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. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A koznevelési intézmény mitkodésére, belsd €s kiilsd kapcsolataira vonatko-
z0 rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban:
SZMSZ) hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011.
évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény
szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozd mindazon rendelkezé-
seket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti és mitkodési szabalyzat feladata, hogy megallapitsa az Ujfehér-
téi Erkel Ferenc Altalanos Iskola és Alapfokia Miivészeti Iskola mikodé-
sének szabalyait a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott.

A szervezeti és miitkodési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa
¢s megtartatasa feladata €s kotelessége az iskola minden vezetdjének, peda-
gbgusanak, egyeb alkalmazottjanak, az iskola tanuldinak. A szervezeti és
miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése €s megtartasa azoknak is ko-
telessége, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval, részt vesznek feladatainak
megvalositasaban, illetleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitme-
nyeit.

A SZMSZ. szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

e 2011. évi CXC. torvény

e anevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznala-
tarol szo6lo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1 életpalydjarol
e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1) életpalyajarol szolo 2023. évi
LIL térvény végrehajtasarol

e az allamhéztartasrdl sz616 torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. ren-
delet (a tovabbiakban: Amr.)

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informécidos Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

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

e 1999. ¢vi XLII. torvény a nemdohdnyzok védelmérél ¢és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol



e a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem 4gazati feladatairdl szolo 44/2007.
(XII. 29.) OKM rendelet



.  AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

Az iskola adatai
(A nemzeti koznevelésrol sz6lo 2011. évi CXC. torvény 21. § (3), 20/2012. EMMI rende-
let 123. § (1))

1. Az intézmény fenntartdja és mikddtetdje: Nyiregyhazi Tankeriileti Kozpont
2. Fenntart6 sz¢khelye: 4400 Nyiregyhaza, Sostoi ut 31/b

3. Az intézmény neve: Ujfehértéi Erkel Ferenc Altalanos Iskola és Alapfoku
Mivészeti Iskola

4. Az intézmény OM azonositoja: 200401
5. Az intézmény székhelyének cime: 4244 Ujfehérté, Debreceni ut 10.
6. Tagintézményei:

o Ujfehértoi Erkel Ferenc Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
Vasvari Pal Tagintézménye (4244 Ujfehérto, Kokény u. 22.)

o Ujfehértoi Erkel Ferenc Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
Kodaly Zoltan Tagintézménye (4244 Ujfehérto, Kodaly Zoltan u. 1.)

7. Alaptevékenység a szakmai alapdokumentumban meghatarozottak szerint.



111. A KOZNEVELESI INTEZMENY VEZETESE

1. Az intézmény f6igazgatdja

Az iskola élén a féigazgato6 all.

A foigazgat6 jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatasaval megbizott koznevelési
foglalkoztatottakra vonatkozo rendelkezések hatarozzak meg.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdiének feladatkorébe tartozik:

a neveldtestiilet vezetése
a neveld és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése

a neveldtestiilet jogkorébe tartozod dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése ¢€s ellendrzése

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodésé-
hez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa

szil6i szervezettel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a didkonkor-
manyzattal valo egyiittmiikodés

a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltdo megszervezése

a foigazgato-helyettes és a tagintézmény-igazgatok feladatkorébe tartozo jogkorok,
munkakori feladatok irdnyitasa, segitése, ellenorzése

A nevel6testiilet véleményezési jogkorének gyakorlasat figyelembe véve:

elokésziti a foigazgato-helyettes, a tagintézmény-igazgatok megbizasat
a pedagogusok tovabbképzéseken valo részvételét, beiskolazasat

a pedagogus allashelyek palyazati kiirdsat, palyazatok elbiralasat

"o "o

- elkeésziti a pedagdgusok mindsitéset, elékésziti a mindsitések megbeszélését.

Dontési, jovahagyasi, aldirasi jogot gyakorol:

gyermekek osztalyokba, napkodzis csoportokba vald beosztasa, osztalyvezetdk, osz-
talyfénokok kijelolése

a 8. osztalyos tanulok tovabbtanulasi jelentkezési lapjanak aléirasa
jutalmazas, kitiintetés, dicséret

koltségvetés felhasznalasa

orarendek, napkozi beosztasok jovahagyasa

szlineti beosztasok, pedagdgus szabadsagok jovahagyasa
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- bizonyitvanyok, anyakonyvek, osztalynaplok alairasa
- készpénzallomany felhasznaldsanak engedélyezése, a kezelés ellendrzése
- évkozi, rendkiviili ill. fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése
- anyanapok igénybevételének engedélyezése
- attelepitések
Munkaideje heti 40 6ra, kotelezd 6raszdma heti 2 oOra.

1.1. A féigazgato-helyettes

A féigazgatot akadalyoztatasa esetén teljes felelosséggel és jogkorrel helyettesiti.

Vezeti a hatalyos jogszabalyok nyilvantartasat és az illetékes figyelmét felhivja azok
megismerésére.

Munkaideje heti 40 6ra, kdtelezé 6raszama heti 4 ora.

1.2. A tagintézménv- igazgatdk /tagintézményigazgatd -helyettes

Minden tagiskola élén a tagintézmény-igazgatd all, aki vezetdi tevékenységét a peda-
gogiai tanacs kozremiikodésével latja el.

A tagintézmény-igazgatd feladatkorébe tartozik:

- atagintézmény nevel6testiiletének vezetése

- atagintézmény neveld és oktaté munkajanak iranyitasa és ellenérzése

- a munkakozosség-vezetokkel elkésziti az also és felsé tagozat orarend;jét
- atorzskonyvet folyamatosan, naprakészen vezeti
- aziskolatitkdr munkdjanak beosztasa, ellendrzése, értékelése

- alkalmazas, koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése tekintetében ja-
vaslattevé joga van

- az iskolatitkar munkakori leirasa, a féigazgatoval torténd jovahagyasa, munkajukrol
folyamatos beszamolas a féigazgatonak

Taniigvigazgatasi jogkor:

- ellendrzi az alsé tagozatos tanmeneteket

- ellendrzi az osztalyok naploit, tajékoztato flizeteket

- elkésziti a tagintézmény Osszesitett statisztikajat

- szervezi a helyettesitéseket, ellendrzi a szakszer helyettesitések megtartasat
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szervezi a javitd- €s osztalyozo vizsgak rendjét, neveldi beosztasat, errdl értesiti a
szliloket, ellendrzi az osztalyoz6 és javitovizsgakat, a jegyzokonyveket

iskolalatogatasi bizonyitvanyt ad ki az iskola tanuloi részére

gondoskodik a neveldtestiileti értekezletek jegyz6konyvének elkészitésérol hitelesi-
tésérél, tovabbitasarol (sziikség esetén)

iranyitja, segiti és ellendrzi a tagiskolai iigyviteli munkat:
a) tulora, helyettesités vezetése, 0sszesitése, tovabbitasa a féigazgatonak
b) fogydanyag felhasznalasa
c) irodaszerek beszerzése, nyomtatvanyok beszerzésének elékészitése
d) tankonyvrendelés el6készitése

e) a szemléltetGeszkozok, valamint butorzat megrendelésekre javaslatot tesz, a
megrendelést elokésziti

f) gondoskodik a tagiskola dokumentacid meg6rzésér6l (felmérések, naplok,
anyakonyvek, szakkori naplok stb.)

g) gondoskodik az iratok selejtezésérol

Nevel6-oktatd tevékenységben a jogkore:

a) Neveldi kozosségben

a tandran kiviili nevelémunkéaban 0sszefogja a tagiskolai sporttevékenységet, ellen-
Orzi a tdmegsportmozgalom tervének végrehajtasat, a tomegsport orakat

latogatja a tanorai és tanoéran kiviili foglalkozasokat a tagiskola ellendrzési terve
alapjan, tapasztalatair6l beszamol a féigazgatonak

segiti a palyakezd6 pedagogusok testiileti beilleszkedését, munkajukat kiemelt fi-
gyelemmel kiséri, rendszeresen ellenérzi a munkakdzosség-vezetdk bevondsaval

eldkésziti a pedagdgusok mindsitési tervezetét az ellendrzési tapasztalatai alapjan, a
palyakezdd pedagodgusokrol évenként munkahelyi véleményezéshez javaslatot ké-
szit

eldsegiti az alsé tagozat €s a napkozis neveldk egylittmiikodését

- eldkésziti és szervezi a tagintézményi szintli rendezvényeket, tinnepélyeket, lebo-
nyolitasukat segiti

b) Tanuldi kézésségben




- felelds a tagintézményi hazirend pedagoégusokra és tanuldkra vonatkozd szabalyai-
nak betartasaért, a tagintézmény altalanos rendjének és fegyelmének ellendrzéséért,
iranyitasaért

- latogatja az osztalyszintli megemlékezéseket

€) Sziil6i kbzdsségben

- aktivan kozremiikddik a tagiintézmény sziiléi szervezete tevékenységének Ossze-
hangolasaban, folyamatos kapcsolatot tart a sziil6i szervezet elnokével

- ellendrzi az osztaly sziil6i értekezleteit, intézkedik a felmeriilt problémak rendezésé-
16l

d) Gazdasagi iigyekben - jogkore

- a tarsadalmi tulajdon védelme, a tagintézményi felszerelések allagmegdvasanak, az
¢ésszerll takarékossag érvényesiilésének ellendrzése

- irényitja és ellendrzi az Osszes szakleltarak feleldseinek tevékenységét, a szertari al-
lomény hasznalatat, a szertarak rendjét, elokésziti az évi nagyobb bevasarlasokat

- beszerzések, megrendelések jogossaganak felmérése, ellendrzése
- leltarozasok, selejtezések iitemezése, lebonyolitasa
- fogyoOanyag és ezzel kapcsolatos adminisztracié végzése, ellendrzése

- felelés a gazdasagi, pénziigyi rendelkezések megtartasaért, a végrehajtas ellendrzé-
séért

e) Egyéb feladatok

- pedagogus és nem pedagdgus munkakorben dolgozok jutalmazasara, differenciala-
sara, kitiintetésre, felelsségre vonasra javaslatot tesz

- tapasztalatair6l, latogatasair6l a foigazgatonak beszamol
- munkaterv szerint nevel&testiileti értekezlet eldaddja

- a leirtakon kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekre a féigazgato iddsza-
kosan megbizast ad.

Munkaideje heti 40 ora, kotelez6 oraszama heti 6 ora.

1.2.1. Kodaly Zoltan Tagintézmény vezetdje

Vezetdi tevékenységét a foigazgatd irdnyitasa mellett, vele egylittmiikodve a pedago-
giai program és a munkaterv alapjan végzi.
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A Kodaly Zoltan Tagintézmény tagintézmény-igazgatdjanak feladatai:

szakmai iranyitassal kapcsolatos feladatok,

- amiivészetoktatasra vonatkozoé tantargyfelosztas el6készitése,

- amuvészetoktatasra vonatkozo Orarend tervezetének elkészitése,
- aziskolakkal egyeztetett terembeosztas elokészitése,

- az alapfoku miivészetoktatas keretében folyd pedagdgiai munka tervezése, szervezé-
se, ellenOrzése,

- atanév helyi rendjének tervezése (eltérhet az altalanos iskola altal meghatarozott
tanév helyi rendjétdl) a tanév rendjére vonatkozé miniszteri rendelet engedte rugal-
massaggal,

- az intézményegységre vonatkozd munkaterv, rendezvényterv elkészitése,

- az intézményegységre vonatkozo eszkdz €s felszerelési jegyzék kovetése, a beszer-
z¢€s megtervezese,

- az alapfoku miivészetoktatas taniigyi nyilvantartasainak ellenérzése,
- bizonyitvanyok, igazolasok ellenjegyzése,

- atanszaki munkak6zosségek iranyitasa,

- intézményegységek szabdlyzatainak karbantartasa, kdvetése,

- kozremiikddés PP és Helyi tanterv karbantartdsaban, kovetésében,

- kapcsolattartds a miivészetoktatas orszagos és teriileti szakmai egyesiileteivel és az
érdek-képviseleti szervezetekkel,

- kapcsolattartas az alapfokd miivészetoktatasban részesiild tanuldk sziildi képviseloi-
vel.

1.3. A f8igazgato feladat- és hatdskorébdl leadott feladat- és hataskorok,

Az altalanos féigazgato-helyettesnek, tagintézmény-igazgatonak leadott feladat- és hatasko-
rok

[] a szabadsag tervezése, kiadésa,

(1 a pedagdgusok teljesitményértékelése,

[ javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére,

(] jutalom, fegyelmi eljaras kezdeményezése,

[ a munkavégzés ellendrzése,

) a munkakorhdz kapcsolddo feladatok meghatarozasa, modositasa,

[ vizsgak szervezése,
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(] a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezése,
[) nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd mélté megszervezése,

[] a nevelotestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerli megszer-

vezése és ellenOrzése,

[ az iskola kozvetlen és kdzvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egylittmitkddés, (Didkon-

kormanyzat, Sziil6i Szervezet).

A féigazgato-helyettesek és a tagintézmény-igazgatok a munkajukat munkakori leirasuk, va-
lamint a féigazgatdo kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Részletes munkakori leirasuk az

SZMS?Z fiiggelékében talalhato.

1.4.  Aziskolatitkar

Iskolatitkar feladatai:

a ) Jelentési kotelezettséggel kapcsolatos jogkor
- Kortelefonok, e-mailek vétele, tovabbitasa

b) Nyilvantartassal kapcsolatos jogkor

- egészségligyi lapok, tiidoszlrd lapok, kiskonyvek dsszegytijtése, nyilvantartasa, ér-
vényességiik ellendrzése

- tanulé-nyilvantartas vezetése (tdvozas, érkezés nyilvantartas)
- tanul6i felmentések nyilvantartasa
- tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos nyilvantartas vezetése
- adolgozok szabadsag alatti tartozkodasi helyének nyilvantartasa
- pedagdgus igazolvanyok Osszegylijtése, tovabbitasa a kdzponti titkarsag felé

c) Irattarazassal, iratkezeléssel kapcsolatos jogkor

- irodavezetés, iktatds, levelezés, postazas, irattarazas, hataridok nyilvantartasa
- bizonyitvany masodlat elkészitése
- tanuldi bizonyitvanyok, dolgozatfiizetek, egészségiigyi lapok tovabbitasa

d) Egyebek

- az iskola munkéjaval Gsszefliggd iranyitott gépelés (munkatervek, jegyzOkonyvek,
jelentések)

- az iskola dolgozd6i cimtaranak, telefonszamanak nyilvantartasa
- fénymasolasi munkak elvégzése

- tanuldi didkigazolvanyok rendezése
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Hataskore

- tanuldk érkezésével, tdvozasaval kapcsolatos nyomtatvanyok kitoltése, igazolasa bé-
lyegzovel

- iskolaldtogatasi igazolas kiadasa (bérlethez, utlevélhez, lakéshoz stb.)

