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BEVEZETES
I. A szervezeti és mlkodési szabalyzat meghatarozasa, célja, feladata
L.1. A szervezeti és miikiédési szabdlyzat tartalma

A szervezeti és miikddési szabalyzat (a tovdbbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mikddésének belsd rendjét, az iskola kiils6 és belsé kapcsolataira vonatkozo
mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabdly nem utal mas szabalyozo norma hataskoérbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok Osszehangolt
mikédését, kapesolati rendszerét tartalmazza.

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

Az SZMSZ szabélyozasi korét és az intézmény mikédését meghatarozo jogi szabalyozok felsorolasat
az L. sz. fliggel€k tartalmazza.
1.2. Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a térvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az intézményben.

L.3. Az intézmény jogszerii mikidését szabilyozé alapdokumentumok kdre

—  Szakmai alapdokumentum

— Pedagoégiai program

~  Szervezeti ¢s mikddési szabalyzat
— Hazirend
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1.4, Az SZMSZ hatilya

A szervezeti és miik6dési szabalyzat betartésa az intézmény valamennyi tanul6jara és alkalmazottjara
nézve kotelezd érvényii. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kételesek megtartani, akik
belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, Iétesitményeit, anélkiil, hogy az iskol4val
Jjogviszonyt alakitanénak ki.

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkod4s, valamint az intézmény
altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A szervezeti ¢és miikddési szabalyzat a nevelbtestiilet hatirozataban foglalt rendelkezés szerinti
id6pontban a fenntarté jovahagyasaval 1&p hatalyba, és hatarozatlan idére sz6l. Azok a rendelkezések,

amelyek a fenntartéra anyagi tobbletkdtelezettséget telepitenek, fenntartéi egyetértéssel vélnak
hatélyossa (ezeket jelen szabalyzat Zaré rendelkezések cimii fejezete tartalmazza),

I1. Az intézmény miikodési rendje

IL1. Az intézmény meghatirozdsa

Az intézmény jellemzGit, igy jogalldsat, fenntart6jat ellatandod alap- és kiegészité tevékenységeit,
szervezeti felépitesét, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és az ott ellatott alap- és ahhoz
kapcsolodé feladatokat, gazdalkod4si jogkdret és a feladatellatast szolgalé vagyoni eszkozok feletti
rendelkezési jogosultsagokat a szakmai alapdokumentum hatérozza meg.

A szakmaj alapdokumentumot az SZMSZ 2, sz. fliggeléke tartalmazza.

I1.2. Az intézményi miikédést megalapozé alapvets kézszolgalati feladatok

Az iskola miikddését meghatérozé alapvetd kozszolgalati feladat az 4ltaldnos iskolai nevelés-oktatas,
mely feladat 4gazati t6rvényben és mas vonatkozé jogszabalyokban eldirt teljesitésének kereteit a

pedagogiai program hatérozza meg,

A nevelés-oktatds folyamatinak objektiv szinteréiil az iskola epiilete, helyiségei, valamennyi
berendezési tirgya és eszkdzei szolgalnak, melyek igénybevételének rendjét az SZMSZ szabilyozza.

11
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I1.3. Az intézmény gazdilkodassal kapcsolatos jogkére

Az intézmény feladatellatdsi helyét képezb épiilet és telek vonatkozisaban a tulajdonosi jogokat a
Pépateszéri Onkormanyzat gyakorolja. A Klebelsberg Intézményfenntarté Kézponttal kétdtt 9/658-
17/2014/KLIK szerzédés értelmében az intézmény feladatellatdsanak helyét képezd épiiletet, a telket
és a feladatellatdshoz szilkséges ingdsagot (berendezéseket, felszereléseket, taneszkozoket,
informatikai eszkozoket) leltér szerint hasznélatra a tulajdonos, a Papateszéri Onkorményzat atadta az
intézmény szamdra. Az intézmény altal vasarolt targyi eszkdzok €s készletek felett tulajdonosként az
intézmény vezetGje rendelkezik. A fenntartdé Pipai Tankeriileti K&zpont vagyonkezeldi joggal
rendelkezik, az intézmény 6nallé gazdalkodasi jogkdrrel nem rendelkezik

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhédzhatja at, illetve az ingatlanokat az
illetékes tulajdonos és a fenntarté hozzajaruldsa nélkiil nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe, Az
intézmény igazgatéja a rabizott vagyon felhasznalasarél évente beszamolot ad a fenntartonak, az
intézmény atmeneti szabad kapacitasat az igazgatd az alaptevékenység sérelme nélkiil a fenntartd
hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb moddon hasznositani.

IL4. Az intézmény munkarendje
I1.4.1. Az alkalmazottak munkarendje

A ko6znevelésben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés fobb szakmai
szabéalyait a koznevelés agazati torvénye és mas jogszabélyok régzitik.

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének ¢s dijazasdnak egyes szabalyait a munkajogi
jogszabdlyok valamint mas kapcsolodd édgazati jogszabalyok rendelkezései alapjan az SZMSZ
fliggeléke tartalmazza a munkakori leiras mintékat.

A pedagbgus munkakoéri feladatait a munkajogviszonyra vonatkozé szabalyoknak, az egyéb szakmai
szabalyoknak és szokdsoknak, valamint a munkaltaté utasitdsainak megfelelden, a kdzérdek
figyelembevételével l4tja el.

Az iskola alkalmazottainak munkarendjére vonatkozé részletes feladatokat a munkakdrileiras-mintak
(SZMSZ 1. sz. melléklete) alapjén kiadott egyéni munkakor leirasok tartalmazzak.

12
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I14.2, A pedagégusok munkarendje

Az intézményben dolgozé pedagégusok munkaideje kotott és kotetlen munkaidébsl 4ll. A katstt
munkaidd nevelési-oktatasi feladatokkal lekotott és nevelési-oktatési feladatokkal le nem kétott
munkaidbrészekbél 4ll, melynek tartalmat az iskola igazgat6ja hatdrozza meg az egyedi munkakdri
leiras fiiggelékében rogzitettek szerint. A tanulokkal valé kézvetlen foglalkozasok tartalmat a
tantargyfelosztds — és az annak alapjan készitett — érarend hatdrozza meg. A pedagdégusok napi
munkarendjét, ezen beliil a feliigyeleti és a helyettesitési rendet az igazgaté illetve az
igazgatOhelyettes (a tovébbiakban egyiitt: iskolavezetés) allapitjdk meg. A tényleges napi
munkabeosztasok dsszeallitasénal figyelembe kell venni a munkak6zdsség-vezetOknek, a javaslatait
a tan6rékra és az egyéb foglalkozasokra elkészitett éra- és foglalkozési rend, valamint az tigyeleti
beosztas fliggvényében,

A pedagogus a munkabél valé rendkiviili tavolmaraddsét, tovabba annak okat lehetdleg eléz6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7 6ra 30 percig vagy az elsé foglalkozasanak kezdetét megelézéen
legalabb 30 perccel eldbb kételes bejelenteni az igazgaténak/vagy az igazgatohelyettesnek, hogy a
helyettesitésrol intézkedés tdrténhessen. Egyéb esetben a pedagbgus az igazgatétél vagy az
iskolavezetés mds tagjatol kérhet engedélyt a tanéra illetve a foglalkozés elhagyasara.

A tanmenettl eltérd tartalmi foglalkozas megtartisat, a tanérdk cseréjét az igazgaté vagy az
igazgatohelyettes) engedélyezheti.

A pedagogus kérésére a munkajogi jogszabalyokban biztositott munkavégzés aldli mentesiilés,
szabadsdg valamint munkaid6-kedvezmény kiaddsat az igazgatd elbzetes jovihagyasaval az
igazgatohelyettes biztositja,

A hidnyzé pedagdgus helyettesitését lehetbség szerint szakos pedagogussal kell megoldani.
Valamennyi pedagégus koteles tanmeneteit és foglalkozési terveit szakmai munkak6z5sség-
vezetdjéhez eljuttatni, illetve a tanari szobaban hozzaférhetdvé tenni annak érdekében, hogy
tivolmaradasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulék széméra a tanmenet szerinti
elérehaladast.

A pedagogusok szdmdra — a nevelés-oktatassal lekotott éraszamon felill — nevelé-oktatd munkdval
sszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbiz4st vagy kijelélést az igazgaté adja az
igazgatohelyettes és a munkak{dzisség-vezetok javaslatainak meghallgatisa utdn a ratermettség, a
szakmai felkésziiltség mértéke, az egyenletes munkaterhelés elveinek fi gyelembevételével,
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Az intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken a pedagdgusi jelenlét kotelezd az alkalomhoz
ill6 oltozetben.

A pedagbgus kotelessége az iskolan kiviil szervezett programokon felelni a tanulok testi épségéért, a
megfelels fegyelemrdl. Ha a rendezvény anyagi kihatéssal is jar, a sziil6k felé kételes elszamolni a
befizetett dsszeg felhasznéldsardl a kifizetést hitelesen igazold szamlakkal. Ha a rendezvényen sdlyos
rendbontds vagy baleset torténik, kiteles arr6l értesiteni az iskola igazgat6jat €s a sziildket, valamint
sziikség esetén kiteles orvosi ellatisrél a helyszinen gondoskodni. A rendezvényen résztvevd tanulok
folyamatos felligyelete is a kiséro pedagégus kotelessége.

I1.4.3. A nevel6-oktaté munkit kizvetleniil segitd és az egyéb munkakirt betiltd alkalmazottak
munkarendje

A nem pedagdgus munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozo jogszabalyok alapjan —
az igazgat6 llapitja meg.

A nevelb-oktatomunkat kdzvetlenill segitd alkalmazottjaink:

—  iskolatitkar
—  pedagoOgiai asszisztens

Egvéb munkakordket betoltd alkalmazottjaink:
—  karbantartd
—  takarfténé

A torvényes munkaidé és pihen6idé figyelembe vételével az igazgatd — a munkaltatol jogkdrre
vonatkozd szabilyok szerint — rendelkezik a felsorolt alkalmazottak napi munkarendjének
Gsszehangolt kialakitasar6l, annak esetleges megvaltoztatasar6l és a munkavégzes aloli mentesitésik,
szabadsaguk, munkaid6-kedvezményeik kiadésarol.

I1.4.4. Az intézmény tannldinak munkarendje
A hézirendben rogzitett intézményi rendszabalyok tartalmazzdk a tanuldk jogait és kotelességeit,

azok érvényesillésének és teljesitésének moédjait, valamint az iskola belsé rendjének, életének
részletes szabalyozasat.
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A rendszabalyok betartasa kotelez6, erre elsésorban minden tanulé sajat maga, masodsorban a
pedagégusok ligyelnek. Az iigyeleti rend megszervezése az igazgatohelyettes feladata.

IL5. Az intézményben val6 benntartézkodas rendjének szabdlyai

IL5.1. Az iskolaval tanul6i jogviszonyban 4llé tanulék intézményben valé benntartézkodasi
rendje

Az iskola munkanapokon 07:00 6rat6l 18:00 Oraig tart nyitva. A tanulék szdmdra a pedagogiai
feliigyelet — amennyiben legaldbb 10 sziiléi ezt kéri — 16:00 6rat6l 18:00 oraig biztositott.07:00 Sratdl
07:30 ordig az iigyeletes pedagbgus az iskolavezetés altal kijelolt helyiségben fogadja a tanulékat, és
feliigyeli 6ket. Ezutén a tanulék megkezdik a napi tandrai feladataik teljesitését a hézirendben
foglaitaknak megfelelden. A tantermekben a tanul6k csak pedagbgus vagy a pedagdgiai asszisztens
feliigyeletével tartézkodhatnak. A tantermeket — amennyiben tanuldk vagy mas jogszerlien ott
tartdzkodok nincsenek bent — be kell z4mi, a kulcsokat az iskolavezetés rendelkezése szerint kiteles
minden nevelé kezelni illetve elhelyezni. Az érakszi sziinetek idején a tanulék a folyosékon,
el6terekben tartézkodnak, ahol feliigyeletiiket az gyeletes pedagdgus és a pedagdgiai asszisztens
gyakoroljak. J6 id6 esetén a tanérikat kévetd szimetben a tanulék — pedagdgus feliigyelet mellett —
az udvaron tartézkodhatnak,

A sziinetek rendjét a hdzirend szabalyozza.

A tanitési id8 végeztével a napkozis és tanuldszobas, tovabbd iskolaétkeztetésben részesilé tanulokat
a feliigyeld tanérok illetve a pedagégiai asszisztens fogadjak, s feliigyelik a rendet az ebédlben és az
eloterckben, Utolsé tanéra illetve foglalkozés utin a pedagégusok a pedagbgiai asszisztens
segitségével a tovabbi foglalkozasokon részt nem vevs tanuldkat a kijarathoz valé lekisérésiiket
kovetben hazaengedik. Az egyéb foglalkozasokra érkezé tanulék a foldszinti elétérben és a folyosén
varjak meg a foglalkozast tarté neveldt. A napkézis és tanulészobas tanulok 16 6rakor (kivételes
esetben szill6i kérésre ett] az id6pontté] eltérs idében, legkésobb 18.00 drakor) hagyjak el az iskola
épiiletét. A tanuldk szamara — legalabb 10 sziilé irdsos kérése esetén — 16.00 6ratél 18.00 6raig
feliigyelet biztositott. Egyéb mas esetben tanulé csak irasos igazgatdi engedéllyel tavozhat a
foglalkozasi id6 alatt az iskolabol.

Neveldi vagy a pedagdgiai asszisztensi feliigyelet nélkiil az iskola ¢plletében — sem a folyosdkon,
sem egyeb mas helyiségekben — vagy az udvaron tanulé nem tartézkodhat.

A fent leirtakté] valé eltérés feltétleniil sziikséges esetben az igazgaté engedélyével tirténhet.
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IL.5.2. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasi rendje

A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottjainak az intézményben valé benntartézkodasi rendjét
foglalkoztatasuk mértékének aranyaban a munkakori leirasukban foglalt feladataik jellege hatarozza
meg.

A pedagégusok munkaidejilk kotott részét az iskolavezetés altal meghatarozottak szerint az
intézményben illetve az intézményen kiwviili foglalkozasok helyszinén kételesek télteni. A neveléssel-
oktatassal lek6tott munkaidejét a neveld a tanulokkal valé kdzvetlen foglalkozisok megtartasaval
t6lti az igazgatd altal a munkakdri leiras figgelékében meghatarozott idSkeretben, a tantargyfelosztas
alapjan az érarendben részletesen megjelbltek (foglalkozas/tandra helye, pontos idébeosztasa stb.)
szerint, Ett0l cltérni kizardlag az igazgatd elbzetes engedélyével lehet. A pedagdgus kotott
munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a nevelb-oktaté tevekenyseggel
Osszefliggh, elsdsorban Orai felkésziiléssel, adminisztrativ teendOkkel Gsszefliggé feladatokat,
valamint eseti helyettesitést és a tanuldk figyeletét latja el.

Az intézmény neveld-oktatdmunkat kozvetlentil segitd és egy€b alkalmazottjai, ha a munkakdrhdz
tartoz6 feladatuk ellatisa masként nem teljesithetd, kotelesek teljes munkaidejilket a munkakori
leirdsban foglaltaknak megfelelen, az igazgaté utasitdsa szerint az intézményben illetve az
intézményhez tartoz6 meghatarozott teriileten télteni. Ha a munkakdritkh6z tartoz6 feladatuk ellatasa
a munkahelyen kiviili tartézkoddst sziikségessé teszi, ennek tényét és az intézményen kiviil vald
tartézkodas véarhato idejét az igazgaténak vagy igazgatohelyettesnek el6zetesen be kell jelentenitik.

Az intézmény nevel6-oktatémunkit kdzvetleniil segitd és egyéb alkalmazottjai benntartézkodéasuk
tényét jelenléti iven rendszeresen kotelesek vezetni.

IL5.3. A vezetik intézményben valé benntartézkodasi rendje

Az iskoldban 07.00 és 16.00 kozitt az intézmény magasabb vezetdi (igazgatd/ igazgatohelyettes)
koziil — eldzetesen kialakitott beosztas alapjan — az iskolaban tartézkodik egyikiik. Amennyiben ez
nem megoldhatd, az igazgaté az iskola pedagdgusai kozil irdsos meghatalmazas alapjan biz meg
érdemi intézkedésre jogosult alkalmazoftat. A vezetdi feladatokkal megbizott alkalmazott
feleldssége, intézkedési jogkore az intézmény mikddésével, a tanulok biztonsaganak megdovasaval
dsszefliggd azonnali dontést igényl iigyekre terjed ki.

A magasabb vezetbi benntartdzkodas altalanos rendjére az éves munkatervben rogzitettek az
irdnyadok.
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Tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos ligyek intézése céljabol tanitdsi sziinetekben a fenntarté sltal
meghatarozott idSpontban biztositott az ligyelet. Az figyelet pontos idépontjat a bejarati kapun — j6l
l4thaté helyen — ki kell fiiggeszteni.

A vezetdi benntartdzkodas rendjét €s a vezetdi feladatokkal megbizott alkalmazott meghatalmazasat
az iskola tanari szob4jban é&s a titkarsdgon ki kell fliggeszteni.

I15.4. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatisi intézménnyel

Az iskolaval tanuléi vagy mds jogviszonyban nem 4llé kiskord vagy felnétt személy csak elozetes
megbesz€lés alapjan, a megbeszé€lt iddpontban és idStartamban tartozkodhat az iskola épiiletében. Az
iskola vezetdinek és pedagogusainak fogad6 idejét, valamint a szilldi értekezletek rendjét a tanévnyitd
sziiloi értekezleteken nyilvanosségra kell hozni, és meg kell jeleniteni az iskola honlapjan.

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

A tanitasi illetve foglalkozasi id6 alatt az iskoldba belépdket az intézmény neveld-oktatémunkat
kézvetlentil segitd és egyéb alkalmazottjai fogadjak, majd a keresett felndtt személy megérkezéséig
a vendég az iskola el6terében varakozik,

Ha a keresett személy tanuld, abban az esetben a latogaténak igazolnia kell kilétét, Ha a tanuld
feliigyeletére jogosult vagy a jogosult 4ltal irasban megbizott személy, akkor a foldszinti el6térben
lehetdséget biztositunk a személyes taldlkozasra.

Ha a belépd személy az iskola valamely helyiségének alkalmi vagy rendszeres bérldje az elbzetes
megallapodas szerinti idGben és helyiségekben, azok épségét és allagat megérizve tartézkodhat az
epliletben. Err6l széban vagy irdsban torténik elézetes megallapodds az intézmény igazgatdjaval a
feliigyeletet ez idé alatt biztosité személyek egyidejil értesitése mellett.

Az iskola 4ltal szervezett rendezvényeken vald részvételre a rendezvény jellegétsl fiiggden meghivott
szemelyek jogosultak. Az & fogadasuk és kalauzoldsuk az erre kijelsit alkalmazottak feladata. A
meghivott személyekrdl listat kell késziteni, amelyet a fogadasukra illetékes nevelék, egyeb dolgozék
¢s tanulok eldre megkapnak. Ennck alapjin az elére meghatirozott, a fogadésukra kijelslt helyre
kisérik a meghivottakat.
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Az iskoldban és az iskolan kiviilli rendezvényeken illetéktelen személyek nem tartdzkodhatnak.
Amennyiben figyelmeztetés ellenére sem hagyjak el az iskola illetve az iskolai rendezvény helyszinét,
az intézmény vezetése nyomban értesiti az eljami illetékes hatosagot.

IL.6. Elektronikus titon elédllitott papiralapii nyomtatvinyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus aton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végz6 személy kételes papiralapi
formaban is elballitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgaté utasitisa szerinti gyakorisiggal — papiralapon is
hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:
- el kell 1atni az igazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdiével;
- az iraton fel kell tiintetm a dokumentum eredeti adathordozojara valé utalést: ,.clektronikus
nyomtatvany’”;
- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat;
- a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni,

A papir alapi irattirazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kévetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrél az igazgatonak kell
gondoskodnia.

IL.7. Elektronikus viton elallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
I1.7.1. A kiiznevelés informdcios rendszerében elédllitott dokumentumrendszer kezelése

A koznevelési dgazat iranyitasi rendszerével a koznevelés informacids rendszere (KIR), és annak
alrendszerei révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesftett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eléirasoknak megfelelGen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsaga elektronikus alairést kizarélag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja
a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni
¢s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alaph masolatat:

» az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok médositasa;

e az oktdber 1-jei Orszéigos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatitloméanya;
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» az oktéber 1-jei pedagbgus és tanuléi lista;
* azalkalmazott pedagégusokra, 6raadé tanarokra vonatkozo adatbejelentések;
¢ atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések.

A tanulobalesetek elektronikus Gton t6rténd bejelent6lapja papiralapt nyomtatvanyanak hitelesitésére
és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

Az cgyeb elektronikusan megkilldott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikkséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatiban egy kiilon e célra
leétrehozott mappéban taroljuk. A mappéhoz valé hozzaférés jogit az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizérélag az igazgaté altal felhatalmazott személyek, az iskolatitkar és az
igazgatohelyettes, valamint feladatkorének ellatashoz sziikséges mértékben az adatvédelmi tisztvisels
férhetnek hozz4.

IL.7.2. Az elektronikus naplé (e-naplé) kezelési rendje

I1.7.2.1. Az e-napl6 felhasznaléi csoportjai és feladataik

Az intézményiinkben hasznélt, helyi szerveren tarolt adminisztriciés szoftver 4ltal generdlt e-naplé
héarom uton érhetd el:
- a helyi intézményi halézathoz csatlakoztatott szamitégépen Kkeresztiil, hozzaférési
Jjogosultsagot kap6 felhasznalék 4ltal
- tavoli asztal eléréssel az erre a célra lizemeltetett intézményi gépen keresztill, a jogosultsagot
kapo intézményi dolgozok altal
- a korldtozott tartalmi és korlétozott hozzaférésii internetes kezelSfeliileten keresztiil, a
rendszer altal generélt azonositoval és jelszéval (sziilsk, tanulék)

Iskolavezetés
Automatikus hozzéférése van az e-napl6 teljes adatbazisdhoz. Elsosorban a rendszer, a naplé
vezetésével kapcesolatos ellenérzési feladatai vannak.

Iskolatitkarsig
Aktualizalds a tanulok, az osztlyok adatainak és ezek kapesolatainak naprakész adminisztracija. A
sziil6i €s tanuldi azonositok kezelése,

Tanitok, tanérok, osztalyfondkok
Tanérai adatok r0gzitése, a naplé haladasi, hidnyzasi, értékelési részének vezetése, a tanuldi
adatokban torténé véltozasok nyomon kivetése és adminisztraltatdsa,
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Sziilok

A sziil6k kizardlag sajat gyermekeik napld bejegyzéseihez kapnak hozzaférési jogot az internetes
feliilet eléréséhez. Az elsé belépéshez sziikséges azonositot és jelszot az iskolatitkartdl személyesen
vehetik at az intézményben, tanévkezdéskor.

Tanulok

s e

keresztiil. Az elsd belépéshez szilkséges azonositdt €s jelszot az osztalyfonsktdl személyesen vehetik
at az intczményben a tanévkezdés utani héten.

I1.7.2.2. Rendszeriizemelteték feladatkore

E-naplé felel6s szakmai kompetencigja:
s Az elektronikus naplé informatikai rendszerének teljes feliigyelete.
A tantargyfelosztas, az orarend bevitele, a tanuldk osztalyokba, csoportokba rendezése.
Kapcsolattartas a szoftverfejleszibkkel.
A viltozasok kizvetitése és sziikség esetén ezek képzéseken valé atadasa.
Az adminisztracids mulasztisok kisziirése €s az intézményvezetés tijékoztatasa ezekrdl.

Rendszergazda feladatai:
o Az elektronikus naplé iskolai halézaton valé zavarmentes miikddésének biztositisa, a
felmeriilé problémak javitdsa.
s A halézat karbantartasa.
* A tanari laptopok e-napld kezelésének biztositdsa.
» Egyiittmiikdés az e-naplé felelossel.

11.7.2.3. Az e-naplé milkidtetésével kapcsolatos konkrét feladatok, hatiridék, felelésik

FELADAT HATARIDO FELELOS
Ev eleji feladatok

Els6s  tanulék  adatainak|augusztus 31. iskolatitkar
rogzitése a rendszerben
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FELADAT HATARIDO FELELOS
Javitdvizsgak eredményei |augusztus 31. igazgatohelyettes
alapjdn a csoportok, osztalyok
névsoranak aktualizilasa
A tantargyfelosztis rdgzitése a|augusztus 31. igazgatd
rendszerben
Adatkezelési  tajékoztatd  a|szeptember 5. igazgatdhelyettes
tanul6k elektronikus napléban
kezelt adatai vonatkozasaban
Tanul6i adatok ellendrzése, |szeptember 15. osztalyfonskok, e-naplé felelds
aktualizildsa
Az brarend r0gzitése  a|szeptember 15. igazgatohelyettes
rendszerben
Végleges csoportnévsorok [szeptember 15. iskolatitkar
rogzitése a rendszerben
Ev kozbeni feladatok
Adatvaltozasok rogzitése folyamatos, a  bejelentést|osztalyfonskak, e-naplé felelds
kovetd 5 munkanapon beliil
Tanuldk osztaly, folyamatos, a cserét kdveté 5|igazgatohelyettes, e-naplo
csoporteseréinek rogzitése munkanap beliil felel6s
Haladasi napld vezetése folyamatos, a tanéra napjén, de|osztalyfonoksk
legkésObb az azt kovetd max. 5
munkanapig
Ertékelési naplo folyamatos osztalyfonsksk, taniték,
tanarok
Helyettesitések  szervezése, |folyamatos igazgatohelyettes
adminisztraldsa
Hianyzési naplé folyamatos osztalyfonokok, tanitok,
tanirok
Heti biztonsagi masolat minden hét péntek 17.00 6rdig |e-naplo felelés, rendszergazda
Havi mentés minden hé utolsé munkanapjén|e-naplé felelds, rendszergazda
Naplo ellenérzések folyamatos, havi igazgatdé, tagintézmény-
rendszerességgel vezetd/intézményegység-
vezetd 1gazgatohelyettes(ek)
A félév és az évzaras feladatai

Javasolt magatartasi, szorgalmi
feladatok ellendrzése

osztilyozé konferencia napja,
délelstt

osztalyféndk
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FELADAT HATARIDO FELELOS
Javasolt érdemjegyek rogzitése|osztalyozé konferencia el6tti|tanitok, tanarok
nap
Naplok zarad¢kolasa Tanévzaréd értekezlet utani nap |osztalyféntkok
Utolsé mentés Tanévzaré értekezlet utani nap|e-naplé felelés
16.00 oraig

Végleges fajlok archivalasa,| Tanévzaré értekezlet utani nap |e-naplo felel6s
CD lemezen trténd rogzitése
Végleges fajlok archivéldsa, |junius utolsé munkanapja igazgato,

nyomtatott allapotban iskolatitkar

Amennyiben a tablazatban hataridoként szerepld naptari idépontok pihendnapra vagy munkasziineti
napra esnek, az azt megelézé munkanapot kell hataridének tekinteni az iskolai munkatervben
meghatirozottakkal Gsszhangban.

11.7.2.4. Uzemeltetési szabilyok

Az e-naplé haszndlatanak alapvetd feltétele a technikai eszkézok lizembiztos miikddése. Minden
felhasznalonak kotelessége az eszkdzok rendeltetésszerli hasznilata és az eszkozok allaganak
megdvasa. A rendszer miikddtetésének felelése az igazgatdé. A dokumentumot hitelesitett
elektronikus alairassal a — jogszabalyban meghatarozott alakisig szerint — az igazgaté latja el.

I1.7.2.5. Az e-naplé hitelesitési protokollja

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal bejegyzett érdkat, azokat elsédlegesen
pedagbgusonként, méasodsorban datum szerint sorba rendezve. A pedagdgusok a havonta megtartott
oraikat kotelesek alaimi, az aldfraskor nem kell minden megtartott rat kiilon alairni, de az alairdsnak
at kell nyuilnia az alairt tartomanyon,

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagégusok altal az adott hénapban megtartott orak,
tobbletorak, helyettesitések, stb. szamard! készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatéjanak vagy
helyettesének ald kell irnia, az intézmény kérbélyegzdjével le kell pecsételni, és irattirba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulék altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanulék
igazolt és igazolatlan orait, a tanuldi zdradékokat. Félévkor a tanuld el6bb felsorolt adatait tartalmazd
kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztilyfén6knek ala kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell
pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulénak vagy a sziilének.
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A tanév végén a digitlis napl¢ altal generalt anyakdnyvbdl papir alapu térzskonyvet kell kiallitani a
megszabott alakisag kdvetelményeinek megfeleléen.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé 4ltal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rdk
szamét, a zaradékokat tartalmazs iratot a tanuléi jogviszony megsziinésének eseteiben.

I1.7.2.6. A rendszer elérésének lehetéségei

Az intézmény épiiletében elhelyezett e-naplé fajlt tartalmazd szervert az iskola valamennyi hélézatra
katott irodai gépérdl kozvetleniil el lehet érni.

I1.7.2.7. Az e-naplé altal kiitelezéen nyilvintartott adatok

* tanul6 neve

* sziletési helye, ideje

* neme

* allampolgarsiga (nem magyar allampolgir esetén a tartozkodis jogcime, igazol6 okirat
megnevezése, SZama)

* lakéhely, tartdzkodasi hely cime, e-mail cime

* tb azonosito jel

* sziild, torvényes képvisel$ név, lakcim, tartézkodési cim, telefonszam, e-mail cime

* a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok (felvétel, kéznevelési alapfeladat, sziineteltetés,
megsziinés, mulasztis, kiemelt figyelmet igényld statusz és ennek adatai, tanulébaleseti adatok,
oktatasi azonositd szim, egyéni munkarend ténye, magatartas &s szorgalmi értékelések, tantargyi
értckelések, fegyelmi és kartéritési ligyek, diskigazolvany sorszama, évfolyamismétlés adatai,
jogviszony létesités, megsziinés id6pontja)

IL8. A tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésének eljarasrendje, tiiz- és
balesetvédelmi intézkedések

A tanulok szdméra minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tliz- &s balesetvédelmi tajekoztatot tart,
amelynek sorin — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivia a figyelmiiket a
veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd sordn szdlni kell az iskola kdzvetlen kérnyékének
kézlekedési rendjérél, annak veszélyeirél is. A tajékoztaté megtorténtét €s tartalmat dokumentalni kell,
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a tajékoztatds megtorténtét a didkok a tajékoztaté fiizetiikben a tliz-, baleset- ¢s munkavédelmi
oktatasban torténd részesiilésiikrol sz616 bejegyzés alairasaval igazoljék.

Balesetvédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantdrgyak esetén, amelyek tanulasa
sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn, Ilyen tantargyak: fizika, kémia, biologia,
termeészettudomany, informatika/digitalis kultira, testnevelés. Az oktaias megtoriéntét az
osztalynapléban dokumentalni kell, Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi elbirasokat
belsé utasitdsok és szabélyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal a neveld a tanév elején kateles
megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1év6 tanulok szaméra potlélag kell ismertetni az eldirdsokat.
Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi tajékoztatdt kell tartani a didkok szamara minden olyan esetben, amikor a
megszokottdl eliéré koriilmények kozdtt végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulas,
munkavégzés, stb.). A tajékoztatdst a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles elvégezni és
adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuléink és a pedagdgusok szamara kitelez6. Az a pedagégus, aki nem
jelenti az ordjan tértént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzékonyvezését, nyilvantartasat
és az illetékes kormanyhivatalnak térténé megkiildését az igazgaté 4ltal megbizott munkavédelmi
felelos végzi.

IL9. Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozo rendszabalyok

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az igazgato
és a karbantarté egyiittes, irdsos engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Ekkor a
haszndlatba vev( a targyak épségéért anyagilag felelds. Az engedélyen fel kell tiintetni a kélcsénzési
hataridét. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyét az iskolatitkarnak
kell leadni és iktatni, masik példanya a kélcsonvevonél marad.

A szakmai felszerelések, a szemléltetdeszkozok, szemléltetéshez felhasznalt anyagok
megrendelésérol, beszerzésérdl a szakmai munkakdzdsségek gondoskodnak igazgatdi engedélyezést
kovetben, A tanitishoz haszndlt személtetd eszkdzdk, anyagok médidk foglalkozasokon valé
felhasznalasdnak biztositdsa a nevelé feladata. Az eszkdz8k, berendezések hibéjat a karbantartéimak
jelenteni kell, illetve a hibas eszk6zoket, berendezéseket le kell adni a fent nevezett alkalmazottaknak
a hiba megjelolésével. Ujboli hasznalatbavételrdl az intézkedd alkalmazott téjékoztat. A javithatatlan
eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.
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IL.10. A helyiségek biztonsigénak rendszabslyai

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zami kell. A bezart termek kulcsét az
irodéban a kulcsos szekrénybe kell elhelyezni. A tantermek zirasdnak ellendrzd felelése az
épiletet zar6 karbantarté, akinek gondoskodni kell az elektromos berendezések aramtalanitisarél
is.

A tantermek, szaktantermek, eléad6k, laboratériumok, tornatermek balesetmentes
hasznéalhatésagirdl, az azokban elhelyezett eszkozék allapotanak vizsgélatardl, karbantartasarél a
gondnok gondoskodik. A termek hasznélatanak rendjét a hazirend szabalyozza,

A szertarak biztonsigos zérhatosagardl, karbantartssarél a gondnok gondoskodik. A szertarba a
tanulok csak az illetékes pedagbgussal egyiitt, vagy csak az & utasitasira mehetnek be, €s ¢csak az
altala el6irt feladatokat hajthatjak végre.

Az intézmény terilletén keletkezett kart a kérokozonak kell megtériteni. A tanuldk 4ltal okozott
karokrdl az osztalyfonok kételes a sziil6t értesiteni. Az igazgatd feladata a kar felmérése, és a
kértérités sziildvel, gondviselével t6rténd rendeztetése.

IL10. 1. Rendkiviili események

Rendkiviili essménynek minésiil minden olyan nem vért, 6nerdbdl el nem hérithaté esemeény, amely

az iskoldban a nevel6-oktaté munka biztonsigosét jelentds mértékben zavarja, vagy ellehetetleniti.
Rendkiviili esemény lehet:

a) bombariadé

b) katasztréfahelyzet
c) tlizeset

d) terrortamadas

e) egyéb az egészséget és a testi épséget fenyegetd helyzet (a tovabbiakban: veszélyeztetd helyzet)

A rendkivilli események megelzése érdekében az igazgatd a thiz- és munkavédelmi feladatokkal
ellatott alkalmazottal egyiitt esetenként, valamint az iskola épiiletének karbantartasi feladatait végzl
dolgozdja a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiletben rendkiviili vagy
bombanak min6siild targy, illetve egyéb szokatlan, a biztonsagot elérelathatéan veszélyeztets jelenség
vagy arra utalo jelek nem tapasztalhaték-e. Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet

tapasztalnak, haladéktalanul kételesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.
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Jogszabalyi koitelezettsége alapjan az intézmény igazgatdja meghatérozza a katasztrofa-, tliz- és a
polgari védelmi tevékenység szervezeti €s végrehajtasi rendjét az intézmény szervezeti és mukddési
szabalyzataban, irdnyitja ¢s ellendrzi a felkésziilési €s a védekezési iddszakra meghatarozott feladatok
végrehajtasat.

Veszélyeztetd helyzet esetén a legfontosabb teend6k az alabbiak:

Ha az intézményben tartézkodd személy az épiiletben veszélyeztet helyzetet vagy annak fenyegetd
bekovetkeztének lehetdségét észleli — igy bomba elhelyezésére utalé jelet tapasztal, vagy bomba
elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz —, az eseményt azonnal bejelenti az iskola legkénnyebben
elérhetd vezetdyének vagy barmely intézkedésre jogosult alkalmazottjanak. Az értesitett vezetd vagy
dontésre jogosult alkalmazottja a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil kételes elrendelni a
veszélyeztetd helyzetet jelzd riadot.

A veszélyeztetd helyzetet jelzd riadd az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik.

I1.11. RendKkiviili események esetén sziikséges intézményi teendok

Az iskola épiiletében tartézkodo személyek az épiiletet a tlizriadé tervinek megfeleld rendben azonnal
kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes utasitas hidnydban az utca
tuloldalén lévo templom melletti teriilet A felligyeld pedagogusok a naluk 1évé dokumentumokat
mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztaini, a jelen 1év) és hianyzo tanulokat haladéktalanul
megszamolni, a tanulék kiséretét és feliigycletét ellatni, a tanulécsoportokkal a gylilekezd helyen
tartdzkodni.

A veszélyeztetd helyzetet jelz6 riaddt elrendeld személy a riadd elrendelését kévetéen haladéktalanul
kételes bejelenteni annak tényét a rend6rségnek: Papai Rendérkapitanysag 89/313-011 vagy a 112
segélyhivo szamon. A jelentésnek tartalmazni kell:

- ajelzés idejét, helyét
- ki és mi van veszélyeztetve
- ajelentd nevét

- atelefonszdmot, amelyrél az esetet jelentik.
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Munkasziineti napon, valamint tavollétiik esetén az intézmény igazgatdianak, igazgatohelyettesének

telefonon,

A rendérség megérkezéséig az épiiletben tartozkodni tilos.

Ha a veszélyeztetd helyzetet jelz6 riad6 bejelentésére okot adé esemény telefonos jelzés Utjan torténik
(pl. bomba elhelyezésérél és felrobbantdsaval valé fenyegetés kommunikaldsa), az lizenetet fogadod
lehet6ség szerint t6rekedjék arra, hogy a fenyegetot hosszabb beszélgetésre késztesse, igy igyekezzék
minél t6bb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A veszélyeztetd helyzetet jelzs riado lefiijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariadé dltal kiesett tanitisi id6t az iskola vezetdje — a jogszabalyban foglaltak szerint — pétolni
kételes a tanitas meghosszabbitasaval vagy pétlélagos tanitasi nap elrendelésével.

A veszelyeztetd helyzetek esetén a teendSk részletes meghatarozisa az intézmény alabbi
dokumentumaiban szabalyozottak:

¢  Tilizvédelmi szabalyzat
e Vészhelyzeti cselekvési terv
» Honvédelmi intézkedési terv

Rendkiviili eseményrl az intézményben tartézkodé vagy helyettese telefonon azonnal kételes
tajékoztatni a fenntartét. Az eseményrd! irdsbeli feljegyzést is kell késziteni, melyet iktatni kell.

IL.12. Intézményi véds, 6vo eldirasok
I1.12.1. Az intézmény vezetdinek feladatai a tanulébalesetek megelézése és a balesetek esetén

Az intézmény igazgatéjinak kotelessége rendszeresen ellendrizni az egészséges és biztonsigos
munkavégzés targyi feltételeit. Ezt szolgaljdk a rendszeresen (legalébb félévente) megtartott
munkavédelmi ellenérzések, szemlék. A munkavédelmi szemiék rendjét, az ellenérzésbe bevont
szemelyeket a munkavédelmi szabalyzat régziti. A megtartott szemlérdl jegyzoksnyvet kell felvenni,
amely tartalmazza:

+ aszemle idépontjat,

* arésztvevd személyeket és beosztisukat,

* az észrevett hiba leirasat,

* ajavitasi hatarid6t,
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* ajavitasért felelds dolgozé nevét,
+ akijavitas datumat és a javitasért felelés dolgozé kozvetlen felettesének alafrasat.

Az intézmény vezetd beosztdsl munkatirsai egészséges és biztonsagos iskolai kdmyezet
megteremtésével kapcsolatos teenddinek ki kell terjednie:

* az egészséges &s biztonsagos munkavégzésre vonatkozd jogszabalyok ismeretiére;

« a tanulokkal, a pedagdgusokkal és az intézmény tGbbi dolgozoéjaval kapcsolatos teendSkre:
mindannyiukat meg kell ismertetni az egészséges és biztonsagos munkavégzés altalanos és helyi
szabalyaival €s az ezt rbgzit6 iskolai szabdlyzatokkal, meg kell gy6z6dni arrol, hogy a sziikséges
ismereteket elsajatitottak-¢, és folyamatosan ellendriznie kell, hogy a szabalyokat betartjak-e;
+ az iskola bels6 szabalyzatainak koriiltekintd Osszedllitasara az egészséges és biztonsdgos iskolai

kémyezet tArgyi és személyi feltételeinek megteremtésére, folyamatos vizsgalatara, ellendrzésére.

A tanulébalesetek megel6zése és megtdriénte esetén a vezeték feladata mind a prevenci6s cél
cselekmények, mind az elvarhat6 segitségnyijtas terén megegyeznek az intézmeényi alkalmazottak
szamara kotelezéen elbirt teenddkkel.

I1.12.2. Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanulébalesetek megelézése és baleset
esetén

I1.12.2.1, Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanuléi balesetek megelézése terén

Az iskola minden dolgozdjanak alapveté feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egeészségilk, testi épségik megbrzéséhez szitkséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanulé balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuloi baleset megelozésével kapcesolatosan:

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

b.) A Nemzeti alaptanterv (a tovébbiakban: Nat) és az iskola helyi tanterve alapjan minden
tantargy keretében oktatni kell a tanulék biztonsagénak és testi épségének megdvasaval
kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.
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¢.) A nevel6k a tandrai €s az egyéb foglalkozasokon, valamint az tigyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulék tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisémi, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a
tanulokkal megtartatni,

d.) Az osztalyfénsknek az osztalyfonski 6rakon a tanulékkal ismertetni kell az egészségilk és
testi épségilk védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszelyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat.

e.) A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati technikai jellegii feladat,
illetve a tandran, vagy iskolan kiviili program elétt a baleseti veszélyforrasokra, a kételezd
viselkedés szabalyaira, valamint egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor
kovetendé magatartasra.

f) A tanulék szamdra k6zolt balesetvédelmi ismeretek témajat ¢s az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A nevel6nek visszakérdezéssel meg kell gybzbddnie arrél,
hogy a tanuldk elsajatitottik-¢ a sziikséges ismereteket. A fokozottan balesetveszélyes

rrrrr

gyakorlati oktatdst vezetd neveldk baleset-megelézési feladatai a munkavédelmi
szabalyzat mellékletében talalhatok.

g) Az iskola igazgat6ja az egészséges és biztonsdgos munkavégzés térgyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét, és az ellendrzésbe
bevont dolgozokat a munkavédelmi szabslyzat tartalmazza.

11.12.2.2. Az intézmény alkalmazottjainak feladatai tanulébalesetek esetén

a) A tanul6k feliigyeletét ellatdé nevelének a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kvetkezd intézkedéseket:

*  a sériilt tanulét elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia;
* abalesetet, sérillést okozé veszélyforrast a téle telhetd médon meg kell sziintetnie;
* minden tanuléi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak;

* e feladatok ellatasaban a tanulébaleset szinhelyén jelenlévé tobbi nevel6nek is részt kell vennie.
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b) A balesetet szenvedett tanul6t elsésegélynyidjtasban részesitd dolgozoé a sérilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kel
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

¢) Az iskolaban tortént barmilyen balesctet az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilheté a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonlé balesetek megelézése érdekében, és a szitkséges intézkedéseket végre kell
hajtani,

d) A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan;
» atanulébalesetet az elbirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani;

* a 3 napon til gyogyuld sériilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e
balesetekr6l az el6irt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni.

* ajegyzékdnyv egy példinyat meg kell kiildeni a fenntarténak, egy példanyt pedig at kell adni a
tanulo sziiléjének, egy példanyat az iskola 61zi meg;

+ a sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak, melynek kivizsgalasaba legalabb
kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni;

» az iskola igény esetén biztositja a Sziiléi Munkakzsség és az iskola didkdnkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az osztalyfonsk baleset-megel6zési feladatai

» El kell latnia a tanuiok feliigyeletét az osztaly egyéb foglalkozasain.

+ Figyelemmel kell kisérnie a tanulok egészségi allapotat, ellenorizni kell, hogy a tanulé megjelent-
e az iskolai egészségiigyi ellatas keretében megszervezett sziirévizsgalatokon,

+ Az osztalyfonoki/kozosségi nevelés orak keretében fel kell hivnia a tanulok figyelmét a kiilonbozé
allandé €s idényjellegli baleseti veszélyekre (pl. kbzlekedés, fiirdés, sport stb.).

» Feltétleniil foglalkoznia kell a balesetek megel6zését szolgalé szabalyokkal a kovetkezé
esetekben:

- atanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran ismertetni kell az iskola kérnyékére
vonatkozd koézlekedési szabélyokat, a hazirend vonatkoz6 eldirasait, a rendkiviili
esemény bekdvetkezésekor sziikséges teendGket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés
rend;jét,
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- rendkiviili események utan,

- tanulményi kirandulasok esetén,

- tanév végeén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhfvnia a tanulék figyelmét.
* Az drakon feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell jegyeznie, és a tanuléktol
vissza kell kérdeznie,
* Az osztilyban tértént barmilyen jellegii balesetrél az osztalyfénoknek értesitenie kell az iskola
igazgatosagat.
* Nyilvén kell tartania az osztalyban tértént tanul6i baleseteket.

A testnevelés tantirgyat tanité pedagdous baleset mepelézési feladatai

* A tanév elsd 6rajan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megelézésének altaldnos szabalyait,
meg kell gySzédnie (visszakérdezéssel), hogy a tanuldk elsajatitottak-e az ezzel kapcsolatos
ismereteket, a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell jegyeznie.

¢ Testnevelés oérdkra, sportfoglalkozasokra, edzésekre stb. a tomaterembe a tanulék csak a
foglalkozast vezet$ pedagdgus jelenlétében mehetnek be. A foglalkozés csak a testnevel® tanar
irnyitasaval torténhet.

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

* A testnevelés foglalkozist csak akkor szabad elkezdeni, ha a tirgyi és személyi feltételek
veszélytelenek (pl. 6ltozék, talaj, szerek &llapota stb.).

* A testnevelés 6rikra, ha az nem az iskolaban torténik (pl.: sportpaly4n, uszodéban), a testneveld
koteles a tanul6kat oda-vissza kisérni.

* Gyakorlat bemutatdsa elétt a testneveld végezzen bemelegitést, és a tanulékkal torténd
gyakoroltatés eltt is gondoskodjon a bemelegitésrol.

* A tomateremben tanulok csak pedagdgus jelenlétében tartézkodhatnak, sportolhatnak,
jatszhatnak,

* A tornatermet hasznild, de nem az iskola 4llomanyaban 1év6 dolgozé, tanul6 sem tartdzkodhat
a felelds edz6, foglalkozast vezetd tavollétében a tornateremben.

* A tomaterem padlézatit mindig csiszasmentes allapotban kell tartani, és ezt az Grat tartd
testnevelnek folyamatosan figyelemmel kell kisérnie.
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* A tornaeszkdzoOket, tornaszereket, sportszercket és a tornaterem 4&llapotdt, biztonsdgit a
testneveld koteles folyamatosan ellendrizni.

* A tornateremben akadalyt képezd sportszereket, tormaszereket (pl. szekrény, gerenda) térolni
nem szabad.

* A tomateremben az 6rdt (foglalkozast) vezetd pedagdégus kételes gondoskodni a rend és
fegyelem megtartasarl, személyes felel6sséggel tartozik a balesetvédelmi elbirasok
megtartasaért. A tornateremben hibas eszkozt, tornaszert bevinni nem szabad.

