil
irasban, kozérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezeld vagy az adatatvevd joganak
vagy jogos ¢érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-kutatas
vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

C) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi.

Az intézmény vezetGje - az adatkezelés egyidejli felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem
benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 8 nap alatt megvizsgalni, és annak
eredményérdl a kérelmezot irasban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld
koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni €s az
adatokat zarolni, valamint a tiltakozésrol, illetéleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni
mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik
kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott
dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétol szamitott 30 napon beliill — az adatkezelési
torvény szerint birdsdghoz fordulhat.

5.5.3 Tajékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairdl
Az intézmény honlapjanak ,,Adatkezelés” meniipontjaban megtekinthetd az intézményi adatkezelés
szabalyairol szolod tajékoztatd anyagok. Itt olvashatd jelen adatkezelési szabalyzat is. Az iskolai
honlapon torténd tajékoztatok kitérnek az intézményi adatkezelés azon eseteire is, amikor az
adatkezeléssel érintett személy nincs jogviszonyban az intézménnyel, azaz személyes adatainak
esetleges kezeléséhez jogszabaly nem nyujthat felhatalmazast az intézmény szamara.
Az Adatkezelés meniiben az intézmény megjelenteti az alabbi adatkezelési tajékoztatokat:

e az e-naplo belépési adatainak kezelési szabalyai

e ameghirdetett palyazatokra beérkez6 onéletrajzok kezelésének szabalyai
e akérés nélkiil az intézmény részére kiildott onéletrajzok kezelési szabalyai

e az elektronikus iizenetkiildés soran kezelt adatok kezelési szabalyai

A fenti dokumentumok mindegyikében kozoljiik az intézmény adatvédelmi tisztviselojének nevét és
elérhetdségeit.

5.5.4 A bir6sagi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az ¢érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanulé vagy annak gondviseldje az adatkezel6 ellen birdsaghoz fordulhat. A birdsag
az ligyben soron kiviil jar el.
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6. Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény iratkezelési szabalyzatanak 1. sz. mellékletét képezi. Az
adatkezelési szabalyzatot a neveldtestiilet modosithatia a jogszabdalyokban meghatarozott és e
szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a fenntarto jovahagyasaval.

Abadszalok, 2021. februar 26.

Parazs6 Katalin
intézményvezetod

Nyilatkozat

Az iskola Sziil6i Munkakozossége, illetve az iskolai diakonkormanyzat képviseletében alairasunkkal
tanusitjiuk, hogy az adatkezelési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasakor véleményezési jogunkat
gyakoroltuk.

Abadszalok, 2021. februar 26.

Csapo Anita Toth Viktoria
a sziiloi munkakozosség elnoke a diakonkormanyzatot segité pedagogus
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Kovécs Mihély Altalanos Iskola

5241 Abéadszaldk, Istvan kiraly ut 1.

Tel.: 06/59-355-319, tel.,fax: 06/59-355-367 ,
E-mail: kmiskola@gmail.com

Elektronikus térfigyel6 rendszer adatkezelési szabalyzata
1. melléklet

KAMERAVAL MEGFIGYELT TERULET!
Tajékoztato adatkezelésrol
Tajékoztatjuk a Tisztelt Sziildket, hogy a Kovacs Mihély Altalanos Iskola (tovabbiakban: iskola)
tertiletén az épiileten beliili, illetve az épiileten kiviili mozgast elektronikus megfigyeld rendszerrel
(tovabbiakban: kamerakkal) figyeljiik, mely sordn személyes adatokat tartalmazé képfelvételek
késziilnek.
Az adatkezeléshez torténd hozzajarulas onkéntes, rautalé magatartassal torténik.
On az iskola teriiletére torténd belépéssel és az itt tartozkodassal hozzajarulasat adja a képfelvétellel
kapcsolatos adatkezeléshez. A megfigyelésnek és a képfelvételek rogzitésének a célja az iskola
terliletén tartozkodd személyek életének, testi épségének, valamint az iskola teriiletén tartozkodo
személyek, tovabba az iskola hasznalatdban all6 vagyontargyak védelme. Ennek keretében cél a
jogsértések észlelése, az elkdvetd tettenérése, e jogsértd cselekmények megeldzése, tovabba, hogy
ezekkel dsszefiiggésben bizonyitékként kertiljenek hatosagi eljaras keretében felhasznalasra.
A Kképfelvételeket az iskoldban 1évd kamerdk kozponti felvevd egységén 7 napig taroljuk. A
kamerarendszert az iskola mitkddteti.
Az iskola épiiletén beliil 26 darab, az iskola teriiletéhez tatozé udvaron 3 darab kamera lett
elhelyezve. A kamerak pontos elhelyezésérdl, és az altaluk megfigyelt tertiletr6l az adatkezelési
szabalyzatbdl informéldodhat.
Barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetleniil vagy kdzvetve —
azonosithatd természetes személy kérelmezheti a) tdjékoztatdsat személyes adatai kezelésérdl, b)
személyes adatainak helyesbitését, valamint c) személyes adatainak — a kotelezd adatkezelés
kivételével — torlését vagy zarolasat.
A kérelmeket az intézményvezetdnek lehet benyujtani.
Az adatkezelési szabalyzat elérhetd az igazgatodi irodaban, letolthetd az iskola honlapjarol.

ADASZAlOK, ...

Intézményvezetd
Elektronikus térfigyeld rendszer adatkezelési szabalyzata
2. melléklet

A kamerakkal folyamatosan sugarzott képek megtekintésére jogosultak kore:

Intézményvezetd

1.sz. intézményvezetd helyettes
2.sz. intézményvezetd helyettes
Informatikus (rendszergazda)
SZMK vezetd

DOK vezetd

Erintett tanulé pedagogusa
Erintett tanul6 sziilei

Elektronikus térfigyeld rendszer adatkezelési szabalyzata
3. melléklet
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A kamerak altal készitett és tarolasra keriilt felvételek visszanézésére jogosultak kore:

Intézményvezetd

1.sz. intézményvezetd helyettes
2.sz. intézményvezetd helyettes
Informatikus (rendszergazda)
SZMK vezetd

DOK vezetd

Erintett tanulé pedagogusa
Erintett tanul sziilei

Elektronikus térfigyel6 rendszer adatkezelési szabalyzata
4. melléklet

A kamerak altal készitett és tarolasra keriilt felvételekrol mentés készitésére jogosultak kore:
Intézményvezetd

1.sz. intézményvezeto helyettes

2.sz. intézményvezetd helyettes

Informatikus (rendszergazda)

SZMK vezetd

DOK vezetd

Erintett tanulé pedagogusa

Elektronikus térfigyel6 rendszer adatkezelési szabalyzata
5. melléklet

ADATSZOLGALTATASI NYILVANTARTAS

Sorszam

Adatszolgaltatast igénylé megnevezése
Adatszolgaltatas ideje

Adatszolgaltatds modja
Adatszolgaltatas célja, jogalapja
Szolgaltatott adatok kore
Adatszolgaltato neve

Elektronikus térfigyeld rendszer adatkezelési szabalyzata
6. melléklet
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Epiileten beliil 1évé kamerak elhelyezésével kapcsolatos informaciok

Sorszam Egyes kameréak elhelyezése A kamerak Tertilet, berendezés,
elhelyezésének célja amelyre a kamera
latoszoge iranyul
Foldszint
1. Foldszint, mosdo feldli fels6 | Az épiiletbe  belépd, | Konyha, 1. tanterem,
sarok onnan tavozo | 1épcso, porta,
személyek mozgéasanak | gazdasagi iroda
megfigyelése
2. Igazgatohelyettesi iroda | A folyoson  torténd | ,,A” szarny  fsz.:
melletti felsé sarok mozgast figyeli neveldi szoba,
igazgatoi iroda,
igazgatohelyettesi
iroda
3. A-B szarny kozott Kovéacs | A folyoson  torténd | Konyvtar, 3.
Mihaly emlékfal felsé sarok | mozgést figyeli tanterem, mosdok,
folyoso
4. Konyvtar melletti tliz- és | A folyoson  torténd | Konyvtar, 3.
flistgatlo ajto felett mozgast figyeli tanterem, mosdok,
folyoso
Sorszam | Egyes kamerak elhelyezése A kamerak Teriilet, berendezés,
elhelyezésének célja amelyre a kamera
latoszoge iranyul
5. Aula — jobb 1épcsé feletti | A folyoson  torténd | Aula, Dedk F. u.
sarok mozgast figyeli feloli bejarat,
portasfiilke,
villanyora fiilke,
emeleti auldt érintd
folyos6szakasz
6. Aula — bal 1épcso feletti sarok | A folyoson  torténd | Aula, Dedk F. u.
mozgast figyeli feldli bejarat,
portasfiilke,
villanyora fiilke,
emeleti auldt érintd
folyososzakasz
1. 5. tanterem melletti tlz- és| A folyosén torténd | 5., 6.  tanterem,
fiistgatlo ajto felett mozgast figyeli mosdok
8. 6. tanterem melletti tliz- és | A folyoson torténd | 5., 6.  tanterem,
fiistgatld ajté  felett Fsz. | mozgast figyeli mosdok
folyosdkanyar B-C szarny
kozott,
9. Fsz.  folyosékanyar B-C | A folyoson  torténd | Mosdok,
szarny kozott, Petéfi  fal | mozgast figyeli mozgassérilt  WC,
melletti sarok folyosd
10. A tliz- ¢és fiistgatlo ajto felett | A folyosén  torténd | Mosdok,
mozgast figyeli mozgassérilt  WC,
folyoso, takaritoi
szertar
11. A tlz- és fiistgatlo ajto felett | A folyoson  torténd | 7., 8., 9., 10.