- postai kiildemények atvételének igazolasa

1.5. A kiadmanvozas szabalvyai

A fdigazgat6 az Nkt.-ban meghatarozott 6nall6 hataskorei tekintetében 6nalld
kiadményozasi joggal rendelkezik.

1. Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhe-
tOségének és irattarazasanak engedélyezésére a féigazgatd jogosult. Kimend leveleket
csak az intézmény foigazgatdja irhat ala.

2. A foigazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az féigazgaté al-
tal — alairasaval és az intézmény bélyegz6jével ellatott irasos nyilatkozatban — megje-
161t magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

3. Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd ligyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

az intézmény adatai (név, cim, irdnyitdszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)
az irat iktatdszama
az ligyintézd neve
4. A kiadvany jobb felso részében a kovetkezdket kell feltlintetni:
az irat tdrgya
az esetleges hivatkozasi szam
a mellékletek szama

5. A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti alairasara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés
alatt, a kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

6. A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo
nevét ,,s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal olda-
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lon ,,A kiadvany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot ala-
irasaval és bélyegzdvel hitelesiti.

A hitelesitéssel felhatalmazott személy a foigazgatd kiadmanyozasi jogosultsaga tekintetében
az altalanos foigazgato-helyettes és az intézményi iskolatitkar.

1.6. Igazgatotandcs
A f6igazgatd dontés-eldkészitd, véleményezd, javaslattev testiilete.
Az igazgatotanacs tagjai:

a) a foigazgatod

b) a foigazgatd-helyettes

C) a tagintézmény-igazgatok,

d) atagintézményigazgaté - helyettes,

A féigazgat6 altal megallapitott munkaprogram alapjan havonta, kéthavonta ill. sziik-
ség szerint tanacskoznak. Az tilések Osszehivasa a féigazgato feladata. Az iskola veze-
tosége egyiittmilkodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a Sziiloi
Szervezet valasztmanyaval, és a diakonkormanyzat diakképviselGivel.

1.7. Pedagdbgiai tanacs

A f8igazgatd dontés-el0készitd, véleményezd, javaslattevo testiilete.
A pedagogiai tanacs tagjai:

a) a foigazgatd

b) féigazgato- helyettes

C) atagintézmény-igazgato

d) atagintézményigazgato- helyettes

b) a fémunkak6zosség-vezetd

C) az also- és felso tagozat munkak6zosség-vezetoi

d) a diakonkormanyzat vezetdje

A fdigazgato altal megallapitott munkaprogram alapjan havonta illetve sziikség szerint ta-
nacskoznak. Az iilések Osszehivasa a tagintézmény-igazgatd feladata. A pedagogiai tanacs
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egylittmikodik a tagiskola mas kézosségeinek képviseldivel, igy a Sziiléi Szervezet valaszt-
manyaval, és a didkdnkorményzat didkképviseldivel.

14



Az intézmény szervezeti felépitése

Ujfehértoi Erkel Ferenc Altalanos Iskola és Alapfokii
Miivészeti Iskola

féigazgatd

Vasvari Pal Tagintézmény Kodaly Zoltan Tagintézmény
Kokény utca 22. Kodaly Z. utca 1.
tagintézmény-igazgato tagintézményig.-helyettes féigazgato-helyettes féigazgato-helyettes tagintézmény-igazgatd
1 iskolatitkar 1 iskolatitkar 1 iskolatitkar
pedagdgiai asszisztens
matematika munkako- huméan munkakozosség
70sség
alsds szakmai munka- fels6s szakmai munka- alsos szakmai munka- felsOs szakmai munka- Kmai Kakbzosse
Kozosség Kozdssée kozdsség kozbsség szakmai munkak6zosség
pedagogusok dagd Kk
pedagdguso ,
pedagogusok
techrzka;(dqlgozék technikai dolgozok
B takarito ’ 4+3 takarité
1arcljaantarto 1 karbantart6
udvaros 1 udvaros
1 portas 1 portas
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IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDJE

AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, VALAMINT A KAPCSOLATTARTAS FORMAI
ES RENDJE

1. Az iskolak$z6sség
Az alkalmazotti, sziildi €s tanuloi kozosségek 0sszessége.

2. Az alkalmazotti k6zdsség
Az iskola nevel6testiiletébdl és a technikai, adminisztrativ dolgozokbol all.

3. Az osztalykdzdsség
Az azonos évfolyamra jaro, és kozos tanulocsoportot alkotd tanuldk egy osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykozosségek diakjai a tanorak (foglalkozasok) tilnyomo tébbségét az ora-
rend szerint kozosen latogatjak. Az osztalykozdsség, mint az intézmény didkdnkormanyzaté-
nak legkisebb egysége
- megvalasztja az osztaly didkbizottsagat (ODB) ¢€s az osztaly titkarat,
- kiildottet delegal az intézmény didkonkormanyzatanak vezetdségébe. Az osztalyko-
z0Osség igy onmaga didkképviseletérdl dont.

4. Az osztalyk6zosség vezetdje: az osztalyféndk

Az osztalyk6zosség €lén, mint pedagogusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyféonokot az
foigazgato-helyettes, tagintézmény-igazgatd és az osztalyfonoki munkakozosség-vezetd ja-
vaslatat figyelembe véve a féigazgatd bizza meg. Az osztalyfénok jogosult az egy osztalyban

tanitd pedagdgusok mikro értekezletének Osszehivasara.
Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

- alaposan ismernie kell tanitvanyait

- az intézmény pedagogiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuléit, a személyiségfej-
16dés tényezoit figyelembe veszi

- egylttmiikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulok6zosség kialakulasat

- koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagogusok munkajat és latogatja oraikat

- aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziildi kozosségével, a tanitvanyai-
val foglalkoz6 neveld tanarokkal és a tanulok életét, tanulmanyait segité személyek-
kel (gyermekvédelmi felelds, gyermekjoléti szolgalat dolgozojaval)

- figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyze-
tét, kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli tanuldk segitésére

- mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatdt a neveldtestiilet
elé terjeszti

- mikro- és sziil6i értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, az ellenérzé konyv
utjan rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi eld-
menetelérdl

- ellatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli feladatokat (az osztalynapld pontos veze-
tését, a félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasat, a tovabbtanulassal kapcso-
latos adminisztraciot)

- sajat hataskorében — indokolt esetben — évi 2 nap tavollétet engedélyezhet osztalya
tanuldjanak, igazolja a gyerekek hidnyzasat
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- gondoskodik osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatarol
- tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt 4llo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében
- az ¢érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, segélyezésé-
re, biintetésére
- részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkéjaban, javaslataival és észrevéte-
leivel a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozdsség tevékenységének
eredményességét

A belsé kapcsolattartas altalanos formai és rendje

A tagintézmények kiillonboz6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott pedagdgusvezetok,
a valasztott kozosségi képviselok segitségével — a tagintézmény-igazgatd fogja dssze. A kap-
csolattartas rendszeres formai a kiilonbozo értekezletek, forumok, bizottsagi iilések, iskola-
gytlések, nyilt napok, tanacskozasok, fogadoorak. Az intézmény kozdsségeinek kapcsolattar-

tasaban a rendszeres €és konkrét iddpontokat az iskola éves munkaterve tartalmazza, melyeket
az iskola falijsagjan ki kell fliggeszteni (a kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az
intézmény biztositja.)

A sziildk tajékoztatasanak formai
a) Az iskola a tanév soran

- szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett, az altalanos munkaidon tali
idépontokban (sziildi értekezletek, fogadoorak)
- rendszeres irasbeli tajékoztatast ad (a tanulok tajékoztato fiizetében).

b) A sziil6i értekezletek
Az osztalyok sziil6i kozossége szamadra a sziiloi értekezletet az osztalyfonok tartja. A szii-
16k a tanév rendjérél, feladatairol a szeptemberi sziil6i értekezleten kapnak tajékoztatast.
A leendd els6 évfolyamosok sziileit a felvételi értesiton tajékoztatja az iskola a tanév kez-
detét megel6zo elsd sziildi értekezletrdl a beiratkozott tanulok iskolakezdésének zavarta-
lansaga érdekében. Az 0j osztalykozosségek szeptemberi sziildi értekezletén az osztalyfo-
nok bemutatja az osztalyban tanité valamennyi pedagdgust. Az iskola tanévenként 2 szii-
161 értekezletet tart. Rendkiviili sziiléi értekezletet az osztalyfondk és a sziildi kdzosség
elndke hivhat 6ssze a felmeriilé problémak megoldasara.

c) A sziiléi fogadoorak
Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként 2 alkalommal tart sziiléi fogaddorat.
Amennyiben a gondviseld fogaddoran kiviili iddpontban is talalkozni szeretne gyermeke
pedagdgusaval, telefonon vagy irasban idOpontot kell egyeztetnie az €rintett pedagogus-
sal.

d) Rendszeres irasbeli tajékoztatas
Valamennyi pedagégus koteles a tanulora vonatkozé minden érdemjegyet és irasos be-
jegyzést az osztalynaplon kiviil a tanuld tdjékoztato flizetében feltiintetni. A tajékoztatd
fiizetben a pedagdgusnak minden bejegyzést ddtummal és kézjeggyel kell ellatnia, a sz6-
beli feleleteket aznap, az irasbeli teljesitményeket a kiosztas napjan.
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A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti egy vagy kétoras tantargyakbol fél-
évenként minimum 3-4, a heti harom vagy ennél nagyobb éraszamu tantargyakbol havon-
ta legalabb 1-2 érdemjegy alapjan osztalyozhato a tanulo.

A sziilok tajékoztatasa a Kodaly Zoltan Tagintézményben

Az érdemjegyekrdl a tanul6 sziilojét — a felnott tanulok kivételével — a tdjékoztato fiizet
utjan havonta tajékoztatni kell.
A fotargyi és szolfézs tanulasban tanusitott szorgalmat is folyamatosan, havonként érté-
kelni kell. Errdl a sziilok a tajékoztatod fiizet Gtjan kapnak értesitést.
A szorgalom mindsitésére 4 fokozatot kell hasznalni:

példas (5),

j6 (4),

valtozo (3),

hanyag (2).
A szorgalom mindsitését félévkor szdm és sz6 megjeldléssel a tajékoztatd fiizetbe, tanév
végén pedig a naploba, az anyakonyvbe, valamint a bizonyitvany megfeleld rovataba kell
bejegyezni.
Harom orat meghaladé igazolatlan mulasztas esetén ,,valtozo” mindsitésnél jobb nem ad-
hato.

A foigazgato vaqy foigazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a helvettesités rendje

A f6igazgatot akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igényl6 kizarolagos hataskor-
¢ben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tigyek kivételével — teljes felelésséggel a f6-
igazgato-helyettes helyettesiti. A féigazgatd tartos tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos
jogkoreként fenntartott hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, fo-
lyamatos tavollét.

A féigazgato és a foigazgato-helyettes egyidejii tavolléte esetén — a foigazgato altal megbizott
tagintézmény-igazgatd — a tagintézmény-igazgatot a tagintézményigazgato-helyettes vagy a
fomunkako6zosség-vezetdje akadalyoztatdsa esetén az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdje
ill. az als6 tagozatos munkakozosség vezetdje helyettesiti.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellata-
saval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény nevelOtestiilete

A neveldtestiilet — az Nkt. 70. §-a alapjan — a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak
kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hataro-
zathozo szerve. A nevelOtestiilet tagjai a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogus
munkakort betdltd alkalmazottai, valamint a neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segit6 felso-
foku végzettségli dolgozoi.
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A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelé-
si-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben, valamint e térvényben és mas jog-
szabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslat-
tevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet értekezletei, mikro értekezletei

a) A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
tanévnyito-, tanévzaré értekezlet
félévi és év végi osztalyozo értekezlet
Oszi és tavaszi nevelési értekezlet

b) Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd Gssze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara, amennyiben a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, valamint az intézmény
tagintézmény-igazgatodje vagy vezetdsége sziikségesnek latja. A neveldtestiilet értekezlete-
in emlékeztetd feljegyzés késziil az elhangzottakrol.

C) A nevelbtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjé-
nek elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykdzosségek problémdinak
megoldasat mikro értekezleti formaban végzi.

A nevel6testiilet mikro értekezletén csak az adott osztalykozosségben tanité pedagogusok
vesznek részt kotelezd jelleggel. A mikro értekezletek allandé id6pontjait a munkaterv
rogziti, feleldsok az osztalyfénokok. Mikro értekezlet — az osztalyfonok megitélése alap-
jan — barmikor tarthatd az osztaly aktualis problémainak megoldasara.

d) A Kodaly Zoltan Tagintézmény értekezletei:
- alakuld, tanévnyito, félévi, év végi értekezletek,
- nevelési értekezletek.

A nevelotestiilet dontései, hatarozatai

A neveldtestiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazassal €és egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén a fo-
igazgatd szavazata dont. A dontések €s hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba kertil-
nek.

A neveldtestiilet altal dtruhdzott feladatkorok és az intézmény allandod bizottsdgai

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo tligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gya-
korlasat atruhazhatja a szakmai munkakdzosségre, sziiloi szervezetre vagy a diakonkormany-
zatra. Az atruhdzott jogkor gyakorloja a nevelOtestiiletet tajékoztatni koteles — a neveldtestiilet
altal meghatarozott idok6zonként €s modon — azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a nevelbtestii-
let megbizasbol eljar.
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Az intézmény neveldtestiilete (feladatkorének részleges atadasaval) a kovetkezd allando bi-
zottsdgokat hozta létre az alabbi feladat- és hataskorrel valamint jogosultsagokkal.

A feladat- és hataskor:

1) A nevel6testiilet az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfo-
gadasa céljabol az iskola tagintézmény-igazgatdje, fémunkakozosség-vezetdje és szakmai
munkako6zdsségének vezet6ibol allo bizottsagot hoz Iétre, amely a neveldtestiilet jogkoré-
ben eljarva donthet az elemzések, értékelések, beszdmolok elfogaddsarol. A bizottsag
minden év végén az utolsd nevelbtestiileti értekezleten koteles munkajardl tajékoztatast
adni a neveldtestiilet részére.