A kémiat/természettudomdnvt tanité pedagdgusok baleset-megelbzési feladatai

+ A tanév elsd 6rajan ismertetnie kell a tanulékkal a balesetek megelézésének altalanos szabalyait,
meg kell gyézbdnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajdtitottdk-e az ezzel kapcsolatos
ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaplGba be kell jegyeznie.
* Kisérletek el6tt a sziikséges balesetvédelmi szabélyokat a tanulékkal ismertetni kell.
+ Kisérleteket, méréseket csak tanari feliigyelet mellett szabad végezni!
» A vegyszereket csak jol olvashatd (eredeti csomagolasban), cimkével elltott {ivegben szabad
tarolni,
 Egy csoportban egymadssal reakcioba 1épd anyagokat nem szabad tarolni. A téroldsra fémszekrényt,
vagy fémdobozt kell hasznélni.
* A mérgezd anyagokat kiilon méregszekrényben kell térolni, a tanulék szamdra hozzaférhetetlen,
zart helyen. A méregszekrény ajtajénak kiilsé falat szembetlind médon ,,MEREG" felirattal kell
ellatni, €s halalfejes jelzést is kell alkalmazni. A méregszekrény kulcsat a kémiaszertar felelésének
magandl kell tartania, aki azt illetéktelennek nem adhatja oda, s a tanulénak soha nem lehet odaadni.
* Peroxidokat fénytdl, napfénytél, leveg6tsl elzarva kell tartani.
» Sav higitdsa csak szabadban, a sav vizbe 8ntésével torténhet, llandd keverés mellett.
+ Tanul6 a vegyszerekhez csak tanér jelenlétében nyiilhat hozza az aldbbiak figyelembevételével:

- folyadékos Giveget csak az aljan alatamasztva lehet megfogni, és sohasem a nyakanal,

a kémestveket csak a kémcesdallvanyba helyezve szabad szallitani,

- lvegbot, iivegesd, homérd dugoba t6rténd behelyezését vagy kivételét védOkesztyli és

- véddszemiiveg hasznalataval szabad csak elvégezni

- az ilvegek szillitdsa csak stabil, erre a célra rendszeresitett tilcan

férténhet

* Meérgezd €s mar6 anyagok pipettazasat csak nyitott ablak mellett, fiilke alatt szabad végezni.
» Fémnatriummal t8rténd kisérletnél fokozott figyelmet kell forditani a vizzel vald reakciéra.
+ Higannyal csak repedésmentes burkolati helyiségben szabad kisérletezni, az elgurulé higany
Osszeszedésére kénport kell a helyszinen tartani.
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* Tanulokisérleteknél a tanuléknak eldre kimért és megfelelden higitott vegyszereket kell
biztositani. A kisérleti jegyzékonyvben minden esetben fel kell hivni a figyelmet az eléforduld
balesetekre.

* Borszeszégbvel torténd kisérlet esetén legyen a helyiségben tiizolto-felszerelés, nemezpléd és
elsdsegélydoboz.

A fizikat/természettudomanyt tanité pedagbgusok baleset megelézési feladatai

* A tanév els6 6rdjdn ismertetnie kell a tanulékkal a balesetek megeldzésének 4ltalénos szabalyait,
meg kell gydz6dnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottsk-e az ezzel kapcsolatos
ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell jegyeznie.

* Kisérletek el6tt a szitkséges balesetvédelmi szabalyokat a tanulékkal ismertetni kell.

* Kiserleteket, méréseket csak tanari feliigyelet mellett szabad végezni. A tanulé egyediil még otthon
sem végezhet kisérleteket.

* A tanul6i kisérletet, a kisérlet, a mérés menetét, az eszkdzok miikddését, hasznalatat a
pedagdgusnak ismertetnie kell a tanuldkkal. Fel kell hivni a tanulék figyelmét a rendeltetésszerii
hasznalatra, esetleges baleseti veszélyekre és a rendellenesség esetén kvetendd magatartasra.

* A mechanikai kisérletekhez hasznélatos eszkdzok rendeltetésszerii haszndlatat, esetleg
Osszedllitasat a kisérlet megkezdése elétt gyakoroltatni kell.
* Kiil6nés figyelmet kell forditani az iivegedények hasznalatira,
* Elektromos és fénytani kisérleteknél:
- a merések eszkozeinek Osszedllitasdt megkezdeni, fesziiltséget bekapesolni
csak a tanar engedélyével szabad;
- sériilt, toldott vagy hibas vezetéket, csatlakozét a méréshez, kisérlethez nem
szabad felhaszndlni,

* Hétani kisérleteknél legyen a helyszinen tiizolts-felszerelés, nemezpléd &s elsosegélydoboz.

A technika, életvitel és gyakorlat/technika és tervezés tantirevat tanitd pedagdgusok baleset
megeldzési feladatai

* A tandv elsd orajan ismertetnie kell a tanulékkal a balesetek megeldzésének altalanos szabalyait,
meg kell gybzddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottik-e az ezzel kapcsolatos
ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynapléba be kell jegyeznie.

* A mithelyben a kozlekedési utakat allandéan szabadon kell tartani, azokra targyakat, eszkdzoket
még ideiglenesen sem szabad elhelyezni.
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» A tanuldk a munkaeszkdzoket minden munkafeladat megkezdése elétt ellendrizzék! A hibas
eszkozoket azonnal ki kell cserélni.

» A pedagégus folyamatosan ellendrizze az eszk8zOk szakszeri hasznalatat, a munkafogasok
helyességét.

+ A feldolgozasra viré anyagokat csak a kijelolt helyen szabad tarolni, iigy, hogy azok akadalyt ne
jelentsenek.

» A mihelyb6] a hulladékot naponta ki kell hordani a hulladéktiroléba! Eghetd anyagot nem szabad
a szemétgyiijtokben hagyni.

* A mihelyben a tlizvédelmi szabalyok szerinti porolié késziiléket kell elhelyezni, melynek
hasznalatét a technikat tanité pedagdégusnak ismernie kell

* A technika-mihelyben 1évé villamos kisgépekkel csak a pedagdgus dolgozhat, azokat tanulék nem
kezelhetik, ill. azokkal munk4t nem végezhetnek.

¢ A technika miithelyben el kell helyezni j6]1 hozzaférhetd helyen egy mentddobozt. A mentédobozt
a foglalkozas ideje alatt nyitva kell tartani, a helyét a szabvanyos szin- és alakjellel jelSIni kell.

* A mithelyben lev villamos berendezések, kéziszerszamok allapotat folyamatosan ellenérizni kell.

11.12.3. Az 1-¢s tipusi diabétesszel élé tanul6k rosszulléte esetén alkalmazandé specidlis elldtasi
eljarasrend

e Az l-estipusn diabétesszel €16 tanulék rosszulléte esetén alkalmazandé speciélis ellatasi rend
e A tanulé rosszul érzi magit — meg kell mémi a vércukrat, hogy lassuk, a rosszullét a
cukorszint valtozdsaval van-e dsszefiiggésben. Ha igen, azaz a vércukor tul alacsony (4 mmol/l
alatti) vagy til magas (14 mmol/l feletti) szintje vezetett a rosszulléthez, az alabbiakszerint kell
eljami.
a) Leesik a vércukor — hipoglikémia
o Tinetek: sapadtsdg, remegés, izzadas, é&hségérzet, gyengeség, Tfaradisag,
koncentrald képesség csdkkenés, hangulatvaltozas, fejfajas, zavart viselkedés
o < 3,9 mmol/l-es vércukorszint (mar 4 mmol/1-nél kezdjitk meg a kezelést)

o Ekkor a tanulénak adni kell: 0,3 gramm/testsuily kg gyorsan felszivodo
szénhidratot

alsé tagozatos vagy idGsebb tanulonak: 2 dl tej, 1 dl gyliméleslé
vagy 1-2 szdlécukor tabletta
+ szilkség esetén 10-15 g lassan felszivodd szénhidrat (1-2 db keksz).

o Alegegyszeriibb megoldas egy kénnyen hozzaférheté helyen térolt
»Sirgdsségi csomag™- hipds csomag, mely tartalmazza a sziil altal Ssszeéllitott,
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O

diabéteszes gyermek szdmadra bevalt, a hipoglikémia elharitaséra szolgal6

termékeket.

A hipoglikémia ellétisat kvetden a vércukor szintet 15 perc mulva ellendrizni kell
(vissza kell mémi vagy szenzoron ellenérizni), és elégtelen vércukor emelkedés esetén
a szénhidrat bevitelt ismételni kell.

Ha silyos, eszméletvesztéssel jaré hipoglikémia 1ép fel, be kell adni a Glucagon
injekci6t, izomba: 25 kg alatt fé] adagot, azaz 0,5 mg-ot, 25 kg felett teljes adagot, azaz
1 mg-ot. Amint a tanulé magdhoz tér, elszor gyorsan, majd lassan felszivodo
szénhidratot kell adni neki.

Sulyos hipoglikémia esetén nasalis glucagon (Bagsimi) is hasznalhaté:
https://www.ema.europa.ew/en/documents/product-information/bagsimi-epar- product-
information_hu.pdf

A tanulo6t egyediil hagyni nem szabad!

A mentészolgalatot minden eszméletvesztéssel jéréd hipoglikémia esetén értesitenikell.
Eszméletlen beteget megitatni vagy megetetni tilos!

b) magas vércukrot mérnek /jelez a szenzor

s}
Q

Tanetek: sok folyadék ivasa, gyakori vizelés, faradtsag, bagyadtsag,

A szenzorral meért értéket vércukorméréssel kell megerdsiteni. Gondoskodjunk a bb
folyadékbevitelrdl, és konzultdljuk a tanulé sziileivel, esetleges plusz inzulin
(korrekeid) adasardl.

Inzulinpumpés tanuléndl a korrekci6ra nem reagélé magas vércukor kaniilhibara utal,
Ilyenkor gyors kaniilcserére van szitkség. Ha ez nem kivitelezhets, pennel kell1-2
egység inzulint beadni a sziilvel egyeztetve.

¢ A tanulé hany - a hdnyas diabéteszben veszélyes, a sziiloket azonnal értesiteni kell, A mésodik
hényas utin a tanulét kérhézba kell vinni. Ha a sziilék nem elérhetdk, a tamulét mentdvel kell
kérhézba vitetni,

¢ A tanulé beldzasodik - a sziil6ket kell értesiteni, hogy jojjenek a tanuldért. A lazat azonban
addig is csillapitani kell.

¢  Testnevelés éra elott:

O
o

Q

ha a vércukor 6-12 mmol/l kozdtt, az aktivitas megkezdhets,

ha a vércukor < 5 mmol/l, 10-20 g szénhidrétot kell fogyasztani, s a mozgast addig
halasztani, amig a vércukor emelkedni kezd, illetve 5 mmol/l feletti nem lesz

ha a vércukor > 14 mmol/l, az aktivitas megkezdését el kell halasztani
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Ajénlott irodalom:

o Békefi Dezs6: Gyermekkori diabétesz - Tanacsok sziildknek és gyermekeknekMENT-
A-KALAUZ 2.0 — DIABtippek csaladoktd] csaladoknak

¢ Soltész Gyula: Diabéteszes lett a gyermekem Szurikata diabTanoda

e Barkai L, Madacsy L (szerk): A gyermekdiabetologia kézikdnyve. SpringMed, Budapest, 2019.

¢ Az Emberi Er6forrdsok Minisztériuma egészségligyi szakmai irdnyelve a gyermekkoridiabetes
ellatasardl In.: http://www kozlonyok.hwkozlonyok/Kozlonyok/6/PDF/2021/7.pdf

I1.12.4. A fokozott kockazati allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek rosszulléte esetén
alkalmazandé specidlis ellitasi eljarasrend

Az anafilaxia azonositasa és ellatdsa alapvetben egészségligyi szakember feladata, és megfeleld
felkésziiltséget igényel. Ezért a legfontosabb, hogy haladéktalanul kérni kell szakember,
mindenekelbtt a mentdszolgalat segitségét ilyen esetben.

Az olyan helyzetekben, amelyben az intézményben jelenlévo, a gyermekekre feligyelé vagy erre
egyébként kiképzett pedagbgusnak, nevel6-oktatd munkat segitd dolgozénak vagy egyéb

munkatarsnak kell segitenie, a mentésiranyité telefonon nydjtott segitségével, a mentdegység
kiérkezéséig.

Anafilaxids rosszullét esetén:

- A gyermeket azonnal le kell fektetni, illetve kifejezett nehézlégzés esetén féliild
helyzetbe kell tenni esetleg felpolcolt also végtagokkal!

- Ha mar el6éfordult anafilaxiis rosszullét miatt a gyermeknél van orvos altal felirt

gvogyszer, hivni a mentdket telefonos segitségért (104, 112) és mondani kell:
anafilaxial

- Ha a mentészolgalat munkatdrsa javasolja, a gyermek combjaba, a comb kdzéps6
szakaszinak eliils6-oldalsé részébe be kell adni a gyermeknek elbirt és néla 1évd
injekei6t, ez 12 éves kor afatt (30 kg alatti testsuly) 150 ug-os, 12 éves kor felett (30
kg feletti testsuly) 300 ug hatéanyag tartalmi (utdbbi felndtteknek is val6) injekeiot.

- Az autoinjektort 10 médsodpercig a combhoz nyomva kell tartani.

Ha még nem keriilt r4 sor, hivni kell a ment6t a helyszinre, majd értesitem a
sziilét/gondviselot!
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Iskolai akcidterv anafilaxia esetére
¢ A tiinetek anafilaxidnak megfelelnek?
e A gyermek ismert allergidsként nyilvantartott?
* Van elérhetd Adrenalin Autoinjector? A gyermek sajatja vagy iskolai tartalék?

* Az intézményben elérhetd az anfilaxia felismerésében és az AAI (adrenalin
autoinjector) beaddsaban képzett felnétt?

Ha barmelyik kérdésre a valasz: NEM, eldszor hivni kell a mentSket vagy a 112-t!

(Magyar Allergolégiai és Klinikai Immunolégiai Tarsasag{MAKIT) Anafilaxia munkacsoportja és
az Egészségiigvi Szakmai Kollégium Klinikai Immunolégiai és Allergolégiai Tagozata
szakmai anyaginak felhaszn4l4s4val)

III. A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének rendje

IIL1. A belsd ellendrzés célja

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendszere atfogja az iskolai nevel6-oktaté munka egészét.
Célja, hogy biztositsa a hibak idSben t6rténd feltarasat, mutasson r a hidnyossagok potlasara, erdsitse
meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozz4 a j6 médszerek népszerisitéséhez fokozva ezzel a munka
hatékonysagit a koznevelés minGségligyi rendszerének egyes komponensei: a pedagdgusok
mindsitése, az orszdgos pedagdgiai-szakmai ellendrzés (tanfeliigyelet) és annak onellendrzési
rutinjai, valamint a szaktandcsadds kozotti raciondlis 6sszhang megteremtésével.

A belsd ellendrzés rendszerének miikddtetése az intézményi mindségiranyitasi programmal egyiitt
torténik.

I11.2. A belsé ellendérzés szervezése

A folyamatos bels ellenérzés megszervezéséért, hatékony mitkddéséért az iskola igazgat6ja felelds.
Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzék {itemezik a pedagégiai program és az éves
munkaterv alapjdn azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre keriilé teriiletek feleléseit, hogy azok a
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munkat el6készithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien, illetve az
ellen6rzeés természetének megfelelden, bejelentés nélkill is sor keriilthet az ellendrzésre.

A belsd ellendrzés szervezése soran figyelemmel kell lenni a tanfeliigyelet, a minbsités, a
szaktanacsadas és a szakmai ellendérzés Oktatisi Hivatal altal tervezett idOpontjaira, az Stéves
intézményi intézkedési terv valamint a pedagbgus dnfejlesztési terv iitemezett feladataira, valamint
az intézmény munkatervének részét képezd tanévre sz016 onellenérzési tervében foglaltakra.

II1.3. A belsé ellendrzés altalanos kivetelményei

Az intézmény belsd ellendrzésével szemben tamasztott kdvetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvaldsitasat.

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasztott alapvetd kovetelmény, hogy az:

* segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasagosabb
ellatdsat;

* legyen a fegyelmezett munka megvalésitasinak eszkéze;

* tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 iddben jelezze az intézmény miikddése
soran felmerilld megalapozatian vagy helytelennek mindsiild intézkedéseket, tévedéseket,
hibakat, hidnyossdgokat;

» segitse a vezetd utasitdsok végrehajtisét;

* jaruljon hozzd a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megelézéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem és a gazdalkodas javitasdhoz.

I11.4. Az ellenérzést végzok kire

A belsd ellenérzést a kovetkezd személyek végzik:

* igazgatd

* igazgatOhelyettes

*  munkakdzOsség-vezetbk

= osztalyfondkak sajat szaktargyaik teriiletén, illetve osztalyukon beliil,

Az ellendrzést végziknek sajat feleldsi teriiletiikkon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kitelezettséggel tartoznak az igazgaté felé.
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IILS. Az ellendrzés teriiletei

A belsé ellenérzés az alabbi terilletekre terjed ki:

pedagogiai, szervezési, taniigyigazgatasi feladatok;
id0szakos, allando, kiemelt és specidlis tevékenységek kore;
adminisztriciés munkavégzés;
tandrik, egyéb foglalkozasok, megbeszélések, irasos dokumentumok, tanuldi produktumok,
mérések, értékelések.

I11.6. Az ellenérzés formai

Oragllendrzés

Egyéb foglatkozasok ellendrzése

Beszamoltatas

Eredményvizsgilatok, felmérések, értékelések
Helyszini ellendrzések

IIL.7. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének eljardsrendje

Az ellendrzést Kit ellendriz? A vezetdi | Az ellenérzés | Visszacsatolds
végzo vezetd ellendrzés szempontjai
szervezeti
formija
igazgaté munkakdzdsség- | operativ — aneveldtestiilet | a
vezetd megbeszélések, munkatervében | munkak6zbssé
vezetdi foglaltak g altal elért
értekezletek, teljesitése eredmények, a
irasbeli — a munkak6z§s- | jévébeni
beszamold a ség munka- és | feladatok
munkakdzdsség feladattervében | kijelolése és a
munkajarol, kitizstt végrehajtasuk:
a feladatok wmennyiben
munkakgzdsség megvalositasan | lett sikeresebb
feladatainak ak mérheté | a
végrehajtasarol; eredményei végrehajtas?”;
interja - a hataridok | a
betartdsa munkakﬁzﬁssa
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Az ellendrzést Kit ellendriz? A vezetdi | Az ellendrzés | Visszacsatolas
végzi vezetd ellenérzés szempontjai
szervezeti
formija
- a feladatok | g tagjainak
végrehajtasaért | visszajelzese
felelds
személyek
munkavégzése,
munkajuk
koordinalésa és
segitése
igazgato neveld éralatogatas, — a pedagbgus [a  feladatok
megbeszelés, munkakéri végzésének
munkaértekezletek leirisdban eredményesség
foglaltak € a tananyag
teljesitése hatékony
— az Ora illetve a | megtanitisa, a
foglalkozas tanitandé
pontos, a | tudasanyag
tantervnek, alkalmazhato
illetve a | tudassa
foglalkozasi alakitasa,
megfeleld, melynek
pedagégiailag | sikeressége a
és tanuldk  elért
didaktikailag | eredményeiben
szakszer(i , a tanulmanyi
megtartisa versenyeken
— a pedagdgus | bizonyitott
felkésziiltsége | tudasszintjében
— az orafelépités | mérhetd fel
és Oraszervezés
tudatossaga €s
megvalositasa
— a tanitdsi Ora
illetve
foglalkozas
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Az ellendrzést Kit ellenériz? A vezetdi | Az ellenérzés | Visszacsatolds
végzo vezetd ellendrzés szempontjai
szervezeti
formija
szellemiségéne
k és nevelo-
oktaté
funkciéjanak
érvényesiilése
- a héazirend
elbirasainak a
tanéran  valo
érvényesiilése
illetve
betartatas
igazgatohelyettes pedagogus oralétogatas, — apedagdgus a  pedagdgus
megbeszélés, munkakéri neveld-oktato
adminisztraci6 tevekenységé-
ellendrzése kotelességeinek nek  mérhetd
teljesitése eredményesség

a tanitasi oOra
illetve
foglalkozas
tervezése,
szervezeése,
felépitése, a
feladatok
végrehajtasa,
ellendrzése
pedagdgus
felkésziiltsége
a pedagdgus
Orai
adminisztracidj
a

a tanar és az
tanité
egylttmitkodés

e

41




PAPATESZERI
ALTALANOS
ISKOLA

SZMSZ

2023

OM 037096

Az ellenérzést
végzo vezetd

Kit ellendriz?

A vezetdi
ellenorzés
szervezeti
formaja

Az

ellendrzés

szempontjai

Visszacsatolas

e az
osztalyfénokke
I, é mas
érintett
neveldkkel

a tanitisi Ora
vagy
foglalkozas
szellemiségéne
k valamint
nevelg-oktato
funkciéjanak
érvényesiilése

munkak6zosség-
vezetd

pedagogus

Oralatogatas,
megbeszélés

a tanitasi Ora
illetve
foglalkozas
szaktargyi
értékelése

az o6ra illetve
foglalkozas
célja és
tartalma

az Oran illetve a
foglalkozason
alkalmazott
nevelési-
tanitasi
moédszerek
(szemléltetés,
differencialas)
az oOra illetve
foglalkozas
felépitése és
szervezése

A tanulok altal
elért mérhetd
eredmények, a
fejlodés
értékelése
{meghatarozott
szintfelmérése
k utan),
korabbi
tapasztalatok
beépitése

42




PAPATESZER!
ALTALANOS SZMSZ
ISKOLA

2023

OM 037096

Az ellendrzést Kit ellenériz? A vezetdi | Az ellenérzés | Visszacsatolds
végz6 vezetd ellenérzés szempontjai

szervezeti
formaja

- a tanulok
munkéja és
magatartasa

— a neveld
munkdja,
egyénisége,
magatartasa

— témazard
dolgozatok, a
tanulok irasbeli
munkainak
értékelése

— eredmények,
kovetkeztetése
k . levonasa,
Ujabb
célkitlizések

IIL8. A pedagbgus egyéb feladatainak ellenérzése

Taniték. tandrok:

az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valé részvétel;

a tanulGk részére szervezett programokon valé részvétel illetve azok lebonyolitasaban térténé
kézremiikodés;

a szabadidds tevékenységek szervezésében valé részvétel;

a felzérkéztatasban és a tehetséggondozasban valé részvétel;

Munkak$zisség-vezetok:

az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban valé koordindciés munkavégzés;
a véltozatos programokat biztosit6 munkakézosségi munkatervek dsszedllftdsa (egyéni
javaslatok figyelembe vételével);

bemutaté érék, szilldi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok;

tanulményi versenyek szervezése és lebonyolitasiban valé részvétel;

folyamatos kapcsolattartas biztositisa az iskolavezetés és a munkakézosségi tagok kozdtt;
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» foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellenbrzése;
* a munkakézosségéhez tartozé kollégak szakmai munkavégzésének ellendrzése
(6ralatogatasok)

I1L.9. Bels ellenérzési szabilyzat
I11.9.1. Az intézményi belsd ellendrzés rendeltetése

A belsd ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését:
* adontések eldkészitésében illetve szakmai megalapozasdban;
* utasitasai, rendelkezései meghatirozasdban, végrehajtisaban;
* g bels6 tartalékok feltarasdban;
* amulasztisok, hidnyossagok, szabalytalansagok megelézésében;
* abelsé rend és fegyelem megszilarditasdban;
= atakarékossig érvényesitésében.

I11.9.2. Helyszini ellendrzés

Helyszini ellenGrzést az ellenérzés helyszinén, kézvetlen tajékozodassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.

A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellenérzési médszerek:
— anyilvantartdsok és okményok alapjan végzett (dokumentalis) ellen6rzés, ami lehet tételes,
leird, prébaszer(l s mintavételes;
— kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellenbrzés, ami lehet szemle, rovancs,
kisérlet és mintavétel;
— egyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérdbiv, szobeli kérdésfelvétel, beszélgetés,
mélyinterja stb.).

I11.9.3. Az intézményi belsé ellendrzések tipusai és gyakorisaga

111.9.3.1. Az Gin. komplex (itfogé) ellendrzés

Ez az ellendrzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul, komplex
modon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok Gsszhangjat.
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I11.9.3.2. A célellendrzés

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

I11.9.3.3. A témaellendrzés

Ezen ellenérzési forma altalaban azonos idében, t6bb érintettnél ugyanazon téméra iranyulo
(horizontalis) nem teljes kori ellendrzés. Célja, hogy 4ltalanosithaté kévetkeztetéseket lehessen
levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisdga eseti, illetve alkalom szerinti.

IL.9.3.4. Az utéellendrzés

Ezen ellenérzési forma egy korabban lefolytatott ellen6rzés alapjan tett intézkedések
vegrehajtasanak, illetve eredményeinek felilvizsgalata a kovetkez6 esedékes ellendrzést megel6zéen
vagy annak keretében.

I1L.9.4. Az intézményi belsé ellendrzés £6 teriiletei és a vezetdk egyes ellendrzési feladatai

I11.9.4.1. Felel§sségi viszonyok

Az intézményen bellli belsé ellenérzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és hatékony
miikddéséért az igazgato felelds.

> A belsé ellendrzés elemei:
— avezetdi belsé ellendrzés
— amunkafolyamatba épitett ellendrzés
—  az eseti meghizasos belsd ellenbrzés

> A bels6 ellendrzés fobb teriiletei:
— aneveld-oktato tevékenység ellendrzése
— avezetdi beis ellendrzés
— munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés
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111.9.4.2. A nevelé-oktatd tevékenység ellendrzése

A pedagdgiai program €s az éves munkaterv végrehajtasinak ellenérzése, pedagogusok
ezzel kapesolatos tevékenységének vizsgalata.

A neveldi-oktatdi munka tartalmanak és szinvonaldnak az iskolavezetdség altal
meghatérozott kdvetelmények alapjan térténd ellendrzése.

A tanuldk szaktargyi-tanulmanyi eredményének, magatartasanak €s szorgalmanak
felmérése, értékelése.

A torzslapok, haladasi és értékelési naplok, egyéb foglalkozasi naplok folyamatos, szabalyszerii
vezetésének ellenGrzése.

Az egész napos iskolai nevelési-oktatisi program bevezetésének hatékonysagi elemzése.
A napkdzis és tanulészobai neveldmunka hatékonysaga.

A tanulmdanyok alatti vizsgak szabalyszer( lefolytatasa.

A szakmai munkakozdsségek felszereléseinek, a szertarak, tantermek, berendezéseinek
szabélyszerti haszndlata.

II1.9.4.3. A vezetdi belsd ellendrzés

A vezetOk irdnyitd tevékenységiik soran kitelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

az igazgat6i dontések végrehajtasdval kapesolatos szakmai és mas jellegli informaciok
elemzése, értekelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai €s egyéb adatszolgaltatasok,
valamint a fliggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek felhasznélasa;

a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasarol a beosztott vezetbk és az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatésa;

kdzvetlen tapasztalatok szerzése céljab6l a munkahelyen végzett helyszini ellentrzés.

I11.9.4.4. A munkafolyamatba épitett belso ellendrzés

Az intézmény vezetdi kdtelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének Gsszhangjat,
amelynek sordn megfeleld munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

— amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkil ellendrzésre keriiljenek;

— a hibak, kedvezbtlen jelenségek kelld idOben észrevehetok, felmérhetdk és megakadalyozhatok

legyenek;

—~ a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek;

— az alkalmazottak személyes felelossége a végrehajtas minden szakaszaban megfeleléen
érvényesiiljon.
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IIL9.5. A vezetdk egyes ellendrzési feladatai

IIL9.5.1. Az iskolavezetiség és a szakmai munkakizosség-vezetdk iltalinos ellendrzési
feladatai

Az intézmény minden vezetdjének kételessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakéri-
Ugyviteli ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen elbzetes terv és tajékoztatas
alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni,

Minden esetben gondoskodni kell az ellenérzések soran tapasztalt hidnyossagok megsziintetésérsl, A
hibdk kijavitasara hatdridét kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtisat. Amennyiben a hiba a
szervezeti egység szintjén nem szdmolhaté fel, felsébb szinten kell ahhoz segitséget adni.

II1.9.5.2. Az iskolavezetéség és a szakmai munkakézisség-vezet6k egyéb ellendrzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek tovabba az aldbbi teritletekre:

—  figyelemmel! kisérik, hogy a feliigyeletiik al4 tartozo terlileten a beosziott pedagdgusok,
dolgozdk eleget tesznek-e az eldirt és elvarhaté kotelezettségeiknek, ezen tilmenden eleget
tesznek-e a belsd szabalyzatokban, vezeti utasitisokban valamint a munkakori leirdsokban
elbirt kdtelezettségeiknek;

— a munkafolyamat véltozdsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdaségi
munkafolyamatokba épitett ellenérzési rend modositasardl, kiegészitésérl;

~  a dolgozék észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodési feladatok elldtisanak ésszeriisitésére, a munkaerével, az anyagi és pénziigyi
eszkdzokkel valé hatékonyabb gazdalkodas elésegitésére;

—  azigazgathelyettes felelés a kozvetlen iranyitasuk ala tartozé szervezeti egységeknél a nevel6-
oktaté munka eredményes megszervezéséert. Ellendrzési joguk &s kotelességilk az igazgatd
tartos tavolléte esetén az intézmény egészére, valamennyi dolgozéjara kiterjed.

N1.9.5.3. Az igazgatohelyettes ellenérzési feladatai

Ellenérzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

— a szakmai-pedagogiai tevékenységgel dsszefiiggd ellendrzési feladatokra, tovabbé — az
oktatisi dokumentumokban, a hatérozatokban, a jogi szabalyozdsban foglaltak
betartasara;

~ az intézményi nyilvantartasok, statisztikdk, Osszegzések, értékelések, az adminisztricio
pontos vezetésére;
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— a neveld-oktaté munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasa;

— az intézményben oktatott tantargyak tanterveire, tanmeneteire, a tantargyak és tantargyi
modulok tanterv szerinti haladasira;

- a tantargyak és tantirgyi modulok tanordira, a kiilonbdz6 foglalkozasok
eredményességére,

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

— apedagbdgus ligyelet pontossagara, feladatellatasara;

— atanéran kiviili tevékenységekre (pl.: didkkdrok, kényvtar, sportkorsk mitksdése);

— agyermek- ¢és ifjisagvédelmi munkara;

- a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont kérosité eseményekre.

I11.10. A pedagégusok munkijinak ellenfrzése
IIL.10.1. Az ellendrzés célja

A pedagbgusok szakmai ellenbrzése azt a célt szolgélja, hogy elemzésre kertiljon:

o akollegik munkdja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e;

e munkijuk eredményesen szolgalja az iskola célkitlizéseit, szakmai elismertségét;

o az esetleges hibak korrigaldsa, a pozitivumok megerositése;

o afolyamatos fejlédés, képzés és Snképzés biztositasa.
A hatékonysig szempontjdbél nagyon fontos, hogy a tanari munka ért€kelésének formadi,
szempontjai, modszerei, eszkbzei a neveldtestiilet konszenzusan alapuld rendszert alkossanak.

I11.10.2. Az ellendérzés litemterve

Idépont Pedagogus Osztilyfondk Munkakozosségek | Munkakozosség-
vezetok

Augusztus | Az Oktatasi
Hivatal altal
publikalt
mindsitési
latogatasok
tervezésével
kapcsolatos
feladatok
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I1dépont Pedagégus Osztilyfénik Munkakézésségek | Munkakozosség-
vezetdk
Szeptember | Tanmenetek Munkatervek Eves munka | Eves munkaterv
feladatai
Ev eleji | Helyzetelemzések Tanmenetek
felmérések elkészitése ellenérzése
Oktober Egyéb Naplok, Egyéni foglalkozasi | Az elkésziilt tervek
foglalkozasok statisztika tervek  elkészitése, | Osszegyiijtése
ellenérzése
November |Oraldtogatisok | Negyedéves Bemutat6 6rak Oralatogatasok
beszamoldk, a
tanuiok
negyedéves
értékelése
December | Versenyek Kulturalis Versenyek Szervezi és értékeli
(folyamatosan) | programok a hazi versenyeket
szervezése
Az Oktat4si
Hivatal Altal
publikalt
tanfelligyeleti és
mindsitési
latogatésok
tervezésével
kapcsolatos
feladatok
Januar Naplék Féléves Hazi  tanulmanyi | Féléves
ellendrzése ért€kelések versenyek beszamoldk
bejegyzése, féléves | lebonyolitdsa
beszamolok,
statisztika
Februdr  |Oralatogatasok | Szitléi értckezlet | Szakmai Oralatogatsok
tovabbképzések a
tervek alapjan
Marcius Nyilt nap Sziiléi latogatisok
szervezése
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Idépont Pedagégus Osztalyfonik Munkakdzdsségek | Munkakozdsség-
vezeték
Aprilis Oralatogatasok, |Harmadik Erdei iskolak, | Munkakori
kulturalis negyedéves osztalykirandulasok |leirasok,  egyéb
bemutato beszamolok, szervezése dokumentumok
kulturalis feliilvizsgalata
bemutaté
Mijus Ev végi | Egyéni Témazaré Az erdei iskoldk,
felmérések, erdei | elbmenetelek dolgozatok és a hazi | osztalykirandula-
iskoldk, szamonkérése versenyek masodik |sok programjanak
osztalykirandulas forduldja ellendrzése
ok
Janius Ev végi |Bv végi | Javaslatok a|Ev veégi
beszamolok, beszamold, kovetkezb tanév | beszamolok,
torzslapok adminisztracié tervezéséhez Osszesitod
lezérasa felmérések,
statisztikak
elkészitése

Az ellenérzés litemtervében szerepld idépontok pontos meghatérozisat az éves iskolai munkaterv
szabdalyozza.

A beszamolok elkészitése az iskolavezetdség elore kiadott szempontok alapjan t6rténik.
Folyamatosan ellenorzés teriiletei:

— a munkafegyelem (munkakezdés, igyelet, szakszerli éravezetés stb.);
— atanuldkkal valé kapcsolattartés;

— amunkatirsi kapcsolatok mindsége;
— atantermek és egyéb létesitmények szinvonaldnak, esztétikdjanak megorzése.

IIL11. A pedagégusok jutalmazisinak normii, sikerkritériumai

Jutalomban az a pedagdgus részesiilhet. akinek a mindennapi munkavégzését jellemzi a munkakén

leirdsiban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett:

* A pedagoégiai programban, s ezen beliil a helyi tantervben foglalt nevelési-oktatasi feladatok
mérhetGen magas szintli elvégzése, az eltervezett és a tanmenetben rdgzitett tananyagok felelos
megtanitisa, a tanitando tudasanyag alkalmazhat® tudassa alakitisa, melynek indikétorai a
tanulék:
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- szintfelmérd dolgozataiban, szobeli &s irasbeli munkéiban Snmagukhoz képest elért pozitiv
eredményei,

- afejlédésében mutatkozé tendencislis Javulas,

- tanulményi versenyeken elért eredményei, tovabba

- az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzések pozitiv megéllapitasai,

= Akoételezben elbirt és megtartott tanitasi drdkon és foglalkozésokon feliil dnként vallalt és végzett
nevelési-oktatisi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az iskolanak végzett egyéb
megbizasok teljesitése, melyeknek indikatorai:
-~ afoglalkozasokon keletkezett produktumok,
- az orszdgos pedagogiai-szakmai ellenbrzések pozitiv megallapitasai,
- amegbizdsok teljesitésének frisos eredményei (projekttervek, palyézati anyagok stb.),

* Emberi-etikai helytallas, a tanulékhoz, a szillékhdz s kollégakhoz valé kdlesondsen pozitivan
értékelt viszony, melynek indikatorai:
- az orszigos pedagdgiai-szakmai ellenSrzések pozitiv megéllapitasai,
- szilli értekezleteken, fogadéérakon vagy mas férumokon (pl. sziilsi munkakdzisség
iilésein) kinyilvanitott vélemény.

* Kimutathat6 az iskola j6 hirmevének kialakitdsdért &s Oregbitéséért kifejtett iskolai és iskoldn
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alibbi teriileteken
tapasztalt kiemeikedd munkavégzés:

- az iskola fejlédéséért végzett dldozatos tevékenység,

~ keriileti vagy magasabb szintii versenyekre torténd felkészités,

- taborok szervezése,

- keriileti munkak6zosségben végzett munka,

- keriileti vagy magasabb szintli nevelési, pedagbgiai, miivelodési intézményekben végzett
munka stb.,

-a végzett tevékenységérdl, pedagégiai kultirdjarél irasos forméban fejeznek ki pozitiv
visszajelzéseket a munkatdrsak, szakmai véleményezok, fenntart6, szakérts, szaktandcsadg,
szillék, didkszervezetek, melynek indikatorai:

- vezetdi beszdmoldk,

- az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megéllapitasai,

- értekezleteken elhangzott véleményalkotas.

" A szakmai munkakdzOsség-vezetd illstve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazédik meg tevékenységérol, melynek indikatorai:
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- munkakozosség-vezetdi beszamolo,
- az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megéllapitasai,
- az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

= Eredményesen vesz részt a palyakezdb kollégak felkészitésében, mindennapi munkavégzésének
mentoralasiban, elésegitve ezzel az intézmény palyaszocializacios tevékenységének minél
sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:
- a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,
- az orszdgos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
- az clégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

A jutalmat mecalapozéd mindséei szakmai munkavépzés sikerkritériumais

A nevel munka kiemelked6 szinten valé végzésének mutatdi

e Kiemelkedd osztalyfonoki munka (j6 osztalykdzosség kialakitasa, miikddtetése, melyben
alapvetéen meghatirozoé az iskolai élet szabalyainak betartasa).

e A kulturdlt szabadids eltSliésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiiléndsen rendszeres
szabadidés programok, kirdndulésok, tiborok szervezése, szakkordk, sportfoglalkozasok).

¢ Folyamatos, kvetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és kdmyezetkultira
szintjének emeléséért.

» Példamutat6 pedagégus-didk kapcsolat megerdsitése, humédnus banasmod.

o  Kozds egylittmikddés a sziilok bevonasaval a nevelés terén.

e Az iskolai rendezvények, miisorok magas szinvonal megrendezése.

¢ A nevelGtestiileti értékrend egységes képviselete.

Az oktaté munka kiemelkedd szintii végzésének mutatéi:

o A tanérak magas szinvonali megtartsa (Oralatogatasok tapasztalatai, a tanulok felméréseinek
eredményei képességeik szerint).
¢ Bemutatd 6rak illetve pedagdgiai ¢s szakmai kérdésekré] tartott eldadasok.
o Szakmai munkakdzdsségek vezetése.
o Aktiv részvétel a kozGsségi munkéban.,
e Az iskola j6 hirnevének dreghitésében vald aktiv részveétel.
o A palyakezdé fiatalok segitése.
e A szakmai munka megtjitisaban valo aktiv részvétel.
* Kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesziés, tehetséggondozas
52



PAPATESZERI
ALTALANOS SZMSZ
ISKOLA

2023

OM 037096

terilletén (tanftvényai sikeresen szerepelnek tanulményi és sportversenyeken, folyamatos
munkat végez a tanulok olvas6va nevelésében),

Keépes felzirkoztatni a hatranyos helyzetii tanulékat és az. atlagosnak megfelels,

vagy annal magasabb szintli tanulmanyi eredményt ér el veliik.

Folyamatosan és sokoldaliian képzi magat, melyet munkdjaban hasznosit.

Differencialt munkat végez az nevelé-oktaté munkaban.

A pedagbgusok munkajinak munkaltat6i jogkdrben t5rténé értékelése sordn figyelembe kell venni a
tanfeltigyeleti ellendrzés pedagégusra vonatkozé megéllapitasait.

IV. Az iskola intézményi szervezete

Az alsé-fels tagozat kozotti kapcsolattartas megval6sul:

mindennapos szébeli kapcsolattartas formdjdban;

az igazgaténak egyenletes idébeosztés szerinti mindennapos benntartézkodésa, valamint a
szakmai munkakdzisség-vezetdkkel torténs munkamegbeszélései Gtjan;

heti vezet6i megbeszélések, egyeztetések alkalmaval;

iskolavezetdségi iiléseken és munkaértekezleteken valé részvétel (havi rendszerességgel
illetve sziikség szerint) révén;

szakmai munkakézosségek munkamegbeszélései (hospitalasok, vitaférum, gyakornoki
felkészités, mithelymunka stb.) sorén;

az iskolai munkatervben szerepld nevelbtestiileti ¢rtekezleteken, munkamegbesz€léseken,
konferenciakon, rendezvényeken, programokon;

a feladatok elvégzésének hataridejétsl fiiggden valtozo rendszerességgel megtartott szakmai
megbeszéléseken, konzulticidkon;

problémamegoldé férumokon, esetmegbeszéléseken vald részvétele révén,

az iskolai bemutaté foglalkozasokon torténd kozremiikdésben
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V. Az intézmény szervezeti rendszere

V.1. Az intézmény szervezeti felépitését és a vezetdi feladatmegosztas rendjét az SZMSZ 3. sz.
fiiggeléke tartalmazza
V.2. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo, Szervezetével és mitkddésével kapcsolatban 5nalléan dont
minden olyan ligyekben, amelyet a jogszabaly nem uvtal mas hataskdrbe.

V.2.1. Az igazgato és feladatkore

A kéznevelési intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszeril és torvényes miikddéséért, az
ésszeri és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatérozott munkaitatoi
jogokat, és dént az intézmény mikidésével kapesolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly
nem utal mds hat4skorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatisara, élet- €s munkakoriilményeire
vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja. Az igazgato jogkorét, feleldsségét, feladatait a kéznevelés agazati torvénye
&s munkaltatdja hatdrozza meg.

Az igazgato kiemelt feladatai:

= aneveld €s oktatd munka iranyitasa és ellendrzése;

= a nevelbtestiilet vezetése, a nevelotestillet jogkorébe tartozé dontések eldkészitese,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése és ellendrzése;

* a meghatarozott munkaltatéi jogkdrgyakorlas;

* a kdznevelési intézmény képviselete és az egylittmiikdés biztositdsa a szilldi szervezettel, a
munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel, és a didkok képvisel§jével;

= anemzeti és intézményi innepek munkarendhez igazod6, méltd szervezése.

Az igazgat( feladat- és hatdskdre:
o az intézményi tandcesal, a sziloi szervezettel, a fenntartoval és a partnerszervezetekkel torténd
egyiittmiik6dés;
e a nevelGtestiilet vezetése;
o 3 neveld-oktaté munka irdnyitasa s ellendrzése;
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* a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések elSkészitése, végrehajtasuk  szakszeri

megszervezeése €s ellendrzése;

a munkavallal6i érdekképviseleti szervekke] és a diskénkormanyzattal valé egyiittmiikodés;
a gyermek- és ifjisigvédelmi munka irdnyitasa;

a tanulobalesetek megeldzésével kapesolatos tevékenység iranyitasa;

az intézmény orszdgos pedagdgiai-szakmai ellendrzésében, a  pedagogusok
teljesitményértékelésével kapesolatos feladatokban vald részvétel;

az allami, nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, mélt6 megszervezése.

V.2.2. Az igazgat6 Altal leadott feladat- & hataskérok

Az igazgato a jogszabaly altal szaméra eldirt feladat- &s hatiskéreibél leadja az aldbbiakat:

az igazgatdhelyettes sz4mara a tanuldk felvételi ligyeiben valo dontést;
az igazgatohelyettes szamdra az Srarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a vélasztott
tantirgyak meghirdetésének jogat, a tantargyvélasztassal kapesolatos tanuldi médositasi
kérelmekkel kapcsolatos dantések jogat;
az éves iskolai munkatervben erre kijelolt pedagdeus szamara az allami, nemzeti és iskolai
tinnepekrdl valé megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat;
az iskolatitkdr szaméra a K6znevelés Informaciés Rendszerében az elektronikus adatkdzléssel,
a statisztikai adatszolgéltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését;
az igazgatbhelyettes szdméra a nevel-oktaté munka operativ irdnyitdsaval kapcsolatos és az
azonnali déntési reagalast igénylé vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat,
igy kiilondsen:

- apedagbégusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijeldlésének,

- azugyeleti rend megszervezésének,

- apedagdgus munkabél valé tavolmaradasanak jelzése esetén torténd teenddknek
a meghatarozasat.
az igazgatohelyettes szaméra és a_szakmai munkakdzdsség-vezetéknek a pedagdgiai munka
ellen6rzésével kapesolatban a belsé ellendrzés rendjében meghatdrozottak szerinti feladatokat;
az igazgatdhelvettes illetve a gvermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagdgus szamara a
gyermek- és ifjisdgvédelmi munka irinyitisit, a gyermekvédelmi jelzérendszemek az
intézményhez kapcsol6do feladatai koordinélasat;
az igazgatShelyettes szamaéra a lemorzsolodas megel6zését szolgalé korai jelzd és pedagégiai
tamogaté rendszer mitkddtetésével kapcsolatos intézményi szintii feladatok koordinalasat, az
elekironikus felitleten t5rténé adatok 10gzitését;
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o a munkakdr leirdsdban ezzel megbizott pedagbégusnak a tanulébalesetek megeldzésével
kapcsolatos feladatokat;

e az igazgatdhelyettes szdmara a nem pedagégus munkakdrben dolgozo alkalmazottak
munkarendjének Ggyeiben vald eseti dontéseket;

* az egyes szervezeti egvséoek vezetdi szdmdra a szakmai munka végzésérdl szolo intézményi
beszamolod vonatkozd részének elkészitését,

V.2.3. A vezetési feladatok megvalésitisanak rendje
Az igazgaté feladatait kdzvetlen munkatdrsa az igazgatéhelyettes kozremitkodésével latja el.
Az operativ és az azonnali vezetdi dontést igényl6 feladatokat az igazgatohelyettes latja el.

Az intézmény magasabb vezetd beosztottja:
a)} igazgatdhelyettes

Az igazgatohelyettes megbizasat a tantestilleti véleményezési jogkSr megtartiséval a tankeriileti
igazgatd adja. Vezetbhelyettesi megbizast az intézmény hatérozatlan idoére kinevezett alkalmazottja
kaphat. A megbizis visszavonasig érvényes a megbizasrél sz616 okmanyban foglaltak szerint.

A magasabb vezetd feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed,
amelyet munkakdri lefrisa tartalmaz.

Az igazgaté kbzvetlen munkatirsa munkgjat munkakori leirasa, valamint az igazgatd kézvetlen
utasitasai alapjan végzik.

Az intézmény magasabb vezetdi beosztottja az igazgatonak tartozik felelosséggel, beszamolasi
kotelezettsége kiterjed az intézmény mikddésére és pedagodgiai munkdjéra, a belso ellenorzések
tapasztalataira, valamint az intézményt érintd megoldand6 problémak jelzésére.

V.3, Az intézmény vezetoi szintjei

I. Az iskolavezetbség (iskolavezetés)
Az iskolavezetOség tagjai;

- igazgatd
—  igazgatOhelyettes
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Az iskolavezet6ség az intézmény szervezeti egységeinek munkajat irdnyité operativ vezetdi testiilete,
amely heti rendszerességgel tartja munkamegbeszéléseit. Koordindlja és megszervezi az iskolai
munkaterv alapjén 6sszedllitott havi feladat- &s munkatervben foglaltak teljesitését, iranyitja a
szakmai  munkak6zdsségek tevékenységét az egyes szervezeti egységek tevékenységét
Osszehangolva,

II. Kibévitett iskolavezetésée

A kibdvitett iskolavezetéség tagjai:
—  igazgato
—  szakmai munkakdzdsség-vezetdk
—  didkdnkorményzatot segitd pedagbgus

A kibbvitett iskolavezetdség az iskolai élet egészére kiterjedd iranyito, tervezo, szervezd, ellenérzo,
értekeld tevékenységet végez meghatérozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

Az iskola kibovitett vezetbsége havonta illetve szilkség szerint tart megbeszélést az aktudlis
feladatokrél. A megbeszélést az igazgaté hivja 6ssze.

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

V.4. A magasabb vezet6k akadilyoztatisa esetére meghatirozott helyettesitési rend

Az igazgatét akadilyoztatdsa esetén az igazgatohelyettes helyettesiti. Ha az igazgaté és az
igazgatohelyettes is akadalyoztatva van feladatai ellatasdban, a szervezeti hierarchia és a célszeriség
elvét kbvetve a vezetdi feladatokkal megbizott intézményi alkalmazott a déntésre Jogosult vezetb az
intézményben.