B-C szarny forduld

mozgast figyeli

tanterem, folyoso
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12. A tliz- és flistgatlo ajto felett | A folyosoén  torténd | 11., 12. tanterem,
C szarny, 10. tanterem mellett | mozgast figyeli folyoso, biologia
szertar, raktar,
1épcsofeljard
13. Tornatermi aula, jobb sarok, | A folyoson  torténd | Biifé, tornaterem
iivegajtd mellett mozgast figyeli elotér, udvari ¢és
hatsobejarat
Emelet
14. ,C7 szarny  lépcsofeljardo | A folyoson  torténd | 13., 14. tanterem,
melletti tliz- és flistgatld ajtd | mozgast figyeli fejlesztdterem,
felett folyosé
15. ,C”7 szarny  1épcsofeljard | A folyosén  torténd | 15., 16., 17.
melletti tliz- és fiistgatld ajtdo | mozgast figyeli tanterem, kémia ¢és
felett a 15. tanterem mellett fizika szertar, folyoso
16. ,B”-,,C” szarny fel6li kanyar | A folyoson  torténd | 15., 16., 17.
melletti tliz- és fiistgatld ajtd | mozgast figyeli tanterem, kémia ¢&s
felett fizika szertar, folyoso
17. Természettudomanyos fal A folyosén  torténd | Folyoso, takaritoi
»B’-,,C” szarny kozti | mozgast figyeli szertar, mozgassériilt
kanyarulat WC
Sorszam | Egyes kamerak elhelyezése A kamerak Teriilet, berendezés,
elhelyezésének célja amelyre a kamera
latoszoge iranyul
18. »B” szarny 18. tanterem | A folyosén torténd | 18., 19. tanterem,
melletti tliz- és flistgatld ajtdé | mozgast figyeli folyosd, mosdok
felett
19. »B” szdrny 19. tanterem | A folyosén torténd | 18., 19. tanterem,
melletti tiiz- és flistgatld ajté | mozgast figyeli folyosd, mosdok
felett
20. »B” szdrny 20. tanterem | A folyosén torténd | 20., 21. tanterem,
melletti tiz- €s fiistgatld ajtdo | mozgast figyeli folyos6, mosdok
felett
21. ,B” szarny 21. tanterem | A folyosén torténd | 20., 21. tanterem,
melletti tliz- és fiistgatld ajtd | mozgast figyeli folyos6, mosdok
felett
22. DOK fal feletti sarok A folyoson  torténd | Folyoso, takaritoi
mozgast figyeli szertar, mozgasseriilt
WC
23. ,»A” szarny kanyarulat A folyoson  torténd | Folyoso, takaritoi
mozgast figyeli szertar, mozgassérilt
WC
24. Fejlesztd terem melletti sarok | A folyoson  torténd | 22. tanterem,
mozgast figyeli fejlesztoterem,
folyosd
25. Fejleszto terem melletti sarok | A folyosoén  torténd | Fejlesztéterem, lift,
mozgast figyeli folyosé
26. 25. tanterem melletti sarok A folyoson  torténd | Fejlesztéterem,

mozgast figyeli

1épcsd, folyoso, 23.,
24., 25. tanterem
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Epiileten kiviil 1év6 kamerak elhelyezésével kapcsolatos informéciok

Sorszam Egyes kameréak elhelyezése A kamerak Tertilet, berendezés,
elhelyezésének célja amelyre a kamera
latoszoge iranyul
1. 25. tanterem kiils6 | Az iskola teriiletére | Istvan kiradly ut feldli
homlokzatan belépd, onnan tavozo | nagykapu,  konyha
személyek mozgasanak | melletti kiils6
megfigyelése udvarrész
2. 25. tanterem kiils6 | Az iskola teriiletére | Istvan kiradly ut feldli
homlokzatan belépd, onnan tavozo | nagykapu,  konyha
személyek mozgasanak | melletti kiils6
megfigyelése udvarrész, kazan
feloli udvarrész,
kerékpartarolo
3. Sportpalya feldli kapundl az | Az iskola teriiletére | Sportpalya feloli
¢épiilet sarkan belépd, onnan tavozoé | kiskapu és elotte 1évo
személyek mozgéasanak | teriilet
megfigyelése
6. Gazdasagi iroda feléli | Az iskolaudvar ,,A” Az iskolaudvar ,,A”
bejaratnal szarny feldli részét, a szarny feldli része, a
menzasorakozd, az menzasorakozo, az
iskolaba ezen a iskolaba ezen a
terlileten belépdk és teriileten belépdk és
onnan tavozok onnan tavozok
megfigyelése. mozgasa
7. Az iskolaudvar ,,B” szarny | Az iskolaudvar Az iskolaudvar
feldli bejarata betonozott részén betonozott része
torténd események
megfigyelése
8. A tornaterem kerékpartarold | A kerékpartar6lo A kerékpartarold
feloli sarok vagyonvédelmi
szempontbol torténd
megfigyelése
9. A kazanhaz sarka Gazdasagi iroda feldli Gazdasagi iroda
bejarat, kazanhaz eldtti | feldli bejarat,
placc megfigyelése kazénhaz eldtti placc
10. Az udvar aula feldli bejarat | Az aula feldli fiives Az aula feldli fiives
baloldal teriilet megfigyelése teriilet
11. Az udvar aula feldli bejarat | Az aula feldli fiives Az aula feldli fiives
jobboldal teriilet megfigyelése teriilet
12. A tornaterem fel6li bejarat A tornaterem feldli A tornaterem feldli

bejarat és a betonozott
udvar megfigyelése

bejarat és a
betonozott udvar
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Hozzajarulo nyilatkozat személyes adatok kezeléséhez

Az adatszolgaltatas onkéntes.

AU Ot oo e név,
........................................................................................................ lakcim,
................................................................................................ anyja neve,
............................................................................................... munkaltatonal

kozalkalmazotti jogviszonyt/munkaviszonyt létesitd (munkavallalo), az adatkezelésre vonatkozo
tajékoztatot tudomasul vettem. Az abadszaloki Kovacs Mihaly Altaldnos Iskola Adatkezelési
Szabalyzatat megismertem. A fentiek ismeretében az épiiletben és az udvaron elhelyezett kamerak
altal képmasomrol készitett felvételekre vonatkozd adatkezeléshez jelen nyilatkozat aldirdsaval

hozzéjéarulok.

Abadszalok, ................ vV, oo ho, .......... nap.

munkavallalod aldirasa
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SZULOI HOZZAJARULO NYILATKOZAT FENYKEP- ES VIDEOFELVETEL
KESZITESEHEZ

Alulirott, (Anyja neve:
................................................ ; Lakcime:
.............................................................................................................. ), mint
....................................................................................... (gyermek neve, osztalya)
torvényes képviseldje tudomasul veszem, hogy minden olyan szervezett eseményen, ahol az
abadszaloki Kovacs Mihaly Altalanos Iskola képviselteti magat, a résztvevokrdl fényképfelvétel,
illetve hang ¢és videofelvétel késziilhet.

Jelen nyilatkozat alairasaval ezuton nyilatkozom, hogy gyermekemrél a Kovacs Mihaly Altalanos
Iskola altal képviselt eseményeken fényképfelvétel, illetve hang és videofelvétel készitéséhez
kifejezetten

0 hozzajarulok 0 nem jarulok hozza
(A megfeleld részt huizza ala!)
Hozzajarulés esetén engedélyezem, hogy:

e atanulérol az abadszaloki Kovacs Mihaly Altalanos Iskola (5241 Abadszalok, Istvan kiraly
ut 1., OM azonositd: 035961), tovabbiakban iskola, teriiletén tanitasi id6ben és tanitasi idon
kiviil, az iskola altal szervezett, a tanév munkatervében szereplé rendezvényeken, illetve
kiils6 helyszineken az iskola altal szervezett rendezvényeken az iskola tantestiiletének tagjai
illetve az altaluk felkért személyek a tanulordl fénykép-, hang-, vagy videofelvételt
készitsenek;

e a tanulordl késziilt fénykép-, hang-, vagy videofelvételt a pedagogiai szakmai munka
dokumentalasara hasznaljak fel, kozzé tegyék az iskola altal szerkesztett honlapon,
kozosségi oldalon ¢s az iskola altal szerkesztett mas kiadvanyokban, a felvételt az iskolarol
tudositast készitd helyi vagy orszagos médiumok rendelkezésére bocsassak.

Tudomasul veszem, hogy a Kovacs Mihaly Altaldnos Iskola, mint adatkezel6 szervezet a megadott
személyes adatokat, fényképeket, hang- és videofelvételeket a jelen nyilatkozatban meghatarozott
céloktdl eltérd célokra nem haszndlja illetve hasznalhatja fel. Az adatkezelés az adat megadéasanak
idépontjatol az adott tanév végeéig tart.

Minden olyan esetben, ha a felvételeket a Kovacs Mihaly Altalanos Iskola az eredeti adatfelvétel
céljatol eltérd célra kivanja felhasznalni, err6l a felhasznélot tajékoztatja, és ehhez eldzetes,
kifejezett hozzajarulasat megszerzi, illetdleg lehetdséget biztosit szdmaéra, hogy a felhasznalast
megtiltsa.

Sziilé/gondviseld
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5. melléklet

UGYVITELI ES IRATKEZELESI SZABALYZAT
A Kovics Mihaly Altalanos Iskola

ligyintézésének, tovabba iratkezelésének rendje

Az intézmény vezetdjeként az intézmény ligyvitelével és iratkezelésével kapcsolatos feladatokat a
1995. évi LXVL térvény, a 335/2005. (X11.29.) kormanyrendelet, 27/2015. (V.27.) EMMI rendelet,
20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet alapjan az aldbbiak szerint szabalyozom.

1. Altalinos szabalyok

1.1. A szabdlyzat hatdlya

A szabdlyzat hatdlya az intézmény dolgozdira, tovabba az intézmény altal kezelt iratokra terjed ki.

1.2. A szabadlyzat tartalma

A szabalyzat meghatarozza a kdvetkezd témakdoroket:
- az iratkezelés szervezete,
- aziratok kezelésének altalanos kdvetelményei,
- az iratkezelés folyamata,
- kiildemények atvétele,
- akiildemény felbontasa és érkeztetése,
- az iktatas,
- aziktatds modjai,
- aszignalas,
- aziratok atadasa az ligyintézoknek,
- akiadmanyozas,
- az iratok tovabbitasa, postazasa (expedialas),
- irattarozas,
- selejtezés,
- levéltarba adas,
- hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme
- irattari terv,
- intézkedések a feladatkor megvaltozas, illetve munkakor atadas esetén,
- értelmez0 rendelkezések.

1.3. Az iigykor és az iigyvitel fogalma

Az ligykor az intézmény hataskorébe tartozo személyek vagy szervezetek érdekét érintd feladat- és
hataskorébe tartozo ligyek meghatarozott csoportja.

Az tigykorbe tartozd tligyek megoldasarél az intézmény illetékes alkalmazottainak kell
gondoskodni.
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Az intézmény fobb tligykorei:

vezetési és igazgatasi ligykor,
nevelési és oktatasi igykor,
gazdasagi iigykor,

kozalkalmazotti személyi tigykor,
tanuloi tigykor,

egészség- ¢s gyermekvédelmi ligykor,
taniigy-igazgatasi tigykor

YVVVVVVY

Az tgyvitel (ligyintézés) az intézmény iligykorébe tartozo hivatalos iligyek intézésében kifejtett
tevékenység.