2) A tanulok fegyelmi tigyeiben vald dontés céljabol a nevel6testiilet fegyelmi bizottsagot
hoz létre.
A fegyelmi bizottsag allando tagjai: a tagiskola tagintézmény-igazgatoje €s fomunkako-
z0Sség-vezetdje; valtozo tagjai: a tanuld osztalyfonoke €s az a kettd pedagogus, aki a tanu-
16t a heti legmagasabb 6raszamban tanitja. A fegyelmi bizottsag allando tagjai a tanuldi
fegyelmi tigyekrdl a tanévzard neveldtestiileti értekezleten kotelesek tajékoztatast adni.

A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOzOTTI EGYUTTMUKODES
FORMAI ES KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

1. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak
rendje, részvétele a pedagogusok munkajanak segitésében

A nevel6testiilet szakmai munkak6zosségei

Az Nkt. 71. §-a szerint a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak szakmai, modszertani
kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi intézményben folyd neveld és oktatd munka
tervezéséhez, szervezéseéhez, ellendrzéséhez. A pedagogusok kezdeményezésére intézmények
kozotti munkakozosség is 1étrehozhato.

A szakmai munkakdzdsségek tevékenysége
A nevelGtestiilet feladatainak atruhézéasa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves mun-
katervvel 6sszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai:

a) javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvona-
1at, mindségét

b) fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat, ja-
vaslatot tesznek a fakultacios iranyok megvalasztisara

c) végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek kiira-
sat, lebonyolitasat, ezek elbirdlasat, valamint az eredmények kihirdetését
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d)

f)

9)

kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanuldk ismeret-
szintjét

szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, véleményezik a pedagdgus allashelyek pa-
lyazati anyagat

javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eléiranyzatok felhasz-
nalasara

tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget

A szakmai munkakozosség-vezetd jogai és feladatai:

a)

b)

f)

9)

h)

Osszedllitja az intézmény pedagodgiai programja és munkaterve alapjan a munkakzos-
ség éves programjat

iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a munkakdzosség szakmai munkaja-
ért, a szaktargyi oktatasért

modszertani €és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd foglalkozdsokat (tanorakat)
szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat

elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmeneteit, feliigyeli a
tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelményrendszernek valdo megfelelést

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi
tagok jutalmazasara, kitlintetésére

ellendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét, intézkedést
kezdeményez a féigazgaté felé

képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé, és az is-
kolan kiviil

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakodzosség tevékenységé-
rél a nevelOtestiilet szamara, igény szerint a tagintézmény-igazgato részére

allasfoglalasa, javaslata, vélemény-nyilvanitasa eldtt koteles meghallgatni a munkako-
z0Osség tagjait

Kodaly Zoltan Tagintézményben: miivészeti munkakozosség

A miivészeti munkakdzosség egy tanévre sz0l6 munkaprogramjat az iskolai munkatervvel
Osszhangban alakitja ki.

A miivészeti munkak6zosség vezetdjét — a tanarok véleményének figyelembevételével — a
féigazgatd a Kodaly Zoltan Tagintézmény tagintézmény-igazgatdjanak javaslata alapjan

bizza meg.
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A tanszakvezet6 jogai és feladatai:
- Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkako-
z0sség éves programjat

- iranyitja a munkako6zosség tevékenységét
- javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre
- tamogatja a palyakezdo pedagdgusok munkajat

- 0Osszefoglald elemzést, értékelést, beszdmolot készit a munkakozosség tevékenysé-
gérol.

2. A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok
kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

A didkdnkormanyzat a sajat hataskorébe tartozo dontések meghozatala eldtt a neveld-
testillet véleményét, illetve SZMSZ-ének jovahagyasat a didkonkormdanyzatot segitd tanar
kozremiikodésével a féigazgato utjan kéri meg.

A didkonkormanyzat véleményének megszerzésérol a foigazgatd gondoskodik az elbterjesztés
legalabb 15 nappal korabban torténd atadasaval. A foigazgatd a véleményeztetésre keriild
anyagok tervezeteinek eldkészitésébe a didkonkormanyzat képviseldit bevonhatja, toliik ja-
vaslatot kérhet. A didkonkormanyzat véleményét a neveldtestiileti értekezleten a didkdnkor-
manyzatot segitd tanar képviseli.

A neveldtestiilet értekezletére a valasztott diakképviseld is meghivhato.

Az iskolai tanuldk Osszességét érintd ligyekben a didkonkormanyzat — a segitd tanar tamoga-
tasaval — a foigazgatohoz, a sziikkebb kozosséget érintd ligyekben a féigazgato-helyetteshez
fordulhat.

A didkonkormanyzat részére az iskola egy kijelolt allandd helyiséget biztosit.

Az iskola mas helyiségeinek hasznalatdhoz eldzetes engedély sziikséges.

A didkdnkormanyzatot véleményezési jog illeti meg az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél,
modositasanal.

A tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak, a tanulok rendszeres tajékoztatasanak
rendje, formaja

A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak és tajékoztatasanak foruma a diakkozgytlés.
Megtartasanak idejét a tanév helyi rendje tartalmazza.

A didkkozgytlilés napirendjét a foigazgatd €és a didkképviseld kozosen allapitja meg. A napi-
rend nyilvanossagra hozatala az osztalyokban valo kifiiggesztéssel torténik.

A diakkozgytilésen jelen vannak a nevelGtestiilet tagjai.

A didkkozgytilés levezetd elndke a didkonkormdnyzatot segitd tanar. A tanulok részére a f6-
igazgato ad tajékoztatast.

Az iskola életével kapcsolatos kérdéseket a didkonkorményzat a segitd tanar kozremiikodésé-
vel a kozgylilést megeldzden irasban is eljuttathatja az iskola féigazgatdjahoz. Az irasban,
illet6leg a szoban feltett kérdésre az illetékes vezetd ad érdemi valaszt. A rendkiviili diakkoz-
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gytlés osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje a javasolt napirend megjeldlésével a segitd
tanar utjan kezdeményezi a féigazgatonal.

A foigazgatd a kezdeményezéstdl szamitott 15 napon beliil intézkedik a rendkiviili diakkoz-
gylilés 0sszehivasardl a napirend kozzétételével.

Ha a féigazgaté a rendkiviili didkkozgytilés dsszehivasat nem tartja sziikségesnek, gondosko-
dik a kezdeményezést kivalté kérdés mas ton valé megnyugtatd rendezésérol.

3. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas
formaja és rendje

Az iskolai sportkor a tanulok mozgésigényének kielégitésére, a mozgas, a sport meg-
szerettetésére alakult, keretében sportcsoportok miikkodnek. Az ISK mint szervezett forma
Onallo szabalyzat alapjan milkodik, az iskola tanuldinak nyujt lehetéséget sportkori foglalko-
zasokon, versenyeken valo részvételre. (Szabalyzata kiilon dokumentumban olvashato.)

Az ISK vezetdje a tervezett versenyprogramot a foigazgatoval egyezteti. Azon versenyek fel-
sorolasat, amelyen indulni kivannak, a munkaterv tartalmazza.

A versenyeredményekrol feljegyzést készitenek, ezeket havonta szamitogépes nyilvantartasba
kell venni.

5. A vezetd és a sziiloi szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartas
rendje

5.1. A sziil6i szervezet (kozosség) iskolaszintli képviseldjével az iskola foigazgatoja tart kap-
csolatot.

A sziil61 szervezet képviseldjét a neveldtestiileti értekezlet véleményezéssel érintett napirendi
pontjanak targyaldsahoz meg kell hivni.

Az osztalyok sziiloi kozosségeivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

5.2. Az IPR munkacsoport tagjai 3 havonta esetmegbeszélést tartanak a programban résztve-
v6 tanulok sziileivel.

5.3. A sziil6i szervezet (k6z0sség) részére biztositott jogok

Az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) véleményezési jogkort gyakorol. Az Nkt. 73. §-ban
biztositott felhatalmazas alapjan a jelen SZMSZ a sziil6i szervezet (kozosség) részére jogokat
biztosit.

Evente egyszer lehetéleg a tanév végén - beszamol a SZSZ vezetdje az iskolavezetésnek és a
sziiloknek a végzett munkardl a sziiloi értekezleten. Ugyanitt az iskolavezetés is véleményt
nyilvanit e témaban. Kolcsonosen tajékoztatjak egymast segitészandéku, épitd kapcsolataik-
rol.

Véleményezési joga van:

- a miikodési szabalyzatnak a sziiloket is érintd rendelkezéseiben,

- a hazirend megallapitasaban,

- a sziiloket anyagilag is érint6 tigyekben,
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- a sziildi értekezletek napirendjének meghatarozédsaban,
- az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal,
- az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

6.A tagintézmények kozotti kapcsolattartas rendje

A tagintézmény-igazgatok heti rendszerességgel a foigazgatd részvételével egyeztetd értekez-
letet tartanak.

7. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a peda-
gogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, a
gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast
biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast

7.1. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Az iskolat a kiils6é kapcsolatokban a féigazgatd képviseli.
Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:
- afenntartoval
- avarosi 6vodaval
- avarosi konyvtar és miivelddési hazzal, a mizeummal
- avaros kozépiskoldjaval
- avaros altalanos iskolaival
- agyermekjoléti szolgalattal
- apedagobgiai szakszolgalattal

- aziskola egészségligyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval ( kiilonos tekin-
tettel a diabétesszel €16 vagy fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt
gyermekekre)

7.2. Az intézmény Kiils6é kapcsolatainak rendszere, formaja, médja a pedagogiai szak-
szolgalatok, pedagogiai szakmai szolgaltatok vonatkozasaban

1. A pedagogiai szakszolgélatok és a pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmények a nevelési-
oktatasi intézmény partnerintézményei.

2. A kapcsolattartas modjai:

2.1 egyiittmiikodési megallapodas alapjan
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2.2 informalis megbesz¢élés, megegyezés szerint

2.3 az intézmény munkatervében rogzitettek mentén

. A nevelési-oktatasi intézménnyel tanuléi jogviszonyban allé sajatos nevelési igényii, vala-
mint tanuldsi, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizdé gyermekek, tanulok magas
szinvonalu és eredményes ellatasa érdekében az intézmény — az emlitett tanulok nevelését-
oktatdsat, tovabba specialis ellatasat végzd pedagodgusai révén — folyamatosan, az éves
munkaterv és a szakmai munkak6zdsségek munkaprogramjaban foglalt iitemezés szerint
kapcsolatot tart az illetékes pedagdgiai szakszolgalatokkal.

. A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal vald kapcsolattartas a szakmai munka szinvonalanak
minél magasabb szintli ellatasa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis csa-
torndkon és a kiilonbdzo — a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények altal meghirde-
tett — programokon, tovabbképzéseken, konferenciakon, tréningeken és mas rendezvénye-
ken torténd részvétel utjan valosul meg.

. A pedagobgiai szakszolgalati és szakmai szolgaltatd intézményekkel vald kapcsolattartasért
a féigazgato a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozasaban az egylittmiiko-
dés feladatainak végzésével a nevel6testiilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas fobb formai:

az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagdgusai a pe-
dagogiai szakmai szolgaltatok altal rendezett kiilonb6z6 konferencidkon, tanicskozaso-
kon, miithelymunkdakon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértéi konzultaciokon és mas
szakmai rendezvényeken;

a pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktanacsadoi, szakértdi megsegitésének
igénybevétele a szakmai munkakdzosségek kezdeményezésére;

vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanulok részképesség-fejlodésének
diagnosztizalasa és a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirdsa a mindennapi kapcsolattartas
szintjét képezi a pedagdgiai szakszolgalatokkal;

évente tobb alkalommal megbeszélés folytatdsa a pedagdgiai szakszolgdlatok munkatarsa-
ival az altaluk foglalkoztatott gyermekekrdl, tanulokrol;

esetmegbeszéléseken vald részvétel az intézmény pedagodgusai, az osztalyfonokok, a
gyermekvédelmi felelds és fejlesztopedagdgusok bevonasaval.
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V. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

1. Koznevelési foglalkoztatottak munkarendje

a)

A koznevelésben foglalkoztatottak korét a nemzeti kdznevelési torvény rogziti.

2. A nevel6-oktatd munkdt kozvetleniil segitdé és mas koznevelési foglalkoztatottak munka-

a)

b)

rendje

Az intézményben a nem pedagogus koznevelési foglalkoztatottak munkarendjét a jogsza-
balyok betartdsaval a féigazgato allapitja meg az intézmény zavartalan mikodése érdeké-
ben.

Munkakéri leirasaikat a foigazgatd-helyettes késziti el, javaslatot tesz a napi munkarend
Osszehangolt kialakitdsara, valtoztatdsara és a koznevelési foglalkoztatottak szabadsaga-
nak kiadasara.

A nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak munkarendje:
pedagbgiai asszisztens: 7.30 — 16:00 /18.00
iskolatitkar: 7.30 — 16:00 /18.00

3. Pedagdgusok munkarendje

a)

b)

A nevelési-oktatasi intézményben dolgoz6 pedagogus heti teljes munkaideje a kotelezo
6rakbol, valamint a neveld, illetve a nevel6oktatd munkaval vagy a gyermekekkel, tanu-
l6kkal, a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal 6sszefliggd feladatok ellatasahoz sziik-
séges 1dObdl all.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a helyettesitési rendet a tagintézmény-igazgat6 allapit-
jameg az iskola orarendjének fiiggvényében.

Az tigyeleti rendet az also €s felsO tagozatos munkakozdsség-vezetok allapitjadk meg.

A pedagdgus koteles 15 perccel a tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a munka-
helyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén)
megjelenni.

A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradést, annak okat lehetdleg el6z6 nap,
de legkés6bb az adott munkanapon reggel 8 oraig koteles jelenteni az intézmény, tagin-
tézmény vezetdjének vagy fOmunkakozosség-vezetdjének, hogy kozvetlen munkahelyi
vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzo pedagogus koteles hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit a tagintézmény-igazgatohoz vagy a fomunkakozosség-vezetdjéhez
eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesit6 tanar biztosithassa tanulok szamara a
tanmenet szerinti elérehaladast.
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d)

Egyéb esetben a pedagogus a tagintézmény-igazgatotol kérhet engedélyt legalabb 1 nap-
pal elobb a tanora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tandra (foglal-
kozas) megtartasara.