Az igazgat6 és helyetiese egyiittes tivolléte esetén az igazgat6 4ltal irasban meghatalmazott vezeti

feladatokkal megbizott alsés munkakdzdsségvezetd jogosult a jogszabilyban meghatérozott,
igazgatoi hatdskérbe tartozd érdemi dontések meghozatalara.
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V.5. A kiadményozds szabalyai

Az intézményben barmilyen teriileten kiadményozasra, a kiadméanyok elkiildhetdségének és
irattarazdsdnak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje
irhat ala.

Az igazgatd akadalyoztatisa esetén a kiadményozasi jog gyakorl6ja az igazgaté 4ltal — alairasaval és
az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban — megjellt magasabb vezetd beosztasu
alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkez§ tigyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:
e az intézmény adatai (név. cime. iranyitoszam, telefonszam, faxszim, e-mail cim)

az irat iktatdszama
az ligyintéz& neve

az ligyintézés helye és ideje
az irat aldiréjanak neve, beosztasa

A kiadmdny jobb feis6 részében a kivetkezéket kell feltiintetni:
* azirat targya
e az esetleges hivatkozasi szam
e amellékletek szdma

A kiadményokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadméanyozé
eredeti aldirdsira van sziikség, a kiadmany sz6vegének végén, a keltezés alatt, a kiadmanyozd nevét,
alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadméany jobb oldalén kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozd nevét ,,s.k.”
toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadmény hiteles”
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot alairdsaval és az intézmény kérbélyegzdvel
hitelesiti.

V.6. A képviselet szabdlyai

A kéznevelési intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhézhatja mas személyre vagy szervezetre.
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Az intézmény képviseletérsl a fenntarté — indokolt esetber; ~ meghatéarozott iigyek tekintetében sajét
dbntése alapjan rendelkezhet.

Az igazgaté a képviseleti joght — aldirasdval és az intézmény korbélyegzojével ellatott irdsos
nyilatkozatdban — az 4ltala kijelsit szemelyre ruhdzhatja &t, kivéve a jogviszony étesitésével,
mddositasival és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog 4truhazasarél szolé nyilatkozat hidny4ban — amennyiben az iigy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikddési
szabélyzat helyettesitésrdl sz616 rendelkezései az igazgato helyett t6rténd eljarésra felj ogositanak.

A képviseleti jog az aldbbi teriiletekre terjed ki:
* jognyilatkozatok megtétele az mtézmény nevében
- tanuléi jogviszonnyal
- az intézmény és més személyek kozotti szerzédések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval,
- munkaltatoi jogkdrrel Ssszefiiggésben:

*® az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan
- hivatalos ligyekben
telepiilési 5nkormanyzatokkal valé tigyintézés soran
allami szervek, hatésagok és birosag eldtt
az intézményfenntarté eléit

*  intézményi kdz5sségekkel, szervezetekkel valo kapesolattartas soran

- anevelési-oktatdsi intézményben miiksds egyeztetd forumokkal, igy a neveldtesttilettel,
a szakmai munkakozosségekkel, a sziildi szervezettel, a didkénkorményzattal, az
intézményi tanaccsal

- mas  kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
6nkorményzatokkal, az intézmény fenntartdsiban &s mikodietésében érdekelt
gazdasigi és civil szervezetekkel

- az intézmény belss és kiils§ partnereivel

- az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal

- munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel
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e sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére
kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbdl
nyilvinossagra;

e az intézményben tudomanyos kutatds vagy szépirodalmi mivek elkészitésének c€ljabol
torténd informaciogyiijtés engedélyezésérdl sz016 nyilatkozat megtétele,

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaré jogiigyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl, annak
szabalyair6] fenntartoi dontés vagy killon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezé személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik magasabb
vezetdi beosztasban lévo alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

V.7. Az intézményi bélyegzohasznalat szabalyai

Az intézményi bélyegzok hasznilatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgato €s
helyettese minden tigyben, az iskolatitkar illetékességi kérlikben, az osztalyfonék és a tanulmanyok
alatti vizsga vizsgabizottsaginak elnke az osztalyzatok térzslapba, bizonyitvanyba, valamint a félévi
tanulmanyi értesitdbe valo beirasakor.

V.8. Az iratkezelés szervezeti rendje
Az intézményben az iratkezelés a feladatellatasi helyen torténik.

Az iratok iktatasat:
— a feladatellatasi helyen iskolatitkarsag, illetve
— az iskolatitkar az egyedi munkakori leirasban meghatérozott feladatként — végzi.

Az iratkezelés soran az egyes iratok iktatdsa az intézményre vonatkozoan a feladatellatasi helyeken
folyamatosan, egy iktatokonyvben torténik papiralapon.

V.9. Az iratkezelés, és az iratkezeléssel Osszefiiggd tevékenységre vonatkozé feladat- és
hatiskdrok

Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységre vonatkozo feladat- €s hatdskorok a kévetkez6:
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Megnevezés Feladatellité/jogosult
Az iratkezelési szabalyzat mellékletét képezb | Igazgatd

irattéri terv évenkénti feliilvizsgalata

Iratkezelési szabdalyzatban foglaltak | Igazgatéhelyettes
végrehajtisa

Osszhang biztositasa folyamatosan a belsd Igazgat6
szabdlyzatok, az alkalmazott informatikai

eszk6zok és eljarasok, illetve az irattari terv és

iratkezelési eljarasok kdzott

Az iratok szakszeri és  biztonsagos Igazgato
megbrzésére alkalmas irattar mitkédtetése

Az iratkezeléshez sziikséges tirgyi, technikai Igazgatohelyettes
és személyi feltételek biztositasa, feliigyelete

Az iratkezelés — jogszabélyban, illetve az

intézmény  iratkezelési szabélyzatiban | Igazgaté

meghatarozott  kdvetelmények szerinti —
megszervezése

Iratkezelés feliigyelete
» aziratkezelési szabalyzat végrehajtasanak
rendszeres ellenérzése;

» iratkezelés és az iratkezelés sordn
tapasztalt szabdlytalansagok
megsziintetése;

> gondoskodds az iratkezelést végzbk
szakmai képzésrol és tovabbképzésérol;
» iratkezelési segédeszkdzok biztositisa,

Igazgato, mint az iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezet

Iratok €s adatok védelmével kapcsolatos
feladatok

Igazgat6, mint az iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezetd

Nyilvantartast vezetése a kiadmanyozéashoz
hasznalt  bélyegzékrél, az érvényes
alairasbélyegz6ktdl és a hivatalos célra
felhasznalhat6 elektronikus alairasokrol

Ipazgat6, mint az iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezet

Bizottsag kijelSlése az iratselejtezés céljabol

Igazgatd, mint az iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezetd

Iratmegsemmisités

Igazgatd

61




PAPATESZERI
ALTALANOS SZMSZ
ISKOLA
2023
OM 037096
Megnevezés Feladatellato/fogosult

Nem selejtezhetd iratok illetékes levéltarnak | Igazgatd

adasa
Az iratkezelés rendjének megvaltoztatasira | Igazgato, igazgatohelyettes,
tett javaslat iskolatitkar

V.10. Az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetd
Az iratkezelés feliigyeletét az igazgato latja el.

Az igazgatd tartdés tdvolléte esetén az iratkezelés feliigyeleténck az egyes jogkoreit az
igazgatOhelyettes latja el.

V.11. Iratkilesonzés az irattarbél

Az intézmény alkalmazottjai az irattarbol hivatalos hasznélatra — atvételi elismervény ellenében —
kdlcséndzhetnek iratokat.

A kolcstnzési jogosultsag a kivetkezo:

o az intézmény alkalmazottjai egyedi munkakéri leirdsukban meghatirozott feladatok ellatashoz
kapcsolédva kélesdnézhetnek ki iratokat;

o az intézmény alkalmazottjai nem az egyedi munkakori leirdsukban meghatirozott feladatok
ellitdsdhoz, feladatban valé kézremikddéshez az igazgatd jovahagyasival kdlesondzhetik ki az
iratokat.

VI. Az iskola kozosségei és ezek kapcesolata a vezetéssel és egymassal

Az iskolakozosséget az iskolaval jogviszonyban 4116 alkalmazottak, tanulok és sziileik, gondvisel6ik
alkotjék.

Az iskola kozosségei (szervezeti egységei), melyek mikkodése utjan a nevelési-oktatasi iniézmeény
megvaldsitja céljait a kdvetkezok:

o iskolavezetdség

o nevelbtestiilet

¢ szakmai munkak6zdsségek

¢ didkok kozosségei (didkdonkormanyzat)

e sziildi szervezet
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¢ intézményi tanics
VL1. Az iskolai kizdsségek jogai

Az egyes kdzdsségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatirozott esetekben az aldbbi
jogok illetik meg:

— Reészvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat azokon a programokon, amelyekre
meghivét kap.

— Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozékat, azok kozosségét,
tanuloi kdzosségeket, az iskoldval kapcsolatban 4116 sziil6t, jogi személyt,

— Véleményezési jog illeti meg az egyes szemeélyt és kozosséget. Az elhangzott véleményt a
dontés eldkészitése soran a dontési jogkor gyakorl6janak mérlegelnie kell. A dontési jogkor
gyakorl6janak az elhangzé véleménnyel kapesolatos allaspontjit a véleményezével kozolni
kell.

- Az egyetértési jop az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakorléja az adott
kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, kozosség azzal
ténylegesen egyetért.

— Dontési jog illeti meg az iskola kiilénbszs kozOsségeit a magasabb jogszabalyokban
meghatirozott esetben. A déntési jogkdr gyakorlasanak médjat iskolai belsé szabalyzatok
hatirozzak meg.

Az intézmény killonbozé kézosségeinek tevékenységét — a vezet6i feladatokkal megbizott
alkalmazottak (kib&vitett iskolavezet6ség) és a vélasztott kizdsségi képvisel6k segitségével — az
iskola igazgatdja fogja 6ssze.

VIL.2. Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kézossége (tovabbiakban: alkalmazotti kdzosség) az intézménnyel
alkalmazasban all6k Gsszessége:

¢ aneveldk;

¢ anevel6-oktatomunkat kdzvetleniil segité alkalmazottak;

¢ cgyéb munkakéroket betslté alkalmazottak.

A teljes alkalmazotti kdzosséget az igazgatd hivja §ssze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly
eldirja, vagy az intézmény egész mitkddését érinté kérdések targyalasdra keriil sor. Az alkalmazotti
kozdsség értekezleteirdl tartalmi JegyzOkonyvet kell késziteni.
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A neveldtestiilet és az intézmény szakmai munkakozGsségeit az iskola pedagdgus munkakérrel
rendelkezd alkalmazottjai alkotjak.

Az iskola alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatdsait, munkavégzésik fdbb szabalyait
jogszabalyok, munkakori leirasaik rogzitik.

VI1.3. A nevel6k kizosségei
VL.3.1. A neveldtestiilet
VL.3.1.1. A nevelétestiilet tagjai, feladat- és hataskore

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak k{zossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathoz6 szerve.

A nevelétestiilet tagjai: az iskola valamennyi nevel6-oktatd tevékenységet betoltd alkalmazottja,
valamint az nevelé-oktaté munkét kzvetleniil segité felsdfoku végzettségii dolgozok.

A pedagégusok hivatisetikai normainak alapelveit, a nevel6-oktatdé munka soran létrejévod
kapcsolattartas rutinjait, a kutatasetikai elveket és mindezek megsértése esetén indithaté etikai eljaras
szabalyait tartalmazo, az intézményben dolgozé pedagdgusokra vonatkozéan kotelezd etikal kodex
szabalyait a neveldtestiilet tagjai megismerik, 6rkddnek azok betartasa és betartatasa felett.

A nevelbtestiillet az iskolat érintd legfontosabb nevelési-oktatdsi és modszertani kérdésekkel
foglalkozik.

Feladata ezen tl a tantargyi osztalyzatok megsliapitisa, a tanuldk magatartsanak €s szorgalmanak
elbirdlasa, javitovizsgéra, osztalyozévizsgira vagy évismétlésre utalds. Evente két alkalommal
nevelési értekezlet keretén beliil vitatja meg a fent emlitett témak6rokben a kiemelt teendOket és
modszertani jitdsokat. Az elsé és a masodik félév lezarasat kovetben — jogszabilyban rogzitettek
szerint — elvégzi a pedagdégiai munka elemzését, értékelését, hatékonysaganak vizsgdlatat.

A nevelbtestiilet déntési hatdskdrébe tartozik:
a) apedagbgiai program, a szervezeti és mikodési szabalyzat €s a hazirend tovabba azok
modositasdnak elfogadasa;
b) anevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elfogadasa;
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¢) anevelési-oktatisi intézmény munkéjat atfogd elemzések, értékelések,
beszamol6k elfogadasa;

d) anevelbtestiilet képviseletében eljard pedagégus kivalasztésa;

e) atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitisa;

f) atanuldk fegyelmi tigyeiben valé déntés, a tanulék osztalyozGvizsgara bocsatésa;

8) az igazgatéi palyizathoz készitett vezetdsi programmal Bsszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa;

k) jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

A nevelbtestiilet a jogszabalyokban megfogalmazott déntési, véleményezési és javaslattételi
jogkorokkel rendelkezik.

A neveldtestillet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikédésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben szébeli vagy irdsbeli form4ban.

A szbbeli véleménynyilvanitas formai:
- szakmai konzultici6;
- értekezlet;
- egy¢éb megbeszélések.

Az jrasbeli észrevételek lehetséges formai:
- félévente t6rténd beszamoldk;
- a problémék, javaslatok irdsban térténd egyedi megfogalmazssa esetleges megoldasi
javaslatokkal.

VL.3.1.2. A nevelétestiilet értekezletei, a belsé kapesolattartis formai és rendje

A nevelési értekezletek tervezett idpontjst, témajat és eloterjesztéseit az iskolai kdzdsségek
javaslatai alapjdn a munkatervben kell iitemezni.

Egy tanév sordn a nevelbtestiilet legaldbb az alabbi értekezletet tartja:
e tanévzaro és nyito értekezlet;
o félévi és év végi osztalyozo értekezlet;
*  két alkalommal nevelési értekezlet;
¢ havonta munkaértekezlet.

Rendkivilli neveltestiileti értekezletet kell dsszehivni, ha a nevelétestillet tagjainak 25%-a kéri,
illetve ha az iskola igazgatéja vagy az iskolavezet6ség tagjai ezt indokoltnak tartjak.
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A jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha
azon tagjainak t6bb mint 50%-a jelen van. A nevel6testiilet dontéseit — ha errd! jogszabdly masként
nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszer(i sz6tdbbséggel hozza.

A nevelétestlilet egyes, nem munkaltat6i hatasksrbe tartozé személyi kérdésekben — a nevelotestiilet
tobbségének kérésére — titkos szavazassal is donthet.

A nevelbtestilleti értekezletekrdl emlékeztetd, a jogszabalyban meghatarozott esetekben tartalom
szerint jegyzOkdnyv készitendo.

A tantestiileti értekezletekre vonatkozd szabdlyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis feladatok
miatt csak a tantestiilet egy része (tGbbnyire az azonos beosztasban dolgozdk) vesz részt egy-egy
értekezleten.

Ilyen értekezlet lehet:

egy osztalyban tanitd neveldk értekezlete,
- egy éviolyamon tanitok értekezlete,
- ugyanazon tantargyat tanitok értekezlete,
- alsé-felsd tagozat neveldinek értekezlete,
- szakmai munkakdzosségi értekezlet.

VL3.1.2.1. A belso kapcsolattartis altalinos rendje és formdi

A nevelbtestiilet kiilonbdz6 kdzosségeinek kapcsolattartasa az 1gazgatd segitségével ¢ kdzosségek
képvisel6i utjan valdsul meg.

A kapcsolattartds rendszeres forumai: értekezletek, szakmai megbeszélések, intézményi gytilések,
nyilt napok, fogadoodrak.

Ezen forumok id6pontjat az iskolai munkaterv és a neveldtestiilet havi feladatterve hatarozza meg.

Az iskolavezetéség az aktudlis feladatokrél a tanariban elhelyezett hirdetétablan, a tanari
kdzlemények asztalan, valamint irdsbeli tdjékoztatokon keresztiil is értesiti a neveldket.

Valamennyi feladatellatasi hely tanari szobajaban nyomtatott és digitalis formaban egyarant elérhetdk
a kovetkezd dokumentumok:

— tantargyi tanmenetek,

— éves munkaterv,

— havi feladatterv,
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— egyéb fontos informécidkat tartalmazé adathordozok.

Az iskolavezetdség tagjainak t4jékoztatasi kitelezettségei:
- aziskolavezet6ségi iilések utan tajékoztatjak az iranyitasuk ald tartozd pedagdgusokat, technikai
dolgozokat az tilés Gket érinté dontéseirl, hatarozatairdl;
- aziranyitisuk ald tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kézvetitik az igazgato
¢s az iskolavezetOség t65bbi tagja felé;
- atantargyfelosztas és drarend kialakitésarél sz6l6 véleményeket, és ajanlasokat kozvetitik.

A kapcsolattartds rendszeres és konkrét idspontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza,
melyet j61 lathaté médén kell kihelyezni a tanari szobsban (a kapcsolattartas helyszineit valamennyi
esetben az intézmény biztositja.)

A belsd kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy kiilonbozé déntési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a déntési, egyetértési &s véleményezési
Jogot gyakorlé kdzosségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6kdnyvben
kell rogziteni.

V1.3.1.2.2. Az intézményi kapcsolattartis formai

* Az igazgat személyes kdzlései, irasos kozleményei, vezetsi utasitasok
* Falitjsagon keresztill kozzétett hirdetmények (valamennyi épiiletben)
* Személyes konzultacidk

* Nyomtatott adathordozokon és elektronikus titon t6rténé adatkdzlések
» lrasbeli t4jékoztatis a KRETA feliilet lehetdségével

* Telefonbeszélgetések

* Neveldtestiileti értekezletek, megbeszélések

* A szakmai munkakozosségek megbeszélései

* Oralitogatisok

" A pedagbgusok munkéjénak értékelésére dsszehivott megbeszélések

* Szakmai team tevékenység

* A munkatervben és havi feladattervben régzitettek szerinti programok
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VL.3.2. A neveldtestiilet hatiskrébe tartozé ligyek atruhdzasira vonatkozé rendelkezések

A nevelétestiilet a feladatkdrébe tartozd tigyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot, munkacsoportot hozhat létre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorldsat atruhézhatja a szakmai munkakdzisségre vagy a sziildi munkakdzdsségre.

A neveldtestiilet a kovetkezo jogkoreit ruhazhatja at:

¢ anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

» a nevelési-oktatdsi intézmény munkéajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,

s anevelbtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivélasztisa;

e atanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa;

e atanuldk fegyelmi iigyeiben vald dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatéasa,

e az igazgat6i pélydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény
kialakitasa;

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A neveldtestiilet feladatkdrébe tartozé tigyek atruhdzasi jogkdre nem alkalmazhatd a pedagégiai
program, a szervezeti és milkédési szabalyzat és a hézirend elfogadasanal.

A nevelbtestiilet feladatkérébe tartozo tigyek 4truhdzdsa esetén tartalmi jegyzdkdnyvet kell késziteni
arra vonatkozoan, hogy mely

- témaban,

- milyen id6tartamra,

- kinek,

- milyen tijékoztatisi kitelezettséggel
adta megbizasat.

A megbizottnak az eljart igyben végzett munkajarol irasban kell elkésziteni tajékoztatd beszamoldjat
a neveltestillet részére a megatlapodasi jegyzokonyv eloirasa szerinti iddpont(ok)ban és modon. A
jegyzokonyvet €s az irdsos t4jékoztatdst az irattarban iktatni kell.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé iigyek 4truhdzasérol a neveldtestiilet nyilt szavazéassal,
egyszerl sz6tdbbséggel dont.
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VI.3.3. A nevelék szakmai munkakézosségei

A pedagégusok szakmai munkakoz5sséget hozhatnak 1étre azonos feladatok ellatissra.

A szakmai munkakdzisség szakmai, médszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi
intézményben foly6 nevelé és oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléschez és
ellentrzéséhez,

A szakmai munkakozosségek a jogszabélyokban megfogalmazott jogkdrrel rendelkeznek.

VL3.3.1. A szakmai munkakozosségek szerepe, feladatai

Szakmai modszertani kérdésekben segitik az iskola munk4jat, részt vesznek az iskolai nevelé-
oktaté munka belsé fejlesztésében (tartalmi és médszertani korszeriisités).

Kozremilkddnek a pedagégus etikai kodex megismertetésének feladataiban az éves
munkatervben foglaltak alapjan.

Tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabélyi ismeretekrél.

Javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitasira: a tanulék ismeretszintje
folyamatos mérésének, értékelésének formdira.

Javaslatot tesznek az iskoléba felvett tamulok osztalyba illetve csoportba sorolasarol.

Az alkalmazott tankényveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, ruhdzati és mas
felszereléseket illetéen javaslattételt tesznek.

Javaslatot tesznek az iskola szervezeti egységei kazotti egyiittmilkbdés rendjét, az intézményi
kapcsolattartdsi formait és azok tartalmat érint6 kérdésekben.

Tanuldi palyazatokat, tanulméanyi versenyeket irnak ki, szerveznek, bonyolitanak le.
Kiilénbdzo szintii iskolai rendezvények, Unnepélyek, projektek, tematikus napok szervezése,
lebonyolitdsa és értékelése feladatat végzik

Kerileti versenyekre torténé felkészitésben, az azokon tériéné eredményes szereplés
lehetdségének biztositasdban jarnak el.

Részt vesznek a szakmai munka belsé ellendrzésében.

K&zremikddnek a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos eltSltésével
Osszefliggd feladatok, a sajatos nevelési igényii és a halmozottan hétranyos helyzet(i tanulok
integracidjat szolgal6 feladatok megvalésitaséban.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nyljtanak a nevelk Snképzéséhez.
Kézremiikddnek az intézmény orszagos szakmai-pedagogiai ellenérzésének feladataiban
Osszeallitjak a tanulmanyok alatti vizsgék tételsorait, értékelik a vizsgaproduktumokat.
Segitik a palyakezdé pedagégusok munkajat.

Javaslatot tesznek a munkakozosség vezetjének személyére,
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= Segitséget nyujtanak a munkakdzosség vezetdjének a munkaterv, valamint a munkak&zosség
tevékenységérol készilé elemzések, értékelések elkészitéséhez.

*  Arinyos munkamegosztast valdsitanak meg a szakmai munkakdzdosségen beliil.

= Rendszeresen tartjdk a kapcsolatot a tobbi iskolai szakmai munkakozdsséggel és részt
vesznek a keriileti munkakozosségek tevékenysegében.

VL3.3.2. Az intézményben miikddé szakmai munkakdzosségek

— alsés munkakdzdsség
— fels6s munkakdzosség

A szakmai munkakozosség az iskola programja, munkaterve és a munkakdzosség tagjainak javaslatai
alapjan Jsszeallitott egy tanévre szolé munkaterv szerint végzi tevékenységét.

A szakmai munkakozosségek munkajat a munkakdzOsség-vezetd irdnyitja. A szakmai
munkak6z§sség-vezettt feladatainak ellataséért jogszabalyban rigzitettek szerinti potlékra jogosult.

VI.3.3.3. A munkakézosség-vezetd feladatai és jogai

¢ Iranyitja a munkakozdsség tevékenységét, felelos a szakmai munkaért, munkakdzdsségi
értekezletet hiv &ssze, hospitalast, latogatast szervez.

¢ Osszeillitja a pedaggiai program és a munkaterv alapjan a munkakdzésség éves munkatervét.

e Részt vesz az iskolai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve egységes
dokumentacids rendszer kidolgozasaban (tajékoztaté fiizetek, naplok).

¢ Ellen6rzi a munkakozosség tagjainak foglalkozisi teveit, azokat elfogadésra ajanlja az
igazgaténak.

o Részt vesz a kibdvitett iskolavezetdség munkajaban.

o Képviseli a munkakozosséget szakmai forumokon, az intézmeényen belill és kiviil.

e Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira.

e Szakmai tovabbképzésekre tesz javaslatot.

o Osszekotd szerepet t6lt be a munkakdzdsség és mds kozoktatdsi  intézmények
munkak6z6sségének vezetbje kdzott.

¢ Beszamol a nevel6testiiletnek a munkak$zosség tevékenységérdl.

¢ Ellen6rzi a munkakozosségi tagok szakmai munkéjat, hidnyossidgok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgatd vagy az igazgatohelyettes felé.
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* Adott témaban egyiittmtiksdik a szaktandcsadéval, valamint szakmai teriiletén a pedagdgiai
szakmai-szolgaltaté intézmények és pedagdgiai szakszolgalatok munkatarsaival,

 Allasfoglalsai, javaslatai elétt kiteles meghallgatni a munkakdzisség tagjait.

* A munkak6zdsség tagjainak meghallgatasat kovetSen véleményezi az igazgatdi palyazatokat.

e Tavolléte esetére illetve a munkakdzosség iranyitdsaval kapcsolatos feladatok megosztisa
erdekeében munkakdzdsségvezetd-helyettesi megbizast adhat.

A szakmai munkakdz6sség-vezetd részletes feladatait, alapvetd felelésségeit és a hataskoreit
munkakdri leirdsa tartalmazza,

VIL.3.3.4. A szakmai munkakdzésségek kozétti egyiittmiksdés formsi és a kapesolattartis
rendje

A szakmai munkakozésségek tevekenységiiket dsszehangoltan, az éves iskolai munkatery alapjan, a
tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint végzik.

A szakmai munkakozdsségekben folyé munka fontos teriilete az intézményben foly6 pedagégiai
munka §sszehangoldsénak, az egységes mitkdésnek.

A szakmai munkakdzdsségek vezet6i egyeztetnek az iskolavezetdséggel és egymassal az iskolai
munkaterv, a tanév helyi rendje, a munkakdzsségi munka- és feladatterv, a felévi, valamint az év
veégi beszdmolok és més elemzések, jelentések Gsszeallitisival kapcsolatos, tovabba az iskolai
rendezvények, tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az iskolavezetdség 4ltal kiadott —
feladat teljesitést érint6 valamennyi kérdésben.

A szakmai munkakdzosségek vezetoi kozotti kapcsolattartas szinterei:

* személyes beszélgetések, konzultacidk;

* adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések;

* kibovitett iskolavezetéség tilései;

e havi nevelStestilleti munkaértekezletek;

* a vezetbk ¢€s a pedagégusck teljesitményértékelésével, az orszagos szakmai-pedagégiai
ellen6rzéssel, és a kiemelt munkavégzésért jar6 anyagi elismeréssel kapcsolatos
megbeszélések;

* nevel6testiileti értekezletek;

o iskolai, intézményi és keriileti szintii szakmai konferencizk.
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A szakmai munkakézosségek tagjainak egyiittmilkdése megvalosul:
¢ személyes beszélgetések, konzultaciok,
adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések,
szakmai miihelymunkak,
osztalyszintil értekezletek,
problémamegoldé forumok,
esetmegbeszélések,
havi neveldtestiileti munkamegbeszélések,
nevelbtestiileti értekezletek,
o iskolai rendezvények, versenyek, projektek, tematikus napok szervezése
soran.

A szakmai munkak6z0sségek kapcsolattartasdnak rendjét az iskolai munkaterv és az annak részét
képezd éves munkakozdsségi munka- és feladattervek szabalyozzak részletesen.

V1.4 Az intézményi tandics mikidése, valamint az intézményi taniacs és a vezeték kozotti
kapcsolattartas formaja, rendje

Az intézményi tanacs helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a szill6k, a tanulok, a nevelotestiilet,
az intézmény székhelye szerinti telepiilési Snkormanyzat, a torténelmi egyhazak, a helyi gazdasagi
kamara és az intézményfenntarté képviseldibol alakult egyeztetd forum, mely a nevelési-oktatasi
intézménynek a mikodését érintd valamennyi kérdésben véleményt nyilvanitd egyeztetd foruma van
a jogszabalyban meghatirozott jogosultsagainak megfeleléen.

Az iskola intézményi tanaccsal vald kapcsolattartasaért az igazgatd a felel6s.

Az intézményi tanacsot mikddési rendjében meghatirozott tisztségviselGje illetve tagja képviseli az
iskolaval valo kapcsolattartas soran.

Az intézményi tanacs véleményt nyilvanit a a pedagdégiai program, az iskola szervezeti €s mitkddési
szabdlyzata, a hdzirend, az iskolai munkaterv elfogadasa €l6tt, valamint véleményt nyilvanithat az
iskola misksdésével kapesolatos valamennyi kérdésben.

Az Intézményi Tanics feladatai ellatisihoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza annak mik&dését.

Az igazgat6 félévenként egy alkalommal beszamol az intézményi tanacsnak az iskola miikddésérél.
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Az intézményi tanics elnbke szamdra a neveldtestiilet f8lévi és a tanévi pedagogiai munkdajanak
hatekonysdgarél sz616 elemzését elvégzd értekezletérdl készitett jegyzbkonyvet a tanév rendjérsl
52616 miniszteri rendeletben meghatérozott hatiridén beliil az igazgatd elkiildi.

Az iskola vezetSjének félévenkénti beszamoléja alapjan megfogalmazza és eljuttatia a fenntart6
szémara az Iskola miikodésével kapcsolatos allaspontjt.

Az intézményi tanacs képviseljét meg kell hivni a sziili valasztmdny és a didkénkorményzat
vezetbsége részére tartando tajékoztatod értekezletre, melyet az iskola igazgatdja és helyettese évente
hérom alkalommal (tanév elején, félév végén és a tanév szorgalmi idszakanak végén) hivnak sssze.
Az értekezleten az igazgat6 véleményezteti az éves iskolai munkatervet, a tanév helyi rendjérdl sz616
nevelStestilleti javaslatot, szél a tanév kiemelt feladatair6l, valamint a tanulmanyi munka
értekelésérdl, a munkatervben régzitett feladatok teljesitésérol.

Szitkséges esetben az intézményi tanécs képviseldje az iskolavezet§ség, valamint a nevelbtestitlet
értekezleteire is meghivhatéak,

A Papateszéri Altalénos Iskola Intézményi Tandcsanak tagjai:

* neveldtestiilet delegiltja 1 5
* iskolai sziili szervezet, kozdsség delegiltja 1 6
* iskola székhelye szerinti telepiilési onkorményzat delegiltja 1 {6

Az Intézményi Tandcs létszama Gsszesen: 3 £5.

Az Intézményi Tanécs tagjait az igazgat6 bizza meg a delegaldsra jogosultak véleménye alapjén a
feladat ellatasara,

Az intézmeényi tanacs és az iskola vezetésége kozotti kapcsolattartas egyéb szabélyait az éves iskolai

munkaterv és az intézményi tanacs miikédési rendje, valamint munkaprogramja hatérozza meg,

VLS. A sziil6k kozosségei, a sziilokkel valé kapcsolattartas és a tajékoztatis formai, rendje

A szill6k meghatirozott jogaik érvényesitésére és kitelezettségeik teljesitésére szillsi szervezetet
(intézményiinkben: sziil6i munkakdzosséget) hozhatnak létre, mely a jogszabalyban meghatérozott
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jogosultsdgokkal rendelkezik.
A sziiléi munkakozosség dont sajat szervezeti és mitkddési rendjérdl, képviseletérdl.

A 5ziil6i munkak6z6sség szervezetileg az intézményben kiilin k6zisségként mitkodik, jogszabalyban
garantalt jogait azonban k6z0s alldspont kialakitasa révén egységesen érvényesiti. A feladatellatasi
helyek sziil6i munkakdzdsségeinek egyiittmiikddési formait és kapcesolattartdsuk rendjét a sziiléi
munkakozOsség szervezeti és miikdési szabalyzata hatirozza meg.

A sziildi munkakézdsség tagjai az osztalyok sziildi kdzdssége altal megvalasztott képviselok,
osztilyonként 2-3 8, akik maguk koziil valasztjdk meg vezetbiket, azok helyetteseit és gazdasagi
vezetbjilket. A megvalasztott személyek alkotjak az iskola sziiléi valasztmanyét.

A sziildi munkakdzasség figyelemmel kiséri a tanui6i jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét. Megallapitisairdl tjékoztatja a neveldtestilletet és a fenntart6t. A tanuldk nagyobb
csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétdl, az
¢ karbe tartozé iigyek targyalasakor képviselGje tandcskozasi joggal részt vehet a nevelftestillet
értekezletein.

A sziil6i munkakdzOsség tagjai egyetértési jogokat gyakorolnak:
» az intézményben izemeld élelmiszer-arusito izlet nyitvatartasi rendjének €s az aruautomata
milkédtetési id6szakanak a megallapodasban torténéd meghatirozasa igyében,
¢ jogszabaly 4ltal meghatarozott kérdésekben.

A szill6i munkakdzdsség tagjai véleményezési jogkorrel rendelkeznek:
¢ - a tanit4s nélkiili munkanapok felhasznalasanak,
az intézményi milkodés sziiloket is érintd rendelkezéseinek,
a hazirend megalkotasanak,
az iskolai programok, rendezvények szervezésének,
a sziil6ket érint6 anyagi tehervallalasoknak,
a tankdnyvrendelés elkészitésénél a tankdnyvek grammban kifejezett tdmegének,
« atanuldk ellen folytatott fegyelmi eljarasnak illetve az azt megel6z6 egyeztetd
eljarasnak

¢ az iskola 4ltal szervezett Allamilag nem tdmogatott tanulmanyi versenyre, tovabba
didkolimpidra t6rténd felkészitésének
¢ a Pedagogiai Program elfogadasanak
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*  Szervezeti és Miiksdési Szabélyzat elfogadéasanak

* azlrat- €s adatkezelési szabalyzat elfogadasanak és

* jogszabaly altal meghatarozott kérdések
tigyében,
A szill6i szervezet feladatai ellataséhoz téritésmentesen hasznilhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza annak miikadését.

VL6. Az iskolai vezetok és a sziil6i munkakdzosség kozotti kapcsolattartas formai

A szill6i valasztmany tagjainak az iskola igazgatoja és igazgatohelyettese évente harom alkalommal
(tanév elején, félév végen és a tanév szorgalmi id6szakanak végén) tajékoztaté értekezletet tartanak.
Az értekezleten az igazgaté véleményezteti az éves iskolai munkatervet, a tanév helyi rend;érsl szé16
nevelGtestilleti javaslatot, szél a tanév kiemeh feladatairdl, valamint a tanulmanyl munka
értékelésérdl, a munkatervi feladatok teljesftésérsl,

Indokolt esetben a sziildi vélasztmany nagyobb gyakorisiggal is dsszehivhaté.

A sziiléi valasztmény dsszehivasara javaslatot tehet:
— azigazgato,
— az iskolavezetbség tagjai,
— aszil6i vilasztmany tagjai és vezetdi.

Szitkséges esetben a sziildi valasztmany vezetdi a kibGvitett iskolavezetdség, valamint a
nevelbtestiilet értekezleteire is meghivhatok.

VL6.1. Az iskola és a sziil6k kozotti tajékoztatis rendje

Az iskola — az éves munkatervben rgzitettek szerint — tanévenként két (2) rendes sziili értekezletet
és 10 (tiz) rendes fogadérat tart.

A sziil6i értekezletre vonatkozo szabalyok:

* Az osztdlyok sziil6i kozossége szamara a sziil6i értekezletet az osztalyfénok tartja. A sziilék
a tanév rendjérol, feladatairl a szeptemberi sziiléi értekezleten kapnak tajékoztatsst.

* A leend6 tanul6kozosségek sziileit a beiratkozas napjan irdsban tdjékoztatja az intézmény a
tanév kezdetét megeldzé elsé sziildi értekezletrd]l — a tanéy kezdésének zavartalansiga
érdekében.
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Az j kdzdsségek és az 6t5dik osztilyosok osztalyfonokei a szeptemberi sziil6i értekezleten
bemutatjdk az osztdlyban nevel$-oktatdo pedagdgusokat.

A pélyavalasztési sziildi értekezleten a tovabbtanulassal kapcsolatos eljarasrendrdl az
igazgatohelyettes és a nyolcadik éviolyamos osztalyfénokok tajékoztatjdk a tovabbtanulok
sziileit.

Rendkivili sziil6i értekezletet hivhat Ossze az igazgato, a sziiléi munkakdzdsség vezetdje, az
osztalyfénok a tanulokdzdsségben felmeriilé problémak megoldasanak tigyében.

A sziilbi fogaddorak

Az intézmény valamennyi pedagdgusa a munkatervben meghatirozott idépontokban fogadja
a szill6ket, &s szdbeli tdjékoztatast ad a tanulékrél. A tanulmdényaiban jelentdsen visszaesd
tanuldk sziiléjét az osztalyfondk irdsban is behivja az intézményi fogadodrara.

Ha a gondvisel$ a munkatervben régzitett idéponti fogaddoran kiviil is talalkozni szeretne
gyermeke pedagdgusdval, telefonon vagy irdsban id6pontot kell egyezietni az érintett
pedagbgussal.

Amennyiben a sziil6 a sziiléi értekezleteken és a fogadéordkon — rendszeres meghivas ellenre
sem vesz részt, az iskola értesiti az illetékes gyermekjoléti szolgalatot a sziilo torvényes
kotelezettségének elmulasztasardl.

A rendszeres irasbeli tajékoztatas formai €s rendje

Valamennyi pedagogus koteles a tanuléra vonatkozé minden érdemjegyet és irdsos bejegyzést
az elektronikus osztalynaplén kiviil a tanuld tijékoztatd fizetében havi rendszerességgel
feltiintetni.

A tdjékoztatéd fiizetben a pedagdgusnak minden bejegyzést datummal és kézjeggyel kell ellatni
(a szbbeli feleleteket aznap, az irdsbeli teljesitményeket a kiosztds napjan). Amennyiben a
tanulé tdjékoztatd fiizete hianyzik, a hianyt az osztalynapléba dadtummal és kézjeggyel ellatva
be kell jegyezni.

Abban az esetben, ha a tanulénak huzamosabb ideig nem elérheté a tajékoziato flizete, vagy
a bejegyzések hosszabb ideig nem keriilnek lattamozasra, ajanlott tértivevényes levélben
tajékoztatja az osztalyfondk a sziil6t.

frasbeli t4jékoztatis a KRETA feliilet lehetéségével

A tanuldk egyéni haladasaval kapcesolatos tajékoztatas forumai

Irasbeli tajékoztatk a tdjékoztatd fiizetben
Fogadooérak
Sziil6i értekezletek
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* Nyilt napok
* Csaladlitogatasok (szitkség esetén)

Az iskolai sziil6i értekezletek és fogadoérak idépontjat az iskola foldszinti elGterében, a tanari szoba
mellett ethelyezett hirdetStablan és az iskolai honlapon kézzé kell tenni,

VL7. A tanulék kdzosségei, a diskonkormanyzat
VL7.1. A didkénkormadnyzat

A tanuldkozdsségek és a diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére didkénkormanyzatot
hozhatnak 1létre, mely a jogszabalyban meghatdrozott jogosultsagokkal rendelkezik. A
didkdénkorményzat tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. Az intézmény
didkdnkormanyzata a tanuldkézosség altal elfogadott, a nevelStestillet Altal jovahagyott szervezeti és
miikddési rend alapjan tevékenykedik.

Az iskolai didk6nkormanyzat szervezetileg kiilon kdzosségként mikadik, jogszabilyban garantalt
jogait azonban kozos allispont kialakitdsa révén egységesen €rvényesiti. A feladatellatdsi helyek
didkénkormanyzatainak egyiittmiikdési formait és kapesolattartasuk rendjét a diakénkormanyzat
szervezeti és miikédési szabalyzata hatarozza meg.

Az iskolai didkénkormanyzat élén — mitkodési rendjében meghatérozottak szerint — valasztott iskolai
diakonkormanyzati képviseldk allnak. A tanul6ifjisagot az iskolavezetés és a neveldtestilet el6tt az
didkdnkormanyzati képviselsk delegalt vezetGje képviseli. A didkdnkorméanyzat tevékenységét az
iskolai didkmozgalmat segit6 pedagdgus tamogatja €s fogja ossze. A didkSnkormanyzat az emlitett
pedagbéguson keresztiil is érvényesitheti jogait, fordulhat az iskola vezetdségéhez,

A didkonkormanyzat szervezeti és miikédési szabélyzatit a didkonkorményzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova.

A didkdnkorményzat {iléseit munkarendjében meghatarozott médon tartja.

A didkkozgyiilés (iskolagyiilés) az iskola tanuloinak legmagasabb t4jékozodo — téjékoztatd foruma,
amely a tanulokozosségek 4ltal megvalasztott kiildottekbsl all. A didkk&zgyiilés nyilvénos, azon
barmelyik tanulé megteheti kozérdekii észrevételeit, Javaslatait. A didkkézgyilés az igazgaté ltal,
illetve a diakdnkorményzat miiksdési rendjében meghatarozottak szerint hivhaté Gssze.

Evente legalabb egy alkalommal diskkozgytilést kell tartani, amelyen az iskola tanuléi vesznek részt,
E kdzgylilésen a didkdnkorményzat és az iskola igazgatdjabeszamol az el6zd diakkdzgyilés bta
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eltelt id6szak munkdjarél, a tanuléi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérdl. A didkkozgyiilésen a tanuldk
kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat és az iskola vezetéséhez, felvethetik az iskolai élettel
kapcsolatos gondjaik, problémaik megoldasdnak kérdéseit. A didkok kérdéseire, kéréseire az
igazgaténak 30 napon, egyszer(ibb esetekben egy héten beliil érdemi valaszt kell adnia. A
didkkozgylilés napirendjét a kdzgyllés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.
Rendkiviili diakkézgyiilés is &sszehivhaté, ha ezt a didkdnkormanyzat vezetGje vagy az iskola
igazgatdja kezdeményezi.

A didkénkormanyzat dontése alapjén kiildotteviilés is szervezhetd, amelyen a didkok killdéttei és az
iskolavezetés tagjai vesznek részt.

A didkénkorminyzat a tanuldkat a didk&nkormdnyzati faliujsédgon, iskolaradion keresztiil is
tajékoztatja mikodésérol.

A didkdénkormanyzat egyetértési jogot gyakorol:
s az intézményben lizemeld élelmiszer-arusito izlet nyitvatartasi rendjének és az druautomata
miikddtetési idoszakanak a megallapodasban torténd meghatarozasa tigyében,
* jogszabily altal meghatirozott kérdésekben.

A didkénkorményzat véleményt nyilvanithat. javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miik&désével és a tanulokkal kapesolatos valamennyi kérdésben.

A didkdénkorméanyzat tagjai véleményezési jogkdrrel rendelkeznek:
e atanitas nélkiili munkanapok felhasznélasanak,
az éves munkaterv elfogadasanak,
a hazirend megalkotaséanak,
az iskolai programok, rendezvények szervezésének,
a tanulok ellen folytatott fegyelmi eljardsnak illetve az azt megel6zd egyeztetd
eljarasnak
a Pedagégiai Program elfogadasinak
o Szervezeti és Miikddési Szabélyzat elfogadasanak és
® ajogszabalyok 4ltal meghatarozott kérdéseiben.
Diakkdrék

Az intézmény tanuléi k6z8s tevékenységiik megszervezésére didkkdrdket hozhatnak létre.
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VL7.1.1. A didkénkorminyzat mitkédéséhez sziikséges feltételek biztositisa

Az iskola tdrvényes kotelezettségeként biztositia a didkénkormanyzat zavartalan miikadésének
targyi-technikai és mas feltételeit.

Az iskolai kéltségvetés fedezi a didkénkorminyzat miikodéséhez sziikséges koltségeket. A
didkdnkorményzat az iskola helyiségeit, berendezéseit Jelen szabalyzatban rdgzitett hasznalati
rendszabalyok szerint veheti igénybe.

VL.7.2. Az osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jar6 és kozds tanuldcsoportot alkot6 tanul ok egy osztalykozdsséget alkotnak.
Az osztalykozdsségek didkjai a tanorék (foglalkozasok) tilnyomd tobbségét az érarend szerint
kézdsen latogatjak.

Az osztilykdzosség, mint az intézmény diakénkormanyzatanak legkisebb egysége, megvalasztja az
osztaly diakbizottsagdinak tagjait €s az osztdly titkdrde, valamint kilddtiet delegil az intézmény
diakonkormdényzatinak vezetéségébe.

Az osztalyktzosség ily modon Snmaga dont didkképviseletérdl.

Az osztalykdz6sség élén, mint pedagégusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfénskot az
igazgatohelyettes javaslatat figyelembe véve az igazgaté bizza meg,

VL7.3. A tanulék és a nevel6k kozotti tijékoztatis rendje

A tanulok az iskola egészének életérsl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrdl az
igazgatonak a tanul6kat érinté intézkedéseirél tajékoztatasra jogosultak.

Ennek szinterei:
* iskolagyiilések;
*  intézményi honlap;
" hirdetmények az iskolai falinjsagon;
* osztalyfénoki’kozosségi nevelés ora;
* tanarok kozlései (sz6ban és irasban).

Az iskolai didkénkorményzat vezetdségének iilésein rendszeresen képviseli a nevelétestiiletet az
igazgatohelyettes.
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VI.7.4. A didkdnkormdnyzat, a didkképviselik, valamint az iskolai vezetok kozitti
kapcsolattartas formaja és rendje

A didkdnkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tart az igazgatOhelyettes, a didkdnkormanyzatot
segitd pedagdgus.

A didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezd az alabbi esetekben:
¢ atanuldk nagyobb kdzdsségét érintd kérdések targyalasakor;
o atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezesekor;
&  atandran kiviih tevékenységek formainak meghatarozasakor;
o akonyvtar és az iskolai sportkor milkddési rendjénck megallapitasakor;
e egyéb jogszabalyban meghatarozott kérdésekben.

A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak formai:

¢ a didkonkormanyzat vezetGségének megbizottja képviseli tanulétarsait az iskola vezetdsége, a
neveldtestiilet, valamint az intézményi tanics, a sziiléi szervezet értekezleteinek vonatkozo
napirendi pontjainal;

e az osztalykozdsségek a problémik megoldasira megbizott didkjaik révén képviselik a
tanulécsoportot az intézmény vezetdjénél,

e a tanulok gondjaikkal, kéréseikkel kézvetlenill is felkereshetik az igazgatdt a tanulok kiildn
megbeszélt formaban.

A didkonkormanyzat vezetdsége és az iskolavezetés minden, az iskola egészét érintd kérdésben
megbeszélést kezdeményezhetnek. A megbeszéléseken a diakénkormanyzatot a segitd pedagogus
képviseli.

VII. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

VIL1. A tanulé 4ltal elkészitett dologért jaroe dijazas

Az iskola valamint a tanulé kozdtti eltérd megéllapodas hidnyaban a nevelési-oktatasi intézmény
szerzi meg a tulajdonjogdt minden olyan, a birtokéba keriiit dolognak, amelyet a tanulé llitott €l6 a

tanuléi jogviszonyabol eredd kitelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez szilkséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
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Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba kerlilt dolog értékesitésével,
hasznositasdval bevételre tesz szert, a tanul6t dijazas illeti meg. A megfeleld dfjazésban a tanul6 -
tizennegyedik életévét be nem tolstt tanulé esetén szillje egyetértésével — és az iskola igazgatéja
irasban 4llapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozdsdra forditott becsiilt munkaid6. A dolog,
szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kdvetéen az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a
tanui6t az értékesités tényérél és a bevétel mértékérdl, majd irasban kételes ajanlatot tenni a tanuld
¢s az iskola kozotti megéllapodéasra vonatkozéan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas
mértékére vomatkozé kitételt is. Egyetértés esetén 2 megallapodist mindkét fél (a tanuld
képviseletében a sziil6 s az iskola nevében az igazgato) aldirja. Amennyiben a megallapodast illetden
nem sziletik egyetértés, akkor tovébbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas
hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotéra,

Ha az iskola a tanulé 4ltal elééllitott dologgal kapesolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, kételes
azt — kérelemre — a tanul6 részére legkésébb a tanuloi jogviszony megsziinésekor visszaadni. Az
rzesre egyebekben a megbizas nélkiili figyvitelre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni.