Az intézmény mitkddésével kapcsolatos iigyvitelt a hatdlyos jogszabalyok, €s jelen szabalyzat
rendelkezéseinek megfelelden kell ellatni.

1.4 Az iigyvitel és az iligyiratkezelés iranyitasa, feliigyelete:

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tligyek szervezését, intézését, az iigyeket
kisér6 iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény vezetdje, valamint az altala kijelolt
intézményvezetd-helyettes felligyeli, irdnyitja az alabbiak szerint:

a) intézményvezeto:

elkésziti, kiadja, rendszeresen feliilvizsgdlja az iskola {ligyviteli ¢és iratkezelési
Szabalyzatat,

jogosult az iskoldba érkezd kiildemények felbontasara,

jogosult kiadvanyozni,

kijeloli az iratok ligyintézdit,

meghatdrozza az iratok selejtezésének €s levéltarba kiildésének évét,

gondoskodik az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasardl,

felelds az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasaért, feliigyeletéért

felelds az iratkezelés olyan megszervezéséért, hogy az intézményhez ¢&s az
intézményegységekhez érkezett, ott keletkezd, illetve tovabbitott irat:

azonosithato,

fellelési helye, Gtja kdvethetd, ellendrizhetd legyen,

visszakereshetd legyen;

tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd;

kezeléséeért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;
szakszerli kezeléséhez, nyilvantartdsahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megelézhetd, a maradando értékil iratok megdrzése biztositott legyen;

az ugyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii
miikddéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

Az intézményvezetd feladata tovabba, hogy védje az iratokat és az adatokat,

a jogosulatlan hozzaférés,
a megvaltoztatas,
a tovabbitas,
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- anyilvanossagra hozatal,

- atorlés,

- amegsemmisités, valamint
- amegsemmisiilés €s

- asériilés ellen.

b) intézményvezeté-helyettesek:

- ellendrzik, hogy az iskolaban az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat el6irasai szerint torténjen,

- figyelemmel kisérik az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak valtozasaira az
iratkezelési szabalyzat modositasa végett felhivja az igazgatd figyelmét,

- az intézményvezeto tavollétében jogosultak az iskolaba érkezo kiildemények felbontasara,
- az intézményvezetd tavollétében jogosultak a kiadvanyozasra,

- az intézményvezeto tavollétében kijeloli az iratok ligyintézoit,

- irdnyitja és ellendrzi az iskolatitkar munkajat,

- elékésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

1.5 Az iigyvitel és az iigyiratkezelés személyi feltételei:

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezése, intézése, az
tigyeket kiséro iratkezelés, az alabbiak feladata:

a) Iskolatitkar:

- koteles munkajat az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai alapjan végezni:
- koteles a tudomasara jutott hivatalos titkot megdrizni:
- feladatai:
a kiildemények atvétele,
a kiildemények felbontasa,
az iktatas,
az esetleges eldiratok csatolasa
az iratok mutatozasa,
az iratok belsd tovabbitdsa az ligyintézokhoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas
vezetése,
a kiadvanyok tisztazéasa, sokszorositasa,
a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése, illetve atadasa a
kézbesitonek,
a hataridds iratok kezelése és nyilvantartasa,
az elintézett iratok kezelése és nyilvantartasa,
az irattar kezelése, rendezése,
az irattari jegyzékek készitése,
kozremiikodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari dtadasanal.
igyiratokrdl hivatalos masolat készitése,
szigori szdmadasi nyomtatvanyok nyilvantartasa /bizonyitvany, didkigazolvany,
torzslap/

b) Ugyviteli munkatars:
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- felelds a rabizott kiildemények megorzéséért, iskolan beliili és kiilso tovabbitasaért,

- munkajat az iskolatitkar utmutatdsa és iranyitasa szerint végzi,

- felelds a kézbesitokonyv megdrzéséeért,

- feladata:

- akiildemények postai atvétele,

- akiildemények kézbesitése,

- akézbesitd konyv alairatasa a cimzettel,

- Felel az intézményi tigyek titkos kezeléséér

- Az adatok kezelése €s tovabbitasa csak az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az
iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

- A személyi anyagokat naprakészen vezeti és kezeli.

2. Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei
2.1 Aziigyiratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

Irat A nevelési-oktatdsi intézmény miikodése vagy tevékenysége sordn keletkezett vagy hozza
¢rkezett, barmely jelrendszerrel és adathordozon rogzitett, egy egységként kezelendd rogzitett
informadcio, adategyiittes.

Irattari _anyag Rendeltetésszerlien a nevelési-oktatdsi intézménynél maradd, tartalmuk miatt
atmeneti vagy végleges megorzést igényld, szervesen Osszetartozo iratok dsszessége.

Levéltari anyagnak kell tekinteni a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudomanyos, miiszaki
kulturalis, oktatasi, nevelési vagy egyéb szempontbdl jelentds torténeti értékii iratokat, amelyekre az
tigyvitelnek mar nincs sziiksége.

Az irattari terv Az iratok rendszerezésének és a selejtezhet6ség szempontjabdl torténd
valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (tdrgyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a nevelési-oktatasi intézmény feladat- €és hataskoréhez,
valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésében sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd
irattari tételekbe tartoz6 iratok ligyviteli céli megdrzésének iddtartamat, tovabba a nem selejtezhetd
iratok levéltarba adasanak hataridejét.

Iratkezelés Az iratokkal kapcsolatos barmely miiveletet vagy azok Osszességét egyiittesen magaba
foglalo tevékenység, kiilondsen az azok készitését, hitelesitését, tovabbitasat, 5 nyilvantartasat,
rendszerezését és a selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat,
hiteles masolatkészitését, szakszerli és biztonsagos megdrzesét, hasznélatra bocsatasat, selejtezését,
megsemmisitését, illetve levéltarba adasat érintd feladatok.

Az iratkezelési szabalyzat az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozéasat, kiadvanyozasat,
rendszerezést, nyilvantartasat, irattdrozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

2.2. Aziigyiratok védelmével kapcsolatos egyes szabdlyok

Iratot — ha csak az elintézés nem indokolja — a munkahelyrdl kivinni, valamint munkahelyen
kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak az intézményvezetd engedélyével lehet, ligyelve arra,
hogy tartalmat illetéktelen személy ne ismerje meg.

Az tgykezeldnél 1évo iratba akkor tekinthet be, ha az a munkajaval, tevékenységével
Osszefiiggd feladatok ellatasa ezt szlikségessé teszi.
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2.3. Aziigyiratok mdsolatainak és masodlatainak kiaddsa

Az intézmény ligyeinek iratair6l masolatot az iskola titkar, az intézményvezetd engedéllyel
adhat ki. A mésolatot A madsolat hiteles, az eredetivel mindenben megegyezd" feliratu bélyegzovel,
keltezéssel €s az engedélyezo alairasaval kell ellatni.

Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott eredeti okményokrdl (bizonyitvanyok,
oklevelek, stb.) azok elvesztése vagy megsemmisiilése esetén, a torzslap alapjan. Ezek az érvényes
torvényi rendelkezések alapjan illetékkotelesek.

2.4. Az iratok rendszerezése

Az intézménynél - az ligyek intézésének attekinthetdsége érdekében - az azonos iigyre, egy
adott targyra - vonatkozo iratokat egy irategységként, tigyiratként kell kezelni. (gy(ijtészam)

A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton beliili
irategységnek, ligyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.

Az lgyiratokat, valamint az intézmény irattari anyagaba tartozé 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.

2.5. Az iratok nyilvantartdsa és az iratforgalom dokumentdldsa

Az iratot — az iktatokonyv kotelezé tartalmi elemeire vonatkozd adatok rogzitésével — az e célra
rendszeresitett papiralapu iktatoszamon kell nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az Tlgyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az 4tadast-atvételt minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien
bizonyithat6 legyen az, hogy

- ki,

- mikor,

- kinek tovéabbitotta vagy adta at az iratot.

Az iratok iktatasaval €s az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy:
- az lgyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kovethetd és
ellenorizheto,
- aziratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Az iratkezelési folyamat szerepldit (iktatd, szignald, kiadmanyozd, ligyintézd, iratkezeld)

- az intézmény megsziinése, illetve

- személyi véltozas esetén a kezelésiikben 1év0 iratokkal el kell szamoltatni.
Az elszamoltatds alapjat a nyilvantartasok (iktatokonyv, eléaddi munkanaplo, ligyiratpotlo lap stb.)
képezik, melyek alapjan az érintettet tételesen el kell szdmoltatni. Az elszamoltatasrol
jegyzOkonyvet kell felvenni.

2.6. Az iratkezelés megszervezése

Az intézményben az intézményvezetd az iktatast kozpontilag szervezi meg. Az elintézett ligyek
iratait irattaraban helyezik el.
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3. Az intézményi bélyegzok nyilvantartasa

Az intézményvezetd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzdket a gazdasagi vezetdnek kell
nyilvantartani. A bélyegzok nyilvantartolapjan fel kell tlintetni:

- abélyegz6 lenyomatat,

- abélyegzot hasznald szervezeti egység nevét,

- abélyegz6 hasznélatara jogosultak nevét és alairasat,

- abélyegzo kiadasanak datumat,

- abélyegz6 Orzéséért felelds dolgozo nevét.

A bélyegzot hasznalok jelzése alapjan, a sériilt és elavult bélyegzoket meg kell semmisitent,
helyettiik 0j bélyegzoket kell beszerezni. A megsemmisités tényét a nyilvantartélapon fel kell
tiintetni.

A bélyegzé hasznaloja felelds a bélyegzd biztonsdgos Orzéséért és a hivatali munkaval
kapcsolatos rendeltetésszerl és jogszerti bélyegzohasznalatért.

A bélyegzo eltlinése esetén a bélyegzo felkutatasara és az ligyben lefolytatott eljarasra, valamint
sziikség esetén a bélyegzd érvénytelenitésére az intézményvezetd intézkedik.

Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara az intézményvezetd adhat engedélyt.
A bélyegzo hasznaldja felelds a bélyegzo biztonsadgos Orzéséért és a hivatali munkaval kapcsolatos
rendeltetésszerli és jogszerii bélyegzOhasznalatért.