A tanodrak (foglalkozasok) elcserélését a tagintézmény-igazgatd engedélyezi.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkertilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy
nappal a tandra (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, gy koteles szakorat tartani, il-
letve a tanmenet szerint elérehaladni.

4. Az intézmény tanuldinak munkarendje

Az intézményi rendszabalyok (héazirend) tartalmazzak a tanulok jogait és kotelességeit, vala-
mint a tanulok belsé munkarendjének részletes szabalyozasat.

A hézirend betartdsa a tanulok szamara kotelezd. Erre els6sorban minden tanuld sajat maga,
masodsorban a pedagdgusok €s a beosztott tanuldk iigyelnek.

5. A tanév helyi rendje

a)

b)

A tanév rendjére vonatkozé jogszabaly szerint alakul. A pontos meghatarozas minden
évben az iskola éves munkatervében szerepel.

A szorgalmi id6 az linnepélyes tanévnyitoval kezddédik, és a tanévzaro iinnepéllyel fejezo-
dik be.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatarozza meg, €és rogziti az éves mun-
katervben. Ennek megfelelden a tanévnyito értekezlet az alabbiakrol dont:

- aneveld-oktato munka lényeges tartalmi valtozasairdl (pedagdgiai program modosi-
tasarol, az 01j tanév feladatairdl)

- aziskolai szintll rendezvények és linnepélyek tartalmardl és idépontjardl
- atanitas nélkiili munkanapok id6pontjardl és programjarol

- atanév tandran kiviili foglalkozasairdl

- az éves munkaterv jovahagyasarol

- ahazirend mddositasarol

Az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre, tanulmanyi €és sportrendezvényekre) valod
megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagogusok €s a tanuldk szdmara
egyenletes, képességeket €s a ratermettséget figyelembevevo terhelést adjon. Az intézmé-
nyi szintll innepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok és a tanulok jelenléte kotelezd,
az alkalomhoz 116 61tozékben.
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d) A tanév helyi rendjét, az intézmény hazirendjét és a balesetvédelmi eldirasokat az osztaly-
fonokok az elsd tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az elsé sziil6i értekezleten pedig a
sziilokkel.

5.1. Kodaly Zoltan Tagintézmény

A tanév rendjét a miniszteri rendelethez alkalmazkodva a féigazgatd az intézményegység ve-
zetdjének javaslatara hatarozza meg: a szorgalmi id6 elsd és utols6 napjat jeloli meg a tanitési
¢év elsd és utolso hetének keretében.

A szorgalmi id6 két félévbal all. Eltérd rendelkezés hianyaban I. félév a szorgalmi id6 elsd
napjatol januar 31. napjaig, a II. félév februar 1. napjatol a szorgalmi id6 utolsé napjaig tart. A
vizsga idépontjat az tagintézmény-igazgatd hatarozza meg a szorgalmi id6 utols6 harom heté-
ben a munkak6zosség-vezeto javaslatara.

6. A tanitasi 6rak, 6rakozi sziinetek rendje, idOtartama

a) Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban levé heti orarend alapjan torté-
nik pedagogus vezetésével, a kijelolt termekben. A tanoran kiviili foglalkozasok, csak a
kotelezo tanitasi orak megtartdsa utan szervezhetok.

b) A tanitasi orak idétartama 45 perc. Az elsé tanitasi ora reggel 8 orakor kezdédik. Rendki-
viil indokolt esetben a féigazgato roviditett orakat és sziineteket rendelhet el.

C) A tanitasi orak latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden
egyeb esetben a latogatasra a foigazgatd adhat engedélyt. A tanitasi 6érak megkezdésiik
utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben a tagintézmény-igazgaté tehet. A kotelezd
orvosi vizsgalatok a féigazgato altal elére engedélyezett iddpontban és modon torténhet-
nek, lehet6ség szerint ugy, hogy a tanitast ne zavarjak.

d) Az drakozi sziinetek id6tartama 10 ill. 15 perc, az elsé két sziinet 15 perces ebbdl a maso-
dik az étkezési sziinet, a hazirendben feltlintetett csengetési rend szerint. Az 6rakoézi szii-
netet — a 15 perces étkezési sziinetet kivéve — a tanulok az auldban ill. lehetdség szerint az
udvaron toltik, vigyazva sajat €s tarsaik testi €pségére.

Az 6rakozi sziinet rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Az orakozi
szlinet ideje nem rovidithetd, legkisebb id6tartama 10 perc.

e) A bemutato orak és foglalkozasok, nyilt napok tartasanak rendjét és idejét — a munkako-
z0sség-vezetok javaslata alapjan — munkaterv rogziti.

6.1 A tanitasi (foglalkozasi) ordk, orakozi sziinetek rendje, idotartama a Kodaly Zoltan Tagin-
tézményben

Az alapfokll miivészetoktatasi intézménybe jard tanulok e tevékenységiiket kotelesek az osz-
talyfonokiiknek bejelenteni, illetve az egyéb mas intézmény munkdjaban (sportegyesiilet, mii-
vészeti egylittes, stb.) valo részvételiikrdl elézetesen a Kodaly Zoltan Tagintézmény vezetdjét
tajekoztatni.
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A miivészetoktatasban résztvevo tanulok orait ugy kell beosztani, hogy azok ne iitkdzzenek
kozismereti tanitasi orakkal, illetdleg munkaidejiikkel. A fétargyi orak beosztasanal tigyelni
kell arra, hogy a tavolabb lak6 tanulok orait — ha lehetséges kapcsoljuk a kdotelezd targyi
orakhoz. A csoportos orak kozott szlinetet lehet tartani.

Kivételes esetben — a koriilményektdl fliggben — a tagintézmény-igazgatd masképp is rendel-
kezhet.

Ahol a tanulok tobbsége tavol lakik az iskolatdl vagy a tanitas helyétél, illetve ezt a teremhi-
any, stb. indokolja, a csoportos orak heti egy alkalommal 6sszevonhatok.

Ugyanigy 6sszevonhatok a tanuld egyéni orai, ha a sziild ezt irasban kéri.

A megtartott hangszeres orakat, csoportos foglalkozasokat a fétargyi naploban datum szerint,
a szolfézs és egyéb kotelezO tantargyi ordkat az emlitett tantargyi naplokban sorszam ¢és da-
tum szerint kell feltiintetni. A tanitasi ordk zavartalansdga érdekében a tanart és a tanulot az
orarol kihivni, vagy a tanitdsi 6rat mas modon zavarni nem szabad.

A tanar koteles a tanitasi id6 eldtt 10 perccel a tanitas szinhelyén megjelenni.

7. Az intézményben tartdzkodas rendje

a) Az iskola szorgalmi idében hétfotdl péntekig reggel 7 oOratdl a szervezett foglalkozasok
befejezéséig, de legkésObb 18 ordig tart nyitva.
b) Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani.

Az iskola féigazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd idépont-
ban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato. Ezen esetekben a foglakozast vezetd
tanar felel a gyerekekért.

Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokdsos nyitvatartasi rendtdl valo elté-
résre a figazgato ad engedélyt.

c) A reggeli tigyelet 7 6ra 00 perctdl 8 oraig tart.

A folyosokon €s az auldban 7:30-t6] a tanitas kezdetéig, valamint az drakdzi sziinetekben
tanari tigyelet miikodik.

d) A tanitasi id6 végén a tanulok csoportosan tavoznak az iskolabol. A tanuld a tanitasi id6
alatt csak az osztalyfonoke, tavollétében a tagintézmény-igazgatd engedélyével hagyhatja
el az iskolat.

e) A hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 8 és 16 ora kozott. Az épiilet-
be belépd sziiloket illetdleg latogatokat az irodahoz kell kisérni.

f) Az iskola a tanitasi sziinetekben az iigyeleti rend szerint tart nyitva.

Az tigyeleti idOn kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartozkodhatnak az épii-
letben. A nyari tanitasi sziinet ligyeleti rendjét a foigazgatd tanévenként hatarozza meg.
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g) A vezetok benntartozkodasa

Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 7:30 és du. 16 ora kozott a tagintézmény-igazgatd
¢s a fomunkakdzosség-vezetd koziil egy vezetonek az iskolédban kell tartozkodnia. A 16 6ra-
kor tavozo vezetd utan a szervezett foglalkozast tartd pedagogus tartozik felelésséggel az in-
tézmény rendjéért.

Kodaly Zoltan Tagintézményben 13.00-17.00 6raig a tagintézmény-igazgatonak az iskolaban

kell tartozkodnia. 17.00 d6ra utan az intézményegységben tartozkodo legrégebben alkalmazas-
ban Iév6 kinevezett pedagogus koteles intézkedni.

8. Az intézménybe valo belépés és benntartozkodds azok részére, akik nem éallnak jogvi-
szonyban a nevelési-oktatasi intézménnvyel

Az intézmény telephelyi teriileteire gépjarmiivel - engedély nélkiil - behajtani szigortian
tilos!

Akik nem dallnak jogviszonyban az iskolaval csak engedéllyel és ellenérzés mellett
tartozkodhatnak az iskolaban. Engedélyezésre az féigazgatd jogosult, biztositva a
pedagbgiai tevékenység zavartalansagat.

Csak azok léphetnek be az intézmény épiiletébe, akiknek:

- hivatalos ligyintéz¢ésiik ezt megkdveteli,

- sziilok, akik gyermekeikért jottek (folyoson kell varakozni),

- tanuloi jogviszonyban nem 4ll6 tanuldk, személyek csak azt a helyiséget vehetik igény-
be, ahol a foglalkozasokat tartjak — csoportvezetd, hitoktatéd felnott jelenléte kotelezo,

- az intézményi javitasi, karbantartasi és egyéb munkat végzokre a munkavégzés eldtt tor-
tént megbeszéltek betartdsa kotelezo.
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VI. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAJA

1.

a)

b)

ES RENDJE

A tanodran kivili foglalkozasok célja

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei
szerint tanoran kiviili foglalkozéasokat szervez.

Az intézményben az alabbi tanoran kiviili szervezett foglalkozasi formak 1éteznek:

— napkozis foglalkozéasok, szakkorok, diakkorok (onképzo-korok), énekkar, didksport-
kor, korrepetalas, tanulmanyi- és sportversenyek, konyvtar, kulturalis rendezvények.

A fenti foglalkozasok helyét és idétartamat a foigazgato, tagintézmény-igazgatd rogziti a
tandran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt.

A napkozis foglalkozasok a tandrara vald felkésziilés, a szabadidd hasznos eltdltésének
szinterei. Miikodésiik rendjét a napkozis munkakozosség dolgozza ki, és rogziti a hazi-
rendben. A napkozis foglalkozasrol valo eltavozas csak a sziild tdjékoztato fiizetbe beirt
kérelme alapjan torténhet, a napkozis neveld engedélyével.

Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklodésétol fiiggden, a
munkak6zosség-vezetok javaslata alapjan indit az iskola. A szakkorok vezet6it a foigazga-
to bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek, errdl, va-
lamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor
miikodésért. A szakkori aktivitas tikkrozddhet a tanulod szorgalom és szaktargyi osztalyza-
taban. A szakkoroket fel kell tiintetni az éves munkatervben ¢€s a tantargyfelosztasban, a
miikodés feltételeit az iskola koltségvetésében biztositani kell. A foglalkozasok legkésébb
oktoberben kezdddnek €s majus végéig tartanak. A foglalkozés idétartama: min. heti 1 6ra
(45 perc).

Az iskola énekkara sajatos diakkorként muiikodik, a tantargyfelosztasban meghatarozott
idokeretben. Vezetdje a foigazgatod altal megbizott korusvezetd tandr. Az énekkar biztosit-
ja az iskolai tinnepélyek és rendezvények zenei programjat. 1 6ra idétartama: 45 perc.

A didksportkér (DSK) a tanuldk mozgasigényének kielégitésére, a mozgas, a sport meg-
szerettetésére alakul, keretében sportcsoportok szervezhetok. A DSK mint szervezeti for-
ma 0nalld szabdlyzat alapjan miikddik, az iskola tanuldinak nyujt lehetdséget sportkori
foglalkozasokon, versenyeken valamint a DSK altal szervezett pénzdijas tanfolyamokon
valo részvételre. A DSK vezetdsége a bevétellel anyagi feleldssége tudatdban rendelkezik.

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kdvetelményekhez valod
felzarkoztatas. A korrepetalast a féigazgato altal megbizott pedagdgus tartja. Az also ta-
gozat korrepetalasai 6rarendbe illesztett idopontban, az osztalyfénok javaslatara, kotelezo
jelleggel torténnek.

31



7.

10.

A tanulmdnyi és sportversenyeken valo részvétel a kiemelkedd teljesitmények fiiggvényé-

ben lehetséges. A tanuldk az intézményi, a telepiilési €s az orszagos meghirdetésli verse-
nyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

Az iskola konyvtara tanitasi napon nyitvatartasi idejében, valamint a konyVvtari tanérakon
all a tanuldk és a pedagdgusok rendelkezésére.

Az iskola tanuloi kozosségei (osztalyok, diakkorok, szakkorok) egyéb rendezvényeket is
tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az in-
tézmény vezetOségének, és az engedélyezett dsszejoveteleken biztositani kell a pedagdgu-
si részvételt.

A mindennapi testedzés formai, a sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas
formai és rendje.

Az iskola a mindennapi testedzést a tandrai foglalkozasok mellett a diaksportkdrok miiko-
désének tamogatasaval biztositja.

Az iskola biztositja tovabba, hogy 0szi és tavaszi idészakban a sportudvar, téli idészakban
a tornaterem — testneveld tanar feliigyelete mellett — a tanuldk rendelkezésére alljon, na-
ponta délutdnonként legalabb 2 6rés idétartamban, a testneveld tandrok altal 6sszeallitott
program szerint.
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VIl. TANTARGYFELOSZTAS ELVEI, ORARENDKESZITES

1. A tantargyfelosztas az érvényes oratervek és a pedagdgusok kotelezd oraszamai (6.
melléklet a 2011. évi CXC. torvényhez) alapjan késziil. Elkészitésénél az alabbi eclveket
lehet figyelembe venni:

- kotelezd oraszamok, érakedvezmények,
- az osztaly osztalyfonoke sajat osztalyaban lehet6leg minden altala tanithatd tantar-
gyat tanitson,
- felmend rendszerben biztositani a folyamatossagot,
- a pedagogus személyisége és az osztaly kozossége lehetdleg megfeleljen egymas-
nak,
- aranyos terhelés,
- egyéni kivansagok.
A tantargyfelosztast a munkakdzosség-vezetdk javaslata alapjan az féigazgatd, tagintéz-
mény-igazgato allitja Ossze, melyet egyeztetnek az igazgatdtanaccsal €s megbeszélik az
adodo problémakat a neveldtestiilet véleményezi.