VIL.2. A tanuléval szemben folytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyai

Az elséfoku fegyelmi jogksr gyakorldja a nevelétestiilet, melynek nevében az igazgatd jar el.

A fegyelmi eljards meginditisarl a neveldtestiilet a kotelezettségszegésrdl valé tudomasszerzéstd)
szamitott hdrom hénapon beliil dént. A hatérozatot irisba kell foglalni, melyet az igazgaté ir al4, s a
nevelétestiilet két szavazati jogu tagja aldirasaval hitelesit.

VIL2.1. A fegyelmi eljirast megelézé egyeztets eljards részletes szabalyai

A sziiléi munkakézdsség és a diakonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
intézményben a sziléi munkakozosség és a didkdnkormanyzat kdzosen miikddtesse a fegyelmi
eljaras lefolytatisat megeldzé egyeztetd eljarést.

Az egyeztetd eljiras célja a ktelességszegéshez elvezets esemenyek feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kitelességszegh &s a sértett k&zotti megallapodds létrehozdsa a sérelem orvoslésa
érdekében.

A fegyelmi eljdras meginditdsarél a nevelStestiilet déntését kovetden az intézmény vezetdje a
didkonkormanyzat vélasztmanyit a didkénkormanyzatot segité pedagégus révén, a sziilsi
munkak6z5sség vezetdjét a helyben szokésos médon, a sértett és a kitelességszegd tanulét illetve
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torvényes képviselojét az osztalyféndke utjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivia a figyelmet az
egyeztetd eljaras lefolytatasanak lehetoségére.

Fegyelmi egyeztet$ eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal kiskorh sértett és a kiskort
kotelességszegd sziiloje egyetért. A sziil§ — az értesités kézhezvételétol szamitott 6t tanitasi napon
beliil - irasban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljiras lefolytatisat. A fegyelmi eljarast folytatni
kell, ha az egyeztetd eljards lefolytatasat nem kérik, toviabba ha a bejelentés iskolaba tdrténé
megérkezésétol szamitott tizenot napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelessépszegés esetén a nevelGtestillet az  egyeztetd eljaras alkalmazasat
megtagadhatja. A déntése eldtt be kell szerezni, a didkénkormanyzat, a szilléi munkak8zosség és az
intézményi tanacs véleményét.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasira a neveldtestiilet olyan pedagdgust biz meg, akinek személyét mind
a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanuld elfogadja.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelds személy az igazgatéval valé konzultacié utdn jel6li ki az
eljaras helyszinéiil szolgalo termét az iskolanak, valamint az egyeztetd eljaras idépontjat, melyrdl az
¢rintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztet6 eljarasrol készitett jegyzOkonyv vezetésére az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelds
személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras meginditdsat kovetd tizentt napon beliil le kell folytatni.

Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem orvoslasaban,
kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarést a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb
harom hénapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell szlintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott irdsbeli
megéllapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljards megallapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegé tanuld osztalykdzOsségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megéllapodasban meghatirozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

VIL2.2. Fegyelmi eljarasi rendtartis

Ha a tanuld a kdtelességeit vétkesen és silyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatdrozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyvelmi eljards meginditisa és lefolytatisa
kételezd, ha a tanuld sziilgje gyermeke ellen kéri.
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A fegyelmi biintetés megéllapitdsanal a tanul6 életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett cselekmény
sulyat, kzdsségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést a nevelStestiilet egyszerti szOtobbséggel hozza.

Az didkonkorményzat véleményét a fegyelmi eljaras sorin be kell szerezni és irisba kell foglalni,
melyet az eljdrds soran a diakonkormanyzatot segitd pedagdgus ismertet,

A fegyelmi biintetés lehet
a) megrovas;
b) szigorii megrovas;
¢) meghatirozott kedvezmények, juttatdsok csOkkentése, megvonasa, mely szocidlis
kedvezményekre és juttatisokra nem vonatkozhatik;
d) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba, mely utébbi akkor alkalmazhaté,
ha az iskola igazgatdja megallapodott a masik (fogadé) iskola igazgatojaval;
e) eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatisatél, mely nem alkalmazhatd akkor, ha a tanév végi
osztilyzatok mér megéllapitasra keriiltek, viszont a tankdteles tanuld esetén csak akkor
alkalmazhaté, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlsds jellegii és igen siilyos;
1) kizarés az iskoldbél, mely a tankdteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhaté, ha a fegyelmi
vétség rendkivilli vagy ismétlddo jellegii és igen silyos.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval az igazgaté — a neveldtestiilet véleményének kikérését kivetben —
olyan pedagdgust biz meg, akitdl az tigy targyilagos elbiraldsa elvérhatd.

A fegyelmi eljiras meginditdsarél — az indok megjel6lésével — a tanuldt és a kiskora tanulé sziilojét
a fegyelmi eljaras lefolytatasival megbizott pedag6gus értesiti, s gondoskodik arrdl, hogy az eljaras
soran a tanulé meghallgatsara sor keriiljon, és 4llaspontjat, védekezését elé tudja adni.

Az iskolaban foly6 fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban
a tanuldt és a sziilét meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsival megbizott pedagdgus — az igazgatdval vald egyeztetést kovetben —
kijeldli a fegyelmi eljards (meghallgatss, targyalas) helyét, idGpontjat, gondoskodik a technikai
feltételek biztositisarol, az érintett felek illetve az eljras mas résztvevoinek értesitéséral.

Ha az eljarés ald vont tanulé vitatja a terhére rott kitelezettségszegést, vagy a tényallas tisztizdsa
végett bizonyitas felvételére sziikség van, fegyelmi targyaldst feltétleniil meg kell tartani.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljéras lefolytatasdval a neveldtestiilet 4ltal egyszeril szotobbséggel
megbizott dttagi pedagbgusokbél all6 bizottsig (a tovabbiakban: a fegyelmi targyal4st lefolytaté
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bizottsag) folytatja le a fegyelmi eljards meginditisatol szamitott igazgatdi dontést kdvetd harminc
napon beliil. A fegyelmi targyalast lefolytaté bizottsag sajat tagjai kozill egyszerit szotdbbséggel
elnékot vélaszt.

A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalast lefolyatd bizottsag donthet Ogy, hogy a
nyilvanossagot a tanulé illetve képviseltje kérésére korlatozza vagy kizarja.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsdg elndke
széban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatdrozat rendelkezé részét és rovid indokolasat.
Ha az iigy rendkivilli bonyolultsdga vagy mas fontos ok szilkségessé teszi, a hatirozat szébeli
kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsdg legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
a) atanuld nem kovetett el kotelességszegest;
b) akételességszegés nem indokolja a fegyelmi blintetés kiszabasat;
c) akotelességszegés elkivetésétdl szamitott harom hénapndl hosszabb 1d6 telt el;
d) akotelességszegés ténye nem bizonyithatd,
e) nem bizonyithatd, hogy a kitelességszegést a tanuld kvette el.

A fegyelmi hatirozatot a fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag elndke a kihirdetést kovetd hét
napon beliil irdsban megkiildi az tigyben érintett feleknek, kiskoru £él esetén a sziildjének. Megrovis
és szigorh megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkiildeni, ha a
fegyelmi biintetést a tanuld - kiskoru tanuld esetén a szlil6 is - tudomasul vette, a hatérozat
megkiildését nem kéri, és az eljarast megindito kérelmezés jogardl lemondott.

Az elséfokt hatdrozat ellen a tanulé, kiskor tanulé esetén pedig a sziil$ is nyjthat be fellebbezést.
A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétol szamitott tizenst napon belill kell az igazgatohoz frasos
kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétél szamitott nyolc napon beliil az intézmény igazgatdja a
kérelmet az iigy Osszes iratdval egyiitt a fenntartéhoz (masodfoky fegyelmi jogkdr gyakorléja)
tovabbitja.

A tanulé — a megrovas és a szigort megrovés kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A
fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:
* meghatirozott kedvezmények, juttatisok cskkentése, illetve megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal;
o athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, fegyelmi biintetések
esetén tizenkett honapnal.
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A fegyelmi biintetés végrehajtésa — kiilsnss méltdnylast érdemlé koriilményekre és a fegyelmi vétség
alapjdul szolghlé cselekmény silyara valé tekintettel — legfeljebb hat hénap idétartamra
felfliggeszthetd.

A fegyelmi iigy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a sértett vagy a
kotelességszegd tanulé
* apolgari jog szabdlyai szerinti kdzeli hozzétartozéja
® osztalyfénoke illetve tanitéja
napkdzis neveléje
felsds tanul6 esetén volt tanitéja
a fegyelmi vétség sértettje
akitdl az ligy targyilagos elbfrélisa egyéb okbél nem vérhaté el

VIII. Az iskolai kdnyvtar szervezeti és miikodési rendje
VIIL1. A kényvtir mikédésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola kdényvtira az iskola miikédéséhez, pedagdgiai programjénak megvaldsitasdhoz, a
neveléshez, tanftishoz, tanulishoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyujtését, feltarasat,
meglrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a kényvtarhasznalati ismeretek
oktatasat biztosité, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinlé szervezeti egység.

Konyvtarunk szervezeti és mikodési rendje (a tovébbiakban: a konyvtari SZMSZ) szabilyozza a
kényvtar miikédésének és igénybevételének szabalyait. Az iskolai kényvtar dlloményiba csak a
kényviar gyiijtékorébe tartozé dokumentum vehets fel, A tankdnyveket kiilon gylijteményként
kezeljik, a kiilsn gyfijtemény nyilvantartisanak és hasznalatinak sajdtos szabélyait a tankdnyvtari
szabalyzat tartalmazza.

A kOnyvtarral szemben tamasztott jogszabalyi kdvetelmények:

a) a haszndlok 4ltal konnyen megkozelithets konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos clhelyezésére és legalabb egy iskolai osztily egyidejii foglalkoztatasara;

b) legalabb haromezer kényvtari dokumentum megléte;

c) tanitasi napokon a tanulok, pedagégusok részére megfeleld idGpontban a nyitva tartas biztositésa;

Az intézmény szdmdra vasarolt dokumentumokat kényvtari nyilvantartasba kell venni.
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VIIL2. Iskolai kinyvtarunk alap- és kiegészit6 feladatai

Iskolank kényvtardnak alapfeladatai a kdvetkezdk:

gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltirasa, Orzése, gondozisa ¢és rendelkezésre
bocsatasa;

tajékoztatds nyujtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatasokrol,

az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartasa;

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatdnak biztositasa;

konyvtari dokumentumok kolcsénzése;

tartds tankonyvek, segédkonyvek kélesonzése tanuldink szdmara;

a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfelelo, a tanuldk és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Kényvtarunk kiegészité feladatai:

a jogszabalyokban meghatarozott foglalkozasok tartasa;

a nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok t6bbszorézése;

szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa;

tijékoztatds nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtirak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben mikddé konyvtarak, a nyilvanos koényvtarak
dokumentumairdl, szolgaltatasairdl;

VIIL.3. Az iskolai tankdnyvellatis megszervezésével kapcesolatos feladatok

Kényvtarunk kézremiikddik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitasdban.
Ennek végrehajtisara az iskolai kényvtaros a kévetkez6 feladatokat latja el:

elokésziti az ingyenes tankdnyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
eldkészit6 felmérést, és lebonyolitja azt;

kézremiikodik a tankdnyv-rendelés el6készitésében;

megbizast kap a tankdnyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara;

kéveti az ingyenes tankOnyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat;

koveti a kiadott kdnyvek elhasznaloédasanak mértékét;

az éves tankOnyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kdtetek potlasat célzé vagy
Ujonnan kiadott tankonyveket;
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* atanév kdzben lehetdséget biztosit a tanuldk szamara a tanév kézben Jjelentkezd, tankényv-
elhasznalédasbol, tankényv elhagyasabol keletkez6 hiany poétlasara.

Az iskolai konyvtar é4llomanydba veszi — az 1-2. evfolyamosok kivételével — az ingyenes
tankonyvellatasra jogosult tanuldk szimara beszerzett tankényveket, azokat leltari nyilvantartisba
veszi, majd kikGlcsdnzi a tanuléknak.

A konyvtari SZMSZ kanyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseit nyilvénossagra kell
hozni az iskola honlapjan is.

VIIL4. A kinyvtér mikodésével kapesolatos szabilyok

Az intézmény szdmara vasirolt dokumentumok nyilvéntartisa
* az intézmény szamaéra vasarolt dsszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartdsba kell venni:
¢ akonyvtaron kivill elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell vezetni;
* azingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk szamdra beszerzett tankényveket — figyelemmel
a VIIL 3. pontban frottakra — nyilvéntartisba kell venni.

A kdnyvtér szolgéltatdsok listaja

* szépirodalmi kdnyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkényvek kolcsdnzése;

¢ tankdnyvek, tartés tankdnyvek, kiilonbozé, a tanulményi munkat elésegité segédeszkézok {pl.:
térképek, példatarak, feladatgytijtemények, tesztkdnyvek stb.) kolestnzése;

* informacidgylijtés az intenetrsl a konyvtaros segitségével;

» szotarak, enciklopédiak, lexikonok és kiilonbézd alacsony példanyszamu kényvek, dokumentumok
olvasétermi hasznalata;

e tajékoztatod a tanuldk szamira a kényvtar hasznalatarél;

» kényvtir-pedagégiai foglalkozasok megtartisa;

tdjekoztatds nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdsokrdl.

A kdnyvtar hasznaldinak kdre. a beiratkozds médja

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatisait az intézmény valamennyi tanul6ja és alkalmazottja igénybe veheti.
A kdnyvtar haszndlatinak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat a konytarhasznalati szabélyzat
tartalmazza.
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A szolpaltatdsok igénvbevételének feltételei

A kényvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozdk kdlcsonzése és olvasdtermi hasznilata, a
szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhaszndlat szabalyai

A konyvek kdlestnzésének idGtartama szorgalmi idoben egy honap. Tanév végén a didkoknak minden
konyvet vissza kell vinniiik a kényvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A nyari sziinidére
16rténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kdlcstnzési id6tartama a
sziinidd egészére kiterjed. A kikolesonzott kdnyveket a kdvetkezé tanév elsé tanitasi hetében kell
visszahozni. Az ingyenes tankdnyvidmogatasban részesiild didkok éltal atvett tankényvek — az 1-2.
éviolyamon tanulok kivételével — arra az idotartamra kolesdndzheték ki, ameddig a tanuld az adott
targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsOnzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek
fliggvényében viltozik.

A kénvvdar nvitva tartasa és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtir minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési idorol a tanuldk az olvasoterem ajtajara kiftiggesztett, az iskolai kényvtar
miikddésével kapcsolatos informaciokbol tajékozdédhatnak.,

A koényvtarban elhelvezett szamitégépek hasznalata

A kényvtarban elhelyezett szamitégépeket a tanulok a kényvtar nyitvatartasi ideje alatt a kdnyvtaros
feliigyelete mellett szabadon hasznalhatjak. Tandri feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos.
A tanulok feleldsséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hidnyossagainak azonnali
bejelenteséert.

A tandri kézikdnyvtar

Az iskolai knyvtar részét képezi a tandri kézikdnyvtar is, amelynek anyagai a kényvtarban és a tanari
szobaban egy erre a célra kijel6lt szekrényben vannak elhelyezve. Az allomany e specidlis részével
kapcsolatos kdlcsénzési és egyéb feladatokat szintén a kdnyvtaros 14tja el.
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VIILS. Gyiijtékori szabdlyzat
VIILS.1. Az iskolai kényvtir feladata

Az iskolai konyvtar gyilijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informécidkat és
informéciShordozékat, melyekre az nevel8-oktatd tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a killonbszé informéciGhordozék hasznélatdhoz, az wjabb
dokumentumok el8allitdsahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a kényvtarhaszndlat nyilvantartisdhoz
szlkséges eszkdzokkel,

Az iskolai kényvtar olyan altalinos gyijtékort szakkSnyvtdr, amelynek legalapvetébb sajatos
feladata az iskolai nevel$-oktaté munka megalapozésa.

E feladat ellitisa érdekében az iskolai kényvtar szisztematikusan gyljti, feltirja, megérzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

VIILS.2. Az iskolai kinyvtir gyitjtékire, az Alloméinybévités 6 szempontjai

A gyljtdkér a konyvtéri dokumentumok kiilénbdzé szempontbol meghatirozott kére. A
szisztematikus, tervszert és folyamatos gydijtémunka alapja, az iskolai kényvtar gyijtékori
szabélyzata. A gy(ijitdmunka més oldalrdl szelektiv is, melynek szempontjait a f3- és mellék gyiijtékor
hatdrozza meg,

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljové vjabb kihivésainak, egyre szélesebb
kori sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szlikség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez
rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesziésre.

Az allomanybdvités f6bb irdnyai a kovetkezs tényezok figyclembe vételével hatdrozhaték meg:
* A klasszikus szerzok valamint a hatarainkon tGl ¢l magyar nyelvii irék és kolt6k miiveit
tartalmazo kotetek nagy hangstilyt kapnak a szakmai munka tartalmi meghatérozasaban,
* A természettudomany dinamikus fejlédése miatt az j kutatdsi eredményeket tartalmazo
kotetek és mas dokumentumok ismerete lényeges szempont a tanitas-tanulas folyamataban,
* Helytorténeti és helyismereti anyagok a helyi sajatossagok fontossagat hizzak ala.
* A tartés tankonyvek fontos tanulasi segédletek.
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VIILS.3. Kényvtirunk gyiijtokérét meghatirozé tényezok

Kényvtarunk tipusa: iskoldnk alapfokia oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerii képzés folyik.
Kényvtarunk tipusa nyilvanos kdnyvtiri feladatot el nem lat6é iskolai szakkényvtir, mely az
intézmény része.

Az iskola pedagdgiai programja: Koényvtdrunk gyijtokore eszkdze a pedagégial program
megvalositasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagdgiai program
megvaldsitisaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Alloményaval segiti a tanulék és a
pedagégusok felkésziilését tandraikra, illetve az érettségi vizsgdkra, ahol biztositja a sziikséges
dokumentumok, igy verseskotetek, kotelez6 olvasmédnyok, névényhatirozok, atlaszok stb.
haszndlatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a kdnyvtiros segitségével a magyar nyelv és
irodalom tantirgy tantervi kévetelményeiben szerepld kdnyvtari 6rak megtartasra keriiljenek, és a
gyUjtékori szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a katalégus és a kényvtar mint rendszer
haszndlatat a tanuldk elsajtithassak.

VIILS.4. A kdnyvtdr gyiijtokori szempontjai

Az iskolai kdnyvtar olyan altalanos gy(ijtokorii iskolai szakkOnyvtdr, amely megbrzi, feltarja,
szisztematikusan gyiijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek megalapozzak az
iskolaban folyé nevel6-oktaté munkat.

A tanuldk részérdl teljességre torekvo, a pedagdgusok részérdl ériékeld valogatassal gyijt.

VIILSA.S. Tematikus (f6 €s mellék) gyiijtékor:

Fo gyiijtékdor:
A térzsanyag o gyljtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

e lirai, prézai, dramai antolégiak

o klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei

o egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmitvei

e nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom)

» tematikus antolégiak

o ¢letrajzok, torténelmi regények

» ifjusagi regények

o Aaltalanos lexikonok

o enciklopédidk
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¢ az etika- s hittan tantérgyak tanitdsahoz sziikséges dokumentumok

* a tananyaghoz kapcsoléd6é — a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté alap- és
kzépszintii segédkdnyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretkozlé miivek

* aziskola telepiilésére vonatkozé helyismereti és helytdrténeti kiadvényok

* ahelyi tantervhez kapcsol6dé kotelez6 s ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletével foglalkozé legfontosabb kézikdnyvek

a kiilonféle tantérgyak oktatdsat segité médszertani kézikonyvek, segédletek

pszichologiai miivek, a gyermek- és ifjikor 1élektana

kozépfoku felvételi kévetelményekrsl, a tovabbtanulds lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

a neveléssel-oktatdssal 6sszefiigg statisztikai kiadvanyok, kimutatdsok

csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos szakirodalmi anyagok

az oktatassal kapcsolatos jogi szabalyoz4s dokumentumai

a tanligyigazgatassal, gazddlkodassal kapesolatos szakirodalom

Mellek gyiijtékor:

¢ afd gyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kére
¢ audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok
* egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audit- &s videokazettak, diafilmek

VIILS.6. Tipolégia/dokumentumtipusok

a) [rasos nyomtatott dokumentumok
* kdnyv, segédkdnyv, tankdnyv, tartés tankdnyv
¢ periodikumok: folydiratok, évkdnyvek
o térképek, atlaszok

b} Audiovizualis ismerethordozék
* képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
* hangzé dokumentumok (magnékazetta, CD, bakelitlemez)

b) Szémitégépprogramok, szamitégéppel olvashaté ismerethordozék: CD-ROM, multimédias CD-
k
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VIHILA.7. A gylijtemény tartalmi dsszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysege

a) Az iskolai kényvtér a teljesség igényével gyljti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok kéziil az
alabb felsoroltakat.

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolédva a kdnyvtar gylijtékorébe tartoznak a kovetkezok:
o lirai, prézai és dramai antolégiak
o klasszikus és kortars szerz0k miivei, gylijteményes kotetei
o Kklasszikus és kortars szerzdk teljes életmiivei
o  ko6zép- és fels6szinth altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapesolodéan a konyvtar gyiijtdkorébe tartoznak a
kovetkezok:
¢ 2 tananyaghoz kapcsol6d6 - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd - alap- ¢és
kdzépszintl segédkdnyvek, torténeti Ssszefoglaldk, ismeretkdzld mivek
az éltalanos iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok
a helyi tantervhez kapcsolodé kételez6 és ajanlott olvasmanyok
az ctika- &s hittan tantargyak tanitisahoz sziikséges dokumentumok
a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikinyvek
o akiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
o akozépfoku felvételi kdvetelményekrsl, a tovabbtanulds lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
o csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapesolatos szakirodalmi anyagok
o az oktatassal kapcsolatos jogi szabalyozas dokumentumai
e ataniigyigazgatassal, gazd4dlkodassal kapcsolatos szakirodalom

b) Vilogatva gy(jti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénzigyl, targyi
szempontokat figyelembe véve) a kovetkezé dokumentumokat:

o nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

e tematikus antologiak

o életrajzok, torténelmi regények

o ifjOsigi regények

o Altalanos lexikonok

o enciklopédiak

¢ 2 tananyaghoz kapcsol6dé - a tudoméanyokat részben vagy teljesen bemutaté alap- ¢és

kozépszintli segédkonyvek, torténeti Gsszefoglaldk, ismeretkzld miivek
¢ aziskola telepiilésére vonatkozd helyismeret: és helytorténeti kiadvanyok
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® az oktatdssal dsszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatisok

* pszicholégiai miivek, a gyermek- és ifjikor 1élektana

* napilapok, szaklapok, folyéiratok

 kiadvinyok az iskolai kényvtar alloménygyarapitdsdhoz (mintakatalogusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek)

* audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok

¢ egyeb audiovizuilis dokumentumok.

¢) Az iskola kényvtéra folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintii dokumentumokat, anyagokat.
A vialogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi, targyi és egyéb
feltételekts] fiiggden esetenként torténik a kdnyvtéaros javaslata, valamint az intézmény vezetdjének
irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtiros részére rendelkezésre allo
keretosszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitist az adott idészak keretosszege fedezi, a beszerzésrél a konyvtaros
dont, a munkakozosség-vezetdk szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve az iskolavezetds
véleményét.

VIIL6. Kényvtirhasznalati szabalyzat

VIIL6.1. A kinyvtdr hasznailéinak kore

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuléi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgoz6i
haszndlhatjak. Szitkség esetén az iskola tanuléi szdméra elbadast, foglalkozast tartd killss eldads is
igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtani szolgaltatast.

A beiratkozés ¢s a szolgéltatdsok igénybevétele dijtalan,

Beiratkozas: a tanulGi jogviszony, illetéleg a munkajogviszony létesitésekor keletkezik a konyvtari
tagsag, s a jogviszony megsziinésekor a konyvtdri tagsag is megszlinik.

A kdnyvtarban a hasznalok kovetkezé adatainak kezelésére keriil SOT:
® név, szilletési csalasi és utdnév
» szilletési hely és ido
® anyja szliletéskori csaldsi és utdéneve
e lakcim
* személyazonosité okmany szama
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Az adatokban bekdvetkezett véltozdsokat a kényvtarhasznal6 koteles bejelenteni a kdnyvtarosnak. A
tanuldknak az iskoldbdl tériénd eltavozasi szandékirdl az igazgat6 tajékoztatja a konyvtirost. A
nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskoldbdl eltavozoé kollégik az altaluk kolesonzdtt anyagokat
az intézménybdl valé eltavozasuk eldtt leadjik.

Az adatokat a kdnyvtar sajat nyilvantartasi rendszerében rogziti, azokat csak az olvasoval valé
kapcsolattartashoz, a kdnyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtdsi eljarshoz
hasznélja fel. Az adatok a konyvtari tagsig megsziintetése utan térlésre keriilnek.

VIIL6.2. A kinyvtirhasznalat modjai

Az iskolai kényvtar hasznalata az aldbbiak lehetnek:
¢ helyben hasznalat
s kblcsonzés
» csoportos haszndlat

Helvben hasznalat

Az iskolai kényvtar dokumentumai k6ziil csak helyben hasznalhatok:
¢ akézikényvtari allomanyrész,
o a killéngyiijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzealis
dokumentumok, folyoiratok

A csak helyben hasznélhaté dokumentumokat a tanarok egy-egy tanitisi orara, indokolt esetben a
konyvtar zarasa és nyitisa kozétti idore kikdlesénozhetik.

A konyvtaros szakmai segitséget ad:
e az informacidk kdzotti eligazodasban,
* az informaciok kezelésében,
¢ aszellemi munka technik4janak alkalmazasaban,
¢ atechnikai eszk6z6k hasznalatéban.

Kaélestnzés

A kdnyvtarbol barmely dokumentumot csak a kényvtaros tudtdval szabad kivinni. Dokumentumokat
kolcs6ndzni csak a kiélcstnzési nyilvantartisban vald rogzitéssel szabad.
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A konyvtarbél egy alkalommal legfeljebb ketté dokumentum kdlcsondzhetd egy hénap idétartamra.
A kolesénzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithaté fijabb hirom
hétre. A t5bb példanyos kételezd és ajanlott olvasmanyok kolesonzési hatarideje és hosszabbitasa
szilkség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1évé dokumentumok eldjegyezhetdk.

A kdlesdnzési hatdrido lejarta utan egy hét hatérid6t ad a kényviar. A kdnyvtarral szemben fennélld
tiirelmi iddn felili késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsénzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabol tavozé tanulok esetében a tanuléi jogviszony megszitnésének idopontjdig a kolesénzoétt
tankdnyveket, tartos tankSnyveket, egyéb kényvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a szilkséges mennyiségii dokumentumot az
anyagrész feldolgozasahoz szilkséges ideig hasznalhatjdk.

Az elveszett vagy tongdlistdl kdnyvtari hasznilatra alkalmatlannd valt dokumentumot az olvasé
kételes egy kifogastalan példannyal vagy a konyviar széméra szilkséges mas miivel pétolni.

A kbényvtar nyitva tartasi ideje
hétfé 09:40-10:00
kedd 09:40-10:00
szerda 09:40-10:00

csiitortok | 73:00-15:00
péntek 09:40-10:00

Csoportos hasznalat

Az osztilyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a kényvtaros, az osztalyfonokok, a tandrok, az
egyeb foglalkozasok vezeté neveldk konyvtdrhasznélatra épillé szakérakat, foglalkozasokat
tarthatnak.

A szakordk, foglalkozasok megtartisara az dsszeallitott, a kényvtari nyitva tartasnak megfeleltetett
utemterv szerint Keriil sor.

A konyvtaros szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartaséhoz.
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VIILS. Tankényvtiri szabalyzat

Az intézmény a kovetkez6 médon tesz eleget az ingvenes tankdnyvi ellatas kotelezetiséoének:

1. A didkok a szamukra ingyenesen juttatott tankSnyveket — az 1-2. éviolyamosok kivételével —
az iskolai konyvtar nyilvéntartisaba felvett tankonyveket kapjak meg haszndlatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a kdnyvtari konyvekre vonatkozé szabdlyok alapjin
hasznaljék. A didkok &ltal 4tvett tankdnyvek — a 1. pontban foglaltakra tekintettel ~ arra az
id6tartamra kolesdndzhetdk ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja.

A kolcsdnzés rendje

A tanulok a tanév sorén hasznalt egyes tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgy(ijtemény)
szeptemberben a konyvtirbdl kdlesdnzik. Alairasukkal igazoljak a kinyvek atvételét, illetve
elolvassak és alairdsukkal etfogadjik a nyilatkozatot a tankényvek hasznalatira és visszaadasara
vonatkozdan.

Ennek szévegét a kivetkezd nyilatkozatminta tartalmazza:

NYILATKOZAT

Az aldirdsommal igazolom, hogy tdjékoztatést kaptam az aldbbiakrol:

* Az iskolai kényvtarbdl a ....... foverrnnn tanévre kaptam tartés tankényvi keretbél
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai kényvtarban, és az Atvételt
alafrasommal igazoltam.

* A tan¢v szorgalmi id6szakénak az iskolai kdnyvtamak visszaszolgaltatom az atvett
tartds tankényveket

» A tankdnyvek épségére, tisztasigira vigydzok. Amennyiben megrongalédik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, pétolnom kell més forrasbal,
végsd esetben pedig a vételdrat meg kell tériteni.

Kelt,
sziilo alairdsa tanulé aldirasa

A tanul6k tanév befejezése elétt, legkés6bb a szorgalmi idészak utolsé napjaig kételesek a tanév
elején, illetve tanév kdzben felvett — fent emlitett - tankényveket a konyvtarban leadni.
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A tanulé sziildje koteles a kdlestnzitt tankonyv elvesztésébdl, megrongdlasabdl szarmazé kart az
iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a
tankonyv, munkatankGnyv stb. rendeltetésszer(i hasznalatabél szarmazoé értékcsokkenést.

A tankdnyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,TankOnyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankdnyvellatas biziositasahoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat kelt késziteni:
o az egyedi kélcsonzésekrdl (folyamatos);
a napkdziben €s a tanuidszoban létrehozott letétekrdl (szeptember);
Osszesitve az @jonnan beszerzett tankényvekr6l (szeptember-oktéber);
a selejtezendd tankdnyvekrol (oktéber-november);
Osszesitve a készleten 1év6 még hasznilhatd tankSnyvekrdl (szorgalmi idszak utolsd
napjaig);
¢ ak&nyvtarban talalhaté beszerzett kitelezd és ajanlott olvasmanyokr6l.

Kartérités

A tanuldé az ingyenes kapott tankOnyvet, igy a tartés tankonyvet, oktatdsi segédanyagot (a
tovabbiakban: tank8nyv) koteles meg0rizni és rendeltetésszertien hasznélni.

Ebbdl fakadoan elvarhaté téle, hogy az éltala hasznalt tankdnyv legalabb négy évig hasznalhaté
allapotban legyen.

Az elhaszniloédas mértéke ennck megfelelGen:
o azelsd év végére legfeljebb 25 %-os,
e amasodik év végere legfeljebb 50 %-os,
¢ aharmadik év végére legfeljebb 75 %-o0s,
o anegyedik év végére 100 %-o0s lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbdl tankényvet, tartés tankonyvet kélcsondz, a tanulo, illetve

a kiskori tanulé sziilldje koteles a tankényv elvesztésébdl, megrongélasabdl szarmazé kart az
iskoldnak megtériteni.
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Modjai:
* ugyanolyan kényv beszerzése vagy
e anyagi kartérités az igazgato hatdrozatéra.

Abban az esetben, ha az elhasznilédds mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulénak a tankSnyv atvételekor érvényes vételarinak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkélesdnzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongildsaval okozott karmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a szills altal benyijtott
kérelem elbiralasa az igazgato hataskore.

A tankdnyvek rongalasibol eredd kartéritési dsszeg a tankSnyvek és a segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgy(ijtemények, sz6tarak) beszerzésére fordithaté.

A munkafiizeteket és az 1-2. évfolyamos tanuidk 4ltal hasznalt — az 4llam altal szamukra ingyenesen
juttatott — tankényveket nem kell a tanuléknak a kdnyvtarba visszavinniiik a tanitési év utolsé napjan.
E tankonyvek nem keriilnek be az iskolai kényvtar dllomanyéba.

IX. Az egyéb foglalkozisok célja, szervezeti formai és iddkerete; a
testmozgas és sportolas lehetfségei az iskolaban

IX.1. Egyéb foglalkozasok meghatirozisa, szervezeti formsi

Az egyeéb foglalkozds olyan a tandrakon kivilli egyéni vagy csoportos, pedagogiai tartalmi
foglalkozas, amely a tanulok fejlédését szolgalja.

Egyéb foglalkozasok szervezeti formai a kivetkezok:
* anapkozi otthoni és tanulészobai foglalkozss;
» felzirk6ztatd foglalkozas (korrepetalds)
* aszakkor,
¢ ¢énekkar,

miivészeti csoport;

az iskolai didksportkér;

tomegsport foglalkozas;

a tanulményi, szakmai, kulturélis, sport verseny,

» hazi bajnoksig,

¢ atanulményi kirandulas,
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¢ az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitdsi ordk keretében meg nem valdsithato
osztaly- vagy csoportfoglalkozas (Erdei iskola)

I1X.2. Az egyéb foglalkozasok célja

1.

A napkézis foglalkozasok elsddleges célja a tandrakra valé felkésziilés, pedagdgusi megsegités
az egyes feladatok megoldasa terén, s legfbként a hatékony 6nalldé tanulas modszertananak
elsajatittatasa. A napkézi otthon egyben a pihenés, a jaték, a szabadidé hasznos eltbltésének
szintere. Napkozi otthoni foglalkozasokat alsé tagozaton 1-4. évfolyama szémara szerveziink
iskolankban. Mikddésének rendjét az iskolavezetés hatarozza meg. A napkézi otthoni
foglalkozasokrol valé eltavozas csak a sziild tajekoztatd fiizetébe beirt kérelme alapjan torténhet
a napkdzis neveld engedélyével, az igazgaté vagy az iskolavezetés mas tagja elOzetes
jovahagyasaval.

A tanulészobai foglalkozasokat — a napkdzis foglalkozasok miik6dési rendjét kévetve — a felsd
tagozat 5-8. évfolyamos tanuldi szamara szervezzilk. Célja a tanoérakra valo felkésziilés, a tanulas
segitése a hatékony 6n4llé tanulds mddszertandnak elsajatittataséval. Kiemelt célja a rendszeresen
kiil6n idékeretben nem megszervezhetd szakkorrepetalasok biziositasa.

A felzarkéztatd foglalkozisok (korrepetilisok) c€lja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi
kévetelményekhez valo felzarkoztatis. Az alsé tagozaton a felzarkoztat6 foglalkozasok orarendbe
illesztett idépontban torténnek. Felsd tagozaton a korrepetlas differencilt foglalkozas, ami az
egyes tanuldkra (egvéni foglalkozas 1-3 {0 részvétele esetén) vagy tanulécsoportokra
vonatkozéan keriill megszervezésre a nevel®k, tanirok jelzése, tovdbbd a szintfelmérések
eredmenyei alapjan.

A szakkorék. miivészeti csoportok a tanulék érdeklodésétdl fliggben a munkak6zosség-vezetok
javaslatanak figyelembe vételével indithatok. Tételes felsorolasukat a tantargyfelosztas
tartalmazza. E foglalkozasok els6dleges célja a tehetség kibontakoztatasa, egy-egy
ismerettertileten valé tudoményos igényli elmélyillés, amely parosul a tanulék
kezdeményezOkészségén alapuld, ontevékeny munkaltatassal, s a kreativitas fejlesztésével, mely
az élményszer( tanulés révén a tanérai tartalmakhoz is szervesen kapcsolodik.

Az iskola énekkara sajdtos didkkdrként miiksdik, vezetdje az igazgaté altal megbizott nevels.
Elsésorban az egyén kozds éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai, telepiilési
kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja.
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Az iskolai didksportkdr és a tomegsport foglalkozasok célja, hogy a tanulék mindennapi
testedzésének lehetdségét biztositsa, s jaruljon hozz4 az egész intézményi tevékenységet atfogs
teljes korit egészségnevelés megvalositasahoz.

7. A gylgytestnevelés és a kénnyitett testnévelés az iskolai testi nevelés és fejlesztés egyik formgja.
Gybgytestnevelés érara valé beosztist az iskolaorvos igazolasa alapjan kap a tanulS, ahol
megjelenése és aktiv részvétele ktelezé. A gyogytestnevelésre valé beosztissal egyidejiileg a
tanul6 — orvosi javaslatra — az igazgaté altal felmentést kaphat az iskolai testnevelés 6rakon vald
tészvétel alol. A konnyitett testnevelésben részt vevé tanulékkal a testnevels differencigltan
foglalkozik. Gydgytestnevelés szakszolgalati feladatellétas keretében biztositott.

8 A tanulményi. szakmai. kulturilis. sport_versenveken, hazi bainoksigokon valé részvétel a
didkjaink képességeinek kialakitisat és fejlesztését célozza. A tanulék intézményi, vérosi,
kistérségi €s orszdgos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt a pedagégus felkészitését
igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért
a szakmai munkakz6sségek és az i gazgatohelyettes felelések.

9. A tanulmdényi kirdndulés az iskolai élet, a kozdsségek kialakitasanak és fejlédésének szerves,
pétolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és egyben olesd
megszervezése és problémamentes lebonyolitisa érdekében. A tanulmanyi kirdndulasok
szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatdi utasitasban kell szabalyozni.

IX.3. Az egyéb foglalkozasok miikddési rendje

A rendszeres egyéb foglalkozasok inditasit a fenntarté az aktudlis tanév tantargyfelosztisdnak
elfogadisaval engedélyezi. A nem rendszeres egyéb programok megval6suldsa a mindenkori
munkaterv fenntart6i jévihagyssinak fiiggvénye.

Az egyeb foglalkozasokra valé jelentkezés mdédjat az iskolavezetés hatarozza meg.

Az egyéb foglalkozasokon a tamilé egyéni jelentkezés Utjan, a sziil6 irasos nyilatkozata alapjan vehet
részt. A jelentkezéshez csatolt sziildi hozzajarulast a sziilg formanyomtatvanyon nyujtja be, A

jelentkezés legalabb félévre szdl, és a jelentkezést kévetden a foglatkozasokon valé részvétel
kotelez, a mulasztasokrél sziili i gazolast kell hozni.
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Az egyéb foglalkozasok megtartasra elére meghatarozott tematika (foglalkozasi terv) alapjan
torténik.

Az egyéb foglalkozasokrol egyéb foglalkozési naplot kiteles vezetni a foglalkozasvezetd nevelo.

Az egyéni foglalkozasok célja a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatasa és a tehetséggondozas,
a gyengébb elOképzettségli tanulok felzdrkoztatasa, a tananyag eredményes elsajétitasanak
elésegitése. A tantirgyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allé drakeret felhasznalisardl az
igazgat6 dont a munkakGzOsség-vezetdk és az igazgatohelyettesek javaslata alapjan.

A tanul6k mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésérdkon til
sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglalkozasok célja, hogy lehetSséget biztositson a tanul6k
szAmdra a kiillonb6zé sportagak miivelésére és versenyekre vald felkésziilésre. Az iskolai sportk&rdk
foglakozasain vald részvétellel a heti 6t kitelezd testnevelési 6rabol két ora kivélthatd. A részvétel
igazoldsa a foglakozast tari6 tanar altal vezetett foglakozasi naplé részvételi adatai alapjan torténik.

A didkkorok célja a tanuldk tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklédésének kielégitése, alkoté képességeinek fejlesztése. Didkkdrnek tekintheté a szakkér,
érdeklédési kor, onképzokor, énekkar, milvészeti csoport és egyszeri alkalomra alakuit csoport.
Koz6s jellemzdjilk, hogy a foglalkozdsok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak. A diakkor
minimalis létszdma 10 f5. Munkajuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditasukhoz
igazgat6i engedélyre van sziikség. A didkkdrok munkajat a tanuldk altal felkért pedagogusok, sziilok
vagy kiilsé szakemberek, szakértbk segithetik. Valamennyi didkkér képviselét delegalhat a
Diakdnkormanyzatba.

Idészakoes tanérdn Kkiviili foglalkozdsok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités
céliabél. A felkészitendé tanuldk kivalasztasa a szaktandrok javaslata vagy az iskolai
haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

IX.4. Az egyéb foglalkozasok idékerete

Az egyéb foglalkozasok idotartamat (Orakeretét) €s helyszinét (tantermét) az igazgatdé és az
igazgatohelyettes rogzitik a tantargyfelosztas alapjan az egyéb foglalkozasi rendben, a
terembeosztissal egyiitt.

IX.5. A mindennapi testedzés formai

A mindennapos testedzés elsGdleges céljai és feladatai:
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a fokoz6do szellemi terhelés elviselése,

a fizikai tevékenység fokozasa;

az edzettség folyamatos szAmszeriisitése, a realis edzettség 6nértékeld rendszerének
megalapozasa;

mozgaskoordinaciés képességek fejlesztése, a mozgaskultira tigyességi, koordindcids
tartalmai révén;

felkészités az artalmak, karos szenvedélyek ellent stabil védekezésre;

pozitiv személyiségfejlesztés.

A mindennapos testedzés szervezeti keretei:

a mindennapi jatékos testmozgas, amely a tanitasi 6rdk és foglalkozasok, valamint az iskola
szabadidds tevékenységeibe és a napkdzis foglalkozasokba szervesen beépillnek;

az Oratervi testnevelés orak;

didksportkori és tdmegsport foglalkozasok;

iskolai didksport egyesiilet foglalkozasai;

sportversenyeken torténd részvétel;

16 id0 esetén az udvari sziinetben vald mozgésos tevékenység.

Az intézményben miikddé sportkdr feladata a tanulok napi testmozgaséval, a mindennapos
testnevelés céljaival dsszefliggd feladatok elvégzésének segitése

A sportkdrnek tagja az iskola valamennyi tanuléja.

Az iskolai sportkdr hetente 4-5 alkalommal biztosit mozgéslehetéséget az atlétika, a labdarugas, stb.
sportagakban

X. Az iskolai hagyomdinyok, iinnepélyek és megemlékezések rendje

X.1. Unnepségek, megemlékezések, rendezvények

Az iskolai linnepségek, megemlékezések az éves munkaterv és havi feladattery eseménynaptara
alapjan keriilnek megrendezésre.

X.1.1. Unnepélyek

tanévnyitd innepély
oktober 23-1 linnepély
marcius 15-i tinnepély
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- ballagas, tanévzard tinnepély

X.1.2, Megemlékezések
- oktdber 6. Aradi vértanuk napja
- november 13. Magyar nyelv napja
« januar 22. Magyar kultira napja
- aprilis 11. Magyar kéltészet napja
- aprilis 16. Holokauszt aldozatainak emléknapja
- aprilis 22. A Fold napja
- junius 4. Nemzeti Osszetartozds Napja
- maéjus elsd vasamapjahoz kapcsoléddan: anyak napja
- majus utolsé vasamapjahoz kapcsoldddan: gyermeknap
- aktuilis évfordulokrol torténd megemlékezes

X.1.3. Rendezvényeh, az iskolai hagyomanyok dpolisa

Az iskola hagyomanyainak apolésa, az iskola j6 hirnevének megérzése, 6regbitése az iskolakdzdsség
minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az
innepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozd id6pontokat, valamint a szervezési
feletGsoket a nevel6testiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

- Ovodasok fogadésa tanévenként egyszer
- Leendd elsé osztalyosok sziileinek értekezlete
- Mikulas

- Betlehemezés

- Iskolai karacsony

- Farsang

- Anyék napja

- Madarak és fak napja

- Kis miivészek nagy napja

- Hdstk vasarnapja - Gyermeknap

- 8. osztélyosok bucsiztatdja

- Kézmiives tabor

- Falunap
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XI. Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere, formaja, médja

XI.1. Az iskola horizontslis kapcsolatrendszere, partnerintézményei

Az iskolai munka megfelelé szintli irdnyitasinak érdekében az iskola vezetbségének és

koézbsségeinek  allandd munkakapcsolatban  kell 4llnia a  kovetkezb intézményekkel,

partnerszervezetekkel:

- a fenntarté Papai Tankeriileti Kozponttal (szakmai irdnyités, gazdasagi ligyintézés, szakmai
koordinacié, elvi \itmutatasok, koordinélas és segitségnyijtas);

- a Papateszéri Onkorményzattal, mint ingatlantulajdonos telepiilési énkormanyzattal (az
intézmény épiiletének, technikai-targyi eszkozeinek karbantartésa)

- az Oktatdsi Hivatal teriiletileg illetékes Pedagogiai Oktatasi Kézpontja (Székesfehérvari POK)
munkatarsaival, a kirendelt szakértdkkel (mindsitések, tanfeliigyelet és szaktandcsadas);

- aNemzeti Pedagégus Kar tertiletileg illetékes tisztségviselSivel (etikai eljaras);

- Pépai Tankerileti Kézpont fenntartasiban miik6dé nevelési-oktatasi intézmények vezethségével
(szakmai jellegii kapcsolattartas, koordindcié és tapasztalatcsere);

- gyermek- és iffisdgvédelmi feladatok ellatdsa kérében a teriiletileg illetékes gyermekjoléti
intézményekkel:

* a Pipakbrnyéki Onkorményzatok Feladatellaté Intézménye Csaladsegitd és
Gyermekjoléti Szolgalatival valamint

e aPVQ ESZI Csalad- & Gyermekjoléti Szolgalataval

- a tanulasi képességeket vizsglo szakértdi és rehabiliticios bizottsagokkal folyamatos
egyuttmiikdés:
* aVeszprém Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat Pépai tagintézményével valamint
¢ aVeszprém Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat Varmegyei Szakértb Bizottsagaval
- a Vajda Marta Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola, Egységes
Gyogypedagégiai Modszertani Intézmény utazé gydgypedagbgusi, utazé konduktori halézat
munkatarsaival;
- az iskola kdmyékén 1évé anyaotthonokkal és gyermekotthonokkal (gondviselével valé
kapcsolattartas);
- atelepiilésen miik6dd nemzetiségi dnkormanyzatokkal (egyiittmiikodési megallapodas);
- aziskola tanuléi szamara foglalkozasokat szervezé tanodékkal;
- apartneriskolikkal illetve a partnerségi kapcsolatokkal érintett partnerintézményekkel;
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XL.2. Az intézmény a pedagégiai szakszolgalatokkal, pedagdgiai szakmai szolgdltatékkal valé
kapcsolatai

A pedagogiai szakszolgéalatok és a pedagdgiai szakmai szolgiltatd intézmények (pedagdgiai
intézetek) a nevelési-oktatasi intézmény partnerintézményei.

A kapcsolattartis modjai:
s egylittmilikddési megallapodas alapjan
s informélis megbeszélés, megegyezés szerint
* az intézmény munkatervében rogzitettek mentén
s esetmegbeszélésen, problémamegoldé forumon torténd részvétel
» szakmai konferencia megszervezésében vald egyitttmikodés

Az iskolaval tanuléi jogviszonyban allo sajatos nevelési igénydi, valamint tanulési, beilleszkedési és
magatartasi zavarokkal kiizdé tanulok magas szinvonalu €s eredményes ellatasa érdekében az
intézmény — az emlitett tanulok nevelését-oktatasat, tovabba specialis ellatasat végzd pedagbgusai
révén — folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai munkakdzosségek munkaprogramjaban foglalt
iitemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes pedagdgiai szakszolgalatokkal,

A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valod kapcsolattartds a szakmai munka szinvonalanak minél
magasabb szintli ellatasa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis csatorndkon ¢és a
kiilonbdz6 — a pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmények altal meghirdetett — programokon,
tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mas rendezvényeken torténéd részvétel utjan
valosul meg.