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

c.) A hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni és az elvesztést az
igazgatonak kozleményben kozz¢ kell tennie. A bélyegzd eltlinése esetén a bélyegzd felkutatasara
¢s az lgyben lefolytatott eljarasra, valamint sziikség esetén a bélyegzd érvénytelenitésére az
intézményvezetd intézkedik.

d.) Az iskola bélyegzd6ir6l nyilvantartast kell vezetni. A bélyegz6k nyilvantartdsanak a
kovetkezOket kell tartalmaznia.

a bélyegz0 sorszamat,

a bélyegzd lenyomatat,

a bélyegz0 hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat,

a bélyegz0d Orzéséért felelds személy nevét,

a bélyegz0 atvételének keltét és az atvételt igazold alairast,

a ,,Megjegyz€s” rovatot a valtozasok /visszaadas, elvesztés, megsemmisités/ feltiintetésére.

e.) A bélyegzOk nyilvantartasaért az intézményvezetd altal kijelolt dolgozo a felelds.

4. Felvilagositas hivatalos iigyekben

Az intézményben barmely liggyel kapcsolatban érdemi felvildgositast csak az ligyben eljard
illetékes ligyintéz4 vagy az intézményvezetd és helyettesei adhatnak.

Tanulonak, gyermeknek valamint sziildjének (vagy a tanuld igazolt képviseldjének) a
gyermekre vonatkozo¢ iratokba vald betekintést oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok
személyiségi jogainak sérelme nélkiil lehetséges - az adatvédelmi torvény rendelkezéseinek
megfelelden.

142



Hivatalos szerveknek (fenntarto, kiilonb6z6é hatdsdgok) a személyiségi jogokat nem sértd
adatokat és informaciokat csak irasos megkeresés alapjan lehet rendelkezésre bocsatani.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. A benytjtott irat és az igazolasul
felhasznalt masolat egyez0ségérdl az ligyiratkezelonek gondosan meg kell gy6zddni.

Ha az iigy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak telefonon, illetéleg a jelenlévd érdekelt
személyes tajékoztatasaval is elintézhetok. Telefonon vagy személyes tajékoztatas keretében torténd
ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatds lényegét, az elintézés hataridejét és az
ligyintéz0 alairasat.

Az iskolai ligyek intézésekor, illetve azokrol valo felvilagositas soran iigyelni kell arra, hogy
a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne sériiljenek.

Az iratokba valoé betekintést, csak olyan mértékben lehet biztositani, hogy masok

személyiségi jogai ne sériiljenek és az adatvédelmi torvénynek az megfeleljen.

5. Az iratkezelés folyamata

Az iratkezelés folyamataba kiilondsen a kovetkezo tevékenységek tartoznak bele:
- kiildemények atvétele,
- kiildemények felbontasa és érkeztetése,
- iktatés, iktatokonyv,
- szigndlas,
- kiadmanyozas,
- expedialés,
- irattarozas,
- selejtezés,
- levéltarba adas.

6. Kiilldemények atvétele

6.1. Az Intézményhez érkezett kiildemények

Az iskolaba érkezd kiildemények postai atvételére, az iskola postafidokjanak kinyitasara az alabbi
dolgozdk jogosultak:

- intézményvezeto,
- intézményvezet6-helyettesek,
- iskolatitkar
Az intézményhez érkezett kiilldemények jellemzoen a kovetkezok lehetnek:
- levél,
- fax,
- postai csomag,
- postai utanvételes csomag,
- csomagkiildd szolgalattol érkezett csomag,
- csomagkiild6 szolgalattol érkezett utanvételes csomag.

A kiildemények érkezhetnek:
- postai uton (levél, csomag, utdnvételes csomag),
- csomagkiild6 szolgalattal, futarszolgalattal (levelek, csomagok, utanvételes csomagok),
- kommunikécios eszk6zok segitségével (fax, internet),
- kozvetlentil, személyesen az tigyféltdl (levél, egyéb irat).
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6.2. Az atvételre jogosult személyek

Az intézmény részére postan csomagkiildé szolgalattal, futdrszolgalattal érkezett levelek,
csomagok vagy kézbesito utjan érkezo iratokat, tértivevényeket és mas kiildeményeket, valamint az
igyfelek altal kozvetleniil benyujtott beadvanyokat és kérelmeket az iskolatitkdr, az
intézményvezetd vagy az intézményvezeto-helyettesek veszik at.

Az utanvételes csomagok esetében a csomag atvételére a pénzkezeléssel megbizott személy
jogosult, az intézményvezetd eldzetes engedélye alapjan.

6.3. A kiildemények felbontdsa

Az intézményhez érkezett kiildemények felbontasa az intézményvezetd hataskorébe tartozik
— valamennyi kiildemény vonatkozasaban. Tavollétében az alsd tagozatos intézményvezetd-
helyettes, majd a felsé tagozatos intézményvezetd-helyettes bonthatja fel a kiilldeményeket.

A faxon, e-mailban érkezett irat esetében el6szor gondoskodni kell az informaciokat tartdsan
0rz6 masolat készitésérol. A faxon, e-mailban érkezett irat ligyintéz6hoz torténd tovabbitasa eldtt az
altalanos rendelkezések az irdnyadok, az intézményvezetdt tdjékoztatni kell az érkezett iratrol.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:
- atévesen cimzett kiilldeményeket,
- a névre sz0lo iratokat, (melyeken nem szerepel a név eldtt vagy utdn az intézmény
neve) és amelyekrél megallapithatd, hogy tartalmuk maganjellegli és ezért hivatalos
elintézést nem igényelnek

A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje az éltala felbontott hivatalos kiildeményt - iktatés
céljabol - soron kiviil koteles visszajuttatni az intézményvezetdjéhez.

Fel kell bontani minden kiildeményt, amelyrél a boriték (csomagolas) alapjan
megéllapithato, hogy nem maganjellegii. igy felbontandok azok a levelek is, amelyeken - az
intézmény neve eldtt vagy utan - névre sz6l6 cimzés talalhato, és feltételezhetd, hogy a kiildemény
tartalma hivatalos jellegl.

Amennyiben az intézményvezetd azt allapitja meg, hogy a kiildemény altal jelzett ligyben az
intézménynek nincs hataskore, akkor koteles a kiildeményt a hataskorrel ellatott intézményhez
tovabbitani. Ha az illetékes ismeretlen, a kiilldeményt - értesités ellenében - vissza kell kiildeni a
feladonak.

6.4. A kiildemény ellendrzése dtvételkor

A kiildeményt atvevd személy koteles ellendrizni:
- acimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat,
- akézbesitdé okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdségét,
- az iratot tartalmazd boriték, illetve egyéb csomagolés sértetlenségét.

Utinvételes csomagok esetében célszerli ellendrizni azt, hogy a kiildemény atvétele
szilkséges-e, ismert-e a termék megrendeldje, illetve a csomag tartalmabol egyértelmiien
kovetkeztetni lehet-e a megrendeldre, illetve arra, hogy a csomag atvétele indokolt.

Az atvevo koteles gondoskodni a jogszabalyban eldirt biztonsagi kdvetelmények szerinti feladatok
elvégzésérol.
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6.5. Az atvétel igazoldsa
Az atvétel igazolasa a kiildemény jellegétdl fiiggden valtozhat.

A papir alapu iratok esetében az atvevo a kézbesitdokmanyon az atvételt
- olvashato alairasaval és
- az atvétel datumanak feltiintetésével ismeri el.

Postai kiildemények esetében a posta, a csomagkiildd szolgalatok esetében a szolgaltatok
altal kért atvételi igazolason az intézmény hivatalos bélyegzdjét is szerepeltetni kell.

Az "azonnal" és "siirgds" jelzésu kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell
megjeldlni.

Tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatasardl a feladohoz.
Amennyiben iktatasra nem jogosult személy vagy szervezeti egység (tagintézmény,
intézményegység) veszi at az iratot, gy azt koteles haladéktalanul, de legkésobb a kovetkezo
munkanap kezdetén azt a székhelyre atadni.

Ha az ligyfél az iratot személyesen vagy képviseld utjan nyutjtja be, kérésére az atvételt —
atvételi elismervénnyel — kell igazolni.

6.6. Sériilt kiildemény kezelése

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron
kiviil ellendrizni sziikséges a kiilldemény tartalmdnak meglétét. (A hidnyzo iratokrol vagy
mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt - jegyzokonyv felvételével - értesiteni kell.)

A csomagkiildd szolgélattdl érkezett sériilt csomagot, utanvétes csomagot nem szabad
atvenni. A sériilten érkezés tényérdl tajékoztatni kell a csomag megrendeldjét.

6.7. Gyors elintézést igénylo iratok kezelése

A gyors elintézést igényld ("azonnal", vagy "siirgds" jelzésii) kiilldeményt azonnal tovabbitani kell
az intézményvezetdjének.

6.9. A kiildemények téves felbontasa

A kiilldemények téves felbontasakor
- a felbonto az atvétel és felbontés tényét a daitum megjeldlésével, dokumentaltan koteles
rogziteni, majd
- gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez val6 eljuttatasarol.

6.10. A kiildemény ellenorzése bontdskor

A kiildemény felbontdsakor ellendrizni kell az iraton, illetve boritékon jelzett melléklet(ek)
meglétét és olvashatosagat.
Az esetlegesen felmertiild problémak esetén
- aprobléma tényét rogziteni kell,
- aproblémarol tajékoztatni kell a kiildot.

Irathiany esetén az irathiany tényét jegyzOkonyvben, illetve az iraton vagy az eldadoi iven kell
rogziteni. (Jegyzokonyv felvétele esetén annak egy példanyat a kiildeményhez kell mellékelni.)
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6.11. Pénz, illetékbélyeg és egyéb érték kezelése

Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbonto

az Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és

a pénzt, illetékbélyeget és egyeb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel
megbizott dolgozdnak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

A kiildeményhez felragasztatlanul mellékelt illetékbélyeget:

ha a beadvany illetékkoteles — a kovetkezd pontban foglaltak eldzetes
figyelembevételével - az ligyintéz0 a beadvanyra felragasztja és az illetékjogszabalyban
megfelelden értékteleniti.

nem szabad a beadvanyra az illetékbélyeget felragasztani, ha az tligyfél azt a
beadvanyban kért illetékkoteles okirat (kiadvany) kiallitdsahoz csatolta.

ha a kért okirat kiadasat az intézmény megtagadja, vagy kiadja ugyan, de az nem
illetékkoteles, az illetékbélyeget — mellékletként feltliintetve — ajanlott kiildeményként
vissza kell kiildeni az iigyfélnek.

vissza kell kiildeni a beadvanyhoz felragasztatlanul mellékelt illeték- és postabélyeget
is, ha a beadvany nem illetékkoteles.