A foigazgatot illeti meg a jog, hogy megallapitsa az osztalyfonok személyét, s hogy az

adott pedagdgus milyen tantargyat tanit.

2. Az orarend a tantargyfelosztas alapjan késziil.

A fbéigazgatd/ tagintézmény-igazgatd késziti el, melynél az alabbiakat lehet figyelembe
venni:

- atanuldcsoportok heti optimalis terhelése,

- napi egyenletes terhelés,

- tantargyi specidlis kovetelmények,

- tombdsites.
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VIll. APEDAGOGUSOK NEVELO-OKTATO MUNKAVAL OSSZE-
FUGGO TEENDOKRE VALO KIJELOLESENEK, MEGBIZATASANAK
ELVEI

A neveléssel - oktatassal 6sszefiiggo feladatok
Tervez0 munka:

- A neveldtestiilet tagjai az iranyitd tanmeneteket az adott osztalyk6zosség értelmi és
tudasszintjére adaptalva alkalmazhatjak.
- A tanitasi 6rdn a neveld szakmai ismereteinek, metodikai kulturdjanak, gyakorlati
tapasztalatainak mértékében ugy koteles felkésziilni, hogy biztositsa tanitasi 6rajan
az alapkészségek fejlesztését, a tantervi kovetelmények differencialt elsajatitasat, a
tehetséggondozas mellett a felzarkoztatast.

Adminisztracios tevékenység:

Osztalynaplo:
- Az osztalyvezetd, osztalyfonok minden tanév elején koteles a tanulok adatait a szii-

16ktdl irasban megkérni és annak alapjan felfektetni az egyéni adatlapot.
- Az osztalynaplot az osztalyvezet és osztalyfonok hetente koteles ellendrizni, a hia-
nyokat pétolni illetve potoltatni.
- Az osztalybdl kiiratkozott tanuld tadvozasat az egyéni adatlapnal bejegyezni az osz-
talyvezeto, ill. osztalyfénok feladata. (anyakonyv)

Sziil6kkel valo kapcsolattartas:

- Fogadoddra tartdsa minden pedagogus kotelessége

Pedagogiai, vezetési és szervezési feladatok:

- Az osztalyféndki feladatok vallalasa elsGsorban onkéntes alapon torténik. Amennyi-
ben nincs dnként jelentkezd, az osztalyfonoki munkakdzosség javaslata alapjan a f6-
1gazgatd jeloli ki a megfeleld személyt.

- Szakkorvezetésre minden neveld onként jelentkezhet.

- Lyukas 6rdjaban a nevel6 koteles helyettesitést ellatni.
- Ugyelet ellatasa az iigyeleti rend alapjan minden pedagdgus kételessége.
- A tanulok orvosi vizsgdlatra torténd kisérése az osztalyfdnok, az osztallyal 1évo
szaktanar kotelessége.
Téboroztatas:

- A nyari tdborba torténd beosztas elsdésorban onkéntes alapon, kevés jelentkezd ese-
tén a neveldbtestiilet javaslatanak figyelembevételével a féigazgatd dontése alapjan
torténik.
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Az iskola tevékenységével kapcsolatos feladatok
1. Tarsadalmi feladatok: palyavalasztasi felelds, kozlekedési felelds, munkavédelmi fele-

16s; a kozteherviselés figyelembevételével a feladat ellatasara alkalmas pedagdogus ki-
jelolése a nevelGtestiilet javaslata alapjan a féigazgatd/ tagintézmény-igazgatdjoga.

2. Tovéabbképzéseken valo részvétel
A tovabbképzési terv alapjan torténik.
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IX. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

1. A hagyomanvapoléas tartalmi vonatkozasai

a) Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo hir-
nevének megorzése, Oregbitése az iskolaszovetség minden tagjanak joga ¢és kotelessége. A
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idopontokat, valamint felelosoket a neveld-
testiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

b) Az intézmény hagyomanyos kulturélis €s linnepi rendezvényei:

A tanulok szamara:

a) Zenei vilagnapi hangverseny, Oktober 23.,Télkoszonté novendékhangverseny, Miku-
las délutan, Karacsony, marcius 15., Tavaszk6szontd hangverseny, Szinjaték bemuta-
td, Anyak napja, Zene és tanc gala, Madarak és fak napja, 1.0. és 8.0. cserje-, faiiltetés,
gyermeknap

b) 6vodasok fogadasa tanévenként tobbszor,

C) az els6 osztalyosok fogadasa, megajandékozasa,

d) taborozasok

e) az iskolaszintli versenyek és szorakoztato rendezvények: farsang, mezei futoverseny,
farsangi kupa, teremlabdarugé-bajnoksag, fedett palyas atlétikai bajnoksag, kosarlab-
da-bajnoksag, sor- és valtoversenyek.

A felndtt dolgozok szdmara:
a) az uj munkatarsak koszontése,
b) koz6s kirandulas, szinhazlatogatas,
c) nyugdijba vonulok bucsuztatasa,

A sziil6k szdmara:
d) aleend6 1. osztalyosok sziileinek elézetes értekezlete,
e) rendezvényeken, értekezleteken, tinnepeken valo részvétel.

Uj hagyomanyok kialakitasara, kezdeményezési joga van minden tantestiileti tagnak és a szii-
181 szervezetnek.

Bevezetésérdl a nevel6testiilet véleménye alapjan a foigazgato, tagintézmény-igazgato dont.

2. A hagyomanvapolas kilsGségei

Az iskola tanuléinak kételezd iinnepi viselete
lanyok: fekete szoknya (nadrag) és fehér bluz
fitk: fekete nadrag és fehér ing

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése valtozo.

lanyok: fekete vagy piros rovidnadrag és fehér polo

fitk: fekete rovidnadrag és fehér polo
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X. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

1. A nevel6-oktatd munka bels ellendrzésére a tanitasi 6rakon kiviil kiterjed a tanoran kiviili
foglalkozésokra is.

2. A nevel6-oktatd munka belso ellendrzésének megszervezéséért és hatékony mikodéséért

az foigazgato €s a tagintézmény-igazgato felelds.

Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését az évenként elkészitendo
ellendrzési terv tartalmazza. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl a féigazgatd dont.

A neveld-oktatd munka belsd ellendrzésére jogosultak

a féigazgato

- afbigazgato-helyettesek

- atagintézmény-igazgatok

- atagintézményigazgato -helyettes

- fomunkakdzosség-vezetok

A foigazgatdé az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi a féigazgato-helyettes munkajat. Ennek egyik eszkoze a beszamoltatas.

A foigazgato-helyettes ellendrzési tevékenységét a vezet6i feladatmegosztasbol kovetkezd
sajat terililetén végzi.

A fOdmunkakozosség-vezetdk az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjainal a szaktar-
gyukkal sszefiiggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak a tagin-
tézmény-igazgatot vagy a féigazgato-helyettest.

Az ellen6rzés modszerei

- atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatésa
- irdsos dokumentumok vizsgalata
- tanul6i munkadk vizsgélata

- beszamoltatas szdban, irasban

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagéogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkak6zOsség
tagjaival meg kell beszélni.

Az altalanosithatd tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatarozasaval - tantestiileti érte-
kezleten 6sszegezni és értékelni kell.
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Belso ellenOrzési szabalyzat

A neveld-oktatd munka belsé ellendrzése a féigazgato altal a tanév elején készitett ,,Ellenér-
zési Terv” alapjan torténik. Az iskola féigazgatd-helyettesével, tagintézmény-igazgatoival,
szakmai munkakozosségek vezetdivel és a neveldtestiilet kozremiikodésével valositja meg az
ellendrzési tevékenységet.

EllenOrzésiink alapelvei:

- A neveld-oktatd munka egészét atfogod tevékenység.

- A rendszeres ellendrzés a neveld-oktaté munka szerves része, az értékelés alapja.
- A tartalmi munka mindségi fejlesztésének elengedhetetlen feltétele.

- Az ellendrzési tevékenységben az ésszerliség €s rugalmassag elvét érvényesitjiik.

- Az ellendrzés gyakorlatdban célunk a kolcsonds bizalmon alapuléd objektiv értéke-
1és, egymés munkajanak segitdszdndéka véleményekkel torténd motivaléasa.

- A palyakezdd pedagogusok beilleszkedésének segitése, modszereik gazdagitasa.

- Az ellen6rzéssel tovabbi célunk pedagogusaink dnismeretének, onértékelésének és
onnevelésének tovabbfejlesztése.

Az ellen6rzést végzok hataskore

EllenOrzési joggal:

Az iskola egyszemélyi felelds vezetdje a foigazgatd, akinek ellendrzési hatdskore az intéz-
mény egészére, a teljes pedagogiai, ligyviteli és gazdalkodasi munkara, az iskola minden dol-
gozojara kiterjed. Felelos a felsobb szervek és a nevel6testiileti hatarozatok egységes végre-
hajtasaért.

Fdigazgatd-helyettes:

A masodik fejezetben korvonalazott hataskori teriiletekre terjed ki.
Havi 2 ora oralatogatas, ha lehet a tagintézmény vezetdivel.

Ellendrzési hataskore kiterjed a szertarak folyamatos, rendszeres ellenOrzésére.

Osztalytonokok, napkozis csoportvezetok:

A koz0sségi tulajdon védelme az iskola minden dolgozojanak ellendrzési feladatahoz tartozik.
Kotelességiik a szandékos rongalas megakadalyozasa, illetve az okozott kar bejelentése a tag-
intézmény-igazgatoknak, a karokozok korének felderitése és kartéritésre kotelezése.

A veszélyeztetett tanulokat ellendrzi.

Megfigyeli:

- aveszélyeztetett tanulok feladattudatat, munkafegyelmét, magatartasat
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- az osztalykozosségben elfoglalt helyiiket

- atanulmanyi eredményiiket, fejlodésiiket, lemaradasukat (sajat értelmi képességeik-
hez mért fejlodéstiket)

- mas pedagogussal kialakitott kapcsolatot
- abanasmodot, melyben a pedagdgus részesiti a tanulot

- atanitasi 6ran és egyéb foglalkozasokon

Ugyeletes tanar:

Az iskola zavartalan mikodésének alapfeltétele a felnott tigyelet folyamatos miikodése. En-
nek napi ellendrzése a feladata.

Az ellendrzési és tajékozodasi latogatasi joggal felhatalmazott vezetdk, feleldsek az ellendr-
zésért €s a tajékozodas tapasztalatairdl, valamint a felsdbb szervek utasitasairdl tajékoztatjak
az iskola féigazgatojat €s az érintett szakmai kozosségek tagjait.

Az éves ,Ellendrzési Tervben” kiemelt tantargyak és nevelési teriiletek ellendrzéséhez, a
munkako6zdsségek javaslata alapjan kér az iskolavezetés szaktanacsadoi segitséget.
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XI. AMUNKAIDO-NYILVANTARTAS VEZETESENEK SZABALYAI

A nevelési oktatasi intézmény Szervezeti ¢s Miikodési szabalyzataban szabélyozni kételes a
koznevelési intézményekre vonatkoz6 munkaidé-nyilvantartas vezetésével kapcsolatos helyi
rendet.

1. A munkaidé nyilvantartas tartalma
A munkaidd-nyilvantartasnak tartalmaznia kell a tanitassal le nem k&tott munkaidd keretében
ellatott feladatokat, kiilon megjelolve

- a nevelési-oktatasi intézményben, illetve

- a nevelési-oktatasi intézményen kiviili
ellatando, illetve ellathato feladatokat.
A munkaidé-nyilvantartas vonatkozéasaban a tanitassal le nem kotott munkaidé meghataroza-
sakor tanitasnak mindsiilnek a tanitasi orak.

2. A munkaidd-nyilvantartas vezetésének részletes szabalyai

A munkaidé-nyilvantartds vezetésének részletes szabalyai a kovetkezok:

A havi tanitasi idokeretet minden pedagdgus naprakészen 6nmaga vezeti a KRETA rendszer-
ben. A tanitasi orakkal le nem kotott munkaidejét a mellékelt tablazat alapjan vagy az intéz-
ményben vagy az intézményen kiviil latja el. Mivel nem kételes a teljes munkaidejét az in-
tézményen beliil tolteni, ezért az intézményen kiviil ellatandé feladatokat nem kell kiilon fii-
zetbe vezetnie.

A munkaidejébe tartozo feladatokat a munkakori leirds tartalmazza minden pedagogusnak.

3. A munkaidé nyilvantartasanak ellenorzése soran felhasznalhato dokumentumok
A tanitassal lekotott munkaidd bejegyzésének alapja
- a tantargyfelosztas, orarend,
- a kotelez6 oraba beszamito tevékenységek ellatasara vonatkozo feladat-ellatasi terv,
- az elrendelt tobblettanitas,
- helyettesitési naplo.

A napkozi, tanuldszoba foglalkozéssal toltott munkaidd bejegyzésének alapja
- a tantargyfelosztas, érarend,
- a tanitassal le nem kotott munkaiddben ellatando tevékenységekre vonatkozo fel-
adat-ellatasi terv,
- helyettesitési naplo.

Nem kotelezd tanorai foglalkozéssal toltott munkaidd bejegyzésének alapja

- az adott tevékenységre vonatkozo foglalkozasi naplo,

- a vonatkoz¢ feladat-ellatasi terv

- osztalyk6zosségi program esetén a programrol szold rovid leiras (osztalyfonoki

tanmenet).

Nem kotelezd tanorai foglalkozas idokerete terhére szervezett foglalkozassal t61tott munkaido
bejegyzésének alapja:

- a tantargyfelosztas, orarend,

- e tevékenységekre vonatkozé feladat-ellatasi terv,
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- foglalkozési naplo,
- versenyek, bajnoksagok dokumentacioi,
- diaknapra vonatkoz6 munkaidd beosztas.

Pedagdgiai program szerinti osztaly/csoport foglalkozassal toltott munkaidé bejegyzésének
alapja:

- pedagdgiai program,

- tantargyfelosztas,

- foglalkozési naplo,

- a foglalkozassal kapcsolatos dokumentacioi.