A pedagogiai szakszolgalati és szakmai szolgaltaté intézményekkel vald kapcsolattartasért az
igazgatd a felelés, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozasaban az egyiittmikodés
feladatainak végzésével a nevelbtestiilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas fobb formai:

- az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagégusai a pedagdgiai
szakmai szolgédltaték altal rendezett kiilonb6z6 konferencidkon, tanicskozasokon,
miihelymunkdkon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértdi konzultdciokon €s més szakmai
rendezvényeken;

- a pedagodgiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktanacsadoi, szakértdi megsegitésének
igénybevétele a szakmai munkakozdsségek kezdeményezésére;
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- vizsgélatok, kontrollvizsgélatok révén a tanulék részképesség-fejlodésének diagnosztizalasa és a
szlikséges iskolai fejlesztésiik eléirésa a mindennapi kapcsolattartas szintjét képezi a pedagdgiai
szakszolgalatokkal;

- ¢vente t6bb alkalommal megbeszélés folytatasa a pedagégiai szakszolgilatok munkatérsaival az
altaluk vizsgalt illetve foglalkoztatott tanulékrél;

- csetmegbeszéléseken valé részvétel az intézmény pedagégusai, az osztalyfénoksk, a
gyermekvédelmi feladatokkal megbizott nevels, és fejlesztépedagodgusok bevonasaval,

XI13. Az intézmény kapcsolattartssa iskola-egészségiigyi ellitist biztosité egeszségiigyi
szolgaltatéval

A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatdsa érdekében az iskola i gazgatdja a fenntartd
egyetértésével megallapodast kot a terliletileg illetékes iskola-egészségiigyi szolgélat vezetbjével.

A megéllapodasnak biztositania kell: a tanulék egészségligyi allapotdnak ellendrzését, sziirését az
alabbi teriileteken;

- fogaszat, évente egy alkalommal;

- belgydgyaszati vizsgalat, évente egy alkalommal;

- szemeszet, egy alkalommal;

- az éldskodok rendszeres szilirését:

- atanulénak a korzeti védond dltal végzett higiéniai-tisztasagi sziirdvizsgalatit

évente két alkalommal.

A vizsgalatokrél a sziil6ket az osztalyfonskoksn keresztill tdjékoztatni kell.

Az l-es tipusi diabétesszel é16 tanuldk intézményi elldtasa esetén az iskola-egészségiigyi
szolgéltatéval k6ot megallapodas értelmében a diabétesz szakellatdst végzs egészségiigyi intézmény
altal meghatérozott eljarasrend szerint az iskolaorvos/védéné latja el:

- avércukorszint mérését,

- azinzulin beadasat;

- aspecidlis ellatasi eljarasrend esetén szilkséges teenddket.

Az 1-es tipust diabétesszel valamint a fokozott kockdzati allergids megbetegedéssel diagnosztizalt
tanulék sziileivel/gondviselbivel valé kapesolattartas koordindlasa az osztalyféndk feladata.

A szil6 kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatasi intézménnyel tanuléi jogviszonyban allo,
cselekvbképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, fokozott kockazata allergias betegséggel
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diagnosztizalt gyermek fokozott figyelmet igényld egészségi allapotardl és a megteendd siirgdsségi
intézkedesekrol
a) a beiratkozassal egyidejlileg, vagy
b) a diagndzis ismertté valasat kovetden haladéktalanul tdjékoztamia kell a nevelési-oktatasi
intézményt. Nagykor tanulé esetén a nyilatkozattételi kotelezettség a tanulét terheli.

Az allergiaval érinteti tanulé szitl6jét6l, torvénves képvisel6jétél kapott adatokat a tanuld
biztonsigos napk&zbeni ellatasanak céljabal a tanuléi jogviszony fennallasaig kezeli az intézmény.

Amennyiben az intézménybe allergiaval €16 tanuld jar, akkor sziikkséges egy pedagogus kijeldlése,
aki a fokozott kockazati allergids megbetegedéssel diagnosztizalt tanulét esetlegesen tamogatasban
Tészesiti.

A sziil6 koteles gondoskodni arrdl, hogy az életmenté gyogyszert a gyermek, tanulé mindig tartsa
maganal valamint egy autoinjektort a ko&znevelési intézményben kell elhelyezni. A lejart
szavatossagu autoinjektor cseréjérdl a sziilé gondoskodik, vis maior esetén, vagy amennyiben az

atvett autoinjektor mas tanulé életmentésére kerlilne felhasznalasra, akkor az intézmény feladata
ennek potlasa.

A koznevelési intézménynek biztositania kell a fokozott kockazatd allergias betegséggel
diagnosztizilt gyermekek, tanulék egészségének megdrzésére forditott fokozott figyelmet. Ennek
érdekében az iskolaorvos, védénd és a sziilbk bevondsaval kiilon elldtdsi tervet kell kialakitani
melynek tartalmat mindenkivel (az intézmény dolgozoival, az érintett sziil6kkel vagy tOrvényes
képviseldkkel) ismertetni szilkséges.

Az iskola-epészséoiiovi szolealtatd szamara az iskola igazeatdia lehetévé teszi az E-KRETA IER
moduljdhoz vald hozzaférést és az adatkezelési feliilet hasznalatit a fenntarté altal meghatarozottak
szerint.

X14. Az intézmény kapcsolattartisa a tartés gyogykezelés alatt allo tanuld egészségiigyi
elldtasat végzé egészségiigyi szolgidltatéval

A tartds gydgykezelés alatt 4ll6 tanuld egészségiigyi ellatasat végzd egészségiigyi intézménnyel az
iskola negyedévi rendszerességgel, tovabba a tanuld allapotinak a nevelés-oktatdsat déntden
befolyasolé alakulasatol fiiggéen eseti jelleggel konzultacié forméjaban mikodik egyiitt.

A konzultacidét a tanuld osztilyfénoke a gyermek- és ifjisagvédelemi feladatokkal megbizott
pedagégussal kdzdsen végzi, melyrdl az igazgatd dltal meghatarozott rendszerességgel beszamol a
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tanul6 nevelését-oktatisat végzé pedagégusoknak, akik a tanulé egészseégi allapotira vonatkozd
informécidkat a szakmai titoktartas kérében kotelesek kezelni.

Az egyéni munkarenddel rendelkezé tartés gyogykezelés alatt 4116 tanulé gondvisel8jének/torvényes
képviseldjének a szilével vald megallapodas szerint az osztalyfénsk — a tanul6 nevelés-oktatésaban
kozremiik6dé pedagdgusok bevoniaséval — konzulticid formajéban tandcsad4st biztosit a tanulé
nevelésével sszefiiggd kérdésekben. A tandcsadas tartalmat illetden az osztalyfondk egyiittmikadik
az egészségiigyi ellatast végzd szolgaltatval, kiilonésen abban az esetben, ha terapids vagy mas
kezelés sziikségessége vetddik fel, s igy a pedagégiai szakszolgdlathoz vagy mas szakellatast biztosité
intézményhez sziikséges tovibb iranyitani a gondviseldt,

XI.5. Az intézmény kapcesolattartsisa a teriiletileg illetékes rendvédelmi szervvel

Azt a tanulét, aki kdtelez tanérai vagy egyéb foglatkozasok ideje alatt a rendGrség elstt nem tudja
hitelt érdemléen bizonyitani az iskoldbél valé tavollétének jogszabaly altal megengedett okit, a
rendér az iskola igazgatéjihoz kiséri a teritletileg illetékes renddrkapitanysag vezetSjével vald
elézetes egyeztetés alapjan.

Az igazgatd tdvollétében a tanulot a vezetsi helyettesités rendje szerint a vezet6i feladatok ellatéséra
jogosult illetve azzal megbizott intézményi alkalmazott fogadja, aki egyben az eseményrol készitett
rendorségi jegyzOkdnyv aldirasira is jogositott.

Az igazgaté minden tanév els6 napjdig irdsban értesiti a teriiletileg illetékes rendérkapitanysdg
vezetGjét a tanév helyi rendjében szabélyozott kotelezd toglalkozasok idébeli rendjérsl, s e
foglalkozasok al6li felmentés alaki részleteirél, valamint az igazgaté illetve az eljami illetékes
helyettese nevérdl, elérhetéségeirdl, tovabba az intézmény azonositasdhoz sziikséges fontosabb
adatairol (iskolaépiilet cime, titkarsagi telefon- €s fax szdm, korbélyegzo).

Az intézmény vezetbje — szikség esetén — az iskolakeriilés megelézése érdekében személyes
talalkoz6t kezdeményez az iskola teriiletének korzeti megbizottjaval.

XII. A tanulék rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatdsa
1. A tanuldk egészségiigyi elltasat az orvos és a védoéns az igazgatéval egyeztetett rend szerint végzi.

2. A tanuldk egészségiigyi ellitisin kiviil egyeb iskola-egészségiigyi feladatokat (kérnyezet-
egészsegiigy, élelmezés-egészségiigy, balesetvédelem, egészségnevelés) az iskolaorvos és a
vedond az intézmény vezetdjével, illetbleg a szakmai szervezetekkel egyuttmitkddve végzi.
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3. Aziskolaorvos és a véddnd egészségiigyi kérdésekben, felkérésre, szakértdnként kdzremiksdik a
neveldtestiilet illetve a sziiléi munkakdzosség munkéjaban.

4. A tanulok csoportos fogaszati sziirbvizsgalata és kezelése a teriiletileg illetékes fogaszati
rendelében évente a szorgalmi (tanitdsi) idoben toriénik. Fogaszati sziirdvizsgalatra és kezelésre
egy tanul6 (tanuldcsoport) tanévenként 10 tanitdsi orarol vonhato el. A sziirbvizsgéilaton vald
részvételt, valamint annak ideje alatt a tanulok feliigyeletét az iskola biztositja.

5. A testnevelés orar6l hosszabb ideig tarté felmentést csak szakorvosi irasos vélemény alapjan adhat
az iskola igazgatoja. A felmentést a tanuld kételes a testneveld tanirnak atadni. Az iskolaorvos a
szakorvosi vélemény figyelembe vételével a tanuldkat gyogytestnevelés foglalkozasokra utalhatja.
A gydgytestnevelési foglalkozésokat az orarendben rogzitjiik.

6. Az iskolaorvos és a védond az osztalyfonok kérésére a tanuldk egészséges életmoddra nevelése
érdekében felvilagosité eldaddsokat tarthat, valamint kdzremiikddhet az iskola pedagégiai
programjaban szereplé teljes koril egészségfejlesztési program megvaldsitasaban. A kéotelez6
orvosi vizsgalatok, védboltasok id6pontjat gy kell osztalyonként megszervezni, hogy a tanitast a
lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha méd van ra, csak tanitas elbtt vagy utan keriiljon ra
sor. Az orvosi vizsgalatok idépontjarol az osztalyfonokot az igazgatohelyettes tajekoztatja.

7. A tanulok egészségi allapotanak megdvasa érdekében az iskolavezet6ség rendszeres kapcsolatot
tart fenn a haziorvosokkal és védénékkel. Segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres
egészségiigyl vizsgilatit, melynek éves tervezetét kdzosen készitik el az iskola vezetdivel,
figyelembe véve a tanulok életkorara és egészségi allapotara vonatkoz6 jogszabélyi eldirasokat. A
héziorvos és a védond rendszeresen kozremiikddnek a teljes kirii egészségfejlesziési program
megvalodsitasdban, mint egy-egy témakdr eldadéi. Tandcsokkal latjdk el a tanulokat
életvezetésiikkel kapcsolatban, valamint szokasaikat illetden az egészséges életinddra nevelésben,
személyi higiénéjiik kialakitisiban, tovdbba kozremilkddnek a tartds gyodgykezelés alatt allo
egyéni munkarenddel rendelkezd tanuldk gondviselGinek/torvényes képviseldinek az iskola altal
biztositott konzultacié tartalmi kereteinek kialakitasaban.

8. Azigazgatéval valé megallapodas szerint az 1-es tipusi diabétesszel €16 tanulok specidlis ellatasat

az iskola- egészségiigyi szolgdltatd munkatdrsa (iskolaorvos, védénd) végzi a diabétesz
szakellatist végzs egészségiigyi intézmény itmutatasa alapjan.
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XIIIL. Egyéb rendelkezések

XIIL1. Az iskola pedagégiai programjinak nyilvinossiga, hozzaférhetdsége

Az intézmény pedagdgiai programja nyilvanos, az intézmény honlapjan minden érdekl6dd szamara
szabadon megtekinthets.

Nyomtatott forméban, az alabb felsorolt helyek nyitva tartasi illetve fogadasi idejében tekintheté meg:

* aziskola titkirsigén (valamennyi feladatellétasi helven)
* aziskola kényvtaraban,
* aziskola irattardban,

A pedagbgiai programro! ezen til tajékoztatst kaphatnak

1. az iskola alkalmazottjai:

az alkalmazotti kizdsség értekezletein és a felettesi jogkort gyakorld vezetd beosztasi
alkalmazottaktdl

a munkakdzésség-vezetoktsl a munkakszosségi foglalkozasokon

az iskolavezetdségtél a nevelbtestiileti megbeszéléseken és egyeb mas megbeszélt modon

2. atanuldk:

az osztalyfénokoktdl osztalyfénski éran

a didkdnkorményzatot segité pedagdgustol a didkénkormanyzat megbeszélésein
az iskolavezetéstdl a diskkSzgyiilésen

¢s egyéb mas a nevel6kkel megbeszélt formaban

3. aszilok:

a nevel6ktdl, osztélyfénsksktsl a sziil6i értekezleteken és fogadéorakon
az igazgat6tol a sziiléi valasztmanyi tajékoztaté értekezletén
¢s egyéb mas a nevel6kkel megbeszélt formaban

4. az iskoldval kapcsolatban nem 4116 személyek:
- azintézményi kozzétételi listan (KIR)

az intézményi honlapon
indokolt esetben személyes tajékoztatas nijan.
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XIIL2. Igazgatasi dij iskolai bizonyitvanyméasodlat kiallitisa esetén

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrdl - kérelemre - a torzslap (pottorzslap) alapjan
mésodlat 4llithat6 ki. A mésodlatért fizetendd ilieték mértékérdl jogszabaly rendelkezik.

XIIL3. Az iskoldba hozhaté haszndlati eszkozék bevitelének szabalyozasa a biztonsdgos
mitkidés érdekében

A tamulé iskolaba csak a tanulashoz sziikséges eszkdzoket hozzon. Ezek az eszk6z8k nem lehetnek
balesetveszélyesek, nem veszélyeztethetik sem a sajat, sem a mésok testi épségét. Nem hozhatnak a
tanuldk olyan eszkdzdket magukkal, amelyeknek biztonsdgos és rendeltetésszert hasznalata az
iskolaban nem biztosithat6 (pl.: gordeszka, gorkorcsolya stb.).

Nem hozhatnak olyan eszkézbket magukkal, amelyek tirsaikban félelmet kelthetnek, vagy tarsaik
megbotrankoztatasat szolgaljak.

Amennyiben a tanulénil magasabb értéket képviseld eszkdz vagy pénz van, azért az iskola csak abban
az esetben vallal felelfsséget, ha azt felndit megbrzésére dtadja. A tanuldknak az iskola épiiletébél
barmely targyat, amely nem a sajat tulajdonat képezi, elvinni nem szabad. Ez alél kivétel kdnyvtari
kényv, illetve a pedagdgustol kélcson kapott segédanyag a felkésziiléséhez.

a nem veszélyeztetik a tanulok egészségét és testi pségét.

Az otthonrél hozott anyaghol készitett tirgyakat a tanulok hazavihetik, a pedagogus kérésére a tanuld
engedélyével ezek a targyak kidllithaték az iskoldban vagy azon kiviil is. Kiallitas utin a
munkadarabjat a tanul6 visszakapja.

A tanulo az iskola altal biztositott eszkézSket koteles rendeltetésszeriien hasznalni, szandékos
rongilés esetén — gondviseldje — koteles az okozott kart megtériteni.

A tanuld tarsai 4ltal behozott eszkdzoket nem rongalhatja meg, tarsa engedélye nélkiil azt el nem
veheti. Az iskola az ily médon okozott karért nem vallal anyagi feleldsséget

XIIL4. A kedvezményekrdl nyijtott informaciék

Az iskolavezetség koteles a tanuldkat és a szilloket az €l6z6 tanév végéig a kbvetkezd tanévre
érvényes szocidlis juttatisokrél tdjekoztatni.
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A tijékoztatas formai:
- iskolai honlap
- hirdetdtabla
- sziil6i tajékoztatd levél

XTILS. A reklimlehetdségek szabilyozisa az iskoldban

Az iskola épiiletén beliil reklam elhelyezésére a hirdet6tébla és a falinjsagok szolgilnak. Barmilyen
reklam elhelyezés¢hez az igazgaté vagy helyettese engedélye sziikséges. Az elhelyezett
rekldmhordozonak az iskola tevékenységével kapcsolatosnak vagy kbzcélinak kel lennie, a benne
foglaltak az iskola tevékenységével, a tanulok szeme€lyiségi jogaival nem lehetnek ellentétesek.

Rekldmanyagként kiiléndsen a kivetkezd téméju anyagok szerepelhetnek:
* sportprogram;

* kulturalis tevékenység vagy kulturilis programra valé felhivas;

* oktatasi tevékenységet kiegészité programok ismertet5i.

Az elhelyezésrdl és ezek id6szerli cseréjérd a kijeldlt pedagdgus gondoskodik,

XIIL6. Az iskoldban iizemelé élelmiszerirusité iizlet illetve drnautomata mikodtetésére sz6lé
felhatalmazas

Az iskoldban a vonatkozé agazati és nepegeszségigyi valamint iskola-egészségiigyi jogszabalyi
elbirasok betartdsa mellett, az iskola-egészségiigyi szolgalat IR tamogaté szakvéleménye esetén
intézményiink igazgatéja megallapodast kéthet az iskoldban sruautomata mitkadtetésére.,

A megallapodds megkotése eldtt az aruautomata mikddtetési idészakanak a megéllapodasban térténé
meghatérozasdhoz az igazgaté beszerzi a fenntartd, a sziilsi munkakdzosség és a didkdnkormanyzat
egyetértését, melyet irasba kell foglalni &s az irattari anyagok kozott elhelyezni az iizemeltetési
megallapodas és az iskola-egészségiigyi szolgalat szakvéleményének hiteles példanya mellett.
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XTIL7. A vendégtanul6i jogviszony létesitésének rendje

A vendégtanuléi jogviszony étesitésének célja, hogy a tanuld az iskolaban oktatott ismeretektdl
eltérd ismereteket szerezhessen, vagy gyégykezelése alatt egészségiigyi intézményben folytathassa
tanulmdanyait.

A vendégtanuléi jogviszony 1étesitésre vonatkoz6 kérelmet a kiskord tanul6 sziiléje annal az iskoldnal
ny(jtja be, amelyikkel jogviszonyban all. Célszeril, ha a sziil6 elzetesen egyeztet annak az iskolanak
az igazgatdjaval, ahol a vendégtanuldi jogviszonyt kivanja létesiteni.

A kovetkezd tanévre sz6lo kérelmet az iskoldban a tanévzarast megelézden legaldbb 30 nappal kell
benyijtani irdsban az igazgatonak. A kérelemben pontosan meg kell nevezni a tanulmi kivant
tantargyat vagy tantargyakat, és indokolni kell a valasztast. Az igazgatd, amennyiben indokeltnak
tartja és tamogatja a tanulé kérelmét, felveszi a kapcsolatot az érintett intézmény vezetdjével, €s
tovabbitja a tanulé jelentkezését. A két iskola dontését az igazgatd kozli a tanuldval.

Az iskolankba érkez6 vendégtanulok az augusztusi potbeiratkozas napjan iratkoznak be az iskolaba.
A beiratkozasndl be kell mutatni a tanulé személyi igazolvanyat vagy mas személyazonositasra
alkalmas okményat, az elvégzett iskolai évfolyamokrol kiallitott bizonyitvanyt, és ha sziikséges,
akkor az egészségiigyi szakvéleményt.

Ha a tanulé vendégtanuléként ad szamot tuddsarol, az iskola értesiti azt az iskolat - torzslapbejegyzés
céljabol - amelyikkel a tanulé tanul6i jogviszonyban all.

A tanulé magasabb évfolyamba lépésérd] — a vendégtanulOként szerzett osztalyzatot figyelembe véve
— az az iskola dént, amelyikkel a tanulé tanuléi jogviszonyban all.

XI1V. Zaré rendelkezések

XIV.1. A SZMSZ hatilybalépése
A SZMSZ 2023 &v ............ hé ... napjan a fenntarté jovdhagyéasival 1ép hatdlyba, és

visszavondsig érvényes. A felillvizsgalt szervezeti és milkddési szabalyzat hatdlybalépésével
egyidejlileg érvényét veszti a 2022 év januar hé 28. napjan készitett (el6z8) SZMSZ.
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XIV.2. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgélatara sor keriil jogszabalyi el6irs alapjan, illetve jogszabélyviltozés esetén,
vagy ha médositasat kezdeményezi a fenntartd, a nevelbtestiilet, a diakénkorményzat, az intézményi
tandcs, ennek hidnyaban az iskolaszék, Ovodaszék, kollégiumi szék, ennek hisnyiban a sziildi
szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatéhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ
modositasi eljardsa megegyezik megalkotisdnak szabalyaival.

Kelt: Papateszér,2023. év .............. ...hénap

igazgatd
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XIV.3. Az intézményben mitksds egyeztetd férumok nyilatkozatai

A szervezeti és miksdési szabalyzatot az intézmeény didkénkormanyzata 2023, év .. 09 hé .44

napjan tartott {ilésén megtirgyalta.  Alairdsommal tanlisitom, hogy a didkdnkorményzat
vélemenyezési jogat jelen SZMSZ felillvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatirozott ligyekben

didkonkorményzat vezetbje

tartott iilésén megtargyalta. Aléirdsommal tamisitom, hogy az intézményi tandcs véleményezési jogat
Jelen SZMSZ felillvizsgilata soran, a jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta,

A szervezeti és miikidési szabalyzatet az intézményi tanacs 2023, év .93 h6 AL napjén

Kelt: Pépateszér,2023, ¢y 05 hoénap 45 nap

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

intézményi tandcs képviseléje

A szervezeti és mikodési szabalyzatot a sziiléi szervezet (kozdsség) 2023. év .09 hé A1

napjan tartott {ilésén megtargyalta, Alairdsommal tamisitom, hogy a szll6i szervezet véleményezési
Jjogét jelen SZMSZ felilvizsgalata soran, a Jogszabédlyban meghatarozott igyekben gyakorolta,

P
Kelt: Papateszér, 2023, év . 92 hénap A3 nap

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

sziil6i szervezet képvi seldje

A szervezeti és mitkGdési szabilyzat a nevel6testiilet bevondsival 2023. év szeptember ho 11 napjan
keriilt megalkotésra,
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XIV.4. Fenntartéi jovahagyé nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikddési szabélyzatot a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 25.
§ (4) bekezdése értelmében a Papai Tankeriileti Kézpont, mint az intézmény fenntartéja jévihagyta.
Alairasommal tantsitom, hogy a fenntarté dontésre jogosult szerve/vezetOje az SZMSZ fenti
rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

Kelt: Papa év ............... hénap ...... nap

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

fenntarté képviseldje
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XV. Az SZMSZ mellékletei

1. sz. melléklet Munkakdrileiras-mintak
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1. sz. melléklet Munkakdérileiras-mintik

1.1. Az igazgatohelyettes munkakori leirasa
A munkavallalé neve:

A munkakdr megnevezése: igazgatohelyettes
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eldirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szima:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas:

Megbizas idétartama: megbizisa visszavonasig érvényes

A munkakér célja

Az altala irdnyitott szervezeti egység irnyitisaval 8sszefliggd operativ vezetdi feladatok elvégzése
az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatiban — és més szabalyzé dokumentumokban —
foglaltaknak megfelelen a vezetsi munkamegosztas kozésen kialakitott rendje alapjan a mindennapi
milkddés zavartalansdgdnak biztositasa érdekében. Az igazgatd egyszemélyi felelbsségének
érintetlentl]l hagyasa mellett, felelds a szervezeti felépitésben meghatérozott terilletek munkéjaért,
Alapvetd feladatai és kotelességei szakmai- vezetési (pedagogiai irdnyit6-ellenérzd) &s tigyviteli
teriiletekre vonatkoznak.

Kizvetlen felettesi hataskore

Az dltala iranyitott szervezeti egység valamennyi pedagbgusa és neveld-oktaté munkajukat
kozvetlenill segité alkalmazottja felett kozvetlen felettesi hataskort gyakorol. Gyakorolja mindazon
feladat- ¢és hataskoroket, amelyeket az igazgat6 sajit feladat- és hataskorébsl az igazgatohelyettes
szamara a szervezeti és miikdési szabalyzatban rogzitettek szerint lead.

Pedagagiai feladatai
— Irdnyitja és feliigyeli az nevel6-oktaté munka egészét.

~ Feliigyeli a szakmai munkakdzosségek tevékenységét.
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— Ellen6rzési jogkore kiterjed az iskoldban folyd oktatéo-neveld munka, a tanulok
foglalkoztatasanak minden teriiletére.

— Pedagdgusként megismeri €s betartja az intézménye vonatkozasaban kotelezé pedagogus etikai
koédex elbirdsait, magasabb vezetoként segiti az igazgatét a pedagdgus etika normainak
betartatasaban.

— A tandrai és az egyéb foglalkozasok ellendrzésérdl feljegyzést készit, tapasztalatair6l beszdmol

[

munkajaval segiti a pedagogiai programban illetve az éves iskolai munkatervben meghatarozott
feladatok megvaldsitasat.

— Segiti és ellentrzi az iskolai hdzirend betartasat.

— Atantargyfelosztas alapjan, az igazgaté utasitasainak megfelelfen kialakitja, iranyitja és feltigyeli
az egyéb foglalkozasok rendjét és a tanuldk feliigyeletét.

-~ Gondoskodik a tanulmanyok alatti vizsgak megszervezésérdl és lebonyolitasardl.

— Gondoskodik az iskolai iinnepélyek megszervezésének koordindldsardl, annak elékésziileteit
figyelemmel kiséri.

~ Javaslatot tesz kitintetésre, jutalmazasra, bérfejlesztésre, részt vesz a pedagogusok értékelésének
folyamataiban.

~ Feliigyeli a pedagdgusok sziil6i szervezettel vald folyamatos kapcsolattartasat.

— Rendszeresen figyelemmel kiséri a diakénkormanyzat tevékenységét, képviseli annak tilésein az
iskolavezetést, tovabbitja az ott megfogalmazotiakat az igazgato felé.

— Részt vesz azt iskola pedagdgiai programjanak, szervezeti €s mikddési szabalyzatanak,
hazirendjének és mdas szabalyzatainak, valamint dokumentumainak elkészitésében,
felitllvizsgalataban és atdolgozasaban az igazgato és az iskolavezetés dontése alapjan.

— Javaslatot tesz az igazgatonak az osztalyfondk személyére.

— Segiti a nyolcadikos illetve a tovibbtanulni kivanoé tanulok palyavalasztasi tevékenységét.

— Ellatja valamennyi, az igazgatoval egyeztetett vezetdi feladat- és hataskort elozetes megbeszélés
alapjan.

— Dontési jogkorrel vesz részt az iskolavezetdség iilésein, allast foglal az altala iranyitott szervezeti
egység és az iskola életét érintd valamennyi kérdésében, javaslatot terjeszt elé a neveldtestilleti
iilés napirendjére.

— Részt vesz a pedagdgiai szakszolgilatokkal és szakmai szolgaltatd intézményekkel valamint a
gyermekotthonokkal és gyermekjoléti szervezetekkel vald kapcsolattartas vezetoi feladataiban.

— Ellatya az iskoldban foly6 gyermekvédelmi tevékenységrendszer szakmai feliigyeletét.

— Szervezi és koordinalja a bemutaté 6rak eldkészitésének és lebonyolitasanak munkait,
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Ugyviteli feladatai

Ellenérzi a foglalkoz4si tervekben foglaltak szakszerii megvaldsitasat, és a nevelS-oktatd munka
adminisztracios teendSinek ellatasat,

Iskolai statisztikai jelentéseket készit.

Elvegzi a lemorzsolédds megel6zését szolgdlé korai jelzb és pedagogiai tdmogaté rendszer
miksdtetésével kapesolatos jogszabaly sital el6irt adatrogzitési feladatokat az erre rendszeresitett
elektronikus feliileten, tovabba ellatja az ehhez kapcsol6dé szakmai team munkak koordinalast.
Részt vesz az iskolat érintd valamennyi ellendrzési folyamatban a belsé ellendrzési tervben
foglaltak szerint.

Részt vesz a pedagdgusok munkéjanak megitélését szolgald oraldtogatasokon és -
megbeszéléseken, észrevételeivel, tapasztalataival segiti a pedagdgiai munka magasabb
szinvonali elvégzését.

Részt vesz az iskola tantargyfelosztasanak tervezésében, gondoskodik az Grarend elkészitésérs],
a tanari ligyelet megszervezésérsl.

Részt vesz az intézmény PR-tevékenységének irdnyitasdban, javaslatokat tesz a fejlesztési
strategia ¢s az iskolai arculat kialakitdsanak kérdéseiben.

Gondoskodik a mindenkori pedagogus helyettesités megoldasarél. Havonta megadott hataridére
elkésziti a hozz4 tartozé pedagégusok tiléra-Gsszesitését, Gsszegzi a helyettesitett tanitési orikat
és egyéb foglalkozasokat.

Osszefoglalé jelentéscket, elemzéscket készit, illetve készittet az igazgatd vagy kiilsd
intézmények felkérésére illetve fenntartéi utasitasra.

Folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenérzi az osztilynaplék és az egyéb foglalkozasi naplék
vezetését. Minden honap végén irésos feljegyzést készit a naplék korrekciéjdnak teenddirél, s azt
az illetekes pedagdgushoz eljuttatja.

A teljesitményértékelés médja

L)
0‘,0

*
”Qr

Az orszigos pedagbgiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt rendje
alkotja teljesitményértékelése joghatdsokat is magaba foglalé alapjét.

Munkéjdban nyomon koévethets legyen az &ltala vezetett szervezeti egységek sokirdnyd
fejlesztése és fejlodése.

Munkéjaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a 14 bizott szervezeti egységek fejlodéséért, amit
iskolai bels6 és kiilsé értékelések mindsitenek.

Munk4jarél az igazgaté altal meghatarozott szempontok alapjan évente (félévente) irasos
beszamolot készit.
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PH munkéltaté

A munkakéri lefrasban foglaltak teljes koril elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem. A
munkakéri lefris egy példanyat atvettem.

munkavallal6
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1.2, A tanité munkakéri leirasa
A munkavalal6 neve:

A munkakér megnevezése: tanité

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eldirt végzettsége:

Besoroldsa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas: a fuggelékben szerepld igazgat6i rendelkezés szerint
Meghiz#s idétartama:

A munkakér célja

Az iskola als6 tagozatan az alapvetd feladat a tanulék iskolai életre szocializélésa, kotelességtudatuk
és feladattartisuk kialakitdsa, az alapkészségek fejlesztése; az egészséges életmédnak megfelels
szokasok, kovetelmények megismertetése, gyakoroltatdsa a tanuldkkal, a tanulék életkornak
megfeleld foglalkoztatisa a Nemzeti alaptanterv (a tovabbiakban: Nat) és az iskola pedagogiai
programjanak szellemében.

Alapveté felelGsségek és feladatok

— A tanitd felelds a rabizott tanulok tanulmanyi s erkélesi fejlodéséért; jogait és kételességeit a
nemzeti kéznevelési torvény tovabba végrehajtasi rendeletei, valamint az intézmény pedagdgiai
programja és belsé szabalyzatai tartalmazzik.

— Megismeri és betartja az intézménye vonatkozésaban kdtelezs pedagogus etikai kodex elGirasait:
annak megsértése esetén megteszi a jogszert lépéseket.

~ Osztilydban a tantargyfelosztason meghatérozott tantargyakat tanitja.

— Napi rendszerességgel megbeszéli és kialakitja a legfontosabb napi feladatokat az osztalydban
tanité nevelokkel, és az egész napos iskolai munkarendnek megfeleléen egyeziet az aznapi
tevékenységekrol.

Torvény adta joganal fogva a tanitiashoz maga valasztja meg a felhasznalni kivént taneszkoézoket
¢és modszereket. Valasztasa sordn tekintettel kell lennie arra, hogy munkajaval a neveldtestiilet

altal kialakitott pedagégiai koncepciét szolgilja. A felelds taneszkdz és médszervalasztas
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feltétele, hogy a tanité megismerje a rendelkezésre alld tanitdsi programokat és eszkdzoket.
Folyamatos 6nképzéssel kell tdjékozddnia az 0j szakmai tdrekvésekrol. Mindezek érdekében
konzultal a szakmai munkakdzdssége vezetbjével.

— Tandréira és egyéb foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a tanuléknak az
életkori sajatossagoknak megfeleld foglalkoztatasira, a modszertani inmovacidra, a rendelkezésre
allo 1d6 optimalis kihasznalasara.

— Részt vesz a lemorzsolédissal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzd- és tamogatd
rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatasaban az igazgaté altal meghatarozottak
szerint.

— Tanérai munkajat a tanulok adottsigainak, haladasi tempdjanak megfeleléen differencialtan
szervezi, A lemaradé tanulok szdmara felzarkoztaté foglalkozasokat szervez, egyeni
segitségnynjtassal biztositja tovabbhaladasukat. Szilkség esetén — a fejlesztépedagogussal egyiitt
— tanuldsi képességeket vizsgald szakértdi és rehabilitacids bizottsagnal vizsgalatot kezdeményez
annak érdekében, hogy minden tanulé a képességeinek megfeleld intézményben folytathassa
tanulmanyait. Gondot fordit a tchetséges tanulék megfelelé foglalkoztatésdra is, amit a tandrai
differencidldson kivill egyéni tehetséggondozd foglalkozas illetve tanulmanyi versenyekre vald
felkészités formajaban is megtehet.

— Gondoskodik arrél, hogy minden tanul6 — ha kiilsnb&z6 litemben is — elsajatitsa a helyi tanterv
kbvetelményeiben meghatdrozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld ismereteket.

— A tanulok tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatissal, sokoldali szemléltetéssel szolgilja.
Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszko6zSk helyes tarolasarol,
épségének megdrzésérél.

- Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a tanulok tanulméanyi munkdjat annak figyelembe vételével,
hogy az értékelés az életkori sajatossagoknak megfelelé, motivald hatdsu legyen. Az értékelésben
térekszik az irasbeli és szébeli formék egyensilyanak megtartdsdra. A kotelezd irasbeli
feladatokat ellenérzi, javitja, vagy a tanuldkkal egyiitt értékeli. Az irasgyakorlatot és a
matematikai feladatokat a kdvetkezd Oréra, de legkésdbb 10 munkanapon beliil kételes kijavitani.

— Tanitasaban kiemelten kezeli a szdbeli és irasbeli kommunikativ képességek, valamint a Nat
kulcskompetencidk komplex fejlesztését.

— A tanuldk személyiségfejlesziését a tanitas-tanulas folyamatiban tervszerlien végzi. Feladata a
tanulok minél alaposabb megismerése, amit alland6, tudatos megfigyeléssel, véltozatos kozds
tevékenységek szervezésével, szilkség szerinti csaladlatogatasokkal és kiilonbdzd vizsgilatok
segitségével erhet el.

— Fokozatosan szoktatja tanulo6it az iskolai élet szabalyainak betartasara, megismerteti velilkk az
iskola hazirendjét.

— Biztositja tanuléi szamara, hogy nyugodt légkdrben, tiirelmes, elfogadd kodmyezetben
fejlédjenek.
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— A tanulds megszerettetésére, a szellemi erdfeszitésekben rejld Srémforrasok felfedeztetésére, a
tanulok spontan érdekl6désének fenntartésara, fejlesztésére torekszik munkija soran.

— Felelds azért, hogy a tanulék tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges koriilmények
kozott kikapcsolodhassanak, jatszhassanak, megfeleld id6t tdltsenck szabad levegdn vald
mozgassal is.

— Egyéb foglalkozisok keretében tanéran kiviili szabadidés foglalkozasokat szervez a tanuldk
¢letkorénak, igényeinek megfelelben.

— A tanitdsi 6rékon és az egyéb foglalkozésokon kiilonds gondot fordit a tanuiék egyuttm{ikodési
készségeinek, ondllosaganak és ontevékenységének kialakitisara.

~ A kozbs iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturdlt emberi viselkedés
szabalyait,

— Tiszteli a tanuld emberi méltésagat, a mésik ember tiszteletét megkdveteli a tanuloktol is.

— Gondoskodik a szociilis segitségre szorul, hatrényos helyzeti és veszélyeztetett tanuldk
segitésér6l. Ha szikségesnek latja, hatésdgi intézkedést is kezdeményez (rendszeres iskolaba
jarésra valé felszolitas, feljelentés, segélyezés, étkezési és tanszerellatds, gydmiigyi intézkedés
stb.).

— Egyiittmlikddik a gyermekvédelmi feladatokat ellatd iskolai alkalmazotial.

— Részt vesz az éltala tanitott tanuldkat érintd sziil6i értekezleteken, osztilyozo értekezleteken,
esetmegbeszéléseken, problémamegoldé  forumokon, évfolyam- illetve osztalyszintii
megbeszéléseken,

= Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilékkel, Sket minden — az osztilyt, illetve az egyes tanulékat
érintd - kérdésrdl rendszeresen tdjékoziatja. A tanulék elémenetelérdl szolé mindsitéseket,
erdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a tajékozatd fiizetbe, A munkatervben meghatarozott
id6kozonként sziildi értekezletet, fogad6orat tart,

— Téajékoztatja a sziiloket az iskoldban hasznalatos taneszkdzokrol, szikség szerint részt vesz a
tankdnyvek kiosztdsdban, meghatérozza a sziikséges flizetek és iréeszkzok korét.

— Szervezdmunkat végez a szilléi szervezet megalakitisdban. Az arra alkalmas és vallalkozé
szlilfket bevonja a tanulmanyi munka és a szabadidés foglalkozasok, kirandulasok, taborozasok
megszervezésébe,

— A szilléket t4jékoztatja az iskola pedagogiai programiardl, hazirendjérdl, az iskolai értékelési
rendszerrél.

— A tanité, mint a nevelGtestillet tagia részt vesz a neveldtestiilet déntéseinek meghatarozisaban,
kotelessége az értekezleteken, kdzds iskolai rendezvényecken valé részvétel.

- Aziskolai iinnepélyek mélté megtartasahoz osztilya megfeleld felkészitésével — a2 megbeszéltek
szerint a tanuldk életkoratsl fliggben miisorok betanitisaval — Jarul hozza.

~ Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, ligyeletesi &s helyettesitési
teenddk ellitasa,
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— Munk4janak megkezdése elétt 15 perceel koteles megjelenni az iskolaban, illetoleg a foglalkozas
helyén. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idon belill értesiti feletteseit és a tanitasi
anyag, valamint a taneszkdzok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszerliségéhez.

— Szilkség szerint kapesolatot tart az 6voddval valamint a fels® tagozaton tanité kollégaival.

— Szakmai munkakozsségében aktivan részt vesz a szervezett dnképzésben, kihasznalja az iskola
altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket.

— Munkakdzdosségével egyiitt alkoté munkat vallal az iskola programjainak kialakitasaban.

— Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban szervezi.

— A tartés gybgykezelés alatt 4ll0 egyéni munkarenddel rendelkezd tanuld
gondviseldjével/torvényes képviseldiével nevelési-oktatasi tartalmu konzultacié lefolytatasa.

A teljesitményértékelés modja

% Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljards jogszabalyban foglalt rendje
alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magéba foglalé alapjat.

¢ Munkijaban nyomon kdvethetd legyen tanuldinak sokiranyv fejlesztése és fejlddése a tanévek
folyaman.

s Munkajaért eredményfelelsséget vallal: felelds a rd bizott tanuldk tanulményi fejlédéséért, amit
iskolai belsd és kiils6 értékelések mindsitenek.

% Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben litogatja tanitasi orait.

Jelen munkakoéri leirds ......... €V e hénap ....... napjan lép életbe, és mddositasaig

PH munkaltatd

A munkakori leirisban és annak fiiggelékében foglaltak teljes korl elvégzését magamra nézve
kotelezden elismerem. A munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

munkavallal6é
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1.3. A tanir munkakéri leirasa
A munkavillalé neve:

A munkakdr megnevezése: tandr

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eléirt végzettsége:

Besorolisa:

FEOR szima:

Kizvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodds: a fiiggelékben szereplé igazgatéi rendelkezés szerint
Megbizas idétartama:

A munkakér célja

Az iskolai tantdrgyak szakszerii és hatékony oktatdsa a tantargyfelosztasban meghatérozott tendben
a pedagdgiai program alapértékeinek szakmai munkaban t6rténd érvényesitésével,

Alapvetd feleldsségek és feladatok

- A pedagégus felel§sséggel és 6nalldan, a tanuldk tudasanak, képességeinek és személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkajat, Munkakori kdtelességeit altalaban az dgazati jogszabalyok
€s az iskola szabdlyoz6 norméi hatirozzak meg.

- Megismeri és betartja az intézménye vonatkozasdban kitelezd pedagégus etikai kodex elbirasait;
annak megsértése esetén megteszi a jogszerii Iépéseket.

- Nevel6-oktato munk4jat a nevelétestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan a médszerek és
a taneszk$zok szabad megvélasztisdval tervszeriien végzi. Megismeri a szaktérgyaban
rendelkezésre 4ll6 programokat és tankdnyveket, s ezek koziil az iskola pedagégiai koncepcioja
alapjén, a tanul6k adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfelelébbet.

- Evelejéna kdvetelményeket és az el6z6 &vi mérések eredmenyét figyelembe véve, a képességek
fejlesztését célzo foglalkozési tervet készit.

- Részt vesz a jogszabalyban elirtaknak megfelelden az éves iskolai munkatervben foglaltak és az
igazgato 4ltal egyedileg elrendeltek szerint az orszagos mérések (szovegértési és matematikai
eszkdztudds mérése, irasbeli idegen nyelvi mérés, célnyelvi mérés, tanulok fizikai allapotanak
mérése) lebonyolitasaban, értékelésében és ezekhez kapcsolédé adminisztracios feladatok
elvégzésében,
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- Tanitasi 6rdira és egyéb foglalkozasaira rendszeresen felkészlil, azokat szakszeriien €s pontosan
megtartja. Az azonos szaktargyakat tanitékkal rendszeresen konzultal a pozitiv hatasok elérése
érdekében.

- Oréin gondot fordit a tanuldk differencidlt foglalkoztatdsara, egyéni fejlesztésiket optimalis
szintl, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

- Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit, ekdzben gondot fordit arra, hogy az
irdsbeli és sz6beli szamonkérés egyensilyban legyen.

- Részt vesz a lemorzsolédassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzé- €s tamogatd
rendszerének keretében elvégzendé feladatok ellatasaban az intézményvezetés/szakmai
munkakozosség altal meghatarozottak szerint.

- Az irasbeli dolgozatokat, felméré és témazard feladatlapokat legkésébb 10 napon beliil kijavitja
és kijavittatja, A dolgozatiras iddpontjat a tanulokkal elore kozli, ennek segitségével, a tobbi
pedagdgussal egytitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon kettonél t6bb témazaro
dolgozatot ne frjanak.

- A félévi és az év végi zarss elbtti utolsé témazard, illetve iskolai dolgozatot legkésébb egy héttel
az érdemjegyek lezardsa elott megiratja.

- Akoételezd hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulékkal javittatja, és veliik egyiitt értékeli.

- Megismeri az Aaltala foglalkoztatott tanulokrdl szolo szakvéleményeket, annak ajanlasait
figyelembe veszi és mérlegeli az érintett tanuldk tanitaskor és osztalyzasakor.

- Az iskolavezetés jovahagyasdval, a tantargyfelosztas alapjan a lasstibb tempdban haladé tanulok
szamara felzarkoztatd foglalkozdsokat szervezhet lehetdséget biztositva a szdmukra a pozitiv
eredmény miel6bbi elérésére.

- A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt és kreativitast mutat6 tanulokat az iskola lehetéségeinek
kihasznalasdval hozzasegiti tehetségik kibontakoztatasdhoz szakkdr, énképzé kor, mivészeti
csoport, tanulméanyi, kulturalis vagy sportversenyekre vald felkészités keretében.

- Egyittm(iktdik a gyermekvédelmi feladatokat ellaté iskolai alkalmazottal.

- Oréin optimélisan felhasznélja az iskoldban rendelkezésére 116 szemléltetd eszkozoket.

- Gondoskodik a szaktargyahoz tartozé szertari anyag megfelelé tarolasirdl, megérzésérdl, a
szertar rendjérdl, €s Gntevékenyen részt vallal a szemlélietéeszkdz-allomany fejlesziésében.

- Az iskola pedagdégiai programjédban, éves munkatervében meghatarozott — szaktargyaval
kapcsolatos — szabadidds programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

- Az iskola szervezeti és miikddési szabilyzatdban meghatirozott médon térténé megbizéassal az
éves munkatervben rogzitett orakézi iigyeletet viéllal, sziikség szerint — az iskolavezetés
utasitasara — helyettesitést végez.

- Elvégzi a pedagégus beosztasival kapcsolatos adminisztraciés munkat: pontosan vezeti az
osztalynaplét és a foglalkozasi naplokat; a tanulok érdemjegyeit beirja a tajékoztaté flizetbe, s azt
kézjegyével ellatja.

128



PAPATESZERI
ALTALANOS SZMSZ
ISKOLA

2023

OM 037096

Kételezben részt vesz a havonkénti fogadoérakon. Sziikség szerint egyéni fogaddérat is tart. A
szillokkel valé taldlkozdsi alkalmakkor tdjékoztat a tantargyi kévetelményekrdl, a tanuldk
elémenetelérdl, megbeszéli veliik a gyermekiik fejlédésében felmeriild problémakat.

KételezGen részt vesz a tantestiileti értekezleteken, megbeszéléseken; joga van véleményével a
kozds dontésekhez hozzajarulni.

Jelen kell lennie minden iskolai szintit rendezvényen, iinnepélyen, megemiékezésen.
Kételessége szakmai és pedagdgiai tuddsanak allandé gyarapitasa, a szaktargya korébe tartozé 4j
tudomanyos eredmények megismerése és a modszertani fejlesztések korében vald tajékozddas.
Munkéjanak megkezdése elbtt 15 perccel kételes megjelenni az iskolaban, illetéleg a foglalkozas
helyén. Akadalyoztatisa esetén a leheté legrovidebb idén belill értesiti feletteseit és a tanitasi
anyag, valamint a taneszk6z0k 4tadsaval hozzajarul a helyettesités szakszeriiségéhez.

Aktivan részt vesz szakmai munkakozdssége foglalkozdsain, ahol megosztja kollégaival
Onképzésben szerzett ismereteit; egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt vesz a
helyi tanterv kidolgozasdban, helyi és keriileti versenyek szervezésében.

Szaktirgya tanitisaval egy idében alapvetd kotelessége a tanulok személyiségének a
neveldtestitlettel kozdsen kialakitott koncepcié mentén valé fejlesztése, a pedagbgiai programban
rogzitett iskolai értékrend kivetkezetes képviselete.

Figyelemmel kiséri a tanul6k egyéni fejlédését; ennek elémozditésa érdekében egyiittmiikédik az
osztalyféndkkel és vele egy osztilyban tanit6 pedagégusokkal.

A teljesitményértékelés médja

*
o
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Az orszigos pedagdgiai-szakmai ellen6rzés és a mindsitési eljdras jogszabalyban foglalt rendje
alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalé alapjat.