A beadvanyra ragasztott illetékbélyeget keltezési bélyegzovel vagy a bélyegen a keltezés
tintaval torténd atirasaval kell értékteleniteni. Ha az illetékkdoteles iraton az illetéket részben vagy
egyaltalan nem rottak le, az illetékjogszabalyok szerint kell eljarni. Ez az eljaras azonban — ha
jogszabaly masként nem rendelkezik — nem akadéalyozhatja a tovabbi folyamatos kezelést, illetdleg

ligyintézést.

6.12. Az irathoz véglegesen csatolando dokumentumok

A kiilldemény boritékjat, a kiilldemény egyéb informacidhordozojat véglegesen az ligyirathoz
kell csatolni, ha:

az ligyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény flizddik,

a bekiildé nevét vagy pontos cimét csak a boritékrdl lehet megéllapitani,
a kiildemény hianyosan vagy sériilten érkezett meg,

biincselekmény vagy szabalysértés gyantija mertil fel.

6.13. Az iratok érkeztetése

Minden beérkezett kiildeményt érkeztetni kell.
Nem kell érkeztetni €s iktatni a kovetkezd kiildeményeket:
- konyveket, tananyagokat;
- rekldmanyagokat, tajékoztatokat;
- meghivokat, tidvozld lapokat;
- nem szigoru szamadasu bizonylatokat;
- bemutatéasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
- nyugtakat, pénziigyi kimutatdsokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szdmlakat;
- munkatigyi nyilvantartasokat;
- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
- kozlonyoket, sajtotermékeket;
- visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;
- iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket.
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7. Iktatas

1.1. Az iktatokonyv

Az intézménybe érkezett, illetdleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Iktatds céljara
megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznélni. Az iktatokonyv tobb éven keresztiil
hasznalhat6. Az iktatds sorszama azonban naptari évenként ujra kezdddik. Az év utolso
munkanapjan az iktatokonyvet a felhasznalt utolsé sorszamot kovetden aldhuzassal, az utolsd
iktatas sorszam feltiintetésével, a korbélyegz6 lenyomataval és az igazgato alairasaval le kell zarni.

Az iktatokonyvnek kotelezOen kell tartalmaznia az aldbbi adatokat:
- iktatoészam;
- iktatas idOpontja;
- kiildemény érkezésének idépontja, modja, érkeztetd szama;
- kiildemény elkiildésének idépontja, modja;
- kiildemény adathordozojanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozoja;
- kiildé megnevezése, azonositd adatai;
- cimzett megnevezése, azonositd adatai;
- érkezett irat iktatdszama (idegen szam);
- mellékletek szama;
- lgyintézd szervezeti egység €s az ligyintézd megnevezése;
- irat targya;
- elo- és utodiratok iktatdoszama;
- kezelési feljegyzések;
- lgyintézés hatéarideje, és végrehajtasanak idOpontja;
- {rattari tételszam;
- irattarba helyezés id6pontja.

7.2. Iktatoszam és alszam

Az iratot el kell latni iktatdszammal €s az irat egyéb azonosito adataival.

Az iktatast minden évben 1-gyel kell kezdeni. Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben
keletkezett iratokat egy fOszdmon kell nyilvantartani. Egy iktatokonyvon beliil a fészamokat
folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni.

Az lgyirathoz tartozo iratokat az iktatasi fészam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell
nyilvantartani.

Az iktatdoszamnak tartalmaznia kell:
- az iktatasi foszamot,
- az alszamot, valamint
- aziktatéoszam kiadasanak évét.

7.3. Az iigyirat targya

Az ligyirat targyat - illetdleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az iktatokonyv
,»targy” rovataba be kell irni.

A targyat csak egyszer, az iigyirathoz tartoz6 elsd irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni,
kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintden - lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 1ij
targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerhetd maradjon.
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7.4. Név- és targymutato

Mutatokonyvet kell vezetni, ha az iratok szama egy naptari évben meghaladja a szdzat. A
mutatokonyv betiisoros nyilvantartas, amely az iratokat név és targy szerint - esetleg hely vagy
intézmény szerint - tartja nyilvan. Az iigyeket, a lényegiiket kifejezd egy vagy tobb cimszo
(vezérszo) alapjan kell nyilvantartani. Ha az irat tobb targyra, személyre, intézményre vonatkozik,
az irat alapjan valamennyi cimszonal mutatdzni kell. A mutatokonyvet az iktatdssal egyidejiileg

naprakészen kell vezetni az év kezdetén ijonnan nyitott mutatokonyvben.

Mutatozni az iktatas napjan, de legkésobb az azt koveté munkanapon kell.

7.5. Az iktatokonyv lezardsa

Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjdn, az utolso irat iktatdsa utan le kell zarni.

A kézi iktatokdnyv esetében az iktatdsra felhasznalt utolsd szdmot kovetd aldhuzassal kell a zarast
elvégezni, majd azt a keltezést kdvetden aldirassal, tovabba a korbélyegzd lenyomatéaval hitelesiteni
kell.

7.6. Az iktatas idopontja

Az iratkezelOnek az iratokat a beérkezés napjéan, de legkésdbb az azt koveté munkanapon be kell
iktatni.
Soron kiviil kell iktatni

- ahataridés iratokat,

- taviratokat,

- expressz kiildeményeket,

- ahivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,slirgds” jelzésii iratokat.

7.7. Az eléadoiv

Az iktatott, iktatobélyegzovel ellatott iratokat eldadoivben kell elhelyezni.
Az el6adoivet az iratokkal egyiitt kell kezelni.

Az eldadoiven fel kell tiintetni a kdvetkezoket:
- iktatoszam;
- iktatas id6pontja;
- lgyintézd szervezeti egység €s az ligyintézd megnevezese;
- irat targya;
- el6- és utoiratok iktatoszama;
- kezelési feljegyzések;
- lgyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;
- Irattari tételszam,;
- irattarba helyezés id6pontja.

Az eléaddiven célszerl feltiintetni még a részletes kezelési feljegyzéseket, a kiadmanyozas adatait.
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7.8. Az irat szerelése
Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az el6zményt az irathoz
kell szerelni.
Amennyiben az irat iktatasa nem lehetséges az el6zmény f6szamara, rogziteni kell az
iktatokonyvben:
- az elobirat iktatdoszamat, és
- azelézménynél a jelen irat iktatoszamat, mint az utoirat iktatoszamat.

Ha az ligy lezarasa utan az Osszetartozo iratok véglegesen egylitt maradnak (szerelés), ezt is
jelolni kell az iktatokonyvben. A jeldlés az irattarba vagy hataridobe helyezés tényének athuzasaval
¢s a "kezelési feljegyzések" rovatban az irat 4j helyének megjeldlésével torténik.

7.9. A gyiijtészam

Gyljtdiven, egy gylijtészam alkalmazéasaval lehet nyilvantartani azokat az iratokat, melyek:
- intézkedésre vagy felhivasra azonos témakorben érkeznek,
- egy adott szervtol érkezo tajékoztatok, utasitasok,
- feliigyeleti, illetve egyéb kozponti szervtdl érkezd meghivok,
- olyan, az intézményhez kiilonbozé személyektdl érkezo, illetve kikiildott levelek,
melyeknek targya azonos, s kiilon iktatdszdmon valo iktatdsa indokolatlan.

A gylijtészam alkalmazésa esetén a kiildeményekre fel kell irni az iktatdszamot és a gyiijtoiv
sorszamat. A gylijtéiv hasznalatat jelolni kell az eléadodi iven és az iktatokonyvben. Az ligyintézés
utdn a gylijtéiv az iratok mellett marad és igy kertil irattarba.

7.10. Teves iktatds

Téves iktatds esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly mddon,
hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatosaga mellett - kétségtelen legyen.
A tévesen kiadott iktatoszdm nem hasznalhato fel Gjra.

8. Az iktatas modjai

8.1. Az iktatas modja
Az iktatds modja:
- papir alapu iktatokonyv alkalmazasaval, amelybe a bejegyzéseket manualisan kell végezni,

8.2. A keézi iktatas

A kézi iktatas soran a kovetkezoket kell figyelembe venni:
- be kell tartani a 7. pontban meghatarozott eldirasokat,
- akézi iktatokonyvben nem szabad:
- sorszamot iiresen hagyni,
- afelhasznalt lapokat Gsszeragasztani,
- abejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlanna tenni.
- ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal ugy kell
athtzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatd maradjon, a javitast keltezéssel €s
kézjeggyel kell igazolni.
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9. Az iratok atadasa az iigyintézoknek

Iktatas utdn az 4tadas napjat, majd emelkedd szdmsorrendben az ligyiratok iktatészamat az
eléadoi munkanaploba kell beirni.
Az iktat6 az el6addi munkanaploval tovabbitja az iratokat az illetékes tigyintézohoz.

(Az el6addi munkanaploba az iktatd jegyzi be az elintézett, s szamara visszahozott iratokat.)

10. Kiadvanyozas

10.1. A kiadvany az iskolai iigyintézés soran belsé vagy kiilsé ligyfél, szervezet, intézmény stb.
szamara készilt hivatalos irat.

10.2. Az ligyintézonek az tigyintézés soran el kell készitenie a kiadvany tervezetét. A kiadvany
tervezetének tartalmi szempontbdl meg kell egyeznie az elkészitend6 kiadvannyal.

10.3. Az elkésziilt tervezetet az iligyintézonek be kell mutatnia valamelyik kiadvanyozasi joggal
rendelkezd vezetd dolgozonak. Hivatalos irat az iskolaban csak kiadvanyozési joggal rendelkezd
vezetd dolgozo engedélyével késziilhet.

10.4. Iskolankban kiadvanyozasi joggal az alabbi vezetd beosztasu dolgozok rendelkeznek.
- intézményvezetd: minden irat esetében,
- intézményvezetd-helyettesek: a tanuldkkal és az iskola miikodésével kapcsolatos iratok
esetében

10.5. Az tligyintézd altal benyujtott tervezetet a kiadvanyozési joggal rendelkezd dolgozd, a
kiadvanyozas engedélyezése esetén ,K” jelzéssel, datummal és aldirdsaval latja el, valamint
rendelkezik a tisztdzas modjarol /gépelés, sokszorositas, stb./

10.6. A kiadvanyozasra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar tisztdzza.
10.7. A tisztazassal kapcsolatos eldirasok:

- tisztazni csak ,,K” betivel, datummal és alairassal ellatott tervezetet szabad /ettol
eltekinteni csak az igazgat6 kiilon utasitasara lehet/,

- atisztdzatnak szo szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével,

- atisztazatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az iratkezelési szabalyzat 11.11
pontjaban megfogalmazott kovetelményeknek,

- leirds utadn a tisztazatot §sszeolvasas Utjan egyeztetni kell a tervezettel.