Ugyviteli tevékenységgel, a neveldtestiilet munkajaban valo részvétellel, az intézmény szef-
vezeteivel kapcsolatos tevékenységgel, valamint az intézmény dokumentécioival kapcsolatos
feladatok ellatasaval toltott munkaidd bejegyzésének alapja kiilonosen:

- munkakori leirdsban meghatarozott feladatok,

- neveldtestiilet munkaprogramja, értekezletei, dontései, eldterjesztései,

- intézményi szervezetek munkaprogramja, értekezletei, dontései, eldterjesztései,

- intézményi dokumentacidk elkészitésének, feliilvizsgalatanak terve, és az elkésziilt,

feliilvizsgalt intézményi dokumentumok.

Orakra és foglalkozasokra torténd felkésziiléssel és eldkészitéssel toltott id:
- tantargyfelosztas és orarend,
- foglalkozési naplo,
- Oravazlat.

Tanulok, gyermekek értékelésével toltott ido:
- napld, dolgozatok.

Ugyviteli tevékenységgel toltott id6:
- munkakori leirdsban meghatarozott feladatok,
- feladat-ellatasi tervben meghatarozott feladatok,
- iigyviteli tevékenység dokumentuma.

Egyéb az oktatasi intézménnyel kapcsolatos feladatok ellatasaval toltott 1d6:
- a feladatok meghatarozasara vonatkozo terv,
- a feladat ellatasara vonatkoz6 dokumentum.

4. A nyilvantartas vezetésével kapcsolatos felelosség
A nyilvantartas vezetésével kapcsolatban feleldsség terheli:
- az féigazgatot,
- az féigazgato-helyettest,
- a tagintézmény-igazgatot,
- tagintézmény igazgato - helyettest,
- a nyilvantartas-kezel6t,
- a pedagogust.
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A féigazgato feladatai
A nyilvantartas vezetésének szervezési feladatait a foigazgato latja el, ennek keretében

- kijeloli a nyilvantartas kezeléséért, ellendrzéséért, egyeztetéséért felelds személyt,
(a tovabbiakban nyilvantartas-kezel®),

- meghatarozza az adat és informacidaramlas rendjét,

- a nyilvantartds vezetésének sziikségességérol, valamint az informacidszolgaltatasi
kotelezettségrol neveld-testiileti értekezleten, illetve egyéb formaban tdjékoztatja a
pedagbgust,

- kijeldli a nyilvantartas tartasi helyét.

A nyilvantartds-kezel6 feladatai:
A nyilvantartas-kezel6 feladata:

- felmérni a nyilvantartas sziikségletet, €s biztositani a megfeleld mennyiségli TIK
adatlapot,

- a pedagdgusok részére a MunkaidOnyilvantartasi lap ataddsa, melyet a pedagogus
irasban atvesz, alairasaval igazol,

A tagintézmény-igazgaté feladatai:

- a nyilvantartasok legalabb heti 1 alkalommal torténd egyeztetd jellegli ellendrzése a
rendelkezésre allé nyilvantartasok, adatok és informaciok alapjan,

- az ellendrzés tényének aldirassal valo igazolasa,

- az iddkeret teljesitésével kapcsolatos Osszesités ellendrzése, €és az ellendrzés meg-
torténtének igazolasa,

- amennyiben az egyeztetd jellegli ellendrzése soran eltérést tapasztal, a pedagogus
bevonasaval a nyilvantartasban kétséges adat helyességérél meggy6z6djon és a
munkaidd nyilvantartast, vagy az egyeztetés alapjaul szolgald6 dokumentumot javit-
sa, illetve annak sziikségességét jelezze.

A pedagdgus altal ellatand6 feladatok:
A pedagogus feladata, hogy
- a nyilvantartas vezetésével kapcsolatos eldirasokat megismerje, és betartsa,
- a Munkaidényilvantartasi lapon, illetve a KRETABAN naponta beirja a tanitassal
leko6tott munkaidot,
- a tagintézmény-igazgato és a nyilvantartas-kezeld kérésére egyiittmitkddjon a nyil-
vantartassal kapcsolatos esetleges tévedések, elirasok kijavitdsaban, illetve az
egyéb adminisztracids tévedésekbdl fakado eltérések kiigazitdsaban .

A munkaidoé tanitassal le nem kotott részében ellatando feladatok és a feladatok ellatas-
nak helyszine.

A munkaid0 tanitassal le nem kotott részében ellatando feladatok és a feladatok ellatasanak
helyszinét a kovetkez6 tablazat tartalmazza.

Tanitassal le nem kotott id6 alatt a munkaidd tanitési ordkkal le nem kotott munkaidejét kell
érteni.
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A munkaido tanitassal le nem kotott részében ellatando feladatok
¢s a feladatok ellatasanak helyszine

Intézményben | Intézményen
Feladat megnevezése ellatando kiviil ellatha-
feladatok t6 feladatok
(igen/nem) (igen/nem)
Napkozi ellatas biztositasa igen nem
Tanuloszobai ellatas biztositasa igen nem
Nem kotelez6 tanorai foglalkozasok igen nem
- felzarkoztatas, fejlesztés igen nem
- tehetséggondozas igen nem
- konzultacio igen nem
- osztalykozosségi program igen nem
Nem kotelez6 tandrai foglalkozas idokerete terhére szer- .
; igen nem
vezett foglalkozasok
- diakkor (szakkor, érdeklddési kor, onképzé kor, ének- .
PN igen nem
kar, miivészeti csoport)
- tanulmanyi szakmai és kulturalis versenyek igen nem
- hazi bajnoksagok igen nem
- iskolak kozotti versenyek, bajnoksagok igen nem
- didknap igen nem
- mas tandran kiviili foglalkozéasok igen nem
Pedagogiai program szerinti osztaly/csoport foglalkoza- igen nem
sok
Ugyviteli tevékenység igen igen/nem
- a védelmet, illetve fokozott védelmet igényld, személyi
adatokat tartalmazo, visszaélésre lehetdséget ado tigyvite- igen nem
li tevékenységek
- egy¢€b, az oktatasi intézményben valo tartdzkodast nem . .
By igen igen
igényl6 feladatok
Nevel6testiileti munkaval kapcsolatos feladatok igen igen/nem
- nevelotestiileti munkara valo felkésziilés, dokumentu-
mok készitése, attanulmanyozasa, vélemény irasba fogla- igen igen
lasa
- neveldtestiileti értekezlet igen nem
Iskola egyéb szervezeteivel kapcsolatos feladatok igen igen/nem
- a szervezetekkel kapcsolatos irasos dokumentaciok ké- igen igen
szitése, véleményezése, g g
- személyes kozremiikodés igen nem
Intézményi dokumentumok készitése, feliilvizsgalata igen igen
Felkésziilés a tandrakra, foglalkozasokra igen igen
igen, ha jelle-
Elokészitési feladatok a tandrakra, foglalkozasokra igen ge lehetové
teszi
Gyermekek/tanulok értékelésének feladatai (dolgozatjavi- igen igen

tas stb.)

43




XIIl. ATANULOK FELVETELENEK, JUTALMAZASANAK ES
FEGYELMEZESENEK ELVEI|, FORMAI

1. A tanulok felvétele

A nevelési-oktatasi intézmény tanuldi kozé felvétel, vagy atvétel utjan lehet bejutni, amely
jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl és az atvételrdl az iskola foigazgatoja dont. A koz-
nevelési torvény szabalyozza, az iskolai jogviszony létrejottét.

A gyermek tanuldi jogai és kotelességei
Az intézmény megteremti a feltételeit a jogok érvényesitésének és a kotelezettségek teljesité-
sének. A tanuloi jogok és kotelességek gyakorlasaval, a helyi iskolai munkarenddel kapcsola-

tos részletes szabalyokat a hazirend tartalmazza.

Tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakdtelezettségek

Az intézményben lefolytatand6 allami vizsgak (alapvizsgak) lebonyolitasanak, értékelésének
¢s tigyvitelének rendelkezéseit az Orszadgos Alapvizsga kdvetelmények, valamint a vizsgasza-
balyzat hatarozza meg. A helyi vizsgdk lebonyolitasi rendjét az intézmény helyi vizsgasza-
balyzata tartalmazza.

A helyi vizsgak:

felvételi

osztalyoz6
javito
tantargyi szintfelmérd
A helyi vizsgédk id6pontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza. A vizsgaztatd bizott-
sagokat a tagintézmény-igazgato jeloli ki. A bizottsag elndke felelds a jegyzokonyvek vezeté-
seert. A vizsgak eredményét az osztalyfonok irja be az anyakonyvbe és a bizonyitvanyba. A
zéaradékot a féigazgatd, illetve a tagintézmény-igazgatd is alairja.

- A jogszabaly biztositotta idokereten beliil a vizsga idOpontjat az illetékes munkakd-

z0sségek javaslata alapjan a foigazgato, illetve a tagintézmény-igazgaté tiizi ki.
- A kitlizott idépontrol a tanulokat a tagintézmény-igazgato értesiti.
- A vizsgabizottsag tagjai:
- az illetékes munkakozosség altal kijelolt szaktanar
- a tanulo6 osztalyfénoke
- a fomunkak6zosség-vezetd, aki egyben felelds a jegyzokonyv vezetéséért és hite-
lesitéséért.
A vizsgara torténo felkészitést a szaktanar segiti.
a) Tananyagbeosztas, tanulasi modszerek, feladatok korének megjeldlése a tanév vé-
gén
b) Kozvetleniil a vizsga el6tt:
- a legfontosabb Osszefliggések megbeszelése
- a tanulo altal felvetett problémak tisztdzasa
- a vizsga rendjének megbeszélése
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A vizsgak rendje:
a) Szobeli vizsga: biologia, torténelem, kémia
Szobeli és irasbeli vizsga: matematika, fizika, magyar, idegen nyelv, foldrajz, kor-
nyezet
b) A vizsgak kérdéseit és tesztlapjait a munkakozosségek allitjak dssze.

- A javitovizsga anyaga a minimumszintet tartalmazza, differenciald kérdések és fel-
adatok segitségével dont a bizottsag az érdemjegyekrol.

- Osztalyozévizsgak: kérdéskorének Osszeallitdsanal a nagy Osszefiiggések felismeré-
se, a logikus gondolkodast igényld feladatok és az ismeretek alkalmazasa, a kreativi-
tas dominal.

Az osztalyozo-, javitovizsga eredményét tartalmazo bizonyitvanyt a tanulonak a
vizsga napjan at kell adni.

Amennyiben a tanul6 a tanév soran 250 orat hianyzott, nem osztalyozhato, s igy
osztalyozdvizsgat koteles tenni. Errdl a sziilot értesiteni kell, a vizsga eldtt 30 nap-
pal.

A nevel6testiilet az osztalyozdvizsga letételét megtagadhatja, ha a tanul6 igazolat-
lanul mulasztott 6rainak szama meghaladja a 20 orat.

Az allami nyelvvizsga bizonyitvidny beszamitdsa

Az éllami nyelvvizsga bizonyitvanyt, illetve az azzal egyenértékii idegen nyelv tudast igazolo
okiratot beszamitjuk az iskolai tanulmanyokba. A bizonyitvany, ill. az okirat alapjan a tanul6t
felmentjiik az idegen nyelvi orak alol.

A tanuloi jogviszony megsziinése
A nevelési-oktatasi intézményekhez a tanulokat fiz6 jogviszony megsziinésérdl a 20/2012.
EMMI rendelet 50. §-a rendelkezik.

2. A tanulék jutalmazisinak elvei

Azt a tanul6t, aki tanulmanyi munkdjat képességeihez mérten kiemelkedden végzi, aki kitarto
szorgalmat, vagy példamutaté kozoss€gi magatartast tantsit, illetve hozzdjarul az iskola jo
hirnevének megdrzéséhez és noveléséhez, az iskola dicséretben részesiti, illetve jutalmazza.
Az iskola ezen tulmenden jutalmazza azt a tanulét, aki:

- eredményes, kulturalis tevékenységet folytat

- kimagaslo sportteljesitményt ér el

- akozosségi életben tartdsan jO szervezd €s iranyitod tevékenységet végez
A kiemelkedd eredménnyel végzett egyiittes munkat, a példamutatéoan egységes helytallast
tanusitod tanuldi kozosséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet részesiteni.

A jutalmazés formai
a) Az iskolaban elismerésként a kovetkez6 irasos dicséretek adhatok:
- szaktanari
- napkozi-vezetdi
- osztalyfonoki
- tagintézmény-igazgatoi
- foigazgatoi
- nevelGtestiileti
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Az egész évben kiemelkedd munkat végzett tanuldk tantargyi, szorgalmi és magatarta-
si dicséretét a bizonyitvanyba kell bevezetni. Ezek a tanulok a tanév végén konyvvel
¢s oklevéllel jutalmazhatok.

hallgatasa utan — az osztalyfénok dont.

b) Az a tanuld, akinek intézményi szinten is kiemelked6 a teljesitménye (tanulmanyi és kul-
turalis versenyek gyoztese, az év tanuloja, az év sportoldja, az iskolaért végzett kiemelke-
d6 tarsadalmi munka részese), jutalmat a tanévzard iinnepélyen az iskola kozossége elott
nyilvanosan veszi at.

A jutalmazasokat az intézmény falijsagjan és az iskolaradioban ki kell hirdetni.