Murnkéjaban nyomon kdvethetd legyen tanuléinak sokirdnyti fejlesztése és fejlodése a tanévek
folyaman.

Munkdjaért eredményfelelésséget vallal: felelds a ra bizott tanulék tanulmanyi fejlédéséért, amit
iskolai belsé és kiilsé értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanit4si orait.

Jelen munkakéri leirés ......... €V et honap ....... napjan 1ép életbe, és médositasaig

PH munkaltatd
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A munkakori lefrasban és annak fiiggelékében foglaltak teljes kérii elvégzését magamra nézve
kételezben elismerem. A munkakéri leirds egy példanyat atvettem.

munkavallaloé
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1.4. A fejlesztGpedagégus/gyégypedagégus munkakori leirssa

A munkavallalé neve:

A munkakdr megnevezése: fejlesztoépedagogus/gydgypedagdgus

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eléirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR sziama:

Kozvetlen felettese:

Kézvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodsis: a figgelékben szerepld igazgatéi rendelkezés szerint
Megbizis iddtartama:

A munkakér célja

A tanulasi képességeket vizsgalo szakértéi és rehabiliticios bizottsagok altal kiadott szakértéi
véleményben, valamint a szakvéleményben foglaltak szerinti jogszabalyban eléirt fejlesztések
biztositdsa a tanulék szaméra.

Alapveté feleldsségek és feladatok

A fejlesztdpedagogus feleldsséggel és ondlldan, a tanulék tuddsdnak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munk4jat. Munkakdri kételességeit altaldban az
agazati jogszabalyok és az iskola szabalyozé normai hatérozzak meg.

Neveld-oktaté munkajat a nevelGtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan a médszerek és
a taneszk6zok szabad megvélasztasaval tervszertien végzi.

Megismeri és betartja az intézménye vonatkozasaban késtelezs pedagogus etikai kodex elbirasait;
annak megsértése esetén megteszi a jogszeri: lépéseket.

A tobbi pedagogussal egyiitt negyedévi rendszerességgel 4tnézi a nyilvantartasban szerepld
tanuldk szakvéleményeit illetve szakértsi véleményeit. Egyeztetik a meglévd diagnézis alapjan
az ellatando feladatokat, azok meglétét, kells draszamban torténd ellatasat, Kézésen ellenérzik a
szakvélemények illetve szakért6i vélemények ervényességét. Segiti az osztalyfénskot a vizsgalati
¢s a kontrollvizsgélati kérélapok helyes és szakszer(i kitsltésében.

Matematika-, olvasis- €és irastanuldssal kapcsolatos problémdkkal kiizdé tanulokkal vald
szakszeril foglalkozasok elokészitése, megszervezése &s lebonyolitasa, illetve az ezzel
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kapcsolatos adminisztrativ tevékenységek (egyéni fejlesztési terv készitése, a tanulok fejlodesével
kapcsolatos tjékoztatd beszamolok elkészitése stb.) elvégzése.

— Torvény adta joganal fogva a foglakozasathoz maga valasztja meg a felhasznélni kivant
taneszkdzOket és modszereket. Vilasztdsandl azonban tekintettel kell lennie arra, hogy
munkéjdval a tantestiilet ltal kialakitott pedagdgiai koncepciot szolgaja. Ennek érdekében
konzultil a szakmai munkakdzdsségek vezetdivel is.

-~ A felels taneszksz és modszervalasztas feltétele, hogy a fejlesztépedagdgus megismerje a
rendelkezésre 4llo tanitdsi programokat és eszkGzoket, igy folyamatos &nképzéessel kell
tajékozodnia az 1) szakmai torekvéseirdl.

— Részt vesz — illetékessége esetén — a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulék komplex korai
jelzd- ¢€s tdmogaté rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatisdban az
intézmeényvezetés/szakmai munkakozfsség altal meghatarozottak szerint.

— Foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyermekek életkori sajatossagainak
megfeleld foglalkoztatasra, a rendelkezésre 4ll6 id6 optimélis kihasznalasara.

— Sziikség esetén a tanulasi képességeket vizsgalé szakértdi és rehabilitacios bizottsagok vizsgalatat
kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanulé tanulasi problémainak megfeleld szakemberhez
keriiljon, illetve ha ez szilkséges, kezdeményezze képzésének megfeleld iskolatipusba iranyitasat.

— A tanulok tanulményi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldali szemléltetéssel szolgalja.
Maga gondoskodik az 4ltala haszndlt szemléltetd és technikai eszkozdk helyes taroldsérol,
épségének megbrzésérol.

~ Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulék munkajat agy, hogy az értékelés motivalé hatasi
legyen.

— Foglalkoz4sai soran kiemelten kezeli a szébeli és irasbeli kommunikativ képességek fejlesztését.

— A tanuldk személyiségfejlesztését a tanits-tanulés folyamataban tervszeriien végzi. Feladata a
tanulék minél alaposabb megismerése, amit folyamatos megfigyelésiikkel és kiilonbozd
vizsgalatok segitségével érhet el.

— Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai élet szabalyainak betartasara.

— Biztositja tanul6i szamdira, hogy nyugodt légkdrben, tirelmes, elfogadé koérnyezetben
fejlodjenek.

— Meghatarozé szerepe van a tanulok tanulashoz vald viszonyanak kialakitasaban; feladata a tanulas
megszerettetése, a szellemi erdfeszitésekben rejlé 6romforrasok felfedeztetése, diakjai spontin
érdekl6désének fenntartasa, fejlesztése.

— A foglalkozasain kiilonds gondot fordit a tanuldk egylittmitkdési készségének, ondllosaganak és
Ontevékenységének kialakitasara.

— A kozds iskolai tevékenység minden mozzanatidban gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés
szabalyait.
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Tiszteli a tanulok emberi méltdsagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuldktol is.
Egyiittm{ikddik a gyermekvédelmi feladatokat ell4t6 iskolai alkalmazottal.

Ellétja az altala fejlesztésben részestilé tanulékkal kapesolatos iskolai adminisztréciés munkat,
vezeti napldjat, adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziildkkel, Sket minden — az egyes gyerckeket érintd — kérdésrél
haladéktalanul tajékoztatja. A munkatervben meghatarozott idékézonként fogaddorat tart,

Mint a nevelbtestiilet tagja, részt vesz a nevelétestillet dontéseinek meghatarozasaban,
kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken vald részvétel.

Munkajanak megkezdése elétt 15 perccel kételes megjelenni az iskolaban, illetéleg a foglalkozas
helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrévidebb idén beliil értesiti feletteseit.
Munkakdz6sségében aktivan részt vesz a szervezett dnképzésben, az iskola altal biztositott
tovibbképzési lehetdségeket kihasznalja (kdnyvtarhasznalat, tanfolyamok) djonnan szerzett
ismereteirél beszamol munkak6z8sségében.

A tartés  gyGgykezelés alatt 4ll6 egyéni munkarenddel rendelkezd  tanuld
gondviseldjével/torvényes képviselsjével nevelési-oktatdsi tartalmi konzulticid lefolytatdsa,

A teljesitményértékelés médja

Az orszigos pedagbgiai-szakmai ellen6rzés és a mindsitési eljéras jogszabalyban foglalt rendje
alkotja teljesitményértékelése joghatisokat is magaba foglalé alapjat.

Munkajaban nyomon kévetheté legyen tanuléinak sokiranyu fejlesztése és fejlodése a tanévek
folyaman.

Munkajaért eredményfelelssséget vallal: felelés a ra bizott tanulok tanulmanyi fejlédéséért, amit
iskolai belsd és kiilsd értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi oréit.

Jelen munkakoéri leirds ......... €V i, hénap ....... napjan 1ép életbe, és modositasaig

PH munkaltatd
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A munkakéri leirasban és annak fiiggelékében foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve
kotelezéen elismerem. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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1.5. Az osztalyfénék munkakori leirdsa
A munkavillal6 neve:

A munkakérhéz kapesolédo beosztas megnevezése: osztalyfonok

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eléirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szédma:

Kozvetlen felettese;

Kézvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodss: tanitéi/szaktaniri munkakéri leirdsiban foglaltak szerint
Megbizis idétartama:

A munkakér célja

Az oszthlyt és annak tanulbit érintd iskolai fejlesztd hatisok koordinalasa: a nevelési tényezdk
Osszefogésa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valé fejlesztése érdekében. Az
osztaly kbzosségi életének szervezése,

Legfontosabb felelgsségek és feladatok

* Az osztalyféndkot az igazgaté bizza meg. Munkéjat az iskola pedagégiai programja és az &ves
iskolai munkaterv, valamint az osztdlyfénski munkakdzosség munkaterve alapjan végzi. Az
osztalyfonok felelds vezetje a rabizott tanulécsoportnak. Feladata a tanulék személyiségének
alapos, sokoldalt megismerése, differencialt fejlesztése, kozdsségi tevékenységiik iranyitasa,
onallosaguk és Sntevékenységiik fejlesztése.

* Nevelémunkdjit folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi terv és az
osztalyfén6ki 6rdk tématerve, amelynek formai, szerkezeti kvetelményeit az osztalyfonoki
munkakézdsség hatirozza meg,

* Megismeri €s betartja az intézménye vonatkozasaban ktelezé pedagdgus etikai kodex eldirasait;
annak megsértése esetén megteszi a jogszerit Iépéseket.

* Személyiség- és kozdsségfejleszté munkaja sordn, az iskola pedagdgiai programjaban preferalt
alapértékeknek az elfogadtatasa érdekében torekszik a tanulok személyiségének, csaladi és
szocidlis koriilményeinek alapos megismerésére, a sziilok iskolaval szembeni elvarasainak, a
tanulokkal kapcsolatos ambicidinak megismerésére.
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» Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemz6it, az osztalyon beliil uralkodo értékrendet.

o Osztilyardl félév végén és év végén az iskolavezetés altal meghatirozott szempontok alapjan
helyzetelemzést készit.

e Egylittmlikédik az osztélyban tanité pedagdgusokkal.

s Latogatja osztdlya tanitasi érait, egyéb foglalkozasait; tapasztalatait, észrevételeit, s az esefleges
konfliktusokat az érintett nevelokkel megbeszéli.

o Szilkség esetén - felettesei hozzajarulasival - az osztilyban tanité és az énintett més
pedagégusokat tanacskozasra hivja dssze (esetmegbeszélés).

o Vezeti osztilya osztalyoz6 értekezleteit, ezeken, valamint az igazgato kérésére a neveldtestiileti
értekezleten ismerteti és elemzi a tanulécsoport helyzetét, neveltségi szintjét, tanulményi
munk4jit, magatartasit. Az osztilyban tanité pedag6égusokkal megvitatja az addigi €s a kbvetkezo
iddszak teenddit.

¢ Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuléi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a tanulasban.
Havonta értékeli az osztillyal és az osztilyban tanité t6bbi pedagégussal egyiitt a tanulok
magatartasat és szorgalmat.

o Tiszteletben tartja a tanulék emberi méltdsigat; gondoskodik arrdl, hogy az osztaly kozosségi
tevékenysége sordn alkalmat teremtsen minden tanuléonak a demokratikus kdzéleti szereplésre
torténd felkésziilésre.

e A tantargyfelosztasban meghatdrozott 6rakeretben osztalyfénski orat tart. Ezeket hasznélja fel az
osztalyban ad6d6 szervezési és pedagégiai problémak megoldasira. Az osztalyfonoki ordk témait
foglalkozasi tervben rogziti. Az osztalyfonoki érakon folyd iranyitott beszélgetések titkkrozik a
rendre, tisztasigra, udvarias, kulturalt viselkedésre, fegyelmezett munkara és tanulasra; a munka
és a dolgoz6 ember tiszteletére, az dnmivelés igényére, a testi-lelki egészség megbrzésére, a
komyezetvédelemre, demokratizmusra, Onismeretre, harmonikus, tarsas kapcsolatra vald
nevelést. Az egyes alapkérdésekkel valo foglalkozds mérickét, a ra forditott idot és az
osztalyfondki tematikaban keriild egyéb kérdéseket az iskola pedagdgiai programja €s a tanulok
fejlettségi szintje alapjan valasztja ki. A tanmenetben tervezett témak feldolgozaséra alaposan
felkészil, ngyanakkor a tanulék érdeklédésének, aktivitdsanak figyelembevételével rugalmasan
kezeli azokat.

o Az intézményvezetés rendelkezése alapjan nyomon koveti a lemorzsolddassal veszélyeztetett
tanulék tanulményi eredményeinek alakuldsat, egységes szempontok alapjan kidolgozott
nyilvantartdst vezet réluk, jogszabalyban leiriak szerint az erre rendszeresitett statisztikai
adatfellileten/statisztikai adatlapon rdgziti az ezzel kapcsolatos adatokat. Részt vesz a
lemorzsolédassal veszélyeztetett tanuldék korai jelzd- és pedagdgiai tdmogatd rendszerének
miikddtetéséhez sziikséges teendok elldtasaban.

136



PAPATESZER]
ALTALANOS SZMSZ
ISKOLA

2023

OM 037096

Nevelémunkaja tervezésének alapja a foglalkozisi terv. Ebben régziti a tanulék
személyiségfejlesztése érdekében elvégzends felméréseket, vizsgilatokat, a tanulékkal valo
egyéni banisméd eljdrasait, s az osztillyal valoé egyeztetés utin a tanévre tervezett ké6zos
tevékenységet (kirandulasok, erdei iskola, egyéb programok).

Felkésziti az osztilyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya
szabadidds foglalkozésait oly médon, hogy igy megismertesse a tanulékkal a kultira és a
miivelddés véltozatos formait, kifejlessze bennilk a szabadidé tartalmas kialakftdsénak igényét.
Segiti az iskolai didkdnkormanyzat munkéjat, felkelti a tanulokban az iskolai kozéleti
tevékenység iranti érdeki6dést, az osztaly életének demokratikus szervezésével kifejleszti benniik
az chhez sziikséges képességeket.

A tanulék minden iskolai tevékenységét (beleértve az egyéb foglalkozésokat is) értékeli.
Kialakitja a tanul6kban a realis 6nértékelés | genyét,

Folyamatosan torekszik osztalyaban a tarsadalmi munkamegosztas megismertetésére. A tanulok
€letkordnak megfeleléen szakmai ismeretekkel, onismereti gyakorlatokkal késziti fel Oket a
palyavalasztasra (palyavalasztisi orientacig).

Biztositja az osztélyterem rendjének, tisztasdganak, berendezési targyainak megdrzését.
Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkajanak sszehangolasara, egylttmiikodik a sziilokkel.
Az iskolai munkatervben meghatarozottak szerint sziilsi értckezletet, fogadéorakat tart.
Megismerteti a szitlékkel az iskola pedagdgiai programjét, szervezeti és mitkgdési szabélyzatat,
hazirendjét, s megbeszéli veliik a gyermekeiket érint6 elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozéan.

Gondoskodik osztalyaban a sziiléi szervezet megvalasztasdrol és munk4jarél, képviseli az osztaly
érdekeit a nevelstestiilet elétt.

Megszervezi az arra vallalkozé és alkalmas szllok részvételét a tanulas segitésébe, a
palyavalasztasi, iskolai szabadidés programok, kirdnduldsok, tidboroz4sok szervezésébe.
Szlikség szerint csaladl4togatasokat végez a szillok elbzetes értesitésével.

Folyamatosan t4jékoztatja a sziildket a gyermekeik magatartasarol, szorgalmérol, tanulmanyi
elémenetelérdl, alkalmazza az hazirendben rogzitett dicséret &s elmarasztalas formdit,

Elvégzi az iskolavezetés altal meghatarozott adminisztracios teendoket, felel az osztalynapls
szabalyszer(, naprakész vezetéséért, a tdrzslapok pontos felfektetéséért.

A hétrdnyos, halmozottan hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanulék segitése érdekében
gondoskodik szamukra a szocidlis és tanulmdnyi segftségnynijtasrol, s egylttmiksdik a
gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégajaval,

A tanulékkal minden érdemjegyet beirat a tajékoztat6 flizetbe, s rendszeresen ellendrzi, hogy
alairattak-e a jegyeket és bejegyzéseket.
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e Regisztrilja & sszesiti a tanulok hidnyzésait, adatokat szolgaltat osztalyardl az iskolai
statisztikdk ellészitéséhez.

e FElvégzi a tanulok tovabbtanuldsival kapcsolatos adminisztratfv teenddket, tovabbtanulisi
lapjaikat szabalyszertien és pontosan tovabbitja.

e Aktivan részt vesz az osztalyfénoki munkak6zosség munkajaban, alkalomszeriien bemutatd
érékat illetve foglalkozasokat tart.

o A tartds gyogykezelés alatt 4ll6 egyéni munkarenddel rendelkez6 tanulé
gondviseldjével/tdrvényes képviseldjével nevelési-oktatasi tartalmi konzultacio lefolytatasa.

Kiegészit6é informacidk
Munkakdriilmények:

o Az osztalyfénokot megilleti a jog, hogy az osztilyaban § tanitsa szaktargyait.
e Munkajahoz az iskolavezetés jogszabalyban meghatarozott potlékot folyosit.

A teljesitményértékelés modja

< Az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras jogszabdlyban foglalt rendje
alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magéaba foglalo alapjat.

% Félévente Osszefoglaldé elemzést készit a munkakdzosség tevékenységérol a nevelStestiilet
szamara, az igazgatd igénye szerint adatokat szolgéltat az adott munkateriilet helyzetér6l.

% QOsszegzd értékelést készit a munkakdzisségéhez tartozd tantirgyakat érint6 év eleji és év végi
mérésekrél az iskolavezetés altal meghatarozottak szerint.

Jelen munkakori leiras ......... BV ot hénap ....... napjén 1ép életbe, és a megbizas
visszavonaséig illetve a munkajogi jogviszony megszlinéséig érvényes.

PH munkaltatd
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A munkakori lefrdsban foglalak teljes korli elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem. A
munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

munkavillalé
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1.6. A munkakozosség-vezeté munkakori leirasa
A munkavallalé neve:

A munkakirhoz kapesolédé beosztds megnevezése: munkakdzisség-vezetd
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eldirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkod4s: tanit6i/szaktanari munkakdri leirasdban foglaltak szerint
Megbizas idétartama:

A munkakér célja

Az intézményben folyd nevel6-oktaté munka szakmai szinvonaldnak javitisa. Az iskolavezeies
segitése az egyes szakteriiletek munkajanak tervezésében, szervezésében, ellenérzésében &s
értekelésében.

Kdzvetlen felettesi hataskére
Az 4ltala iranyitott munkakdzosség valamennyi pedagogusa felett kozvetlen felettesi hataskért
gyakorol.

Legfontosabb felelosségek és feladatok

o A munkakozdsség-vezetdt az igazgat6 bizza meg.

o A munkakézosség-vezeté iranyitja a munkakdzosség tevékenységét, felelos annak szakmai
munkéjaért, a szaktargyi oktatas szinvonalaért.

o Fejleszti a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat, és erre biztatja
munkakdzOssége tagjait is.

o [smeri a koznevelés fejlesztési programjat, az agazati jogszabdlyokat.

e Megismeri és betartja az intézménye vonatkozasaban kételezd pedagdgus etikai kodex eldirasait;
annak megsértése esetén megteszi a jogszeri lépéseket.

e Szakterilletének megfelelden részt vesz — a munkakdzdsségekkel egyiitt ~ az iskola pedagogiai
programjanak és a helyi tanterveknek a kidolgozasaban.

140



PAPATESZERI
ALTALANOS SZMSZ
ISKOLA

2023

OM 037096

® Tangv elején elkésziti a munkakdzosség munkatervét, félév végén &s tanév zdrdsakor értékeli a
munkakdzdsség munk4jat.

* Alkot6 médon kézremiikddik az iskola killonbézé szabalyozé dokumentumainak létrehozasaban,
modositdsaban az igazgat6 altal meghatarozottak szerint.

* Javaslatot tesz a munkakézosséghez tartozé tantargyakat illetéen a tantargyfelosztésra,
véleményezi a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

¢ Modszertani és szaktargyi értekezleteket tarthat, bemutaté foglalkozasokat, nyilt napokat
szervezhet,

¢ Tantirgycsoportjdban palyazatokat, tanulméanyi, kulturilis és sportversenyeket szervez a
munkakozosséggel egyiitt.

» Torekszik az egységes kvetelményrendszer kialakitésara.

* Azintézmény fejlédése érdekében pedagogiai kisérleteket végezhet.

o  Onképzése példamutaté, segiti a munkakozésség tagjainak a tovabbképzését is.

* Részt vesz szakmai pélydzatokon, oszt6nzi és segiti ebben kollégikat is.

* Fokozott figyelemmel segiti a munkak6zosségben dolgozé palyakezdd nevelék munkdjat

* Elbirilja és jovahagyéisra javasolja a munkakozésség tagjainak foglalkozasi terveit, ellen6rzi a
kévetelmények megvaldsitasat.

¢  Ellendrzi és értékeli a munkakozésségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, intézkedéseket
kezdeményez az igazgatdnal, javaslatot tesz a jutalmazisra és a kitiintetésre.

¢ Kidolgozza és a neveldtestiilet elé terjeszti a lemorzsolédéssal veszélyeztetett tanuldék komplex
korai jelz6- és tdmogaté rendszerének keretében elvégzendd feladatok intézményi
megvalositasanak tervét.

* Rendszeresen — legalabb félévenként két alkalommal — 6rat latogat a munkak6zosség tagjainal, a
tapasztalatokat az ¢rintett kollégakkal és az iskolavezetéssel megbeszéli.

e Iranyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, Osszegzi és elemzi a
tapasztalatokat, levonja a szitkséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hianyossagok
felszamolasdra.

* Negyedévenkeént ellendrzi a munkakozdsséghez kapesolédo tantargyak osztalyzatait.

* Figyelemmel kiséri a feliigyelete al4 tartozo szaktargyak technikai felszereltségét, javaslatot tesz
a fejlesztésre.

¢ Negyedévente tdjékoztatja az igazgat6t a tantirgyi kivetelmények teljesitésérdl.

® Tapasztalatai alapjan informécidkat nyiijt feletteseinek a dontések elékészitéséhez.

* A munkakozdsségéhez tartozé szaktanarokat érintd dontésekben véleményezési  joggal
rendelkezik,

¢ Javaslattétellel véleményezi a munkakozosségéhez tartozd pedagogusok jutalmazasat és igazgat6i
hataskdrben adhat6 tSbbletjuttatasait.
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o Részt vesz az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras feladataiban a
Jjogszabalyban foglalt lehetdségek szerint.

Kiegészit informaciok

Munkakérillménvyek;

e Munkéjahoz az iskolavezetés jogszabalyban meghatarozott potlékot folyosit.

A teljesitményértékelés médja

*
Lo

Az orszgos pedagogiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt rendje
alkotja teljesitményértékelése joghatisokat is magaba foglalo alapjat.

Munk4jidban nyomon kéGvethet6 legyen tanuldinak sokiranyu fejlesztése és fejlodése a tanévek
folyamaén.

Munkéjéért eredményfelelésséget vallal: felelGs a ra bizott gyermekek tanulményi fejlodéséért,
amit iskolai belsd és kiils6 értékelések mindsitenek.

Munkajérol félévenként irasban beszamol az iskolavezetség altal kiadott szempontok alapjan.
Az iskolavezetés elére meghatirozott rendben latogatja tanitdsi orait.

*
g

"7
0

L7 A
"W e

Jelen munkakdri leirds ......... €V tiiiiiiieiieians hénap ....... napjan 1ép életbe, és a megbizas
visszavonasaig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltaté

A munkakdri leirasban foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem. A
munkakdén leiras egy példanyét atvettem.

munkavallalé
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1.7. Az iskolatitkdar munkakoéri leirdsa
A munkavéllalé neve:

A munkakér megnevezése: iskolatitkar
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eldirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kizvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodds:

Megbizis id6tartama:

A munkakér célja

Az intézmény adminisztracios és tanilgyi nyilvantartisainak teljes korii vezetése. Az igazgato

titkarsag hivatali teendSinek teljes korti ellatasa.

Fiébb felelGsségek és tevékenységek sszefoglalisa

e Fogadja és rendszerezi a naponta érkez8 postai killdeményeket.

* Bonyolitja a kimend posta kiildeményeket,

» Hivatalos levelezést folytat, ellatja a kiadmanyozassal kapcsolatos teenddket, vezeti az iktatast.

e Elvégzi a postazast, vezeti a postai feladékonyvet,

¢ Hivatalos telefonbeszélgetéseket és faxhivasokat bonyolit le (hatésagi szervekkel, fenntartéval,

partnerintézményekkel).
¢ Pedagégiai és adminisztracids irdsos anyagot sokszorosit.
» Naprakészen vezeti ¢s javitja a tanulo-nyilvantartast.

Tanév elején a leadott osztilylétszdmoknak megfeleléen kiosztja a napldkat, tijékoztatd
fiizeteket, ellenbrzd kényveket.

A tanulék iskolaba jelentkezésekor és tavozaskor elvégzi a sziikséges dokumentumok kiallitasat,
gondoskodik a bizonyitvany és egyéb dokumentumok kiadasardl, illetve beszerzésérdl.
Gondoskodik a szlikséges formanyomtatvanyok beszerzésérol.

A szervezeti és miikddési szabdlyzatban foglaltak szerinti teenddket végez a Koznevelés
Informécios rendszerén keresztiil.
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¢ Elvégzi az elektronikusan elallitott papiralapii dokumentumok és az elektronikus okiratok
kezelésével kapcsolatos SZMSZ-ben rogzitett feladatait.

¢ Tanuléi vagy szilldi kérésre hivatalos iratokat 4llit ki.

» Eldallitja, kezeli &s irattarazza az igazgatdi hatarozatokat.

o Rendszeresen vezeti a nevel6testiileti értekezletek jegyz&konyveit, és azok tarolasarél
gondoskodik.

» Szakszerilen vezeti s tarolja az irattari anyagot az ezzel megbizott munkatarssal egyiittmikodve.
e Kézrem(kddik az irodaszerek megrendelésében.

Kiilonleges felelossége

Az irdsos anyagok, elemzések, tervek, szerz6dések, utasitasok témakdrik szerinti, id6- és betiirendes
feldolgozasa és tarolésa.

Tervezés

e A nem dokumentum jellegd, elavult iratok folyamatos selejtezése.

¢ [ratrendezési terv készitése.

¢ A dokumentumok szabalyszerli vezetése, a jogszabdlyban elbirt Orzési id6 (irattari terv)
betartasaval.

e Megtervezi a tarolt iratok kdnnyebb kezelhetGségét.

e Javaslatot tesz az irodatechnikai eszk$z6k modernizalasara.

Bizalmas informaciok kezelése

e Munkaja sordn, telefon- és faxhivasai sordn tovabba a levelezés kezelésekor rendkiviil
koriiltekintben jar el.

» Személyl, pénziigyi adatokat csak igazgatdi engedéllyel adhat ki,

¢ Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az iskolavezetséggel folytatott beszélgetések
témadit.

e Vezeti és bsszesiti a dolgozok hidnyzasaird] és tavolléteirdl sz6l6 adminisztracidt, kdzremlikddik
a tobbletéra-elszamolas technikai lebonyolitasaban.

e Kezeli a didkoknak, pedagdgusoknak, technikai és adminisztrativ dolgozoknak a Koznevelés
Informaciés Rendszerén vezetett nyilvantartést.

Ellenérzés foka

¢ Gondoskodik arr6l, hogy a postai killdemények és egyéb iskolai iratok idGben eljussanak a

cimzetthez.
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Kapcsolatok

* Kozvetlen napi kapcsolatban 4ll az igazgatéval és a vezetdség tobbi tagjaval,

* Alkalomszeriien kapcsolatot tart az iskolaorvossal és az iskola védondjével.

® Tanuléi beiskolazaskor segit az adminisztriciés teend6k elvégzésében, a jelentkezési lapok
postazasaban és a felvételrdl val visszaigazolds tovabbitasaban osztalyfdndk és a tanulé felé.

Munkakériilmények

* Munkavégzéséhez kiilon iroddja van, amelynek berendezéseit, gépeit rendeltetésszertien
hasznalja, Gvja.
A teljesitményértékelés moédszere
% Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai belsé és
kiilsé értékelések mindsitenek.
% Az iskolavezetés ellendrzései ltal tapasztaltak,
% Kapcsolattartds min6sége a tanulékkal, sziilokkel és a kollégakkal.
< Felmerillé problémak esetén hataskort thl nem 1ép6 6n4llo feladatmegoldas.

Jelen munkakoéri leirés ......... €V i honap ....... napjén 1ép életbe, és médositasig
illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes,

PH munkaltatd

A munkako6ri leirasban foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kotelezben elismerem. A
munkakdri leirds egy példanyat atvettem,

munkavallald
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1.8. A pedagogiai asszisztens munkakori leirdsa
A munkavallalé neve:

A munkakdr megnevezése: pedagogiai asszisztens
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eldirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kaozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas:

Megbizas idétartama:

A munkakir célja

A nevel6-oktatd tevékenység valamennyi teriiletének kozvetlen segitésével kapesolatos feladatok

ellatasa.

Fobb felelossége és tevékenysége

A nevel6-oktatd munka segitése.
Tanulok felligyelete.

Y V.V V¥

részt vesz a tanulok feliigyeletében.

Y

felsorolt feladatkdrben:

Munkajat kdzvetlen felettese dltal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartédsaval végzi.

A napkdzi otthon ¢és a tanuloszoba foglalkozasain az iskolavezetoség utasitdsinak megfeleléen

A hatékony neveldmunkahoz nélkiilozhetetlen feltételek biztositasaban valé részvétel az alabbi

» alkalomszeriien tanulécsoportok feliigyeletét latja el kozvetlen felettese utasitaséra;

» igény szerint tanulécsoportokat kisér (kirandulas, fogészat, szinhaz stb.), illetve egyes
tanulékat orvoshoz visz, gondoskodik a beteg, sériilt tanuldé szakszerG ellatasarol, iskolan
kiviili programok soran a pedagdgussal egyiitt kiséri a tanuldkat;

» leveglOztetés ideje alatt a tanuldk kisérésében és feliigyeletében segit;

» szilkkség szerint beszerzi, megvasirolja az iskola munkdjahoz sziikséges anyagokat,

eszkdzoket;

» amennyiben intézkedést igényld jelenséget tapasztal, azt jelenti az iskolaorvosnak, a

pedagdgusnak vagy kozvetlen felettesének;
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> segiti az iskolatitkdr munk4jat;
» részt vesz a tanulok ebédeltetésében;
» foglalkozds alatti rendkiviili intézkedés esetén a pedagogus és az igazgatéhelyettes dltal
megbizott feladatok ellatisdban segitséget nyjt;
» 1és7t vesz az 6rak szemléltetd anyagénak el6készitésében;
» Részt vesz a neveldtestilet tilésein és az iskola alkalmazotti kozosségének valamennyi
rendezvényén,

Kiilonleges felelossége

» Modszereiben alkalmazza a szoktatist, a példamutatast, a meggydzést,
» Tajékoztatja észrevételeirdl, megfigyeléseirsl:

> az osztalyfonokoket,

» atanulécsoportot, osztalyt vezetd pedagdgusokat,

» aziskolavezettség tagjait

A teljesitményértékelés médszere

% Munkéjaért eredményfelelBsséget vallal: felelds a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai bels6 és
kiilsd értékelések mindsitenek.

% Az iskolavezetés ellendrzései 4ltal tapasztaltak.

% Kapcsolattartis mindsége a tanulokkal, a szillékkel s a kollégakkal.

Felmeriils problémék esetén hataskort il nem 1épd onéllé feladatmegoldas.

*,

*,

*
o

Jelen munkakori leiras ......... €V i, hénap ....... napjén lép életbe, és moédositasig

PH munkaltatd

A munkakdri lefrasban foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem. A
munkakdri lefrds egy példanyat tvettem.

munkavallald
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19. A gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagégus munkakori
leirasanak kiegészitése

A munkavallalé neve:

A munkakdr megnevezése: gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagdgus
Munkajogi jogviszony tipusa:

Eldirt végzettsége:

Besoroldsa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Megbizds idotartama:

A munkakdr célja

A nevelési-oktatdsi intézményben a pedagbgusok altal ellatott gyermek- és ifjusidgvédelemmel
kapcsolatos feladatok 6sszehangolasa.

Alapvet6 feleldsségek és feladatok

» A gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagdgus az az igazgatd és az igazgatohelyettes
segitOtarsa, aki Osszefogja az iskola gyermekvédelmi munkajat, elkésziti az iskolai munkaterv
gvermekvédelmi fejezetét, segiti a pedagdgusokat, kiilondsképpen az osztalyfondkoket
gyermekvédelmi munkajukban, tijékoztatja Sket a gyermek- és ifjisigvédelemmel kapesolatos
rendelkezésekrol.

» A veszélyeztetett €s a hatranyos helyzet(, valamint a magatartaszavaros tanulok nyilvéntartasa,
fejlodésiik figyelemmel kisérése.

» A vesz€lyeztetett tanulokrél nyilvantartast évente legalabb egy alkalommal egyezteti az illetékes
szervekkel.

» Hivatalbdl képviseli az intézményt a gyermekvédelmi relevancidji hatésagi vagy birosagi
ligyekben, tovabba részt vesz az igazolatlan mulasztasok miatt készitendé intézkedési tervek
kimunkaldsaban illetve kézremiikdik a gyermekvédelmi tigyekben érintett tanuldkrodl készitett
pedagogiai jellemzések elkésztésében.

» QOsszehangolja az osztalyfonoki és a szakmai és sziil6i munkakdzdsségek gyermekvédelmi
tevékenységét.
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» Részt vesz a nevelétestiileti értekezleteken és az intézmény alkalmazotti kozdsségét érintd
valamennyi rendezvényen.

» Megismeri és betartja az intézménye vonatkozasaban kételezé pedagogus etikai kodex elbirasait;
annak megsértése esetén megteszi a jogszeri 1épéseket.

Feladatspecifikécié

— Az osztalyfénokokkel és az osztAlytanitokkal, valamint a szill6i munkakézosség tagjaival
egyittmiikddve minden tanév elején felmérést készit az iskola veszélyeztetett és hatranyos
helyzetii gyermekeirdl, javaslatokat dolgoz ki szocidlis tdmogatisukra és pedagégiai
gondozésukra. Ezek végrehajtasat folyamatosan figyelemmel kiséri.

— Téjékoztatja a sziil6i munkakszdsséget az iskola gyermekvédelmi tevékenységérél.

— Az osztalyfonbkok bevonasaval figyelemmel kiséri a beiskolazast, az iskoldba jaras aldl
felmentett tanuldk (egyéni munkarend szerint tanulék) eldmenetelét, e tanulék osztalyozé
vizsgara valo felkészitését.

— Az iskolaorvossal és védéndvel egyiittmiikddve gondoskodik az egészségileg kirosodott tanulék
megfeleld foglalkoztatasarol.

— Javaslatot tesz a veszélyeztetett és hatrdnyos helyzetil tanuldk iskolai eszkozokkel vald
tamogatasara (napkozis, tanulészobai, iskolaotthonos felvétel, tanszersegély, ingyenes étkeztetés
stb.), felhivia a neveldtestiilet figyelmét a veszélyeztetett tanulok beilleszkedésének egyes
kérdéseire.

— Tajékoztatja a nevelStestilletet a gyermekvédelmi jogszabilyok valamennyi pedagdgust és
osztalyfonékot érintd tartalmarél.

— Sziil6i értekezleteken, fogadéérakon, az osztilyozéd értekezleteken, esetmegbeszéléseken,
problémamegold6 férumokon, évfolyam- illetve osztalyszintli megbeszéléseken.

— Sajat telefonos és személyes részvétellel asszisztalt fogadédraja van, melynek idépontjst az
intézmény hirdet6falan és honlapjan kézzéteszi.

— Kézremiikddik a tankonyvtdmogatas adminisztracis teendiben.

— Gyermekbéantalmazas vélelme vagy egyéb pedagégiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényezé megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot, silyos veszélyhelyzet
esetén kdzvetlenill a gydmhatésagot.

— Részt vesz a tanuldk fegyelmi eljarasiban és érdekiikben fellép.

— Védo- és 6vo intézkedéseket javasol, illetve ezek megvaldsitasaban kdzremiikodik.

— Segitséget nyvjt az osztalyfonSknek a hatdsagi intézkedésekhez szitkséges adminisztraci6 terén.

~ Rendszeresen figyelemmel kiséri a tanulok iskolai hidnyzasaival kapcsolatos felszolitdsok &s
feljelentések jogszabalyban valamint iskolai szabalyzatokban régzitett modon torténd elkiildését,
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— Rendszeres kapcsolatot tart fenn azokkal az anyaotthonokkal és neveldotthonokkal, ahonnan
tanul6k érkeznek az iskoléba.

— Elkésziti a normativ statisztikat illetve részt vesz — munkaterilletével Gsszefiiggésben — az iskolai
statisztak elkészitésében.

—  Allandé kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgdlattal, illetve a gyermekvédelmi jelzérendszerhez
kapcsolddd feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel.

- A tartds gyogykezelés alatt 4lld egyéni munkarenddel rendelkezé tanuld
gondviseldjével/tdrvényes képviselGjével nevelési-oktatasi tartalmu konzulticio lefolytatasa.

Kiegészitd informéciok

Munkakérilménvek:

— Munkdja elvégzését valamennyi osztalyfénék illetve pedagdgus rendelkezésre allasi és
egytittmiilkodési kotelezettséggel tartozik.

— Feladata ellatasdhoz igényelheti a rendelkezésére 4ll6 igyekre vonatkozé valamennyi
informécidt, kivéve ha jogszabaly ezt kifejezetten megtiltja.

— Feladatanak ellatasdval Osszefliggésben igénybe veheti az iskolatitkdr segitségét (gépelés,
masolas, munkajara vonatkozé jelentések).

— Feladata ellatasahoz e célra alkalmas munkateriiletet, zarhatd adattaroldt bocsat rendelkezésére
az iskolavezetés.

— Munkdjanak segitése érdekében hasznilhatja a szocidlis adatokat tartalmazd szamitbégépes
nyilvantartasokat, kimutatasokat,

A teljesitményértékelés médszere
% Munkajardl félévente tajékoztatja a nevelGiestiiletet, minden gyamiigyi intézkedés alkalméval az

igazgatot.
% Felettesei és a fenntart6 kérésére beszamol az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységérdl.

Jelen munkakori leiras ........, €V irrieieriinereariens hénap ....... napjan lép ¢letbe, és mddositasig
illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.
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PH. munkaltatd

A munkakdri leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kdtelezéen elismerem. A
munkakéri leirds egy példanyat atvettem,

munkavallald
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1.10. A napkazis neveldi feladatokat végzé pedagégus munkakéri leirasa
A munkavallalé neve:

A munkakdr megnevezése: napkszis neveldi feladatokat ellaté pedagogus
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eldirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas: a fiiggelékben szereplt igazgatdi rendelkezés szerint
Megbizis idétartama:

A munkakdr célja

A napkézis csoportba tartozd tanuldk tanérdk utén iskoldban toltott idejének célszerii, hasznos,
intenziv tanuldsmddszertani, a tanuldst hatékonyan segit6 foglalkozasokkal valé kitdltése, melyben a
szabadidd hasznos elitltése és az egészséges életvitelre valé nevelés is hangsilyos szerepet jatszik.

Alapvetd feleldsségek és feladatok

— Nevel6 munkéjat a foglalkozasi tervben régzitett modon tervezi, nagy gondot fordit a tanulok
valtozatos foglalkoztatasara.

— Legfontosabb feladata a tanulék masnapi felkésziilésének biztositasa, az oOnallé tanulas
feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitasa és a szilkség szerinti segitségnyujtas.
Gondoskodik arrél, hogy a tanulék a heti rendben megjellt tanulmanyi foglalkozésokon
tanuljanak, irasbeli hézi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg &s
mindségileg mindig ellendrzi a tanulasi idében. A nehezebben haladé tanulokat a megadott
idékeretek kizott korrepetilja vagy segitésiiket tanulécsoportok, tanulépdrok szervezésével
biztositja.

— Szitkség szerint kapcsolatot tart a tobbi, tanulécsoportjaban tanité kollégdival, valamint az
osztalyfonokskkel.

— Megismeri és betartja az intézménye vonatkozasaban kitelezd pedagogus etikai kodex elbirasait;
annak megsértése esetén megteszi a jogszerii 1épéseket.
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— A napkdzis munka fontos része a szabadidé fejleszté hatasa tevékenységekkel valé kitsltése.

— Az adott idSkeret szabta lehetdségek szerint csoportja szamara naponta egy alkalommal
kézmives, kulturalis, sport vagy jatékfoglalkozdsokat szervez biztositva ezek szinvonaldt.

— Csoportjat az étkezési rend szerint megszabott idében az ebédlébe kiséri, ott gondoskodik a
kulturdlt étkezés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak betartasar6l, a tanulGk
fegyelmezett viselkedésérol.

— Ebéd utan a tanulisi idSig terjedd szabadidében biztositja a tanuléknak a foglalkozasokat, a
szabad levegén valé mozgast, kikapcsolédast, ekdzben személyesen feliigyel rajuk. Ez id6 alatt
indirekt médon irdnyitja tevékenységiiket.

- A foglalkozasok befejezése utdn a munkakozdsségében tortént megegyezés szerint lekiséri a
kijarathoz, illetve az ligyeletre a tanulGkat.

— Felelsok valasztasaval, és azok munkéjénak ellendrzésével — munkaideje alatt — biztositja az
ebédlé, a csoportfoglalkozasokra haszn4lt tanterem &s az iskolaudvar rendjét €s biztonsagat.

— Gondoskodik a csoportja szaméra kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszkézok gondos
tarolasarol és allaguk megdrzésérél.

— Aktivan részt vesz a napkdzis munkakézosség munkajaban, allandé onkeépzéssel fejleszti tudasat.

— Mint a neveldtestiilet tagja kételes részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, az iskolai
rendezvényeken.

— Részt vesz a csoportjdba tartozé tanulk sziilsi értekezletein, fogadoorain, az osztilyozé
értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldd férumokon, évfolyam- illetve
osztAlyszintii megbeszéléseken.

= A tanulék munkéjinak Sszténzésére motivalé értékelési rendszert dolgoz ki, a heti vagy havi
értékelések eredményérol rendszeresen tdjékoztatja az osztalyfénskot és a sziiloket.

— A csoportjaba tartozé tanulok magatartds és szorgalom osztalyzataira havonta Javaslatot tesz az
osztalyfonknek,

— Vezeti a tantirgyfelosztasban szerepld iigyeleti és mas egyéb foglalkozasokat.

— Szilkség szerint elkiséri a csoportot az osztilyfonokkel délelétti iskolan kiviili programokra,
illetve osztalykiranduldsra vagy erdei iskoléba.

— Munkdjanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a foglalkoz4s
helyén. Akadélyoztatasa escién a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti feletteseit és az aznapra
tervezett foglalkozdsi anyag 4taddséval hozzajarul helyettesitésének szakszertiségéhez,

— Sziikség esetén — felettesének clbzetes jelzése alapjan — déleldtti szakorai helyettesitést 14t el,
illetve més foglalkozasokat helyettesit elrendelés alapjan, akar sajat csoportfoglalkozasaival
dsszevontan.
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— Munkaideje délutanra esik, a tanérdk befejezésétd]l 60 perces foglalkozasi id6kerettel szamolva
beosztds szerint 16 Ordig (amennyiben ugyeletet teljesit 17 oOrdig) felelés a tanuldk
foglalkoztatasaért a foglalkozdsok sziineteiben is.

— Szakmai munkak§zosségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, kihasznélja az iskola
altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket.

— Munkak&zdsségével egyiitt alkoté munkat véllal az iskola programjainak kialakitasaban.

— Mindennapi munkéjat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, €s ezek szolgalataban szervezi.

A teljesitményértékelés modja

** Az orszagos pedagégiai-szakmai ellenérzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt rendje
alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magdba foglalo alapjat.

% Munkajaban nyomon k&vethetd legyen tanuldinak sokirdnyh fejlesziése és fejlodése a tanévek

folyaman.

Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelés a ra bizott tanuldk tanulményi fejlédéséért, amit

iskolai bels és kiilsd értékelések mindsitenek.

¢ Az iskolavezetés eldre meghatirozott rendben latogatja tanitasi orait.

L)
>

PH munkaltatd

A munkakéri leirdsban és annak fliggelékében foglaitak teljes korii elvégzését magamra nézve
kotelezben elismerem. A munkakéri leirds egy példanyét atvettem.

munkavallalo
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1.12. A didkénkormanyzatot segité pedagégus munkakori leirasa
A munkavillalé neve:

A munkakirhéz kapcsolédé meghbizis megnevezése: didkdnkormanyzatot segité pedagdgus
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Elgirt végzettsége: pedagdgus képesités

Besorolasa:

FEOR szdma: 2431

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

Kozvetett felettese: igazgatd

Munkaidé: 40 éra

Megbizis idétartama: egy tanév id6tartamara szdl.

A munkakér célja

Az iskolai didkonkorményzat (tovabbiakban: DOK) miikédtetése, a demokratikus iskolai kézélet
szervezeti feltételeinek, a gyermeki jogok iskolan belilli érvényesitésének biztositisa, a nevelétestiilet

€s a tanulokozosségek igényeinek Ssszehangolasa.
Alapvetd felelosségek és feladatok

. Szervezi és iranyitja a didkénkormanyzati valasztasokat.

. Javaslatot tesz a didkonkormanyzat — jogszabalyilag nem szabalyozott — hatdskore

meghatdrozdséra, ennek a helyi hagyoményokat és munkarendet is tartalmazé leirdsara.

. A tanulokkal kdzbsen elkésziti a didkdnkormanyzat munkatervét, ezt véleményezi a

neveldtestiilettel és a didkok kozosségeivel.
. A DOK 6nalloan torténd mikodését segiti a nevelbtestiilettdl kapott hataskorén beliil.

. A DOK igénye és sajit szakmai tapasztalatai alapjén szakmai segitséget nydjt a
diakonkorméanyzat programjainak megtervezéséhez, lebonyolitasihoz és részt vesz azok

értékelésében.

* Biztositja a DOK hataskérébe utalt dontések alapos elSkészitését, elésegiti az iskoldban a

keépviseleti és a kozvetlen demokrécia érvényesiilését.

. Elésegiti a tanulok demokratikus jogainak gyakorldsét az életkoruknak és tanuléi stéatusuknak

megfelelé médon,
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. Részt vesz a gyermeknapok, férumok, rendezvények, iskolagy(ilések szervezésében.

. Személyesen vagy kollégdk, sziillok bevonasival biztosftja a felndtt feliigyeletet a DOK
rendezvényein.

. Képviseli a didkonkormanyzatot a neveltestiilet, fenntarté elott (ahol ezt a didkvezeté nem
teheti meg).

. Szervezi €s mitkddteti mindazokat a programokat, melyek az elmilt évek soran hagyomanny4
valtak.

. Mindazon feladatok elvégzése, amelyek megbizasaval Osszefiiggnek, s amelyekre az

intézmény vezetdjétdl, annak helyettesétd] utasitast kap.

A teljesitményértékelés médja

< Munkajaért eredményfeleldsséget véllal: felelds a ra bizott tanulék kozosségi fejlédéséért, amit
belsd és kiilsd iskolai értékelések minbsitenek.
% Munkéjarél az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan évente irdsos beszamolo6t készit.

Jelen munkakéri leirds ......... €V e, hénap ....... napjan lép életbe, és modositasaig

PH munkaltatd

A munkakori leirasban és annak fiiggelékében foglaltak teljes korll elvégzését magamra nézve
kotelezoen elismerem. A munkakdri lefras egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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1.11. A Kkarbantarté munkakori leirasa
A munkavillal6 neve:

A munkakir megnevezése: karbantartd
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Elbirt végzettsége: megfelel$ szakképzettség
Besorolasa:

FEOR szama: 2529

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes
Kdzvetett felettese: igazgatd

Munkaid6: 40 6ra

Megbizis idétartama:

A munkakdr célja

Az iskola épiiletének és helyiségeinek technikai karbantartisaval kapcsolatos tevékenységek
elvégzése, valamint az iskolaudvar és az iskolaépiilet kdrnyez6 z6ldévezeti teriileteinek kertészeti
munkalatainak elvégzése, azok tisztintartasa.