10.8. Tisztazas utan a kiadvanyozo eredeti alairasaval kell ellatni az iratokat.
10.9. A kiadvanyozo6 kiilon engedélye alapjan a kiadvanyozo aléiras nélkiil is késziilhet irat. Ilyen

esetben az iraton a kiadvanyozo neve utan ,,s.k.” jelzést kell tenni, és az iratra ,,A kiadvany hiteles”
zéaradékot ra kell irni, majd az iskolatitkarnak vagy az ligyintézonek ezt aldirasaval hitelesitenie kell

10.10. Az iratok eredeti példanyat az alairds mellett el kell latni az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval is.
11.11. Az iskola hivatalos iratainak /kiadvanyainak/ tartalmi és formai kéovetelményei

a.) A kiadvany bal felsé részén:
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- az iskola megnevezése, cime, telefonszama,
- azlgy iktatdszama,
- aziigyintézd neve,

b.) A kiadvany jobb felso részén:
- azlgy targya,
- a hivatkozasi szam vagy jelzés, a mellékletek darabszama
c.) A kiadvany cimzettje
d.) A kiadvany szovegrésze /hatarozat esetében a rendelkezo rész és az indoklas is/.
e./ Alairas
f.) Az alair6 neve, hivatali beosztasa
g.) Eredeti iigyiraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata
h./) keltezés
1.) Az ,,sk.” jelzés esetén a hitelesités
11.12. A boriték cimzése:
A kiadvéanyon feltiintetett cimzettnek készitik el. Legyen rajta az iktatdszam, a postai iranyitdszam,
a tovabbitasra vonatkozo kiilonleges utasitas /soronkiviili, ajanlott, stb./
Ajanlott levélben csak a fontos, nehezen potolhatdo iratokat szabad kiildeni /okmanyok,
bizonyitvany, palyazat, tértivevénnyel kell elkiildeni, ha az atvétel idopontjardl tudomast akarunk

szerezni./

11.13. A kiadvanyok tovabbitasa:

a kiadvanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar/ligyviteli munkatars késziti el. A

boritékon a postai eldirasoknak megfeleld cimzéssel egyiitt fel kell tiintetni a kiadvany

iktatoszamat is.

- A kiadvanyok elkiildésének modjara, ha az nem kozonséges levélként torténik az
iigyintézdnek kell utasitast adnia.

- A kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds.

- A kiildemény tovabbitasa torténhet postai Gton vagy kézbesitdvel, tdviratban, telefaxon,
e-mailen,

- A tovabbitds mindkét esetben az igazgatd altal hitelesitett kézbesitd konyv
felhasznalasaval torténik.

- Kézbesitésre csak siirgds, kivételes esetben keriiljon sor.

12. Az irattarozas rendje
12.1. Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattarban

12.2. Az irattari Orzés idejét az irattari terv hatdrozza meg
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12.3. Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvéanyai tovabbitasra keriiltek a
cimzetthez, ¢és hataridds kezelést mar nem igényelnek. Ettdl eltérni csak az igazgatd engedélyével
lehet. Fel kell venni a nem koételezd listan szerepld gazdalkodasi, kdnyvelési, bérligyi iratokat is.
12.4. Az irattarba helyezést az iktatokdonyv megfeleld rovataban fel kell tiintetni. Az elintézett
iigyeket zaradékkal kell ellatni

12.5. Az iskola hdrom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattarban az
iratokat évek, ezeken beliil pedig az iktatészamok sorrendjében kell 6rizni. A kézi irattar helye az
iskola raktar.

12.6. Harom ¢év elteltével az ligyiratokat az irattdrban az irattari terv tételszdmai szerint torténd
csoportositasban, ezen beliill a sorszamok, illetve az alapszamok ndvekvd sorrendjében kell
elhelyezni. Az irattar helye az iskola raktar helyisége.

12.7. Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az ligyintézonek legfeljebb 30 napra, az
irattari kolcsonozési flizetbe bejegyezve, €s elismervény ellenében lehet atadni. Az elismervényt az
irattarban az irat helyére kell tenni.

12.8. Az irattarban kezelt iratrdl masolat kiadasat csak az iskola kiadvanyozasi joggal felruhdzott
vezetd beosztasi dolgozdja engedélyezheti. A masolatot, a masolat hiteles keltezéssel,
bélyegzélenyomattal és az engedélyezo alairasaval, felirattal kell ellatni.

13. Az iratok védelme

Iratot a munkahelyrél kivinni, tanulméanyozni, feldolgozni, tdrolni csak az intézményvezetd
engedélyével szabad. Az ligykezelonél 1évo iratba mas személy csak akkor tekinthet be, ha
tevékenysége ellatasa Osszefiiggésben van az tligyirattal.

14. Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

14.1. Az irattar anyagat 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni, és ki kell
valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek Orzési ideje az irattari terv szerint lejart.

14.2. Az iratselejtezés idOpontjat a selejtezés megkezdése elétt 30 nappal az illetékes Jasz-
Nagykun-Szolnok Megyei Levéltarnak irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar
hozzajarulasa, illetdleg a bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utan kezdhetd meg. Az évfolyamokat
le kell zarni, tételes jegyzéket kell késziteni roluk.

14.3. Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell az alabbiakat:

- Hol, és mikor késziilt a jegyz6konyv,

- mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés,

- mely tételek kertiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl mely iratok lettek visszatartva,
- milyen mennyiségti /kg./ irat keriilt kiselejtezésre,

- kik végeztek, és kik ellendriztek a selejtezést.

14.4. A selejtezési jegyzOkonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett iratok
megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltdrnak a visszakiildott jegyzOkonyvre vezetett
hozzajarulasa utan keriilhet sor.

A nem iktatott iratokat a selejtezési eljarassal egyiitt kel kezelni.
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14.5. A ki nem selejtezhetd iratokat O6tven év utan az illetékes Jasz- Nagykun-Szolnok Megyei
Levéltarnak kell 4tadni
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15. Az iskola irattari terve

Irattari Ugykdr megnevezése

Tételszam

NN N AW

10
8.
9.
10
11

12
13

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

. Intézmény létesités, atszervezés, fejlesztés

. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek
. Palyazatok, személyzeti, bér- és munkatigy

. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyzOkonyvek
. Fenntartoi irdnyitas

. Szakmai ellendrzés

. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi iigyek

Bels6 szabalyzatok

Polgéri védelem

.Munkatervek, jelentések, statisztikak
Panasziigyek

Nevelési — oktatasi iigyek

. Nevelési — oktatasi kisérletek, jitasok
. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok

selejtezhetd

14.
15.
16.
17.

18

19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.

26.
27.
28.
29.

Felvétel atvétel

Tanul6i fegyelmi és kartéritési iigyek

Naplok, tovabbtanulas

Didkkormanyzat szervezése, mitkodése

. Pedagogiai szakszolgaltatas, tovabbképzés, tankonyvrendelés
Sziil61 munkako6zosség, iskolaszék szervezése, miikodése
Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok
Gyakorlati képzés szervezeése

Vizsgajegyzdkonyvek javito, osztalyozo vizsgak
Tantargyfelosztas

Gyermek- ¢és ifjisagvédelem

Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai, versenyek anyagai

Ugyviteli iigyek

Leltar, alloeszkoz- nyilvantartds, vagyonnyilvantartas, selejtezés

Eves koltségvetés,

A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatasai, téritési dijak, szocialis juttatas
Kirandulas, tdborozas, tanoran kiviili foglalkozasok
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16. Zaro rendelkezések
16.1. A szabdlyzat idobeli és személyi hatdlya:

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara /kozalkalmazottakra €s
mas dolgozora/

Jelen szabalyzat 2021.02.28. napjan 1ép hatalyba.
Az el6z0 szabalyzat 2021.02. 28-tdl hatalyat veszti.

10.2. A Szabadlyzat hozzaférhetosége és modositasa:
A szabdalyzat tartalmat az intézmény vezetdi kotelesek ismertetni a beosztott munkatarsakkal.
A szabdlyzat egy példanyat hozzaférhetové kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja

szédmara a tanari szobdban, a titkarsdgon és a konyvtarban.

Az iskolatitkarnak haladéktalanul gondoskodni kell jelen szabalyzat olyan modositasarol, amely az
uj torvények és rendeletek hatalybalépése miatt sziikséges.

Abéadszalok, 2021.02.18.

Parazso Katalin
intézményvezetd
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6. szamu melléklet
Konyvtari szabalyzat

I. Bevezeté

Iskolai konyvtarunk neve: Kovacs Mihély Altalanos Iskola Konyvtara
Cime: 5241 Abadszalok, Istvan kirdly u. 1.
A konyvtar a Kovacs Mihaly Altaldnos Iskola épiiletében keriilt kialakitésra.

II. Akényvtar mikodésének célja,a miikodés feltételei
Konyvtarunk SZMSZ-e a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 16. § alapjan késziilt.

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gylijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhaszndlati
ismeretek oktatasat biztositdo, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gylijtékorébe tartozé dokumentum vehet6 fel.
A tankonyveket kiilon gyljteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartdsanak ¢&s
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Koényvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

e a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére, olvasotermi résszel kiegészitve,

e alkalmas egy iskolai osztaly egyideji  foglalkoztatasara,

e legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

e tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfelelé idopontban a nyitva tartas
biztositasa,

e rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatdhoz, az ujabb dokumentumok
eldallitasdhoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez,
kataldgus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel.

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

ITI.  Iskolai kényvtarunk alapfeladatai és kiegészit feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelden — a kovetkezok:
e gyljteményiink  folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa ¢és
rendelkezésre bocsatasa,
o tadjékoztatds nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
e aziskolapedagogiai programja szerinti tanorai foglalkozasok tartasa,
e konyvtaridokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
e konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

e tartés tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szdmara,
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e akonyvtari dllomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, konyvtar kiegészito feladatai tovabba:
e akoznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
e szamitogépes informatikai szolgéltatasok biztositasa,
e mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
e részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

IV.  Aziskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk  kézremiikodik az iskolai  tankonyvellatas megszervezésében,
lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtarosunk a kovetkezd feladatokat latja el:
e clokésziti az ingyenes tankonyvellatassal ~— kapcsolatos iskolai feladatok
végrehajtasat el6készitd felmérést végez, és lebonyolitja azt,
e kozremikodik a tankonyv-rendelés elokészitésében,
o folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamanak
valtozasat,
e koveti az ingyenes tankdnyvellatasban részesiilo didkoknak kiadott kdtetek szamanak
alakulasat,
e koveti a kiadott konyvek elhasznalddasanak mértekét,
e az éves tankdnyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznéalodott kdtetek potlasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankdnyveket.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara
beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlesonzi a tanuloknak.