Tantargyi elismerés:

- A tanordkon tanusitott egyszeri kiemelkedé munkaért, annak tartalmi mélységét figye-
lembe véve:

a nevel0 altal bevezetett pontérték
a szobeli dicséret

kis 6tos
- teljes érték jeles
- A tanorakon huzamosabb ideig kiemelked6 teljesitményt nyujto tanulod részére szak-
tanari dicséret.
- Tobb tantargybol kiemelkedden teljesitd tanuld részére neveldtestiileti dicséret.
- Iskolai szaktargyi versenyeken valo részvételért szobeli szaktanari dicséret, elsd he-
lyezésért konyvjutalom.
- Testnevelésben a kiemelkedd teljesitményt elérdk a ,,Jo tanuld, jo sportold” cimet
elnyerdk év végén konyvjutalomban részesiilnek.
Magatartés és szorgalom jutalmazasa:
Az a tanul6, aki iskolai és iskolan kiviili magatartasaban példas, tarsaival €s a felndttekkel
udvarias, rendszeretd, kotelességtudo, a kozosségi €letben aktiv, kezdeményezd, a tanuloko-
z0sseg €s az egyének fejlodése érdekében az alabbi jutalmazasi fokozatban részestil:

- tanitoi, szaktanari szobeli dicséret

- tanitdi, szaktanari irasbeli dicséret

- of. szobeli dicséret

- of. irasbeli dicséret

- tagintézmény-igazgatoi szobeli dicséret

- tagintézmény-igazgatoi irasbeli dicséret

- fOigazgatoi szobeli dicséret

- fOigazgatoéi irdsbeli dicséret

- tantestiileti dicséret

- dicséret a tanulokozdsség eldtt

- dicsdség tablara kikertil a fénykép ,,Akikre biiszkék vagyunk”
A fokozatok bejegyzésére az osztalynaploba a jutalmat ad6 neveld jogosult.
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3. Fegyelmezo intézkedések
Az a tanulo, aki kotelességeit enyhébb forméaban megszegi, fegyelmezd intézkedésben része-
sitendd.
A fegyelmezo intézkedések a kovetkezok lehetnek:
- szaktanari figyelmeztetés
- osztalyfonoki figyelmeztetés
- osztalyfénoki intés

- tagintézmény-igazgatoi figyelmeztetés
- tagintézmény-igazgatoi intés
- foigazgatdi figyelmeztetés
- foigazgatdl intés
A fegyelmez0 intézkedéseket az osztalynaploba be kell irni.
Munkafegyelem: (tanoran és egyéb foglalkozasokon)
A tanulok feladattudatanak, munkafegyelmének kialakitasa a tanito, szaktanar és az osztaly-

fonok kozos feleldssége, helyes szokasrendek megteremtésével és azok kovetkezetes betartd-
sdval, a tanulasi technikdk megtanitasaval, a tanulok megfeleld terhelésének biztositasaval.
A munkafegyelmet sértd tanulok az alabbi biintetési fokozatban részesitendok:
- Felszerelés, hazi feladat hidnyaért szobeli €s irasbeli figyelmeztetés
- Tobb targybol el6forduld sorozatos hianyért:
osztalyfonoki figyelmeztetés
osztalyfonoki intés
tagintézmény-igazgatoi figyelmeztetés
tagintézmény-igazgatoi intés
foigazgatoi figyelmeztetés
foigazgatdi intés
nevelOtestiileti elmarasztalas
iskolavezetdségi elmarasztalés
A tanulo fegyelmezetlen magatartasat rendszabalyozo¢ intézkedések:

Azok a tanulok, akik az iskolai hazirendet tanoran, a tanoran kiviil, iskolan beliil v. kiviil
megszegik, sértd magatartast tanusitanak az alabbi biintetési, fegyelmezd intézkedésben ré-
szeslilnek:

osztalyfonoki szobeli figyelmeztetés

osztalyfonoki irasbeli figyelmeztetés

osztalyfonoki intés

tagintézmény-igazgatoi figyelmeztetés
tagintézmény-igazgatoi intés
foigazgatoi figyelmeztetés
foigazgatoi intés
testiilet elé rendelés
iskolavezetdség elé rendelés
- Az elmarasztalas fokozatainak megéllapitdsa az osztalyfondk az osztdlyban tanitdé pedago-
gusok véleményének figyelembevételével jogosult. A bejegyzés az ellenérzobe €s osztaly-
napldoba az of. feladata. Az egyes fokozatokat a sziilovel lattamoztatni kell, annak ellendrzé-
se az osztalyfénok. feladata.
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Mindennemt testi fenyités szigoruan tilos!

Fegyelmi bintetések

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. Az Nkt. 58-59. §-ai szabalyozzak a tanulok
fegyelmi és kartéritési felelosségét.
Ezek alapjan a fegyelmi biintetés lehet

- megrovas,

- szigorl megrovas,

- meghatdrozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, ill. megvonasa,

- athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba, vagy iskolaba.
Masik tagiskoldba torténd athelyezés csak akkor lehetséges, ha a két tagintézmény-igazgatod
ebben megéllapodik.
A jogszabalyban meghatarozott modon fegyelmi eljarast inditunk azok ellen a tanulok ellen,
akik:

- tarsaik személyi tulajdonat képezd felszerelést, v. értéktargyakat v. az iskola vagyo-

naban 1év6 eszkozoket eltulajdonitanak
- afelndtt dolgozokat irritalo, testi épségiiket veszélyeztetdé magatartast tanusitanak
- aziskolan kiviil gyermekekkel v. felndttel szemben agressziv magatartast tanusita-
nak.

A fegyelmi eljards meginditasarol a sziilot irasban értesitjiik. Figyelem bevéve a tanulok élet-
kori sajatossagait ¢és a vétség sulyat az alabbi fegyelmi fokozatok adhatok: megrovas, szigort
megrovas, athelyezés masik osztalyba.
Kartéritési feleldsség:
A felelésségre vonas eljarasmodjara és formdjara nézve a térvény rendelkezései az iranyadok.

A nevelési-oktatasi intézményben a tanuldval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi el-
jaras részletes szabalyai

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

A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informacié megszerzését kovetd 30. nap a fe-
gyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és a kiskoru sziilgjét személyes megbe-
szélés révén és a tanulmanyi rendszeren keresztiil is haladéktalanul kell értesiteni, az elkdve-
tett kotelességszegeés tényerol, valamint a fegyelmi eljards meginditasarol és a fegyelmi elja-
ras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagli fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a nevelGtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag elnoke-
nek megvalasztasara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat napirendre
tzd neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fe-
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gyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziiloje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb szemé-
lyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében
sziikséges idotartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgdlo teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a tar-
gyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény f0-
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziildjének.

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

A fegyelmi targyaldst kovetden az elséfoku hatdrozat meghozatalat célzo nevelGtestiileti érte-
kezlet idopontjat minél korabbi id6épontra kell kitlizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositdsdra az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasdval) meg kell jeldlni az
irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megeldzo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez el-
vezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott €s
a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

[1 az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megelézden személyes taldlkozo
révén ad informacidt a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast meg-
eldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

] a fegyelmi eljarast meginditod hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a fegyelmi
eljarast megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyez-
tetd eljarasban torténd megallapodés hataridejét

[] az egyeztetd eljaras kezdeményezése a féigazgatd kotelezettsége

[1 a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a sziilét nem
kell értesiteni

[ az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény féigazgatoja
tlzi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus Gton é€s irasban értesiti az érintett feleket

[1 az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biz-
tosithatok a zavartalan targyalas feltételei
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[] az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az intéz-
mény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett
¢s a sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziildjének egyetértése sziikséges

[ a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithat-
javissza

[] az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kdteles a sér-
tett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az 4llas-
pontok tisztazasa €s a felek allaspontjanak kozelitése

[] ha az egyeztetd eljaras alkalmazéasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom hénapra
felfiiggeszti

[1 az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyez-
tetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon

[1 az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

] az egyeztetd eljaras iddszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanulod
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa

[1 az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzOkonyve-
zéshez egyik fél sem ragaszkodik.
[1 a sérelem orvoslasardl kotott irdsbeli megallapodéasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapoddsban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni
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XIll. A KONYVTAR MUKODESE

Az Ujfehértoi Erkel Ferenc Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola konyvtara-
nak
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

1. Aziskolai konyvtar fenntartasa, iranyitasa, mitkodtetése

1.1. Az iskolai konyvtari SZMSZ része az Ujfehértéi Erkel Ferenc Altalanos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola szervezeti és mitkkodési szabalyzatanak.

1.2. az iskolai konyvtar miikodését meghatarozé jogszabalyok pontos felsorolésa:

— 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (53. §, 45. §, 62. §, 63.
§, 98. §, 2. melléklet, 3. melléklet

— 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet. A nevelési oktatési intézmények
miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol (4. §, 92.
§, 120. §, 161. §, 163. §, 164. §, 165. §, 166. §, 167. §, valamint a fel-
szerelési jegyzék

— 2012. évi CLIL Torvény A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol sz616 1997. évi CXL. Tor-
vény modositasarol.

— 2012. évi L. térvény A munka térvénykonyveérdl

— 2012. évi CLXXXVIIIL Torveény A koznevelési feladatot ellatd egyes
onkormaényzati fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérol.

1.3. Ujfehértoi Erkel Ferenc Altalanos Iskola és Alapfokti Miivészeti Iskola konyvtara

1.4. Az iskolai konyvtar fenntartoja: Nyiregyhazi Tankertileti Kézpont 4400 Nyiregyhaza,
Sostoi ut 31/B

Az iskolai konyvtar feliigyeletét és iranyitasat a féigazgatoja latja el, a nevelGtestiilet
¢és a diakkozosség vélemeényének, javaslatainak figyelembe vételével.

1.5. A konyvtar bélyegzéje: Ujfehértoi Erkel Ferenc Altalanos Iskola és Alapfoka Miivé-
szeti Iskola konyvtara

1.6. Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges pénziigyi feltételeket az in-
tézmény a koltségvetésben biztositja. A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumen-
tumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros tanar feladata.
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1.7.

Az iskolai konyvtar az iskola szervezetében miikodik. Elhelyezése két feladatellatasi
helyen:

Ujfehértoi Erkel Ferenc Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola, 4244 Ujfe-
hérto, Kodaly Zoltan u. 1.
Ujfehértoi Erkel Ferenc Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola Vasvari Pal

Tagintézménye, 4244 Ujfehérto, Kokény u. 22.

2. Az iskolai konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyai

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

Az iskolai konyvtar elésegiti az iskola szervezeti és mitkddési szabalyzatdban és pe-
dagogiai programjaban rogzitett helyi célok megvaldsitasat. A neveld oktato tevé-
kenységet segiti a tanitasi idoben ¢€s a tanitasi idon kiviil. Biztositja az iskola tanuloi
¢s tanarai szamara az oktatashoz és tanuldshoz sziikséges informacidkat, informacio-
hordozokat.

Az iskolai konyvtar hasznaldinak kore:

— az iskola tanul6i (minden beiratkozott tanulénak joga az iskolai konyvtar
hasznalata)

— az intézményben dolgozd pedagdgusok

— az intézményben dolgoz6 adminisztrativ és technikai dolgozdok
A konyvtarhasznalat feltételei:

— A beiratkozas minden kdnyvtari tag szamara ingyenes.

— A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtarhasznalati szabalyzat (hazi-
rend) rogziti, melyet a hasznaldok szamara nyilvanossagra kell hozni.

A konyvtar nyitva tartasa a konyvtaros tanar mindenkori 6rarendjéhez igazodik, a f6-
igazgatoval/tagintézmény-igazgatoval és a diakonkormanyzattal egyeztetve torténik.
A nyitva tartas rendjét a konyvtar ajtajara ki kell fliggeszteni.

A konyvtar helyiségének megfelelden zarhatonak kell lennie, oda csak a konyvtaros
tudtaval lehet bemenni. E feltételek mellett tud a konyvtaros feleldsséget vallalni a
konyvtar allomanyaért és eszkozeiért.

A szabalyszerti miikodést a konyvtarhasznalati szabalyzat (hdzirend) ismertetése €s
betartatdsa biztositja.

3. Az iskolai konyvtar alapfeladatai

3.1.

Az allomannyal kapcsolatos feladatok.
3.1.1. Az allomany, gylijtemény fejlesztésével kapcsolatos feladatok:
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3.1.2.

3.1.3.

3.14.

A szépirodalom ¢és a szakirodalom eldirt aranyanak megtartasa (gytjtokori
szabalyzat)

— A dokumentumok épségének megdrzése

— A kolesonzési fegyelem megtartasa, a kartérités kovetelése.
— Az elavult dokumentumok torlése.

Az allomany 6rzésével kapcsolatos feladatok

— Megtartani a polcokon a rendet (Szak, betti, raktari)

— Az esetleges letétekrdl listat vezetni

— A konyvtar kulcsa ne keriiljon illetéktelen személyhez

A gytjtemény (allomany) gyarapitdsanak forrasai:

—  Vétel

— Ajéandék

— Csere

— A gyarapitasra szolgalo dsszeget a koltségvetésben kell eldiranyozni

— Az 6sszeg felhaszndldsaért a konyvtaros tanar a felelds.

Az allomany nyilvantartasaval és ellendrzésével kapcsolatos feladatok

A dokumentumok allomanyba vétele

A gylijtemény szervezés alapdokumentuma a kulturalis miniszter és pénziigymi-
niszter 3/1975. KM-PM szamu egyiittes rendelete a konyvtari allomany ellen6r-
z¢€sérol (leltarozasarol), és az allomanybdl torténd torlésrol szolo szabalyzat ki-
adasarol. A gyorsan avul¢ tartalmu, vagy egy ivnél kisebb terjedelmi kiadva-
nyokrol brostra nyilvantartast kell vezetni.

A konyvtarba érkezd tartos megorzésre szant dokumentumokat nyolc napon beliil
allomanyba kell venni.

Allomanyapasztas:

Az iskolai konyvtar allomanyabdl folyamatosan (évente legalabb egy alkalom-
mal) ki kell vonni az elavult, foloslegessé valt és elhasznalodott dokumentumo-
kat.

Hasonl6 rendszerességgel tordlni kell az olvasok altal elvesztett és téritett doku-
mentumokat.

A kolesonzo-személy felelos a kdlesonzott dokumentumokeért. Az olvaso éltal
kikdlesonzott és a kolesonzéssel megsemmisiilt, megrongalodott dokumentumok
esetében az eljaras a kovetkez6: Ha a dokumentum elveszett, megrongéalodott
vagy megsemmisiilt, a kdlcsonz6 személy azt potolni koteles. Ha kaphat6 a do-
kumentum, akkor azzal torténjék a potlas. Ha nem kaphato, akkor konyvtaros ta-
nar altal meghatarozott mas kiadvannyal.

Allomanyellendrzés (selejtezés, leltarozas):

crer

lendrzés jellege szerint lehet id0szaki vagy soron kiviili, médja szerint folyama-
tos, mértéke szerint teljes vagy részleges. A teljes korti allomany ellendrzés az al-
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lomany egészére kiterjed. Az id6szaki leltarozas koziil minden mésodik részleges
is lehet. Ezt legalabb a teljes allomany husz szazalékara kell kiterjeszteni. A
konyvtar az dllomany ellendrzését 6tévenként koteles elvégezni.