Fobb felelésségek és tevékenységek dsszefoglalisa

* Folyamatosan gondoskodik az épiiletben levé meghibasodasok kijavitasardl (berendezési
targyak, ajtok, ablakok javitdsa, égécsere, zdrcsere stb.).

» Kéthetente bejarason feltarja az idokozben keletkezett meghibasodasokat, s azokat az észlelés,
ellenérzés idopontjénak feltiintetésével jelzi az e célra rendszeresitett fiizetben.

e Koteles minden nap a fent emlitett fiizetet megnézni, €s a tanarok, didkok, valamint a tobbi
dolgozo éltal jelzett meghibasodasokat kijavitani. Az elvégzett munka iddpontjat a fizzetben
jelezni kell.

* Ha a munkateriiletén hibat észlel, jelzi az igazgatohelyettesnek intézkedés céljabol (nagyobb
meghibdsodasok, szakipari munkék esetén).

¢ Gondoskodik a konténerek kitirittetésérdl és elszallittatasaré].

¢ Leltarilag felel a részére kiadott munkagépekért és szerszamokért.

* Az iskola épiiletéhez tartozé jardat és az épillet kozvetlen kozelében 1évé kozteriiletet
rendszeresen tisztitja (sepri, locsolja).
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» Az iskola udvaranak és kozvetlen z6ldSvezeti teritleteinek szakszerii kertészeti munkalatainak
teljes korih ellatasa.

o Télen eltakaritja a havat, felszorja a jardakat ¢€s az udvart.

e Segédkezik az iskolai rendezvények alkalméval a helyiségek berendezésérol.

e A javitdsi munkdk kézben az intézmény vagyon-, tliz-, baleset- és munkavédelmi eldirasait
maradéktalanul koteles betartani.

¢ A szolgdlat felvételekor meggy6zdik az altala kezelt eszk6z6k meglétérdl, probléma esetén az
igazgatohelyettesnek illetve az tigyeletes iskolavezetonek jelzi azt.

s Az utolsé foglalkozis befejeztével az épiilet bejarati ajtajat bezarja, a szolgalat befejezése elott
meggydzddik az épiilet nyilaszaréinak lezart dllapotardl, majd munkaidejének befejeziével
miikddésbe hozza az épiilet riasztéberendezéseét.

¢ Részt vesz az intézmény alkalmazotti k6z6sségét érintd valamennyi rendezvényen.

Kiilinleges feladatok

A rendezvények idején kiilén szolgalatot 1at ¢l az igazgatohelyettes az iskolavezetés utasitdsa szerint.

Ellenorzés foka

Kéthetente ellentrzi az épiiletbejards sordn a villanyok, kapcsolok, ajtok, ablakok, berendezési
targyak éllapotat.

Munkakériilmények

o Szolgalatihelye ...........c.oceovinins
¢ Munkaideje a kiirt szolgalati rend szerint.

Kapcsolatok
e Az iskola valamennyi dolgozojaval.
* Az igazgatohelyeties a munkateriiletén észlelt hibakkal kapcsolatban, a javitis koltségei és
sziikséges anyagainak biztositisa miatt.
A teljesitményértékelés modszere
% Munk4jaért eredményfelelésséget vallal: felelds a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai belso és

kiilsé értékelések mindsitenek.
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* Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.
< Kapcsolattartas mindsége a kollégdkkal és a vele munkakapesolatban 4116 személyekkel.
** Felmeriilé problémak esetén hatéskért tal nem 1ép6 6nallo feladatmegoldas.

Jelen munkakéri lefrds ......... €V i, hénap ....... napjan 1ép életbe, és modositdsai g
illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltatd

A munkakéri lefrésban &s annak fuggelékében foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve
kotelezben elismerem. A munkakéri leirds egy példanyit stvettem.

munkavillalg
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1.11. A takarité munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

A munkakir megnevezése: takaritd
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Elgirt végzettsége: megfeleld szakképzetiség
Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese: igazgatShelyettes
Kozvetett felettese: igazgato

Munkaidd: 40 6ra

Megbizas idétartama:

A munkakir célja

Fobb felelgsségek és tevékenységek osszefoglalisa

Napi feladatok:

Az iskola helyiségeiben (tantermekben, iroddkban, tornateremben, folyosokon, a
mellékhelyiségekben 1épeséhazakban) valamint az épiiletek el6tt és azok udvaran:

a tanitas végeztével az iskola nyilaszardit ellendrzi, zérja

a szemetes edények {iriti

padlézatot felsepri, felmossa,

szOnyegek porszivozza

a butorokat, az ablakparkanyokat letorli, szilkség esetén vegyszeresen lemossa

a mellékhelyiségekben a WC-kagylok kisurolja, a falazatr6l a napi piszkot lemossa,
fert6tleniti

a mosdékagylokat, a csempéket, a szerelvényeket tisztan tartja (vegyszeres mosassal, esetleg
surolassal)

Az iskola épiiletéhez tartozo jardat és az épiilet kozvetlen kozelében 1évd kozteriiletet
rendszeresen tisztitja (sepri, locsolja).

az udvart tisztan tartja, t€li idészakban sikossag mentesiti
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fiitési szezonban reggel a megfelels hémérséklet beallitssaro! gondoskodik, a tanitis
végeztével a flitbtestek lezarasit ellendrzi
az intézmény részére érkezd tisztité- és takaritbszereket kezeli

Alkalmankénti feladatok:

Melyeket elsésorban a tanitdsi sziinetekben koteles elvégerni:
ablakokat tisztitja

szbnyegeket tisztitja

karpitozott butorok porszivizza, tisztitja

a helyiségek butorzatat, ajtajat lemossa

a vilagitétesteket, mennyezetet tisztitja

a padozat er8s szennyezbdéseit megsziinteti

a parkettdt fényezi

a lambéria lemossa

a meliékhelyiségek falazatat (felszerelés, csempe, faszerkezet) lemossa
a szertarakat, raktérakat takaritja

a disznbvényeket 4polja, gondozza

Az iskola udvaranak és kozvetlen zsldovezeti teriileteinek szakszer(i kertészeti munkalatainak
teljes kort ellatasa.

Télen eltakaritja a havat, felszorja a jardékat &s az udvart.

Segédkezik az iskolai rendezvények alkalméval a helyiségek berendezésérol.

A javitisi munkik kdzben az intézmény vagyon-, tliz-, baleset- &s munkavédelmi eldirasait
maradéktalanul kételes betartani.

A szolgalat felvételekor meggy6z6dik az altala kezelt eszkdzok meglétérSl, probléma esetén az
igazgatohelyettesnek illetve az ligyeletes iskolavezetének jelzi azt.

Az utolso foglaikozas befejeztével az épllet bejarati ajtajat bezérja, a szolglat befejezése elétt
meggy6zédik az épiilet nyilaszaréinak lezart allapotarél, majd munkaidejének befejeztével
mikddésbe hozza az épiilet riasztoberendezését.

Részt vesz az intézmény alkalmazotti kozosségét érinté valamennyi rendezvényen.

A fent meghatérozottakon kiviil kdteles mindazon feladatokat ellatni, amelyeket képességei
lehetévé tesznek, és amelyekre felettese megbizast ad.
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Kiilonleges feladatok
A rendezvények idején kiilon szolgdlatot lat el az igazgatohelyettes az iskolavezetés utasitasa szerint.
Munkakériilmények

o Szolgilatihelye .............o.oi il
¢ Munkaideje a kiirt szolgalati rend szerint.

Kapcsolatok
o Az iskola valamennyi dolgozdjaval.
o Az igazgatOhelyettes a munkaterilletén észlelt hibakkal kapcsolatban, a javitas koltségei és

sziikkséges anyagainak biztositasa miatt.

A teljesitményértékelés modszere

L

% Munkdjaért eredményfeleldsséget vallal: felelés a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai belsé és
kiilsd értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.

Kapcsolattartds mindsége a kollégakkal és a vele munkakapcsolatban all6 személyekkel.
Felmeriilé problémak esetén hataskort til nem 1épé 6ndllé feladatmegoldas.

7 L7 L7
LG I

Jelen munkakori leirds ......... €V e honap ....... napjan 1ép €letbe, ¢s modositasaig

PH munkaltatd

A munkakéri leirasban és annak fliggelékében foglaltak teljes korl elvégzését magamra nézve
kdtelezben elismerem. A munkakdri leiras egy példanyat atvetiem.

munkavallalé
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L.14. A pedagbgusok munkakiri leirdsdnak fiiggeléke az igazgatoi
hatiskorben meghatarozott kitstt munkaidérél

A nemzeti kdznevelésrdl 52616 2011, évi CXC. toérvény 62. § (5) bekezdésében foglalt felhatalmazas
alapjan - a fenntartéval egyetértésben — kotote munkaidejét a kivetkezékben allapitom meg:

1. A neveléssel-oktatassal — tanulékkal vald kbzvetlen foglalkozasokkal — lekétiti munkaidejének
mértéke heti 24 6ra, amelyet a tantargyfelosztasban meghatarozottak alapjan az érarendben
foglaltaknak megfelels foglalkozdsokkal kételes teljesiteni,

2. A kotétt munkaids fennmaradé részében nevelés-oktatast el6készito, neveléssel-oktatassal
Osszefliggt egyeb feladatokat, tanuléi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést kiteles ellstn] az
iskolavezetés utasitssai szerint,

Kottt munkaidejének neveléssel-oktatassa le nem kotott részében elvégzends tovabbi feladatai:
— étkeztetés feliigyelete

3. A fiiggelék a munkakéni leiras részét képezi.

PH igazgato
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2. sz. melléklet Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat
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Bevezetés

Jelen Szabélyzat a Papateszéri Altalanos Iskola (a tovabbiakban: intézmény) lgyvitelét és
iratkezelését szabilyozza.

Az Tratkezelési Szabdlyzat az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi intézmény a kdzokiratokrol,
a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmér6l szolé 1995. évi LXVI tdrvény
rendelkezései, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl
sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, a nevelési-okiatasi intézmények miikddésérol szolé
11/1994. (V1.8.)) MKM rendelet 4. szamG melléklete valamint a 20/2012 (VIIL. 31.) EMMI
rendelet eléirasai alapjan késziilt.

A jelen Szabélyzatot az Intézmény igazgatdja a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat meliékleteként
adja ki.

Az intézményben végzett ligyintézés, tovdbbd az iratkezelés szabdlyait a fentiek figyelembe
vételével az alabbiak szerint hatarozom meg.
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I. FEJEZET

Altalinos rendelkezések

L1. A szabilyzat hatalya, érvényessége

E Szabalyzat hatdlya a Papateszéri Altalanos Iskola irattari anyagara terjed ki. Az intézménybe
beérkezd és az intézményben keletkezett papir alapi és elektronikus iratok kezelésének egységes
kdvetelményeit tartaimazza.

A jelen Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat rendelkezései az intézményben érvényesek.
Betartasukért az igazgaté valamint az igazgatOhelyettes felel.

Az figyvitel az iskola hivatalos tigyeiben kifejtett tevékenység.

L2.  Aziigyvitel és az iratkezelés szabalyozasa

Az irattari terv az iratkezelési szabalyzat kotelezé mellékletét képezi, melyet évente feliil kell
vizsgalni, és az intézmény feladat- és hatdskdrében bekdvetkezett valtozas vagy az 6rzési id6
megvéltozdsa esetén médositani kell.

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Az igazgat6 az intézmény szervezeti és mitkddési szabélyzatéban hatdrozza meg az iratkezelés
szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefilggd tevékenységekre vonatkozé
feladat- ¢és hatdskoréket, a hiteles elektronikus dokumentumforgalomban érkezé kiilldemény
érkeztetésének rendjét, tovabbad kijelsli az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetit,
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1.3. Az tigyvitel és az iratkezelés feliigyelete az intézményen beliil

A szerv ligyviteli s iratkezelési feladatait az igazgaté (tartds tavolléte esetén az altala megbizott
személy) iranyitja.

Az intézmény igazgatodja:

Biztositja az iratkezelés targyi és személyi feltételeit és évente ellendrizni az
iratkezelési szabdlyzatban foglalt kdvetelmények intézmeényen belili betartasat.

Elkésziti és kiadja az iskola iigyviteli és iratkezelési szabalyzatat, az irattari terv
médositidsat a mindenkor hatdlyos jogszabdlyokban foglaltak figyelembevételével.

Az intézmény iratkezelését ugy szervezi meg, hogy a szervhez érkezett, ott keletkezd,
illetve onnan tovébbitott irat;

Jogosult kiadmanyozni;
Azonosithato, fellelési helye, utja kovethet6, ellendrizhetd €s visszakereshet6 legyen;

Tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;
Kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithaté legyen;

Szakszer( kezeléséhez, nyilvantartdsahoz, kézbesitéséhez, védeiméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

A beérkezett iratok megviltoztathatatlansaga biztositva legyen;

A rendszeres  selejtezés  elvégzésével az  irattdri  iratanyag felesleges
felhalmozdddsa megeldzhetd, a maradandoé értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

Az ligvintézéshez, a dintések elOkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszeri
mikddéséhez megfeleld tamogatast biztositson.
3
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Az ligyvitel és az iratkezelés feliigyeletérdl az igazgatohelyettes gondoskodik:

* Az iratkezelési szabdlyzat végrehajtasinak rendszeres ellendrzésérél, intézkedik a
szabilytalansagok megsziintetésérfl, szikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
moédositasat;

» Az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérol;

¢ Figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabélyokat, és annak valtozésaira az
iratkezelési szabélyzat médositasa végett felhivia az igazgat6 figyelmét;

» Az igazgai6 tavollétében kijelsli az iratok tigyintézéit;

* Az igazgaté tivollétében jogosult az iskoldba érkez6 killdemények felbontasara;

* Az igazgat6 tavollétében jogosult a kiadményozasra;

* Irényitja és ellendrzi az iskolatitkar munksjét;

¢ Elokésziti €s lebonyolitja az irattri anyag selejtezési és levéltari atadasat;

¢ Az iratkezelési segédeszkozok, (iktatokdnyv, név-és targymutatd, kézbesitokényv,
iratmintdk €s formanyomtatvényok, sz4mitastechnikai programok, adathordozok sth.)

biztositasarol;

o Egyéb, jogszabdlyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokr6l.

Az ligyvitel ¢s az iratkezelés személyi feltételei:

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezése, intézése az tigyeket
kisér6 iratkezelés az alabbiak feladata:

Iskolatitkar:

Munkéjét az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat el6irasai alapjan
végzi, a tudomésara jutott hivatali titkot megérzi.
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Feladatai:

I4.

kiildemények édtvétele,

a kiildemények postai atvétele,

a kiildemények postai feladasa,

a kiildemények kézbesitése,

az iktatas,

az esetleges eldiratok csateldsa,

az iratok belsd tovabbitasa az figyintéz0khoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,
a kiadvanyok tisztizasa, sokszorositasa,

a kiadvanyok tovébbitasa, pontos feladdsa, kézbesitése, illetve atadasa a kézbesitének,
a hataridés iratok kezelése és nyilvantartasa,

az elintézett ligyek iratainak irattari clhelyezése,

az irattar kezelése, rendezése,

az irattari jegyzék készitése,

kbzremiik8dés az irattiri anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

Az irat védelmével kapcsolatos egyes szabalyok

Az intézmény iratkezelési rendjét ugy kell kialakitani, hogy az irat kezeléséért fennallo
személyi felel8sség egyértelmiien megallapithat6 legyen.

Az iratokat és az adatokat védeni kell killonGsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatis, tovabbitas, nyilvanossigra hozatal, trlés, megsemmisités, valamint a
megsemmisiilés és sérilés ellen.
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* Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek
hozz4, amelyekre munkakorik ellatdsdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az
illetékes vezetd felhatalmazast ad.

* Az intézmény kételes gondoskodni az iratai megérzésérdl, valamint a tulajdondban 1évé
levéltari anyag megévasardl.

e Koziratot elidegeniteni, megrongdlni vagy egyéb médon hasznalhatatlanna tenni, tovabba
— a szabalyosan lefolytatott selejtezési eljarast kivéve — megsemmisiteni tilos.

¢ Iratot munkakéri feladat ellatisén kivill az intézményi munkahelyrdl kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak az igazgaté engedélyével
lehet, igyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen ne ismerje meg.

¢ Tanulénak, sziilének és az altala meghatalmazott személynek a ra vonatkozo iratba vald
betekintés lehetbségét oly mértékben kell biztositani, amennyire ez mésok személyiségi
Jogainak sérelme nélkiil lehetséges.

* Aziigykezelonél 16v9 iratba mds személy — nem intézményi dolgozé — abban az esetben
tekinthet be, ha azt munkéjaval, tevékenységével Osszefiiggd feladatok ellatasa

sziikségessé teszi.
II. FEJEZET
AZ IRATTARI TERV

IL 1. Az irattari tételek kialakitisa

Az lgyiratokat és a nem iktatéssal nyilvantartott egyéb irat egyiitteseket - az intézmény tigykoreit
az azonos térgyi egyedi igyekig lement részletességgel felsorolé jegyzék segitségével
- targyi alapon kell tételekbe sorolni.

Az irattari tétel egy vagy t6bb targykér (iigykor) irataibol is  kialakithatd, annak
figyelembevételével, hogy:

o Egy irattari tételbe csak azonos érték, levéltari meg6rzést igénylé vagy meghatérozott
id6tartam eltelte utdn selejiezhetd iratok sorolhatdk be;
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e Az egyes irattari tételek megfelel6 alapul szolgélnak az éves ligyiratforgalmi €s hatésagi
statisztikai adatszolgaltatashoz;

o Az intézmény hatékony mikodtetése egy adott funkcidt illetben az iigykérdk milyen
mélységii attekintését igényli.

Kiilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan:

¢ a jogszabalyban vagy belsd utasitisban el6irt, killonbdz0 céld és adattartalmi
nyilvantartasokbdl;

e az ¢lz6 pont szerinti nyilvantartdsok alapirataibdl, ha azokat kiildn irattari egységként
kell kezelni;

* a vilasztott testiiletek, bizottsigok, valamint az intézmény milkddése szempontjabél
meghatirozd jelentéségil, rendszeresen megtartott értekezletek irataibdl (ideértve
az eloterjesztéseket, a jegyzOkonyveket vagy emlékeztetbket és a hatarozatokat is),
tovabba a belsd utasitdsokbol.

Az egyes irattéri tételekhez kapcsolodéan meg kell hatarozni, hogy melyek azok az irattari tételek,
amelyek iratai nem selejtezhetok, és melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utan
ki lehet selejtezni.

A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jelSlni azt is, hogy melyek azok, amelyek
iratait meghatirozott id6 eltelte utdn levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek
megbrzésérdl az iratképzd - hatdridd megjelslése nélkiil - helyben koteles gondoskodni.

A nem selejtezhetd és levéltarba adandé irattiri tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek
esetében meg kell jelolni az irattari 6rzés idétartamat,

A személyes adatot tartalmazé iratok Orzési és selejtezési idejét a célhoz kotoit adatkezelés
kovetelményére tekintettel kell meghatarozni. A nem selejtezheté iratok levéltirba adasanak
hatéridejét az Ltv. 12. §-aban foglaltak figyelembevételével kell meghatarozni.
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IL2. Az irattari terv szerkezete és rendszere

Az irattdri terv szerkezetét &s rendszerét a cimmel ellatott irattiri tételek csoportositasaval,
tovabbad az intézmény iigykorei kozott meglévd tartalmi Osszefiiggések alapjan elvégzett
rendszerezéssel kell kialakitani,

Az irattari tervet altalanos és killonds részre kell osztani, és az irattari tételeket ennek megfeleléen
kell csoportositani. Az altalanos részbe az intézmény mikddtetésével kapcsolatos, tobb szervezeti
egységet is érintd irattari tételek, a kiilldnds részbe pedig az intézmény alapfeladataihoz
kapcsolodd irattari tételek tartoznak.

Az intézmény tigykdrei kozbtt meglévé tartalmi dsszefiiggések alapjan elvégzett rendszerezés
eredményeként az irattari tételeket kiilonbozé fécsoportokba, azon beliil pedig csoportokba és
alcsoportokba kell besorolni. Az irattari terv kiilénds részén beliil a fécsoportok szervezeti
egységenként is kialakithatok.

A csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az irattiri tervben elfoglalt
helyitknek megfelel6 azonositéval (irattari tételszammat) kell ellatni.

III. FEJEZET

AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEIL

IIL.1. Az iratok rendszerezése

Az intézmény feladat-és hatiskorébe tartozé figyek intézésének attekinthetdsége érdekében az
azonos ligyre - egy adott tdrgyra - vonatkozd iratokat egy irategységként, tigyiratként kell kezelni.
A 16bb fazisban intézett iigyek egyes fazisaiban keletkezett iratok lgyiraton beliili irategységnek,
ligyiratdarabnak mindsiilnek.

Az ligyiratokat, valamint az intézmény irattari anyagéba tartozé egyéb mds iratokat - még irattarba
helyezésiik elétt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt
esetben iratfajta alapjn kialakitott irattdri egységekbe kell besorolni.
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ITL.2. Az iratok nyilvantartisa és az iratforgalom dokumentalasa

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatm kell. Az
iratot a jellemzd adatok rogzitésével a Poszeidon (EKEIDR) irat és dokumentumkezeld
rendszerben kell rbgziteni.

Az iktatdst olyan médon kell végezni, hogy az irat és dokumentumkezeld rendszert az ligyintézés
hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az atadést-dtvételt minden esetbe tgy kell dokumentalni, hogy
egyértelmiien bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.

Az iratok iktatdsival és az iratforgalom dokumentélasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten beliili itja pontosan kovetheté és ellendrizhet6, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

IV. FEJEZET

AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

IV.1. A kiildemények dtvétele

A kiilldemény atvételére jogosultak kore:

e A cimzett vagy az altala megbizott személy;
e Az intézmény igazgatdja, vagy az altala megbizott személy;
e Az iratkezelést feliigyelé vezetd vagy az dltala megbizott személy;

¢ A postai meghatalmazassal rendelkez6 személy;

Az intézmény részére érkezé iratokat, tértivevényeket és mas kiildeményeket rendszerint az
iskolatitkar, tavolléte esetén, a mindenkori megbizott, vagy az igazgato veszi at.
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A kiildemények dtvevijének kitelességei:

* Az iratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolds sértetlenségének ellenérzése.

® A papir alapu iratok esetében az atvétel elismerése: a kézbesitéokményon olvashaté
alairdssal és az atvétel ddtumanak feltlintetésével,

* Az ,azonnal” ¢&s »Slirg6s” jelzésii killdemények esetében az atvétel idejét ora, perc
pontossaggal meg kell jelsinie a kézbesitbokmanyon és az atvett kiildeményen is régziteni
egyarant.

* Seriilt killdemeény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetében az 4tvételj
okmanyon jelohi kell, és a kiildemény tartalmét kiilon jegyzékben fel kell tintetni, A
megéllapithatéan hianyzé iratokrél vagy mellékletekrél a feladét értesiteni kell.

* Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy veszi at a kiilldeményt, tgy azt kiteles
haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kovets elsé munkanap kezdetén az illetékes
iratkezelési egységnek az iratkezelési szabalyzat szerinti kezelése c&ljabél stadni.

® A gyors elintézést igényls (;azonnal”, ,siirgds” jelzésii) kiildeményt azonnal tovébbitani
kell a cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni,

* Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a killdeményt azonnal tov4bbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a felad6nak. Amennyiben a
feladé nem allapithato meg, irattirazni és az irattari tervben meghatdrozott idé utan
selejtezni kell.

* Azelektronikus iiton, nem a kzponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemények esetében
az atvevé a feladonak - amennyiben azt kéri, és elektronikus valaszcimét megadja -
haladéktalanul elkiildi a kiildemény atvételét igazol6 és az érkeztetés egyedi azonosit6jat
is tartalmaz elektronikus visszaigazoldst (Atvételi nyugtit).

IV.2. A kiildemények felbontasa, érkeztetése

A kiildemények felbontséra az igazgatd jogosult.
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Felbontas nélkiil, dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani az alibbi killdeményeket:

e anévre sz0610 iratokat,
o adidkoénkorményzat, az intézményi tanécs, a sziiléi szervezet részére érkezett leveleket,

e tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat az igazgato fenntartotta maganak.

A killdemények téves felbontisakor a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjeldlésével, dokumentiltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a killdemeny
cimzetthez val6 eljuttatasarol.

A killdemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatésagat. Az
esetlegesen felmertilé problémak tényét rogziteni kell, és err8l tajékoztatni kell a kiildét is.

Az elektronikusan érkezett kiildeményt - kivéve a kdzponti rendszeren érkezett kiilldeményeket -
iktatas el6tt megnyithatosag (olvashatésag) szempontjabol ellendrizni kell.

Amennyiben a kiildemény az egységes kozigazgatdsi informatikai kovetelmény- és tudastarban
kdzzétett formatumokat kezel programokkal nem nyithaté meg, ugy a kiildét - amennyiben
elektronikus vélaszcimét megadta - az érkezéstdl szamitott legkésébb harom munkanapon beliil
elektronikus uton értesiteni kell a kifldemény értclmezhetetlenségérl és az intézmény éltal
hasznlt formatumokrdl.

Amennyiben a killdeménynek csak egyes elemei nem nyithatéak meg az egységes kozigazgatasi
informatikai kovetelmény- és tudastarban kozzétett formétumokat kezeld programokkal, Ugy a

kiildét értesiteni kell az értelmezhetetlen elemekrdl €s a hidnypdtlas sziikségességérdl,
lehetbségeirdl.

Szignalas utan a levelek az iskolatitkarhoz keriilnek vissza, aki az iktatékdnyvbe vezeti az crkezett
kiildeményeket, érkeztetd bélyegzével latja el a kiildeményt (kitdltve annak rovatait) tovabbitja a
megfeleld illetékesnek, ligyintézének.

IV.3. Kiildemények kezelése

A killdemények cimzettje koteles gondoskodni az 4ltala 4tvett hivatalos killdemény iratkezelési
szabalyzat szerinti iktatasérol.
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Ha az ligy jellege megengedi, az uigyiratban foglaltak tavbeszélén, elektronikus levélben vagy a
jelenlévé érdekelt személyes tajékoztatasival is elintézhet6k. Tavbeszélén vagy személyes
tajckoztatds keretében torténd tigyintézés esetén az iratra ré kell vezetni a tdjékoztatds 1ényegét,
az elintézés hataridejét és az iigyintéz6 alairsat,

Soron kiviil kell tovabbitani a kivetkezé kiildeményeket:

Az intézményhez cimzett idézéseket, meghivékat, valamint a fenntartoto!  érkezett
megkereséseket soron kiviil az igazgatéhoz kell tovéibbitani.

A vezetdk részére érkezd kiildeményeket.

A személyesen benytjtott iratok 4tvételét kérelemre i gazolni kell.

Az olyan kiildeményekre, amelyeknek burkolata sériilt, vagy amelyekben a felbontas jelei
megéllapithaték, ré kell vezetni, hogy , sériilten érkezett” vagy ,felbontva érkezett” és e
megjegyzést ala kell irni.

Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbonté az Gsszeget, az illetékbélyeg értékét, illetéleg a kiildemény egyéb ériékét
koteles a kiildeményen vagy feljegyzés formajaban a kiildeményhez csatoltan feltiintetni.

A pénzt és killdeményhez csatolt egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel
megbizott dolgozénak kell dtadni és az elismervényt kell csatolni,

Amennyiben a kiildemény benytijtésanak idépontjéhoz jogkbvetkezmény flizédik vagy fiiz6dhet,
gondoskodni kell arrél, hogy annak idépontja megallapithat6 legyen.

Papir alapi killdemény esetében, amennyiben csak a boritékrél 4llapithaté meg az lgy
szempontjabdl valamely fontos adat vagy tény, amely jogkévetkezménnyel birhat, a boritékot a
kiildeményhez kell csatolni.

Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét a kiildeménybd! nem lehet megéllapitani, a
hidnyos adatmegadasra vonatkozo bizonyitékokat a kiilldeményhez kell csatolni.

A soron kiviili bontést igénylé kiildeményeket megérkezésekor, haladéktalanul 4t kell adni a
postabontast végzé vezetdnek.
12
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Az ligyintézés hatarideje:
A tanulékkal kapcsolatos iigyekben legkésobb az iktatds napjat6l szamitott 15 nap.

Az iskola mikddésével kapcsolatos iigyekben az igazgaté dént a hataridor6l. Amennyiben az
igazgaté masképp nem rendeljezi, az elintézés hatdrideje legkésébb az iktatas napjatol szamitott
30 nap.

IV 4. Iktatas

Az intézménybe érkezett, illetdleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell a Poszeidon irat és
dokumentumkezeld rendszerben.

Az iktatas ¢élja az érdemi tigyintézést igénylé irattal kapesolatos valamennyi 1ényeges adat és
intézkedés irdsos rogzitése, az iratok helyének meg allapithatésaga, a munkajogi felel6sség
megallapithatosaga, a torvényesség érvényesiilésének és a hatariddk megtartasanak ellenérzése,
az {ligyintézés folyamatinak dokumentdlasa és segitése, a szervezeti egység iratforgalmanak
dokumentalasa (bizonyithat6sag).

IV4.1. Az iktatdszam

Az iratok egyedi azonositdja az iktatoszam.

Az iktatészam kotelezden tartalmazza a foszam-alszam/évszany/ - egy adategyiittesként kezelendd
- adatokat, amelyben az évszam az aktualis év négy szamjegye.

Amennyiben az ligyintézés szakmai kovetelménye sziikségessé teszi, az iktatészadm tetszélegesen
bovithetd a szervezeti egységre, iktatGhelyre utalé, szimot, betiit vagy ezek kombinacidjat
tartalmaz6 azonositoval.

IV.4.2. Az iktatéds rendje

Az iratokat a beérkezés sorrendjében kell iktatni, de soron kiviilinek kell tekinteni a taviratokat,
expressz killdeményeket, iktatist igényld faxokat, tovabba a hataridds iratokat.
13
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A beérkezett iratokon fel kell tiintetni az érkezés datumét (év, hé, nap), az iktatoszamot, az irattari
tételszdmot, az irat mellékleteinek szimat (10 darabig szam szerint, azon feliil csomag), az
tigyintéz0 nevét.

Az irathoz az iktatast kévetden csatolni kell az irat elozményeit.
Az ligyirat targyat - illetbleg annak megallapitasira alkalmas roviditett valtozatot - a Poszeidon
irat és dokumkezel® rendszer »targy” rovatéba be kell irni.

Az lgykezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt kovets munkanapon be kell
iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, taviratokat, els6bbségi kiildeményeket, a
hivatalbél tett intézkedéseket tartalmazo »SUrgos” jelzésh iratokat,

Az e-mailen érkez6 anyagokat nem kel iktatni, kivétel, ha egy ott érkezett anyaggal kapcsolatosan
az intézmény igazgat6ja masképp nem rendelkezik.

Az elkésziilt (kifele mend) iratok kézbesitését, elkiildését igazolni kell vagy az adott irat egy
peldanyanak alairattatésdval, barmilyen postai feladdst igazolé feladdvevénnyel (tértivevénnyel),
postakiildemények feladéjegyzékével illetve annak mellékletével,

Nem sziikséges iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
kdnyveket, tananyagokat;

¢ reklémanyagokat, tajékoztatokat;

¢ meghivokat;

* nem szigori szémadési bizonylatokat:

* bemutatasra vagy jovihagyas celjabol visszavardlag érkezett iratokat;

* nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszdmla-kivonatokat, szamlakat;

* munkaiigyi nyilvintartasokat;

¢ anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartisokat;

* kdzlonydket, sajtotermékeket;

* visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.
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IV 4.3. Iktatészam nélkiili iratok

Nem keriil iktatoszam:

e A napi levelezés alkalmaval keletkezd iratokra.
Ezen dokumentumok tartalmuk miatt nem keriiinek iktatasra. Az év végén jegyzOknyv
nélkiil megsemmisithetéek.

s Személyzeti dosszi¢k anyagaira.
E dokumentumok bizalmas jellegtikbél adddéan csak a munkaiigyi feladatokkal
foglalkozé tigykezeld és az igazgaté szdméra megtekinthetdek. A dosszickat az
iskolatitk4r rendszerezi, zarhaté helyen tarolja. Az iratokbol harmadik fél részére adat nem
szolgaltathaté ki.

IV.5. Kiildemények iigyintézésének szabalyai

Az intézmény igazgatdja altal szignalt iratokat még a szignalas napjan at kell adni az ligyintéz6nek
(tavolléte esetén a jelenléte napjan).

Az lgyintéz6 az ligyeket érkezési sorrendben és siirgdsségilk figyelembevételével kdteles
elintézni.

Az iskola hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kévetelménvyei:

¢ a kiadvany fels6 részén:

az iskola megnevezése, logdja, cime, telefonszama
e akiadvany jobb felsé részén a fejléc alatt:

az ligy iktatoszama,

az ligy targya,
e akiadvany bal oldalan:

a kiadvéany cimzettje
o akiadvény szdvegrésze (hatarozat esetében a rendelkezé rész az indoklés)
e alairis-az alairé neve, hivatali beosztasa
o erdeti iigyiratokon az iskola korbélyegz6jének lenyomata
o  keltezés
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IV.5.1. Expedialis

A kiildeményeket a tovabbitis moédja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesits,
futérszolgalat stb.).

A kiildeményeket kdzdnséges, ajanlott- expressz, ajanloti-tértivevényes és sajat kezéhez levélként
¢s csomagban lehet elkiildeni, tovabbitani.

Az elkiildés modjéra — ha az nem kozonséges levélként torténik — az igyintézd koteles utasitast
adni,

A boritékok és a feladashoz szilkséges egyéb okményok kitSltése az iskolatitkar feladata,
Expressz levélként, indokolt esetben — csak soron kiviil postai kézbesitést igényls kiilldeményeket,
illetve értesitéseket szabad tovabbitani.

IV.5.2, Irattarazas

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az I. mellekletként kiadott
irattari terv hatarozza meg. Az irattari érzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétsl
kell szamitani,

Az irattarba addst és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.

Az atmeneti irattar

Atmeneti irattérba kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, irattari
tetelszammal ellatott tigyiratokat, Az intézmény atmeneti irattiriban az iratok Srzési ideje 1 év,
Az dtmeneti irattarban 16v6 iratokbé) azokat, amelyeknek a selejtezési ideje 5 évnél nem hosszabb,
a kOzponti irattirba 1rtén6 ataddsuk elétt le kell selejtezni,

Az irattirba helyezés alkalmédval az Ugykezeld koteles ellendrizni, hogy az ligykezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az itigykezelt hidnyosségot észlel az iraton, visszaadja
az ligyintézének, aki gondoskodik annak Jjavitasarol.

Az dtmeneti irattdrban az egy tételszam alé tartozé iratokat dosszié¢kban elkillénitetten, az Irattari
terv tetelszdmai szerinti csoportositasban, ezen beliil a sor(iktaté)szamok, illetve alapszimok
ndvekv sorrendjében kell elhelyezni és 6rizni.
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Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsdg tagjai altal alirt, &s az intézmény korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzGkonyvet kell késziteni, melyet iktatas utén az illetékes
levéltarhoz kell tovébbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a szlikséges ellendrzés utén a selejtezési jegyz6konyv
visszakiildétt példanyéra irt ziradékial engedélyezi.

A megsemmisitésrél az intézmény vezetéje az adatvédelmi €s biztonsagi elGirdsok
figyelembevételével gondoskodik.

A megdrzési hatérid lejaratanak szamitdsakor az irattéri tételbe sorolds évében érvényes irattari
tervben megjeldlt megérzési idét az ugyirat lezarasat kovets év elsd napjatél kell szamitani.

Levéltarba adas

A levéltdr szdméra dtadandé tgyiratokat az iigyviteli segédletekkel egyitt terv szerint, atadas-
atvételi jegyzbkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd ataddsi egység szerinti (doboz,
csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezért évfolyamokban kell atadni. A visszatartott
Ugyiratokrdl kiilén jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol
készitott jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus forméban is 4t kell adni.

Ha a levéltari 4taddsra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem keriil sor, mert a nem
selejtezhetd iratokra az intézménynek tigyviteli szempontb6l még rendszeresen szilksége van,
vagy ha az illetékes kozlevéltar az iratok atvételéhez szikséges raktari fér6hellyel nem
rendelkezik, az irattéri megérzési idé feliilvizsgélata keretében az atadds-4tvételi hatéridé a
levéltarral egyeztetett idStartammal meghosszabbitisra keriil. Ennek idépontjat és a tovibbi
brzési évek szaméat dokumentsltan rogziteni kell.

V.FEJEZET

A KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK

A nevelési-oktatasi intézmény 4ltal hasznalt nyomtatvany lehet:

* nyomdai uton eldallitott lapjaiban  sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul Ssszefiizott
papiralapli nyomtatvany
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¢ nyomdai iton eléallitott papiralapt nyomtatvany,

o elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralaptl nyomtatvany.

Az intézmény éltal hasznalt nyomtatvinyok:

¢ beirasi napld,

e abizonyitvany,

o a térzslap kiilive, belive,

e az értesitd (ellendrzd),

e ajegyzOkdnyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
e az osztilyoz6iv tanulményok alatti vizsgahoz,

s atanuldi jogviszony igazolo lapja,

V.1. A beirasi naplé

Az iskolaba felvett tanulék iskolai nyilvantartisara beirasi naplot kell vezetni.

A beirasi naplét az adott iskola kezdé évfolyaman kell megnyitni és folytatélagosan kell vezetni.

A beirasi naplét az iskola vezetSje altal kijel5lt — nem pedagdégus-munkakdrben foglalkoztatott —
alkalmazott, az iskolatitkar vezeti.

A tanulét akkor lehet a beirasi naplébdl t6rdlni, ha a tanuldi jogviszonya megsziint., A tdrlést a
megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

Ha az iskola beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd vagy sajatos nevelési igényl
tanuld nevelését, oktatasat is ellatja, a beirasi naploban fel kell timtetni a szakvéleményt kiallitd
nevelési tanacsadoi feladatot, a szakértdi bizottsdgi feladatot ellatd intézmény, nevét, cimét, a
szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét, az elvégzett feliilvizsgalatok, valamint a kvetkezd
kételezd feliilvizsgalat id6pontjat.
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Az iskola meghatérozott adatok alapjan minden év junius 30-ig megkiildi az illetékes szakértéi
bizottsagi feladatot intézmény részére azon tanulok nevét — a szakvéleményt kiallit6 intézmény
¢s a szakvélemény széméval egyiitt —, akiknek a feliilvizsgélata a kovetkezd tanévben esedékes.

A befrasi napléban szerepeltetni kell azokat a tanulékat is, akik tankételezettségiiket kiilf5ldén
teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kdtelezé tandrai foglalkozasokon vald részvétel aléi
felmentést kaptak. Ennek tényét a hatérozat szdmaval szerepeltetni kell a beirdsi naplo
megjegyzés rovataban.

A beirasi naplé tartalma

A beirasi napléban fel kell tiintetnj az iskola nevét, OM azonositojat és cimét, a megnyités és
lezdras id6pontjat, az igazgaté aldirasat, valamint papiralapti nyomtatviny esetén az iskola
kérbélyegzbjének lenyomatit is,

A tanulé
* napldbeli sorszdmat,

¢ felvételének idépontjat,

* nevét, oktatasi azonositoszamat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek hidny4ban
tartézkodasi helyét,

* anyja sziiletéskori nevét,
¢ allampolgarsagat,

® jogviszonya megsz{inésének id6pontjat és okat, tovabbéa annak az intézménynek a nevét,
ahovd felvették vagy atvették,

¢ évfolyamismétlésére vonatkozo adatokat,
* sajatos nevelési igényére vonatkozé adatait,

valamint az egyéb megjegyzéseket.
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V. 2. Az év végi bizonyitvany

A tanulé altal elvégzett éviolyamokrol a térzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell kiallitani.

A bizonyitviny tartalma

A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat, cimét és az iskola
kérbélyegzdjének lenyomatat is.

Valamint tartalmazza:
e sajat sorszamat,
e abizonyitvany poétlap sorozatszamat,

¢ a tanulé nevét, oktatisi azonosité szamat, sziiletési helyét €s idejét, anyja sziiletéskori
neveét,
* atanuld torzslapjdnak szamat,

e atanévet &s az clvégzett ¢vfolyam sorszamat,

e a tanulé Aaltal mulasztott 6rdk szdmat, ezen belil kiilon megadva az igazolatlan
mulasztasok szimat,

o atanuld szorgalmanak €s magatartisanak értékelését,

e atanuld altal tanult tantdrgyak megnevezését és mindsitését,

* aszikséges zdradékot,

¢ anevelétestiilet hatarozatat,

o a kidllitds helyét és idejét, az iskola kbrbélyegzbjének lenyomatat,

e azigazgatod és az osztalyfénok alairdsat.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — Lkérelemre —~ a tdrzslap alapjan
bizenyitvanymasodlat Allithaté ki. A bizonyitvinymasodlatért a kilon jogszabélyban
meghatarozottak szerint illetéket kell leréni.
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Téreslap, péttdrzslap hidnyaban az iskoldban meglévé nyilvantartasok alapjan kérelemre
pétbizonyitvany allithaté ki. A pétbizonyitviny azt tandsitja, hogy a tanulé melyik évfolyamot
mikor végezte el.

V. 3. A torzslap

A tdrzslap két részbél 4ll, a tanuldkrol ktildn-kiilén kidllitott egyeni torzslapokbdl és az egyéni
torzslapok Gsszeflizését szolgalé boritébol (torzslap killiv). Az iskola a tanulékrél — a
tanévkezdést kovetd harminc napon beliil — egyéni térzslapot llit ki.

Az egyéni torzslap tartalmazza

* atorzslap sorszamit,

* atanulé nevét, allampolgarsagat, nem magyar dllampolgar esetén a tartézkod4s Jogeimét,
a jogszerli tartézkod4st megalapozé okirat szamst, oktatdsi azonosits szamat, sziiletési
helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét,

* atanuld osztdlynapléban szereplé SOrszamat,

¢ atanulé dlal elvégzett éviolyamot,

* atanulé magatartasanak és szorgalmanak értékelését,

* atanulé altal tanult tantirgyakat, és ezek év végi sziveges mindsitését,

® az Osszes mulasztott 6ra szédmat, kiilon-kildn megadva az igazolt és igazolatlan
mulasztasokat,

* anevelbtestiilet hatirozatat,
* atanulményok alatti vizsgira vonatkozd adatokat,
® atanulét érintd gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan héatranyos

helyzet megallapitasaval kapcsolatos és tanuléi jogviszonysbél kovetkezs dontéseket,
hatérozatokat, zaradékokat.
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Az egyéni torzslapokat az altalanos iskolai tanulmanyok befejezését kdvetden, a torzslap
kiilivének teljes lezdrasa utan szétvalaszthatatlanul 6ssze kell fizni, és ilyen médon kell trolni.
A torzsiap kiilivén fel kell tiintetni a kiallit6 iskola nevét, cimét, OM azonositojat, a megnyitds €s
lezaras helyét és idejét, az osztalyfondk és az igazgato alairasét €s az intézmény korbélyegzojének
lenyomatat,

A torzslap kiilive tartalmazza:

e az osztadly megnevezését,

e az oszily egyéni torzslapjainak az osztdlynapléval és bizonyitvannyal vald
dsszeolvasasanak tényét igazold dsszesités évenkénti hitelesitését,

s ahitelesitést végz6 osztalyfondk és az Gsszeolvasé tandrok, valamint az igazgatd alairasat,

o a torzslap kiilivének lezardsakor hatdlyos osztalynévsort (a tanulé sorszéma, neve,
torzslapszama feltlintetésével).

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre all6 iratok, adatok alapjan -
péttdrzslapot kell kiallitani.

V.4.Az értesité (ellendrzo)

Az ériesité (ellendrzd) a tanulé magatartasardl, szorgalmarol, évkozi és félév végi tanulmanyi
eredményérdl szolé téjékoztatasra, a hidnyzasok igazolasdra, valamint az iskola €s a sziild
kolcsonds tajékoztatasara szolgal. A nevelbtestiilet donti el, hogy az értesitét melyik osztalyban
alkalmazzak az elektronikus naplé rendszer hasznélata mellett.

Az értesitd (ellenérzé) tartalma

Az értesitoben (ellendrzdben) fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat és cimét. Valamint
tartalmazza:

o atanuld nevét, oktatdsi azonositdjat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek hidnyéaban
tartozkodasi helyét, anyja sziiletéskori nevét, lakcimét, ennek hidnyaban tartézkodasi
helyét, napkdzbeni telefonszamat és apja, torvényes képviseldje nevét, lakcimét, ennek
hidnyédban tartézkodasi helyét, napkdzbeni telefonszamat,

¢ atanulé magatartdsa, szorgalma értékeléseét,
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* atanuld éltal tanult tantargyak felsoroldsat és mindsitését,
* afélévi osztilyzatokat,
* amulasztisok igazoldsat,
A tanulé félévi osztalyzatairl az iskola az iskolaj elektronikus naplé alkalmazésa esetén is kiteles

az osztalyfonok alairisaval és az iskola korbélyegzéjének lenyomatdval ellstott irasbeli
tajékoztatast adni az intézmény minden tanuléia illetve annak gondviseldje szamdra.

V.5, Az elektronikus naplé

A pedagégus a tanorai foglalkozésokrél az Orarendnek megfelelden a KRETA rendszerben
haladési- mulasztasi és értékeldsi naplét vezet. A naplét az iskolai nevelés-oktatis nyelvén kell
vezetni,

Az elektronikus naplé tartalma

A KRETA rendszerben rogziteni kell az iskola nevét, OM azonositGjat és cimét, a napls
megnyitasanak és lezdrasanak idSpontjat.

Az elektronikus naplé

a) haladési és mulasztasi, valamint
b) értékels

naplorészt tartalmaz.

A haladasi és mulasztasi naplorész
* atanitasi napok sorszamat és idépontjat,
® amegtartott tanitasi Ora tantdrgyanak nevét, az ora tanévi és napon beliili sorszamat,
¢ atanitisi 6ra anyagat,
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e igazolt & igazolatlan 6rik szerinti csoportositasban a tanulék hidnyzisanak kimutatasat,

o ahianyzisok havi, féléves és éves Osszesitését tartalmazza.

Az értéKkeld naplérész

e a tanuld nevét, sziletési helyét és idejét, lakcimét, oktatdsi azonositdo szamat,
tarsadalombiztositdsi azonosité jelét, anyja szilletéskori nevét és elérhetdségét, apja vagy
tdrvényes képviselGje nevét és elérhetoségét,

¢ atanuld naplobeli sorszamat, tdrzslapszamét,

« a tanult tantirgyakat és azok értékelését havi bontasban, valamint a félévi és év végi
szbveges értékelését, osztalyzatait tartalmazza.

V.6. Az elektronikus csoportnaplé

Az osztalykerettdl eltérd, csoportbontassal kialakitott tandrai foglalkozasokrél és azok
résztvevéirdl a pedagogus a KRETA rendszerben csoportnaplét vezet.

A csoportnapléban fel kell tiintetni a kiallito iskola nevét, cimét, OM azonositdjat, a naplé
megnyitdsanak és lezarasanak idpontjat.

A csoportnapléd

e a csoport megnevezését,

e a csoportba tartozd tanuldk osztalyonkénti megoszlésat,

e a csoport tanuldinak névsorat,

o atanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat, valamint hidnyzasait,
o atanuld értékelését,

e amegtariott foglalkozasok sorszamat, id6pontjat és a tananyagot tartalmazza.
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V.7. Az elektronikus foglalkozasi naplé

Az egyéb foglalkozasokrol, igy kiildndsen a fakulticiés foglalkozasrol, a szakkémdl, a sportkdrrol
a pedagdgus egyéb foglalkozasi naplot vezet a KRETA rendszerben.