V.  Akényvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

17.1.2 Azintézmény szamdra vasdrolt dokumentumok nyilvantartisa

e azintézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell venni,

e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni,

e azingyenestankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni.

17.1.3 A kényvtar szolgaltatdsai

e szépirodalmi  konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak
koéles6nzése,
e tankonyvek, tartos tankonyvek, kiilonb6z6, a tanulméanyi munkat elésegitd segédeszk6zok
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kolcsonzése,

e informacidgyiijtés az internetrol,

e lexikonok ¢s kiilonb6zo alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznélata,

o tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol,

e mas konyvtarak altal nyGjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

e konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartdsa,

e tadjékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.

17.1.4 A kényvtar hasznaloinak kore, a beiratkozds modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja
ingyenesen igénybe veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek
is igénybe vehetik.

17.1.5 A szolgaltatisok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢és ismerethordozok kolesonzése és olvasotermi
hasznalata, a szamitogép- €s internethasznalat téritésmentes.

17.1.6 A kényvtarhaszndlat szabdlyai

A konyvek kolesonzésének idétartama szorgalmi idoben harom hét. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetlentil, hogy azt mikor vitték ki). A
nyari sziinidore torténd kdlcsonzési szdndékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési idbtartama a sziinidd egészére kiterjed. A kikdlesonzott konyveket a kdvetkezd tanév
elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtadmogatasban részesiilo didkok altal
atvett tankonyvek arra az idétartamra kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanul6 az adott targyat adott
¢vfolyamon tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori
lehetdségek fliggvényében valtozik.

17.1.7 A nyitva tartds és a kélcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar négy tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési 1dor6l a tanuldk az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifliggesztett, az iskolai kdnyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbdl tajékozodhatnak.

17.1.8 A konyvtarban elhelyezett szamitogépek haszndlata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabalyozott médon hasznélhatjdk. Tanari felligyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A
tanulok feleldsséggel tartoznak a szamitdgép hibainak, esetleges hidnyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, miikodésképtelen,
hianyos allapotban taldlta, akkor a hiba, hianyossag bekovetkeztét az 6 munkélkodésa
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kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuléi gépek forgalmat
ellendrizziik.

VI. Gyiijtokori szabalyzat
17.1.9 Aziskolai konyvtar feladata

,»Az iskolai konyvtar gytijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informacidkat és
informaciohordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zé informaciohordozok hasznalatdhoz, az ujabb
dokumentumok  eléallitasahoz, a dokumentumok kiadasdhoz, a  koOnyvtarhasznalat
nyilvantartdsdhoz sziikséges eszkozokkel.”

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

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokorti szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktat6d nevel6 munka megalapozasa.

E feladat ellatdsa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megdrzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

17.1.10Az iskolai konyvtar gyiijtokire, az allomanybéovités fo szempontjai

Gyljtékor: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbdl meghatarozott kore. A szisztematikus,
tervszerli ¢s folyamatos gyujtomunka alapja, az iskolai konyvtar gyiijtékori szabalyzata. A
gyljtémunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gyiijtokori szabalyzatban leirt f6- és
mellék gyljtokor hatarozza meg.

Koényvtarunk gylijtékore eszkdze a pedagdgiai program megvalositasanak, az iskolai konyvtar
kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagdgiai program megvalositasaban, illetve
altalanos nevelési céljainkban. Allomanyéaval segiti a didkok és a pedagégusok felkésziilését
tanoraikra, illetve a tehetséggondozo tevékenységet, a tanulmanyi versenyekre vald felkésziilést.
Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom
valamint informatika tantargy tantervi kovetelményeiben szerepld konyvtari ordk megtartasra
keriiljenek, és a gylijtdkori szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a katalogus és a
konyvtar mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

17.1.11A kényvtar gyiijtokori szempontjai

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gylijtokorii, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gylijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzék az iskolaban folyo oktato - neveldmunkat.

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

17.1.12Gyarapitds

e a konyvtar az iskola helyi tantervéhez igazodva fejleszti allomanyat, az intézmény
pedagogusai és a konyvtarhasznalok javaslatai alapjan — a gyijtékori szabalyzat
figyelembe vételével,

e akonyvtar allomanya vasarlas, ajandék, palyazat utjan gyarapodik,
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az iskolai kdnyvtar allomanyaba csak a gytijtokorbe tartozéo dokumentumok vehetdk fel.

17.1.13F§ gyiijtékor

Atdrzsanyag f6 gytijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés. A tanulas,
tanitas soran eszkozként jelenik meg:

lirai, prézai, dramai antolégiak

egy ¢és kétnyelvii szotarak az oktatott idegen nyelvekhez igazodva

tematikus antologiak

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

az ujonnan belépd tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

a tananyaghoz kapcsolodo - a tudoméanyokat részben vagy teljesen bemutat6 alap- és
kozépszintli segédkdnyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6z16 miivek

az altalanos iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolodé "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

anevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatdsat segitd modszertani kézikdnyvek, segédletek
pszicholdgiai miivek, gyermek ¢és ifjukorlélektana

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulés lehetségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érinté jogszabalyok, allasfoglalasok

csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gylijteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytijteményei

az intézmény torténetével, névadojaval kapcsolatos anyagok

17.1.14Mellék gyiijtékor

a f6 gylijtokort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtott dokumentumok kore
audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok
periodikumok: pedagogiai, modszertani folyoiratok.

17.1.15Tipologia/dokumentumtipusok

irasos nyomtatott dokumentumok

konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
periodikumok: folyoiratok
térképek, atlaszok

Audiovizualis ismerethordozok

képes dokumentumok (DVD, videokazetta)
hangz6 dokumentumok (magnokazetta, CD,bakelitlemez).
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17.2 Szamitégépprogramok, szamitogéppel olvashato ismerethordozdok
e CD-ROM
e Multimédias DVD-k.

17.3 Egyéb dokumentumok
e pedagbgiai program
e szervezeti és mikddési szabalyzat
e hazirend

17.3.1 A gyiijtemény tartalmi osszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége

A teljesség igényével gyljti a magyar nyelven megjelené kiadvanyok koziil A
Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:

e lirai, prozai és dramai antologidk

e klasszikus és kortars szerz6k miivei, gytijteményes kotetei

o kozép- és felsészintli altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kdzvetleniil nem kapcsoloddan a teljesség igénye nélkiil:
e atananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6z16 miivek

e az altalanos iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

e ahelyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

e az ujonnan belépd tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok
e anevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

o akiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

o afelvételi kdvetelményekrdl, atovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

VII. Kényvtarhasznalati ésszolgaltatasi szabalyzat

17.3.2 A kényvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuloi
szamara eldadast, foglalkozast tarto kiilsé neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasadhoz
szlikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas ¢és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuloi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag ismegsziinik.
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A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:
e név (asszonyoknal sziiletési név),
e sziiletési hely ésido,
e osztalya,
e allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuloknak az iskolabol torténd eltdvozasi szdndékarol az igazgatd tajékoztatja
a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonulé vagy mas okokbol, az iskolabol eltdvozo kollégak az
altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk el6tt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szdmitdgépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasdval
valo kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi
eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.

17.3.3 A kényvtarhasznalat modjai

Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznéalhatok:
e akézikonyvtari dlloméanyrész,
e akiilongylijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzedlis
dokumentumok, folyoiratok (legutolsod szdmok)

A csak helyben hasznilhatdé dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi Orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolcsonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
e az informaciok kozotti eligazodéasban,
e az informaciok kezelésében,
e aszellemi munka technik4janak alkalmazasaban,
e atechnikai eszk6zok hasznalataban.

Kolcsonzés
e A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.
e Dokumentumokat kolcsonozni  csak a kolcsonzési  nyilvantartasban  vald
rogzitéssel szabad.
e AKkolesonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kdlesondzhet6 két hét idotartamra.
A kolesonzeési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithat6. A tobb
példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatdrideje és hosszabbitasa sziikség
esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1évé dokumentumok eléjegyezhetdk.

Az iskolabol tavozd tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjaig a
kolesonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni.
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A pedagdgusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumentumot
az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvaso
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel potolni.

17.4 Konyvtarkozi kolcsonzés
A gytijteményiinkbdl hianyzo miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk.

17.5 Csoportos hasznalat
Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tandr, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiil6 szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.
A szakordk, foglalkozdsok megtartdsara az Osszedllitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett litemterv szerint kerdl sor.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

17.5.1 A kényvtar egyéb szolgaltatdsai

e informacidszolgaltatas,

e szakirodalmi témafigyelés,

e irodalomkutatas,

e ajanlo bibliografidk készitése
e internet-hasznalat.

VIII. Katalogusszerkesztési szabalyzat

17.5.2 A kényvtari allomany feltirdsa

Az iskola konyvtaranak alloményat cédulakataldgusban tartjuk nyilvan.
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IX. Tankényvtariszabalyzat

17.5.3 Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatds rendjérol

1. Az iskolai tankonyvtamogatds és tankonyvellatds rendjének alapjaul
szolgalo jogszabdlyok

A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC tv. (kdznevelési tv.)

A 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

A 2012. évi CXXV. torvény a tankdnyvpiac rendjérdl szol6 torvény modositasarol

A 20/2012. (V1I1. 31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények

miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

5. Akozoktatasi tankonyvek legmagasabb fogyasztoi ararol szolo 46/2012.
(XI11.5.) EMMI rendelet a 13/2010. (XI. 25.) NEFMI rendelet
modositasarol

6. A17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-

kézikonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai

tankonyvellatas rendjérol

o

7. A Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol €s alkalmazasarol szolo
110/2012. (V1. 4.) Kormanyrendelet (Nemzeti alaptanterv)

8. A kerettantervek kiadasanak és jovahagyésanak rendjérdl szolo 51/2012.
(XI1. 21.) EMMI rendelet (kerettantervek)

9. Azegyes koznevelési targya miniszteri rendeletek modositasarol szolo
6/2014. (1. 29.) EMMI rendelet

10. A nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXII.
torvény  egyes rendelkezéseinek  végrehajtasarol, valamint a
tankonyvellatasban kozremiikodok kijelolésérdl szolo 501/2013. (XII.
29.) Korm. rendelet modositdsa (MK 2018., 213.szam)

17.5.4 Azintézmény a kovetkezd modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatds
kotelezettségének

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtdr nyilvantartisaba felvett
tankonyveket kapjdk meg hasznalatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabélyok alapjan hasznaljak.
Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé diakok altal atvett tankonyvek arra az idGtartamra
kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes
tankonyvtamogatas révén kapott tankdnyvet a tanuldé nem haszndlja folyamatosan, a tanév végén
junius 15-ig minden koélcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.