Az egyéb foglalkozasi napléban fel kell fiintetni a kiallité iskola nevét, cimét, OM azonositdjat, a
naplé megnyitésanak &s lezarasénak iddpontjét.

Az egyéb foglalkozési naplé

¢ acsoport megnevezését, a foglalkozis helyét és idejét vagy idStartamét,
* acsoportba tartozé tanulok névsorat,
* atanulo nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat,

* a tanulf anyjdnak sziiletéskori nevét és clérhetdségét, apja vagy térvényes képviseldje
nevét és elérhetdségét,

* amegtartott foglalkozasok sorszamit és id6pontjat, a foglalkozas témajét tartalmazza.

V.8. A jegyzékinyv
A tanulményok alatti vizsgakrol tanulénként €s vizsganként jegyz6kdnyvet kell kiallitani.

A jegyzokényvon fel kell tiintetni a vizsgat lebonyolité intézmény nevét, OM azonositojat és
cimét,

A jegyzbkonyv
* a tanulé nevét, szilletési helyét és idejét, allampolgarsagit, anyja szitletéskori nevét,
lakcimét, annak az iskolanak a megnevezesét, amellyel tanul6i jogviszonyban all,

*  avizsgatirgy megnevezése mellett
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¢ az irasbeli vizsga iddpontyat, ért€kelését,

¢ a szobeli vizsga iddpontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdezd tanar
alairasat,

e a végleges osztalyzatot,
o ajegyz6konyv kiallitasanak helyét és idejét,

o azelnok, ajegyzo és a vizsgabizotisg tagjainak nevét és alairasat tartalmazza.

V.9. A tantargyfelosztis és az érarend

Az iskola a pedagbgiai munka tervezéséhez tantargyfelosztast készit a KRETA rendszerben. A
tantargyfelosztas

1) atanévévszamat,

2) az iskola nevét,
3) a pedagégus tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét és az dltala
tanitott tantargyakat,

4) az osztalyok, csoportok megjeldlését és Oratervi oraik szémat,

5) apedagogus 4ltal ellatott 6ratervi drak szamét osztalyonként és tantargyankeént,
6) apedagdgus Ssszes Oratervi 6rajanak szamat,

7) pedagégusonként a kdtelez$ Graszdmba beszdmithaté egyéb feladatok draszamat,

8) pedagégusonként az Bsszes Oratervi 6ra és a kotelezd oraszamba beszamithaté egyéb feladatok
Oraszamat,

9) pedagdgusonként az Ssszes 6raszambol a tartds helyettesitések szamat,
10) az egyes pedagdgusok kotelezd draszamat,

11) pedagégusonként a kdtelezd draszam feletti tobbletorak szamat,

12) az 6rakedvezményre jogosito jogeimeket,

13) az 5)—11) pontok szerinti kiilon-kiilon dsszesitett 6raszamot,
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14) a fenntarté altal engedélyezett pedagbgus-allashelyek szamét tartalmazza,

A tantdrgyfelosztist jévihagyés ¢éljabol minden év augusztus 15-ig meg kell kiildeni a
fenntarténak.

A KRETA rendszerben elkészitett tantargyfelosztas alapjan készitett online 6rarend tartalmazza
a tanorai €s az egyéb foglalkozasok idépontjat, osztalyonként és tanéranként az adott tantargy €s
a tanar megnevezésével.

2011. évi CXC. sz. térvény 62. § (1) bek. m) pontja alapjin a pedagogus elvégzi a pedagogiai
programban és az SzZMSz-ben el6irt valamennyi adminisztrativ feladatot.

V.10. A TANUGYI NYILVANTARTASOK VEZETESE

Az osztalyfénok vezeti a KRETA rendszerben az osztalynaplét, a térzslapot, valamint kiallitja a
bizonyitvinyt.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal val egyeztetéséért az osztalyfénsk
¢és az iskola igazgatdja 4ltal kijelGlt két Osszeolvas6-pedagégus felelés. A torzslapra és a
bizonyitvinyba a tanulékkal kapcsolatos hatirozatokat, valamint a tovabbtanulasra vonatkozo
bejegyzéseket a megfelels zaradékkal kell feltintetni. Az iskola aital alkalmazhat6 ziradékokat
az iratkezelési szabélyzat I1. melléklete tartalmazza.

A hibas bejegyzéseket a tanligyi nyilvintartasokban athvizdssal kell érvényteleniteni, olyan
mddon, hogy az olvashato maradjon, €s a hibas bejegyzést helyesbiteni keil. A Javitast alairassal,
keltezéssel és papiralapn nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzéijének lenyomataval kell
hitelesiteni.

Névvaltozas esetén a volt tanuié kérelmére, az engedélyez6 okirat alapjdn a megvéltozott nevet a
torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrél — beleértve az ¢rettségi vizsgarol
€s a szakinai vizsgardl kiallitott bizonyitvanyt is — bizonyitvinymasodlatot kell kiadni. Az eredeti
bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy — ha tulajdonosa kéri — az ~ERVENYTELEN?” felirattal
vagy iratlyukasztéval térténé kilyukasztissal érvénytelenitni kell, és vissza kell adni a
tulajdonosénak.
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Ha a bizonyitvany kiadasit kévetSen deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A csere az érintett szamara dijmentes.

A koznevelés rendszerében kiallitott bizonyitvanymasodlat az eredeti okirat potlasara szolgélé, a
torzslap tartalmaval megegyezd, a kiallitasanak iddpontjaban hitelesitett irat.

A bizonyitvanymasodlatnak — széveghiien — tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvanyon talalhatd
minden adatot és bejegyzést. A masodlat kiadisat az eredeti bizonyitvanyt kiéllitb iskola vagy
jogutédja, az iskola jogutéd nélkiili megsziinése esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait
elhelyezték (a tovabbiakban egyiitt: kiallité szerv) A bizonyitvanymaésodlaton zaradék formajaban
fel kell tiintetni a masodlat kiadasanak az okat, tovabba a kiallité szerv nevét, cimét, a kiadas
napjat, valamint el kell latni iktatészammal, a kiallité szerv vezet6jének (vagy megbizottjanak)
alairasaval és korbélyegzdjének lenyomataval.

Bizonyitvanymésodlat kiaddsa esetén a térzslapon fel kell tiintetni a kiadott masodlat
iktatGszamat, a kiadds napjat, tovabbé azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették vagy
érvénytelenné nyilvanitottk.

A bizonyitvanyokrol masodlatot engedélyezett, sorszamozott bizonyitvainynyomtatvanyon nem
lehet kiallitani.

A bizonyitvinynyomtatvinyok kezelése

Az iskola az iires bizonyitvanynyomtatvanyokat kételes zart helyen Ggy elhelyezni, hogy ahhoz
csak az igazgaté vagy az ltala megbizott személy férhessen hozza.

Az iskola az elrontott és nem helyesbithets, tovabbé a kicserélt bizonyitvanyrdl jegyzéksnyvet
készit, és a bizonyitvanyt megsemrnisiti.

Az iskola
» azfires bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrol,
o akiallitott és kiadott bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrol,

s az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol, tanusitvanyokrol nyilvantartast vezet.

Az iskola az elveszett, megsemmisiilt {res bizonyitvanynyomtatvany, tanusitvany
érvénytelenségérdl szolo kozlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatasért felelds miniszter
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altal vezetett minisztérium hivatalos lapjdban, megjelélve az adott bizonyitvany nyomtatviny
egyedi azonositisihoz szitkséges adatokat és az ¢érvénytelenség iddpontjat.

VL FEJEZET

BELYEGZO NYILVANTARTAS

Az intézményen beliili szervezeti egységek csak a hivatalos szovegii és formaju bélyegzoket
hasznalhatjak.

A bélyegz6k nyilvantartasarél a titkirsdg gondoskodik. A titkdrsdg gondoskodik tovabba az
elavult bélyegzok megsemmisitésérsl,

A bélyegzdk nyilvéantartasat jelen Szabalyzat I11. sz, melléklete tartalmazza.
A bélyegz6 hasznaldja felelds annak rendeltetésszerit hasznélataért, biztonsagos 6rzéséért. A
bélyegzét:

¢ Csak a hivatali munkaval kapcsolatban hasznalhatja,

* Hivatalos id6 befejezése utan, illetve a hivatali helyiségbd! valé tavozaskor el kell Zarni,

* Masnak csak az ligykezel6nél valé elBzetes atirs utan adhatd,
* A munkaviszony megsziinése esctén az tigykezelonek kell visszaadni,

* Elvesztésérél vagy eltlinéséré] az igazgatét soron kiviil irdsban kel tajekoztatni.

- A bélyegzéd eltiinésérodl, a bélyegzé felkutatisara illetve érvénytelenitése iigyében
lefolytatott eljarasrol az igazgatot soron kiviil értesiteni kell.

VIL. FEJEZET

Ertelmezé rendelkezések

Jelen szabalyzat alkalmazasaban:
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Atadds: irat, Gigyirat vagy irat egyiittes kezelési jogosultsagénak dokumentalt dtruhdzasa;
Csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegii §sszekapcsolasa;

Elektronikus tdjékoztatds: olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum, amely
az iktatasi szdmrdl, az eljards meginditdsdnak napjarol, az tgyintézési hataridor6l, az ugy
ligyintéz6jérdl és az iigyintéz6 hivatali elérhetbségérol értesiti az tigyfelet;

Elektronikus visszaigazolds: olyan kiadméanynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum, amely
az elektronikus Gton érkezett irat atvételérol és az érkeztetés sorszamard! értesiti annak kiildojet;

Iktatds: az irat iktatdszammal t6rténd nyilvantartisba vétele az érkeztetést vagy a keletkezést
kdvetoen;

Iidtatékonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az iratok
iktatdsa torténik;

Iitatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kézfeladatot ellato szerv latja el az iktatando iratot;

Irat: minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés szandékaval
késziili konyv jellegti kézirat kivételével —, amely valamely szerv mikadésével, illetdleg személy
tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkdz felhaszndlasaval és
barmely eljarassal keletkezett

Iratkdlcsonzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbol,

Irattari anyag: a szerv miikddése soran keletkezett vagy hozza érkezett és rendeltetésszeriien az
irattarba tartozo iratok Ssszessége.

Irattdri tétel: az iratképzd szerv vagy személy iigykdrének és szervezetének megfelelden
kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési id6vel rendelkez6 - irattari egység, amelybe t6bb
egyedi ligy iratai tartozhatnak;

Irattéri tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatdrozott targyi csoportba és iratfajtaba
sorolasat, selejtezhetség szerinti csoportositasat meghatéroz6 kéd;
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Iraitarba helyezés: az irattiri tételszdmmal ellatott ligyirat irattarban t51téné dokumentalt
elhelyezése, illetve kezelési joganak stadésa az irattarnak az tigyintézés befejezését kovetd idore;

Kezelési feljegyzések: az tigyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, iigykezelének sz616
vezetdi vagy ligyintéz6i utasitasok;

Kézbesités:a killdeménynek kézbesits szervezet, személy, adatitviteli eszkdz Utjan tSriénd
eljuttatasa a cimzetthez;

Kiildemény: az irat vagy targy - kivéve a rekldmanyag, sajtotermék, elektronikus szemét -
amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza tartozé listén cimzéssel lattak el;

Kiildemény bontdsa: az érkezett kiildemény biztonsdgi ellenérzése, felnyitasa, olvashatdva tétele;

Levéltdrba adds:a lejart irattari Srzési ideji, maradand6 értékti iratok telies és lezdrt
éviolyamainak ataddsa az illetékes kézlevéltarnak;

Mdsodlat: az eredeti irat egyik hiteles peldanya, amelyet az elsé példinnyal azonos moédon
hitelesitettek;

Masolat: az eredeti iratré! széveg-azonos és alakhii formaban, utélag késziilt egyszerti (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informécid helyreallitasinak
lehetdségét kizaré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kiséré iratté] - elvalaszthat6;

Melléklet. valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit része, amely elvélaszthatatlan attol;

Selejtezés: a lejart megbrzési hatarideji iratok kiemelése az irattiri anyagbol és megsemmisftésre
0rténd elokészitése;

Szerelés: tigyiratok végleges jellegh Osszekapcsolisa;

Szigndlds: az tigyben eljarni illetékes szervezeti egység €s/vagy tigyintézé személy kijelslése, az
elintézési hataridé és a feladat meghatarozésa;
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Tovabbitds: az Gigyintézés soran az irat eljuttatisa az egyik iigyintézési ponttdl a masikhoz, amely
elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé hozzaférés lehetdségének
biztositasaval is;

Kezddirar: az ligyben keletkezett elso irat, az {igy indito irata;

Ugykezeld: iratkezelési feladatokat végz6 személy.

ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat hatalyba lépése

A Szabalyzat id6beli és személyi hatalya

A szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi dolgoz6jra. Jelen szabalyzat ¢s annak
melléklete az igazgaté aldirasdval 1€p hatilyba €s visszavonasig érvényes és ezzel egyidejlileg
hatalyat veszti az intézmény iratkezelésére vonatkoz6 minden masbelsd utasitas.

A szabélyzat tartalmat az intézmény vezetdi kotelesek ismertetni a beosztott munkatarsakkal. A
szabalyzat egy példanyat hozziférhet6vé kell tenni az intézmény valamennyi alkalamazottja
szamara a tanari szobdban é&s a titkarsdgon.

Szabilyzatban nem szabalyozott tovabbi kérdések

A szabalyzatban nem meghatarozott illetve vitas kérdések esetén a nevelési-oktatasi intézmeny a
kézokiratokrol, a kizlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 19935. évi LXVI.
torvény rendelkezései, a kozfeladatot ellat6 szervek iratkezelésének 4ltaldnos kévetelményeirdl
$z616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, valamint a 20/2012 (VIII. 31.) EMMIrendelet iranyad6
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A Piépateszéri Altalanos Iskola
Iratkezelési Szabalyzatanak Mellékletei

L.SZ. MELLEKLET

IRATTARI TERV

Irattari

tételszém Ugylor megnevezése Orzési ids (év)

Vezetési, icazoatdsi és személvi tovek

1 Intézménylétesités, -dtszervezés, -fejleszies nem selejtezhets
2. Tksatdkonyvek, iratselejtezési Jegyzdkinyvek nem selejtezhets
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem 10
5. Fenntartdi irényitds 10
6. Szakmai ellenbrzés 20
7. Megdllapoddsok, birésdgi, dllamigazgatdsi iigyek 10
8 Belsd szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikik 5
11, Panasziigyek 5
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Nevelési-oktatdsi ticvek

12, Nevelési-oktatdsi kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, pottdrzslapok, beirdsi naplok nem selejtezheté
i4. Felvétel, arvétel 20
15 Tanuloi fegyelmi és kartéritési ligyek 5
16, Naplok 5
17. Didkinkormanyzat szervezése, miikidése 5
18. Pedagogiai szakszolgalat 5
19 Sziildi munkakézésség, iskolaszék szervezése, miikddése 5
20. Szaktandcsadoi, szakértdi vélemények, javasiatok és ajdnlasok 5
21 Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyzékonyvek 5
23. Tantdrgyfelosztas 5
24. Gyermek- és ifjusdgvédelem 3
25. Tanuldk dolgozatai, témazdrdi, vizsgadolgozatai i
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga i
27. Kozosségi szolgdlat teljesitésérél szolo dokumentum 5

Gazdasdagi iigyvek

28. Ingatlan-nyilvantartas, kezelés, fenntarids,
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznilatbavételi engedélyek

hatdridd nélkili
29. Tarsadalombiztositds 50
30. Leltdr, dlideszkdz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10

31. Eves koltségvetés, kiltségvetési beszamolok, kinyvelési bizonylatok 5

32. A tanmtthely tizemeltetése 5
33. A gyermekek, tanulok ellatdsa, juttatdsai, téritési dijak 5
34. Szakéritdi bizottsdg szakéritdi vélemenye 20
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II. SZ. MELLEKLET
AZ INTEZMENY ALTAL ALKALMAZOTT ZARADEKOK

Az iskoldk Gltal alkalmazott zéradékolk

Zaradék szévege Dokumentumok

L. | Felvéve [4tvéve, a(z) ......... szdmW hatirozattal Bn,N, TL,B

athelyezve]
a(z) (iskola cime) .................... iskolaba.

2. A....... szamu forditassal hitelesitett Bn., TI.

bizonyitvany alapjén tanulményait a(z) (betiivel)
.......... ¢violyamon folytatja.

3. | Felvette a(z) (iskola Cime) .....coveeennn..., iskola. Bn., N,, TL,

4. | Tanulményait évfolyamismétléssel kezdheti meg, (Bn,N, TIL,
vagy osztalyozé vizsga letételével folytathatja.

5 | .. tantargybol tanulmanyait egyéni N, TL,B
tovabbhaladas szerint végzi.

6. | Mentesitve ..... tantargybol az értékelés és a N, TLB
minésités alél.

7. | ... tantargy ..., évfolyamainak kovetelményeit N, TI,B
egy tanévben teljesitette a kivetkezok szerint:

8. | Egyes tantirgyak tanorai latogatasa alél az | N, TL,B
20........ /.....tanévben felmentve
............................................ miatt
Kiegésziilhet:
osztalyozo vizsgat kételes tenni

9. | Tanulmanyait a szillé kérésére (szakértdi N., TL

vélemény alapjan) magantanuléként folytatja.

10. | Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] N, TLB
....................... tantargy tanulasa al6l.

Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a
mentesités okat is,
11. | Tanulményi idejének megroviditése miatt a(z) N., T
................... ¢violyam tantargyaibol osztélyozé
vizsgat kdteles tenni.
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Zaradék szdvege

Dokumentumok

12.

A(z) évfolyamra megallapitott tantervi
kovetelményeket a tanulmanyi idd
megrdviditésével teljesitetie

N., TL,B

13.

1g.
Kiegésziilhet:Osztalyozé vizsgat koteles tenni

14.

Mulasztisa miatt nem osztalyozhatod, a
nevelbtestiilet hatdrozata értelmében osztalyozd
vizsgat tehet.

15.

A nevelétestiilet hatdrozata: a (betiivel)
vesreenneennEViOlyamba

léphet, vagy

A nevelotestiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait
befejezte, tanulmanyait ...........ccceeevenenee
évfolyamon folytathatja.

16.

A tanulf az .................. évfolyam
kdvetelményeit egy tanitasi évnél
hosszabb ideig, .........c.c...... honap
alatt teljesitette.

17.

A(Z) vrecerrrrrrencnnns tantargybol javitdvizsgat tehet.

tantargybol......cccoveeerceerriaen osztalyzatot kapott
....................... évfolyamba léphet.

N., TL.,.B

TIL.,B

18.

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

N., TL,B

19.

A javitovizsgan .........eov... tantargybol elégtelen
osztalyzatot kapott.

Evfolyamot ismételni kiteles

TI.,B

20.

tantargybdl .......... —4n
osztalyozd vizsgat tett.

21.

Osztalyozb vizsgat tett.

TL,B

22.

A(2Z) oo tantargy aloél ... okbol
felmentve,

TL.,.B
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Zaradék szdvege

Dokumentumok

23, A(Z) e, tanéra aldl
.................. okbol felmentve

TIL.,B

24. | Az osztalyozé (besz4moltato, killénbozeti,
javito-) vizsga letételére ..., -ig
halasztast kapott

TL,B

25. | Az osztalyozd (javito-) vizsgat engedéllyel
AZ)-oiriericrienerinannaen. i8Kol4ban fliggetlen
vizsgabizottsag elbtt

tette le

TI,B

26. | A(Z) e szakképesités évfolyaman
folytatja tanulmanyait

N., TL,B

27. | Tanulmanyait ...........cveeereveveomsenn okboél
megszakitotta, a tanul6i jogviszonya
....................................... -ig sziinetel.

Bn., TI,

28. | A tanul6 jogviszonya

a) kimaradassal,

B) i, 6ra igazolatlan mulasztas miatt,
¢} egészségiigyi alkalmassag miatt,

d) téritési dfj, tandij fizetési h4tralék miatt,

€} ceoerirrieiiennee.... iskoldba valé atvétel miatt
megszint, a létszambal tdrdlve

Bn., N, TI.,B

29 | e, fegyelmezd intézkedésben

A biintetés végrehajtésa ...........
........................ -ig felfiiggesztve.

30 | e, fegyelmi biintetésben részesiilt.

TL,

31.| Tankételes tanulé igazolatlan mulasztdsa esetén
a) A tanul6 ............... dOra igazolatlan mulasztdsa
miatt a sziil6t felszolitottam.

b) A tanulo ismételt ...................... Ora
igazolatlan mulasztisa miatt a sziilé eflen
szabalysértési eljarast kezdeményeztem.

Az a) pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a
Bn. és T1. dokumentumokra,

Bn., N., TL,

32. | Tankételezettsége megsziint.

Bn.,

33. ] A, sz0t (szavakat) osztalyzato(kajt
.................... -ra helyesbitettem.

TL,B
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Zaradék sziovege

Dokumentumok

34,

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

B

35.

Ezt a pdttorzslapot a(z) .....ccovvrvvivininnen
kdvetkeztében elvesztett (megsemmisiilt) eredeti
helyett ............... adatai (adatok) alapjan
allitottam ki.

Pot TI.,

36.

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

Pot TL,

37.

A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu
bizonyitvany alapjan, téves bejegyzés miatt
allitottam ki.

TL,B.

38.

Potbizonyitvany.
Igazolom, hogy név

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

............................................. szak (szakmai,
specialis osztaly, két tanitasi nyelvii osztaly,
tagozat) ......ccoeeevvenen... €vIOlyamat a(z)
........................ tanévben eredményesen
elvégezte.

Pot B.

39.

Az iskola a tanulmanyi eredmények
bejegyzéséhez, a kiemelkedd tanulmanyi
eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga
eredményeinek bejegyzéséhez ................

vizsga eredményének befejezéséhez vagy egyéb,
a zaradékok kézott nem szerepld, a tanuldval
kapcsolatos kzlés dokumentalasdhoz a
zaradékokat megfelel6en alkalmazhatja, tovabba
megfelel6 zaradékot alakithat ki.

40.

Erettségi vizsgat tehet.

TL,B

41.

Gyakorlati képzésrol mulasztasat ....................... -
10 FOROROIO -ig pétolhatja.

N., TI.,B

42,

Belrtam a .....oovvviviieiiiieiiiiiesieniieins iskola elsé
osztalyaba.

43,

Ezt a naplét .................... tanitasi nappal (6raval)
lezartam
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44,

45. | Ezt az osztalyozoé naplét ............. azaz N., TL
.................... (betlivel) osztalyozott tanuléval
lez4rtam

46. | Igazolom, hogy a tanulé a ........ fiviinnn tanévben | B.
+++---.. Ora kozdsségi szolgalatot teljesitett.

47.| A tanuld teljesitette az érettségi bizonyitvany TL.,
kiadaséhoz sziikséges kdzosségi szolgalatot

48. | ....(nemzetiség megnevezése) kiegészitd TL,B
nemzetiségi tanulmanyait a
nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte

49. | A 20 hénapos kéznevelési HID 1L program elsé | N., TI,

eévének tanulményi kvetelményeit teljesitette

Roviditések: Beirasi naplé Ba.

Osztalynaplé N.
Torzslap TL
Bizonyitviny B.
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IIl. SZ. MELLEKLET
Bélyegzinyilvintartas

Bélyegz6 nyilvéntarté lap
(étaddshioz)

A bélyegzd lenyomata:

Alenyomatminta kész(4 (détum): PApateszér, 2022, auguszius 17.

Ahstirott Esztergominé Majer Timoa kijelentem, hogy & fenti lenyomatd bélyegzst a mai
napon dladiam

Esztergoming Major Thmea
Aladé neve, aldirdsa

A bealyegzd visszavélalének datuma: Pépateszér, 2022, auguszius 17

Atvavll nave, alairdsa:

Mexb Robertné
Bitvevd neve, aldirésa;
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Bélyegzd nyilvantarté lap
(dtadashoz)
A béiyagrd lenyomata:
O et Py e
Ady Enge wica 3.

A lenyomatminta kész0 (datum): Papateszér, 2022, auguszius 17,

Ahiratt Exztergoming Major Timea kielentern, hogy a fenti lenyomants bélysgait a mai
napon dtadiam

Esztergoming Major Tlmea

Atadé neve, alirssa

A balyeged visszavételének détuma: Pépateszér, 2022, auguszivs 17

Alvevt neve, sirdga:

Lezd Robertnd
dlvevd neve, alairdsa:
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1.

Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orsziggyiilése Magyarorszag Eurépai Uniés jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informdcids énrendelkezési jogrdl és az
informacidszabadsagrol sz616 2011, évi CXIL. torvényt.

1.1.Adatkezelési szabdlyzatunk jogszabalyi alapja és célja

a)

vV V. V ¥V V¥

Adatkezelési szabélyzatunk az aldbbi jogszabalyok alapjan késziilt:

az informacids dnrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrél sz6lé

2011. évi CXIL térvény

a Nemzeti kozmevelésrdl szol6 2011. évi CXC, térvény

Az Eurdpai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016, aprilis 27.)

a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérsl
¢s az ilyen adatok szabad dramldséar6l, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiwviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet)

b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

>

v

vV V ¥V V¥

az informacids onrendelkezési jogrol és az informéciészabadsagrél sz6lé 2011. évi CXII.
torveny végrehajtasanak biztositasa

az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak régzitése,

azon személyes és killonleges adatok kiérének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban alldkkal, amelyeket az iskola tanuléirdl, alkalmazottairél az intézmény
nyilvantart,

az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatérozasa.

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kidzlése

a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.
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Szabélyzatunk célja tehat az adatkezelésben érintett személyek egyértelmii és részletes
tdjékoztatdsa az adataik kezelésével kapesolatos minden tényrél, igy kiilonosen az
adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérdl, az adatkezelés idétartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az
adatokat,

1.2.Az adatkezelési szabalyzat elfogadésa, jovihagyssa, megtekintése

a)

b)

A Pépateszéri Altaldnos Iskola mikddésére vonatkozé Adatkezelési Szabalyzatot az
intézmény igazgatéjanak eldterjesztése utin a neveldtestillet a 2023. szeptember 11-én
megtartott értekezletén elfogadta.

Az adatkezelési szabdlyzat a fenntartd jévahagydsanak idépontjaval 1ép hatalyba és
hatarozatlan id6re sz4l.

Jelen adatkezelési szabélyzatot a tanulok, szilleik megtekinthetik az iskolatitkarnal, az
igazgatoi iroddban valamint az iskola weblapjan. Tartalmérél &s el6irasairdl a tanuldkat és
sziileiket szervezett forméaban t4jékoztatni kell, egyéb esetekben az intézmény igazgatdja
ad felvilagositast.

1.3.Az adatkezelési szabdlyzat személyi és iddbeli hatilya

a)

b)

Az adatkezelési szabdlyzat betartisa az intézmény igazgat6jara, valamennyi
alkalmazottjara és tanuldjira nézve kételez érvényii.

Az adatkezelési szabdlyzata fenntart6 jévahagyasdval 1ép hatalyba és hatarozatlan id6re
sz6l.

Az adatkezelési szabdlyzatunkat a jovahagydst kovetd datummal létesitett tanuléi
jogviszony esetén a tanulé-kiskord tanulé sziilbje-koteles tudomdasul venni, a
beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérsl a tanul6t &s a sziilét irdsban
tajekoztatni kell. A tanuléi adatkezelés iddtartama az intézménybe valé jelentkezéstol
legfeljebb a tanuléi jogviszony megsziinését kdvets harmadik év december 3 1-ig terjedhet.
kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd trzskdnyv, a beirasi napld, a melyekre az irattari
Orzési id6 az iranyad6. Az irattari 6rzési id6 leteltéve! az adatkezelést meg kell sziintetni.
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d) Adatkezelési szabdlyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal létesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallalé kdteles tudomdsul venni, errdl a munka térvénykdnyve
46.§ (1) bekezdése szerint késziilt irasos tijékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A
munkavallalék adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését
kéveté harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok
dltal kotelezéen megérzendé dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Nyilvantarthaté adatok

2.1. A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvintartdsokat vezetni, a
koznevelési informéciés rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszdgos statisztikai
adatgytjtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

2.2. A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagégus oktatdsi azonositdé szamat,
pedagédgusigazolvanyanak szamat, a jogviszonya id6tartamat és heti munkaidejének mértékét.

2.3. A kéznevelési feladatokat ellatéd intézmény az 6raad6 tandrok:
a) nevét,

b) sziiletési idejét, helyét,

c) nemét, dllampolgarsigat,

d) lakéhelyét, tartézkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasiazonositd szamat tartja nyilvan.

2.4. A kbdznevelési intézmény a gyermek, tanul6 aldbbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanulé neve, sziiletési ideje, helye, neme, allampolgarsaga, lakéhelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar éllampolgar
esetén, a Magyarorszigon vald tartézkodas jogcime és a tartézkodasra jogosité okirat

megnevezeése, szama

b) sziilbje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszima,
4
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¢) a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

felvételével kapcsolatos adatok,

az a kbznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

- Jogviszony sziinetelésével és megsziinésével kapcsolatos adatok,
- tanulé mulasztasaval kapesolatos adatok,

- kiemelt figyelmet igényl$ tanuléra vonatkozé adatok,

- atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozt adatok,

- atanul6 oktatdsi azonosité szdma,

- mérési azonosito,

- atanuléi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

- amagantanuléi jogallassal kapesolatos adatok,

- atanulé magatartasanak, szorgalmanak és tuddsanak &rtékelése s mindsitése,
- vizsgaadatok,

- atanul6 fegyelmi és kartéritési figyekkel kapcsolatos adatok,

- atanulé didkigazolvanyéanak sorszima,

- atankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,

- évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

- atanuléi jogviszony megsziinésének id6pontja és oka,

- az orszagos mérés-értékelés adatai.

3. Adatok tovabbitdisa

3.1.A 2. pontban foglalat adatok —az e torvényben meghatarozottak szerint, a szemelyes adatok
védelmeére vonatkozé célhoz kotéttség megtartasival-tovabbithaték

5
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- a fenntarténak,

- akifizetShelynek,

- a birosagnak, rendorségnek, tigyészségnek,

- akOdzneveléssel bsszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek,
- amunkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenbrzésére jogosultaknak,

- anemzetbiztonsigi szolgalatnak.

3.2. A kéznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglakoztatassal, a
Juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari
Jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbizionsagi okokbol, az e
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben,
célhoz kotétten kezelhetik. a 63. § (3) bekezdésében meghatarozott pedagégusigazolvanyra
Jjogosultak esetében a pedagdgusigazolvany killitasahoz sziikséges valamennyi adat a KIR —
jogszabalyban  meghatdrozott-miiksdtetdje, a pedagdgusigazolvany  elkészitésében
kézremiik6ddk részére tovabbithato.

3.3. A tanuld adatai koziil

2)

b)

d)

a neve, szilletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziilbje neve, tdrvényes
képviselSje neve, sziilGje, torvényes képviselbje lakodhelye, tartézkodasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magintanul6i
jogallasa, mulasztasainak szama a tartézkodisanak megéllapitasa céljabdl, a jogviszonya
fennallasaval, a tankdtelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdség,
rendorség, ligyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére.

iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,

a neve, szilletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziilbje, tSrvényes képvisel6je neve, sziilGje, torvényes képviseldie
lakohelye, tartdzkodéasi helye és telefonszama, az dvodai, iskolai egészségligy
dokumenticié, a tanuld-és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségiigyi,
iskolaegészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

a meve, szilletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziilGje, tdrvényes

képviseldje neve, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye €s telefonszama, a

tanulé mulasztasaval kapesolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl$ gyermekre, tanuléra

vonatkozd adatok, a veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése céljabdl a
6
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csaladvédelemmel  foglalkozé  intézménynek,  szervezetnek, gyermek-  és
ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosulisag elbirdlasihoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehet6
tamogatds igénylése céljabol a fenntarté részére,

f) aszdmla kiillitisahoz sziikséges adatai a tankényvforgalmazokhoz,

g) bizonyitviny adatai a bizonyitvinyokat nyilvéntarté szervezetnek a bizonyitvanyok
nyilvantartdsa céljabol, tovdbba a nyilvantartd szervezettél a kozépfoku felvételi
kérelmeket nyilvantarté szervezethez tovabbithaté.

3.4. A tanulé

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartdsi
rendellenességére vonatkozé adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymés kozott,

b} az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilének, pedagdgiai
szakszolgdlat intézményeinek, az iskolanak,

) magatartdsa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
belil, a szillének, a vizsgabizottsignak, a gyakorlati képzés szervezbjének, a
tanuloszerz8dés alanyainak, vagy ha az ériékelés nem az iskolaban t6rténik, az iskolénak,
iskolavéltds esetén az 1j iskoldnak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) didkigazolvany kidllitisshoz szilkséges valamennyin adata a KIR-jogszabdalyban
meghatdrozott —miikddtetdje, a didkigazolvany elkészitésébe kozremitksdék részére
tovabbithato.

3.5. A nevelési-oktatdsi intézmény nyilvantartja tovibba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabélyokban biztositott kedvezményekre val6 igényjogosultsdg elbiralasadhoz ¢&s
igazolasdhoz szilkségesek. E célbbl azok az adatok kezelhetok, amelyekb6l megéllapithat6 a
jogosult személye és a kedvezményre valé jogosultsiga.

4. A titoktartisi kitelezettség

4.1. A pedagogust, a neveld és oktaté munkat kozvetlentil segité alkalmazottat, tovabbé azt, aki
kdzremiikodik a tanulé feligyeletének az ellatdsdban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartsi kotelezettség terheli a tanuléval és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informéaci6t illetéen, amelyrdl a tanuléval, sziilével valé
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kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utdn is hatiridd nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem tegjed ki a
nevelGtestiilet tagjainak egymas kozotti, a tanulé fejlédésével §sszefilggd megbeszélésre.

4.2. A kiskor tanuld sziil§jével minden, a gyermekével 8sszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az
adat kozlése siilyosan sértené a tanulé testi, értelmi, vagy erkolcsi fejlodését.

4.3. A pedagoégus, a neveld és oktaté munkat kozvetlenill segité alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény igazgatdja ttjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a kiskort tanul6-mdas vagy sajat magatartasa miatt —stlyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovébbitishoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
sziikséges.

5. Adattovabbitas

Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény igazgatoja és a - meghatalmazas keretei kozott - az
ltala meghatalmazott helyettese vagy mas meghatalmazott jogosult.

5.1. Az onkéntes adatszolgaltatisra vonatkozd sziil6i engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan
kell tartani.

5.2. A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai fethasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

6. A kbznevelés informdcids rendszere

6.1. A koznevelés informacids rendszere ( a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas keretében
a nemzetgazdasagi szintQ tervezéshez szilkséges fenntartéi, intézményi, foglakoztatasi és
tanulo adatokat tartalmazza. A KIR keretében foly6 adatkezelés jogszerliségéért az oktatasért
felelds miniszter felel.

6.2. A koznevelési feladatokat ellaté intézmény, a kozneveléssel osszefiiggd igazgatasi,
ellen6rzési tevékenységet végz6 kozigazgatisi szerv é€s az e torvényben meghatrozott
feladatok végrehajtdsdban kézremiik6d6é intézményfenntartékés intézmények adatokat
szolgaltatnak a KIR-be.

6.3. A KIR miikédtetdje oktatasi azonositoé szamot ad ki annak
8
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a) aki tanuldi jogviszonyban 41,

b) akit pedagogus munkakdrben alkalmaznak,

¢) akit nevelé-oktaté munkat kiszvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,

d) akit pedagogiai eldado vagy pedagdgiai szakérté munkakorben alkalmaznak,
¢) akit 6raad6ként foglakoztatnak.

6.4. Egy szem¢élynek csak egy oktatasi azonositdja lehet.

6.5. A tanuldi nyilvantartas a tanuld
a) nevét,
b) nemét,
¢) sziiletési idejét és helyét,
d) tarsadalombiztositési azonosits jelét,
€) oktatasi azonosit6 szamét,
f) anyja nevét,
g) lakéhelyét, tartézkodasi helyét,
h) allampolgarsagat,
1} sajdtos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
J) didkigazolvanyanak szamét,
k) jogviszonydval kapcsolatosban azt, hogy magéntanulé-e, tankdteles-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idSpontjat,
m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositéjat,
n) jogviszonyat megalapozé kdznevelési alapfeladatot,
0) nevelésének, oktatisanak helyét,
p)} tanulmanyai varhat$ befejezésének idejét,
q) évfolyamit tartalmazza.

6.6. A tanuldi nyilvéntartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak a tanuloi jogviszonyhoz
kapcsolddd juttatds jogszerll igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatdé a
szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossiginak ellenérzésére hivatott részére,
valamint a személyi adat-és lakcimnyilvantartas kézponti szerve részére.
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A KIR miikddtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosité adatait
és lakcimét azonositas céljdbol elektronikus UGton megkiilldi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kézponti szervének. a sikeres azonositast kdvetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kézponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR mikodtetéjének. A személyi adat-és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak €s lakcimének a
személyi adat-és lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett valtozasardl a kapcesolati kodon értesiti
a KIR mikodtetdjét. A KIR mikddtetdje a jelen bekezdés szerint tudomésara jutott
adtavaltozast a KIR-ben a kéznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbdl vezeti at,
A tanuléi nyilvantartisban adatot a tanuléi jogviszony megsziinésére vonatkozé bejelentéstol
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idé alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

6.7. Az alkalmazotti nyilvantartés tartalmazza az alkalmazott

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletést idejét, helyét,

¢} oktatasi azonositdé szamat, pedagbégusigazolvany szamat

d) végpzettségére €s szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsboktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkaksre megnevezését,

f) munkaltatéja nevét, cimét, valamint OM azonosit6jat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) vezetbi beosztisat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének idStartamat.

6.8. Oraad6 esetében a munkakorként az oktatott tantirgya, foglalkozds megnevezését kell
megadni.

10
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6.9.Az alkalmazotti nyilvantartasb6l személyes adat - az érintetten kiviil - csek az egyes, a
foglalkoztatashoz kapesol6do juttatisok jogszerti igénybevételének megallapitdsa céljabol
tovabbithatd, a szolgaltatist nynjté vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, id0szeriiségének biztositisa,
valamint a pedagégusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositds
céljabdl a személyi adat-és lakcimnyilvantartd részére.

6.10. A KIR-ben az adatot az érintett foglalkoztatdsanak megszinésére vonatkozoé bejelentéstol
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idé alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba,

6.11. A KIR miikédtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito
adatait és lakcimét azonositds céljabdl elektronikus tton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kdzponti szervének. A sikeres azonositast kévetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kdzponti szerve kapesolati kédot képez, amelyet azonositds céljabol
megkiild a KIR miikddtetjének. A személyi adat-és lakcimnyilvantartas kozponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a
személyi adat-és lakcimnyilvantartisban bekGvetkezett valtozasarél a kapcsolati kddon értesiti
a KIR mikodtetéjét. A KIR miksdtetéje a jelen bekezdés szerint tudomdsara jutott
adtavaltozast a KIR-ben a kbznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbdl vezeti 4t.

6.12. A tarsadalombiztosiidsi azonosité jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositisi azonosfté jel hitelességét a KIR mikddtetdje az orszdgos
egészségbiztositdsi szerv nyilvantartasaval elekironikus tton megfelelteti. Eltérés esetén a
személyi- és lakcimadatok helyességére vonatkozé rendelkezéseket kell alkalmazni.
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1. sz. fiiggelék Az SZMSZ alapjaul szolgalé jogi szabalyozék

Az SZMSZ szabdlyozasi targykireit meghatdrozo jogszabdlyok:

a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. tdrvény (a tovabbiakban: Nkt.)

a honvédelemrdl ¢s a Magyar Honvédségrdl, valamint a kiilonleges jogrendben bevezethetd
intézkedésekrdl sz6l6 201 1. évi CXIIIL. térvény

a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolédd egyes torvények moédositasardl szolé 2011. évi
CXXVIIL térvény

az 4llamhaztartdsrél szolo torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
tovébbiakban: Avr.)

® a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarél
sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

+ akatasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szo16 44/2007. (X11. 29.)
OKM rendelet

o 2023, évi LIL tv.

e 401/2023 (VIIL31.) Korm. r.

Az intézményi mitkodést meghatdrozo tovabbi fontosabb jogszabdlyok:

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. 4prilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramlasirdl, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatalyon kiviil helyezésérél
(altalanos adatvédelmi rendelet)

¢ Magyarorszag kdzponti kéltségvetésérdl sz616 mindenkori térvények

» az oktatasi nyilvantartasrol sz6l6 2018. évi LXXXIX. térvény

az allamhéztartasrél sz6l6 2011. CXCV. térvény

¢ agyermekek védelmérsl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXL. torvény

* anemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. térvény

o a szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. torvény

e a szerzbi jogok és a szerzdi joghoz kapesoléddo jogok kozos kezelésérol sz61é 2016. évi XCIII,
toérvény (a tovabbiakban: Szjt.)

» amunkavédelemrol sz6i6 1993, évi XCIII. torvény

a munka torvénykdnyveérdl szolo 2012, évi L. torvény

az illetékekrol sz6l6 1990. évi XCIIL térvény

az informécios dnrendelkezési jogrdl és az informacidészabadsigroél szol6 2011. évi CXIL térvény (a
tovabbiakban: Infotv.)

a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6lé 1995, évi LXVI
térvény
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a Polgéri Torvénykonyvrol sz616 2013, évi V. torvény

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettségekrl sz616 2007. évi CLIL torvény

¢ arendbrségrdl sz616 1994, évi XXXIV., térvény

a tiz elleni védekezésrol, a miiszaki mentésrdl és a tlizoltosagrol sz616 1996, évi XXX, térvény

a honvédségi adatkezelésrél, az egyes honvédelmi kételezettségek teljesitésével kapesolatos katonai
igazgatasi feladatokrol sz616 2013. évi XCVIL térvény

az egészségligyrdl sz616 1997, évi CLIV, tSrvény

egyes kdznevelést érintd tdrvények médositasarol sz616 2021, évi LII. t6rvény

a honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrél, valamint a kiilonleges jogrendben bevezethetd
intézkedésekrbl sz616 2011. évi CXIIL torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl sz6lo
290/2011. (XIL 22.) Korm. rendelet

a kbzneveléssel Gsszefiiggd egyes kormanyrendeletek médositasarsl szolé 417/2020. (VIIL. 390.)
Korm., rendelet

¢ az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

a kozforgalmu személyszallitasi utazasi kedvezményekrdl sz616 85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet

a koltségvetési szervek belss kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XIL 31.)
Korm. rendelet

a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagbgus-szakvizsgarél, valamint a tovabbképzésben résztvevok
juttatasairdl és kedvezmeényeirdl sz616 277/1997. (XI1. 22.) Korm. rendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, bevezetésérol, és alkalmazasarol szolé 110/2012. (VL 4.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Nat)

a Nemzeti Alaptanterv kiad4sarol, bevezetésérol, és alkalmazésarsl sz616 110/2012. (VL. 4.) Korm.
rendelet médositisarol sz616 5/2020, (1. 31.) Korm. rendelet

* a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarl szolé 229/2012. (VIL 28.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

* amunkavédelemrol sz016 1993. évi XCIIL térvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasard] szolo
5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet

akormanyzati fankcidk ¢s allamhéztartasi szakfeladatok és szak4gazatok osztalyozasi rendjérdl sz616
15/2019. (XII. 7.) PM rendelet

* aziskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

¢ a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgélatarol és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

az Orszagos Tiizvédelmi SzabalyzatrSl sz616 54/2014. (XI1. 5.) BM rendelet

a tizvédelmi szabalyzat készitésérsl sz616 30/1996. (XII. 6.) BM rendelet

az emberi erdforrdsok miniszterének feladatkorét érinté dgazati honvédelmi feladatokrdl széld
49/2016. (XII. 28.) EMMI rendelet
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egyes koznevelési targyl miniszteri rendeletek moédositasarol és a Pedagdgus-tovabbképzési
Akkreditacios Testiiletr6] sz6l6 46/1999. (XII. 13.) OM rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szo16
37/2021. (VIIL 31.) EMMI rendelet

» az oktatasért felelés miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl

Kozjogi szervezetszabalyozo eszkozok:

az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek és csaladjaik életkorillményeinek tovabbi javitasardl szolo
1144/2021. (111. 29.) Korm. hatdrozat

a Kormény veszélyhelyzeti normalizacid soran hozott hatarozatai

Jogi kitéerivel rendelkezd tovibbi normativ dokumentumok:
hat6sagi kozigazgatasi dontések

fenntart6i, intézményi intézkedések

munkéltatdi utasitasok

4gazati irAnyitas itmutatdsai

Az oktatasért felelGs miniszter kiilonleges jogrendben kiadott egyedi hatdrozatai
[2011. évi CXXVIIL tv. 51. § (4) bek. a) pont]
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2. sz. fiiggelék Szakmai alapdokumentum
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3. sz. fiiggelék Az intézmény szervezeti felépitése és a vezet6i feladatmegosztis rendje
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mk.: munkak$zdsség
nev.-okt.: neveld-oktatd

ped.: pedagégusok

DOK segité ped.: diskonkorményzatot segitd pedagdgus
pedagbgiai asz.: pedagbgiai asszisztens
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Papai Tankeriileti K6zpont

Pépateszéri Altaldnos Iskola Iktatoszam: TK/174/00308-7/2024
Mez6 Robertné Ugyintéz6: Orliczki Edit
igazgatd Melléklet: -

Pipateszér
Ady Endre u. 3.

8556

Targy: Tajekoztatds aktualizalt intézményi szabalyozé dokumentummal kapcsolatban

Tisztelt Igazgato Asszony!

Koszonettel vettem az On 4ltal vezetett koznevelési intézmény vonatkozaséban megkiildott
modositott intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot.

Téjékoztatom, hogy a fenntarté a megkiildétt dokumentumot a nemzeti kdznevelésrél szolo
2011. evi CXC. torveny (tovabbiakban Nkt.) 83. § (2) bekezdés alapjan ellendrizte, mely
alapjan megallapitasra keriilt, hogy a fent nevesitett dokumentum a vonatkozé jogszabalyoknak
megfeleléen keriilt elkészitésre.

Tajékoztatom, hogy a megkiildott dokumentummal kapcsolatban az ellenérzés alapjan a
fenntarté képviseldjeként az alabbi jognyilatkozatot teszem:

A Papateszéri Altalinos Iskola (OM: 037096) Szervezeti és Miikidési Szabdlyzatanak - 2024.
februar 13. napon a fenntartéhoz jévahagyas céljabol benyujtott - mddositasat a fenntartd
képviseletében eljarva a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény 32. § (2) bekezdés
g) pontja alapjan felruhéazott jogkdrémnél fogva jévahagyom.

A Szervezeli és Miikodési Szabdlyzat a fenntartéra tobbletkdtelezettséget nem harit.
Tajekoztatom, hogy a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdése
¢rtelmében a koznevelési intézmény milkodésére, belsé és kiilsé kapesolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és mitkddési szabilyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatirozza meg.
Az SZMSZ-t az igazgaté a nevelGtestiilet bevondsdval késziti el és az intézmény honlapjan
kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.

Kérem, hogy a jovahagyott Szervezeti és Mitkdési Szabdlyzat nyilvanossdgdanak biztositdsdrol
gondoskodni sziveskedjék a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl szolé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 82.§ bekezdése

értelmében:

w(3) Az SZMSZ-t, a hazirendet, a pedagégiai programot és magdn fenntartdsi nevelési-oktatdsi
intézmény esetén a fenntarté szervezet hatdlyos alapité vagy Iétesits okiratdt a nevelési-oktatdsi
intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni,
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Egyiittm{ikodését és fentiek szerinti eljarasat eziton is k6szondm.

Pépa, 2024. februar 13.

Tisztelettel
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