17.5.5 A kélcsonzés rendje

A tanuldk a tanév soran haszndlt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)

szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
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elolvassak ¢és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznalatara és visszaadasara
vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

e Azaldirasommaligazolom, hogy tdajékoztatdst kaptam az alabbiakrol:

e Az iskolai kényvtarbol a ......... as tanévre kaptam tartos tankonyvi keretbol beszerzett
konyveket, melyet datvettem az iskolai konyvtdrban, és az atvételt aldirdasommal igazoltam.

* Jjunius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az dtvett tartos
tankonyveket

o A tankonyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik vagy elhagyom,
akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol, végsd esetben pedig a
vételarat meg kell tériteni.

Sorszdam Aldiras osztaly

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

A tanul¢ sziiloje koteles a kolesonzott tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerti
hasznalatabol szarmaz6 értékcsokkenést.

17.5.6 A tankényvek nyilvantartisa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankonyvellatds biztositdsdhoz
sziikséges tankonyveket.

17.5.7 Kartérités

A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megorizni €s rendeltetésszertien hasznalni. Ebbdl fakaddan
elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb négy évig hasznalhato allapotban legyen.
Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelen:

e azelsd év végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e anegyedik év végére 100 %-0slehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartos tankényvet kolesondz, a kiskoru
tanuld sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazod kart az iskolanak
megtériteni.

Modjai:
e ugyanolyan konyv beszerzése

e anyagi kartérités az intézményvezetd irasos hatarozatara
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A tanulok kartéritési kotelezettségét a hazirend, €s a kartéritésre vonatkozé eljarasrend szabalyozza.
A tankdnyvkolesonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongélasaval okozott karmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal benyujtott
kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

X.  Munkakérileiras az iskolai konyvtaros szamara

KOZVETLEN felettese: az intézményvezetd
Munkakori besorolasa: konyvtaros-tanar

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek 0sszefoglaldsa

o felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszert
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

e azeldirt idészakban a leltarakat kezel6 dolgozoval elvégzi a leltarozast,

o folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat,

e azonnal jelzi az igazgatonak a koztes idoszakban a szakleltarban keletkezett hianyt,

o felelds a technikai eszk6zok és taneszkozok allapotanak meglOrzéséért, a sziikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értéki eszkozoket
(szamitogép, projektor, DVD-lejatszo, erdsitd, stb.)

e munkakapcsolatot tart a munkako6zosségek vezetoivel, jelzi az esetleges problémakat,

e minden tanévben 0sszedllitast készit az iskolai konyvtar szdmara beszerzendd konyvekrol,
tartos tankonyvekrdl és oktatasisegédletekrol,

e a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol,

e statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérol, a konyvbeszerzésekrol,

e minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz k6zz¢é a beszerzett fontosabb 1)
konyvekrol, amelyet a tanari szobaban és a konyvtari hirdettablan kifiggeszt,

e gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszk6zok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérél,

e akonyvtar mitkodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév végi értekezleten
Osszefoglalja,

e kezeli a tanari kézikonyvtarat,

e clvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankdnyveket, begylijti a kdlcsonzéssel biztositott
normativ tankdnyveket,

o kifliggesztéssel és elektronikus forméaban kdzzéteszi az iskolai tankdnyvellatas rendjét,

e lebonyolitja a kdnyvtar szamdara vasarland6 konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,

e biztositja az igényl6k szamara a konyvtarkozi kdlesonzés megszervezeését,

o felelds az iskolai konyvtar mindenkorizarasaért.
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Kovacs Mihaly Altalanos Iskola
Abadszalok

Kiegészitések, modositasok a koronavirus jarvany idején alkalmazandé rendKiviili
eljarasrend idejére.

Az abadszaloki Kovacs Mihaly Altalanos Iskola 2020. szeptember 1-t31 érvényben 16vé SZMSZ-ét
¢s Hazirendjét a COVID-19 jarvany miatt alkalmazanddé kormanyrendeletek, eljarasrendek
alakitjak. Ennek értelmében a kdvetkezd pontokban tortént valtozas:

A tanulo kotelessége
A Kovacs Mihaly Altalanos Iskola jarvanyiigyi készenlét idején alkalmazand6 eljarasrendjében
megfogalmazottak tanuldkra vonatkoz6 pontjainak betartasa.

Sziil joga és kotelessége
A Kovacs Mihaly Altalanos Iskola jarvanyiigyi készenlét idején alkalmazando eljarasrendjében
megfogalmazottak sziilokre vonatkozd pontjainak betartasa.

A tanorak, foglalkozasok rendje

A heti munkarend megszervezése ,,A” és ,,B” heti orarenddel torténik. A tanitas 82 - kor kezdddik.
Az 6rak 45 percesek, a sziinetek 15 percesek. Az also tagozatosok szamdara a 2. sziinet a tizorai
sziinet, a fels6 tagozatosok az 1. sziinetben tizéraiznak. A két tagozat a 1,5 m védotavolsag
megtartdsa érdekében eltérd iddpontokban megy ki az iskolaudvarra a szabad levegore:

Orakézi sziinet Also tagozat Felso tagozat
1. sziinet udvaron tizorai
2. sziinet tizorai udvaron
3. sziinet udvaron folyoson
4. szlinet udvaron folyoson
5. sziinet folyoson udvaron

A kozosségi terekben (folyoso, aula, 1épcs6haz, mellékhelyiségek stb.) kotelezé mindenkinek az
orrot és a szdjat eltakar6 maszk viselése.

A felsé tagozatos osztdlyok sem vandorolnak, a szaktantermi rendszer a rendkiviili készenléti
allapot ideje alatt megsziinik, minden felsds osztaly a sajat osztalytermében tanul. Kivételt képez ez
alol az informatika, kémia, tanc €s testnevelés ora.

Nvitva tartas alatti folyamatos feliigvelet biztositasanak szabalyai

1. Reggel 2> 8 6raig a gyermekek az iskolaudvaron tartézkodhatnak, majd 2 8-t6l sorakozé
nélkiil folyamatosan mehetnek be az udvar fel6li 3 bejaraton az iskola épiiletébe az
osztalytermiikhoz lazmérést és kézfertdtlenitést kovetden. Az iigyeletes neveldk 1/2 8-tol
szarnyanként latnak el ligyeletet.

2. 2020. oktober 1-t61 a 431/220. (IX.18.) kormanyrendelet kdvetkeztében az iskolabiifé nem
miukodhet egészen a rendelet visszavonasaig. Mindenki koteles gondoskodni tizorairdl sajat
maganak a napkdziseket és a tizorait igényld tanuldszobasokon kiviil. Az iskola épiiletét
elhagyni nem lehet élelmiszervasarléas céljabol sem.
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3. Iskoldba torténd belépést 2020. oktober 1-t6l a 431/220. (IX.18.) kormanyrendelet
szabalyozza.

A tanulo tavolmaradasanak, mulasztasanak, késésének igazolasa

1. A nevelési-oktatasi intézményeket kizarolag egészséges, tliineteket nem mutatd gyermek,
tanuld latogathatja. Amennyiben a gyermeknél a COVID-19 fert6zésre utald tiineteket
¢szlelnek a szilok (laz, szaraz kohogés, faradékonysdg, nehézlégzeés, tovabba
torokfajdalom, fejfajas, izom-iziileti fajdalom, hidegrazas; ritkdbban hanyas, illetve
hasmenés), a NNK aktudlis eljarasrendje alapjan gondoskodniuk kell gyermekiik orvosi
vizsgalatarol.

2. A sziil6 koteles az iskolat értesiteni, ha a gyermeknél vagy csaladtagnal koronavirus-
gyanu vagy igazolt fertdzés van. A napkdzben eldfordulé méas megbetegedés esetén is a
sziilot haladéktalanul értesitjiik és — sziikség esetén — az elkiilonitést alkalmazzuk.

3. Az iskolai hianyzasok tekintetében igazolt hianyzasnak tekintendd, ha a gyermek hatdsagi
karanténba keriil a részére el6irt karantén id6szakara. Ezen id6szakban a tanulé az otthona
elhagyasa nélkiil, a pedagogusokkal egyeztetett kapcsolattartdsi és szadmonkérési forma
mellett részt vehet az oktatasban.

4.  Amennyiben egy gyermeknél, pedagogusnal, vagy egyéb dolgozonal fertdzés tiinetei
¢észlelhet6k, haladéktalanul el kell 6t kiiloniteniink, egyuttal értesiteni kell az
iskolaegészségiigyi orvost, aki az érvényes eljarasrend szerint dont a tovabbi teenddkrol.
Gyermek esetén a sziilé/gondviseld értesitésérdl is gondoskodni kell, akinek a figyelmét fel
kell hivni arra, hogy feltétleniil keressék meg telefonon a gyermek haziorvosat/hazi
gyermekorvosat. Azt kovetden az orvos utasitasainak alapjan jarjanak el.

5. COVID-19 fert6zésbol kigyogyult gyermek az iskoldba — hasonléan mas
megbetegedésekhez — kizardlag orvosi igazolassal térhet vissza.

6. A gyermek, a tanul6 tdvolmaradéasaval kapcsolatos valamennyi szabaly a nevelési-oktatési
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendeletben foglaltak szerint érvényes, azok betartdsa szerint sziikséges
eljarni.

Rendezvények, iinnepélvek normativ rendje

A nemzeti- és allami tinnepek, megemlékezések rendjét, annak helyét, id6pontjat, illetve egyes
hagyomanyos rendezvényekre vonatkoz6 informacidkat az éves munkaterv rogziti. A fennallo
iddszakban egész iskolakozdsség szamara személyes jelenléttel bird linnepséget nem szerveziink,
iinnepségeink, megemlékezéseink online moédon, az osztalykozosségekben torténik. Iskolai nagy
rendezvényeinket (pl.: csalddi nap, iskolagala, DOK nap stb) a 2. félévben tartjuk, amennyiben a
jarvanyhelyzet engedi.
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