3.1.5. A konyvtari allomany feltarasa, a SZIREN integralt konyvtari rendszer vagy S-
LIB kiskonyvtari program segitségével fog torténni

3.2. A konyvtarhasznalat tanitasa:

Egyéni (beiratkozaskor, kdlcsonzés soran, konyvtarhasznalati szabalyzat
megismertetésével)

Csoportos (konyvtari 6ra keretében). A helyi tanterv és a konyvtar-
pedagdgiai program alapjan.

3.3. Olvasova nevelés, olvasas-fejlesztés:

Egyéni (kdlcsonzés egyéni konyvtarlatogatas sordn)

Csoportos (konyvtari 6ra keretében)

3.4. A tankonyvellatas iskolai konyvtari feladatai:

(Lésd tankonyvtari szabalyzat.)

4. Kaotelezo iskolai konyvtari szolgaltatasok

T4ajékoztatas a konyvtarhasznalat szabalyairol

Tajékoztatas a gylijteményrdl, segitségnyujtas az eligazodasban
T4ajékoztatas a szolgaltatasokrol

Helyben hasznalat biztositasa nyitvatartasi idében

Konyvtari dokumentumok kdlcsonzése

Konyvtarhasznalat, informacio6 keresés tanitasa

Az 6nallo ismeretszerzés €s a tanulas tanitasa

Olvasas-fejlesztés

5. Kiegészité iskolai konyvtari szolgaltatasok:

A szerzdi jogi torvény betartdsaval reprodukcios lehetdség biztositasa
Informatikai szolgaltatasok elérésének biztositasa

Konyvtarkozi kolcsonzés

Olvasas pedagdgia, olvasas fejlesztés segitése

Egyéb rendezvények elokészitésében valo részvétel a konyvtar eszkozeivel,
esetenként helyszinként is
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— Tanulmanyi versenyekre valo felkészités eldsegitése

— A szabadid6 helyes eltoltésének szorgalmazasa, ennek biztositasa konyvtari
eszkozokkel

— A konyvtar, mint kozosségi tér

6. Zaro rendelkezések

Az iskola szervezeti és mikodési szabalyzatdban kell meghatarozni az iskolai konyvtar
miikodési rendjét. A szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtaros tanarra, a konyvtar szolgalta-
tasait igénybe vevok korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet
végeznek. A szabalyzat gondozésa a konyvtaros tanar feladata, aki koteles a jogszabalyok
valtozasa esetén, tovabba az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt a sziikséges modosi-
tasokra javaslatot tenni. A szabalyzatot a foigazgatd a jogszabalyban el6irtak alapjan mo-
dosithatja. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

7. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatanak mellékletei:
1. Gyljtékori szabalyzat
2. Konyvtarhasznalati szabalyzat (Hazirend)
3. Konyvtaros tandr, konyvtaros munkakdri leirdsa
4. Kataldgus-szerkesztési szabalyzat (Feltarasi szabalyzat)

5. TankOnyvtari szabalyzat
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XIV. A TANKONYVRENDELES SZABALYAI

A tankonyvrendelés elkészitésével megbizott alkalmazott sajat hataskorben gondoskodik ar-
rol, hogy az iskolai oktatasban felhasznalhaté tankonyvek, valamint a segédkonyvek hivatalos
jegyzéke a fOigazgatd altal engedélyezett példanyszamban alljon rendelkezésére a szakmai
munkako6zosségeknek, illetve a pedagdgusoknak.

A szakmai munkak6zdsség minden év januar 15-€ig ad véleményt a pedagogus altal valasztott
tankonyvrol. A pedagdégusok januar 20-aig, irasban kozlik az altaluk hasznalni kivéant tan-
konyvre vonatkozo igényiiket a tankonyvrendelés elkészitésével megbizott alkalmazottal, aki
ezek megfeleld Osszesitésével harom munkanapon beliil alairasra elkésziti a rendelést.

Az iskolai tanulok tankonyvtamogatasa megallapitasanak,
az iskolai tankonyvellatas megszervezésének,
a tankonyvrendelés helyi rendjének szabalyzata

Az iskolai tanulok tankonyvtamogatasa megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatas meg-
szervezésének, a tankdnyvrendelés helyi rendje szabalyozasara:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 46. § (5),

A szabalyzat hatéalya kiterjed a
- koznevelési intézményre,
- az iskola tanuloira,
- az 1skola pedagdgusaira, mas alkalmazottaira,
- az iskola tanuldinak sziileire,
- a tankOnyvellatasban részt vevo kiadora, forgalmazora.

I. rész
A tankonyvmegrendelés elokészitése, a tankonyvtamogatas

1. Alapfogalmak

1. Tankonyv: az a kdnyv, melyet jogszabalyban meghatarozottak szerint tankdnyvvé nyilvani-
tottak.

Tankonyvvé a nyomtatott formaban megjelentetett, vagy elektronikus adathordozon (pl. CD,
DVD, stb.) rogzitett kiadvany (a tovabbiakban egyiitt: konyv), illetve a digitalis tananyag
nyilvanithato.

2. Tartos tankonyv: az a tankonyv (szoveggylijtemény, atlasz, szotar stb.), amely tartalma és
kivitele alapjan alkalmas arra, hogy a tanulok t6bb tanévben hasznaljak.
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3. Tankonyv forgalmazoi tevékenység: a tankonyv iskolai tankdnyvrendelés teljesitése keret-
¢ben torténd eljuttatasa a felhasznalok (iskolak, sziilok, tanuldk) részére.
2. Az alkalmazandé tankonyvek Kivalasztasa

2.1. A foigazgato feladata a tankényvvalasztassal kapcsolatban

A foigazgato, illetve a féigazgatd altal megbizott személy (a tovabbiakban: féigazgato) fel-
adata, hogy a pedagdgusok szamara hozzaférhetové tegye a tankonyvjegyzéket, valamint a
tankdnyvnek nyilvanitott egyéb kdnyveket, segédleteket.

A fOigazgatd biztositja az intézményen beliil azt, hogy a pedagdgusok az internetet is igénybe
vegyék a tankonyvkindlat megismerése céljabol.

2.2. A pedagogusok feladata a tankényvvalasztassal kapcsolatban

A pedagdgusok a foigazgato altal rendelkezésiikre bocsatott tankonyvjegyzék, valamint tan-
konyvnek nyilvanitott egyéb konyvek, segédletek listai, illetve egyéb informacioforras alap-
jan kivalasztjak a tantargyanként az alkalmazandoé tankonyveket, egyéb segédleteket.
Amennyiben a kovetkezd tanévre vonatkozo hivatalos tankdnyvjegyzék nem jelenik meg, a
korabbi évek tankonyvjegyzékei alapjan kell megkezdeni a munkat.
A pedagogusok a tankonyvvalasztassal kapcsolatos feladataikat az aldbbiak figyelembe véte-
1ével végzik:

- szakmai szempont,

- annak mérlegelése, hogy adott tankdnyv egy tanéven beliil nem véltoztathato
meg.

Szakmai szempontok figyelembe vétele

A pedagogus joga és egyben kotelessége, hogy az oktatasi intézmény nevelési programjahoz,
valamint a helyi tantervhez igazodva tegyen javaslatot az alkalmazando6 tankonyvekre.

A valasztott tankonyv megvaltoztathatatlansaganak figyelembe vétele

Tanitasi év kdzben a meglévo tankonyvek, tanulmanyi segédletek, taneszk6zok, mas felszere-
1ések beszerzésére vonatkozd dontés nem valtoztathaté meg, ha az a sziilok fizetési kotelezett-
ségével jarna.

3. A tankonyvrendelés elokészitése
Intézményiink valamennyi tanul6ja szamara biztositott az ingyenes tankonyvellatas.

A fdigazgatd gondoskodik arrdl, hogy tagintézményenként, ezen beliil, ha indokolt évfolya-
monként, osztalyonként, csoportonként rendelkezésre alljon a tankdnyvesomag.

A fOigazgato altal kijelolt tankonyvfelelds megszervezi a tanuldk, illetve a sziilok tankonyv-
csomagokrol valo tajékoztatasat. A tajékoztatast gy kell megszervezni, hogy az érdekeltektol
az iskola részére visszaérkezzen az informacio, hogy a tanul6 szdmara dsszeéllitott tankonyv-
csomagbol
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A tankonyvmegrendelés osszeallitasa
A fdigazgatd gondoskodik a tankdnyvmegrendelés Osszedllitasarol. Az Osszeallitds soran a

féigazgato figyelembe veszi
- az iskolaba belép0 1) osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt 1€tszamat.
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XV. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Altaldnos eldirdsok

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy atadja a tanu-
loknak az egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket; valamint baleset-
vesz¢ély vagy baleset fennallasakor a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell, s be kell tartania az iskolai munkavédelmi szabalyzat, a
tiizvédelmi utasitas és a tlizvédelmi terv rendelkezéseit.

A tanulokkal az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében foglalkozas, ki-
randulas stb. eldtt ismertetni kell a kdvetkezd védd-6vo eldirasokat.

Védo-6vo elbirasok:

- az egészségiik ¢€s testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,
- a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,
- a tilos és az elvarhatd magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A védo-6vo eloirasokat a tanulok életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell is-
mertetni, ez az osztalyfonokok és a szaktanarok, napkozis neveldk feladata.

Minden tanév elején az els6 osztalyfonoki oran az osztalyfénoknek ismertetnie kell:
- ahazirend balesetvédelmi eldirasait

- rendkiviili esemény (baleset, bombariadd, tlizriadd, természeti katasztrofa,...) esetén a te-
enddket (menekiilési Gitvonalat, a menekiilés rendjét,...)

- atanulok kotelességeit a balesetek megeldzése érdekében
Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.
Az iskola hazirendje meghatarozza azokat a védo, 6vo elirasokat, amelyeket a tanuloknak

az iskolaban valo tartdzkodas soran meg kell tartaniuk.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és az ellatas rendje

Az iskolaban a gyermekek egészségiligyi gondozasat a haziorvos, illetve a védond latja el.
Az egészségiigyi szlirések idopontjait az éves munkaterv egészségiigyi terve tartalmazza.

A védond heti rendszerességgel latogatja az intézményt, tagintézményt.

A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, €s gondoskodni kell a sziilok
azonnali értesitésérol. A sziild ilyenkor koteles gyermekét a lehetd legrovidebb idén beliil
az intézménybdl, tagintézménybdl elvinni €s egészségligyi ellatasardl gondoskodni.
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Az ANTSZ eléirasait mindenkinek kotelessége betartani.

Fert6z6 gyermek az intézményt nem latogathatja. Fert6z6 betegség esetén a sziildnek
kotelessége az intézményt, tagintézményt is tajékoztatni. Lazas, betegségre gyanus
gyermeket az 6vodaba ¢€s az iskoldba nem szabad bevinni. Ha a gyermek az intézmény
teriiletén lesz lazas, el kell kiiloniteni a kozdsségtol, €s értesiteni kell a helyi illetdség
orvost. Labadozo, gydgyszeres kezelés alatt 4ll6 gyermek az intézményt nem latogathatja.
Az intézmény tanul6i rendszeresen vesznek részt

» az iskolaorvos és a védono altal végzett sziiréseken,
» fogorvosi szliréseken,

» prevencios foglalkozasokon.

A fdigazgatd, tagintézmény-igazgatd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit,
gondoskodik a sziikséges feliigyeletr6l (pedagogus), sziikség szerint a gyermek
vizsgalatanak eldkésziileteirdl.

Az alkalmazottak szamara a haziorvos végzi az iizemorvosi feladatokat- a jogszabalyi
eléirasoknak megfelelden.

A svermekek, tanuldk egészséoét veszélyezteto helvzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

A tanulé- és gyermekbalesetekkel osszefiiggé egyes feladatok

1. Pedagbgus feliigyelete mellett hasznalhat6 a szamitogép.

Baleset-megel6zés iskolaban, iskola kornyékén

- Lépcs6hazban, folyoson, auldban rohangélni tilos! Kozlekedésre a 1épcsd jobb
oldalat kell hasznalni. (jobbra tartas)

- Az iskola udvaran 1évo jardakat téli idészakban nem hasznalhatjdk a tanulok
csuszkalasra.

- A technikai épiilet el6tt 1év betonozott részen gyerek nem tartdzkodhat tanari fel-
tgyelet nélkiil.

- Nyilaszarokat — ajtok, ablakok — rendeltetésszertien kell hasznalni.

- A sportpalyan tanitasi id6ben feliigyelet nélkiil nem tart6zkodhat tanulo.

- Kerékparral az iskola teriiletén tanulé nem kozlekedhet.

- A kerékparos kozlekedésnél be kell tartani a kozlekedési szabalyokat!

- A fObejarat el6tti uttesten ligyeljiink az atkelésre.

Napkoziben

- Ebédkor ovatosan kozleked;jiink a forré étellel!

- A kiomlott ételt azonnal fel kell takaritani, a balesetek megel6zése érdekében.
Technikai foglalkozason

- A foglalkozas alatt csak a kijel6lt munkahelyeden tartozkodj, csak a részedre ki-
adott hibatlan szerszamot hasznald!

- A szerszdmokat nem cserélheted, nem viheted el, azzal nem jatszhatsz!
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- A foglalkozasokon hasznalt szerszamok karbantartasarol, 6vasarol neked is gon-
doskodni kell.

- A szerszamokat sohase tedd zsebre, mert balesetveszélyes!

- Anyaghulladékokkal ne dobalj, 6ra végén a gylijtobe kell helyezni!
Testnevelésoran:

- A tornaszereket csak rendeltetésiiknek megfeleléen hasznald! A rend megtartdsa
érdekében a mar nem sziikséges szereket igyekezz a helyére tenni!

- A talajszonyegeket, szekrényeket, zsdmolyokat tolni-htizni nem szabad, mert a
szényeg tonkremegy a terem padloburkolata pedig megsériil.

- A maszokotélre ne koss csomot, rajta ne hintazz, mert stlyos baleset érhet!

- A szertarban csak akkor tartozkodhatsz, ha erre megbizast kapsz.

- Feliigyelet nélkiil a tornateremben nem lehetsz.

Kémiaoran

A kémiaorak legérdekesebb, legizgalmasabb része a kisérletezés, amely ugyanakkor sok ve-
sz¢lyt is rejt magéaban.

Ahhoz, hogy ezt elkeriilhessiik, szigortian be kell tartani a balesetvédelmi rendszabalyokat!

- Kisérletet, vizsgalatot csak tandri engedéllyel szabad megkezdeni. A kisérleti
munka elengedhetetlen feltétele a rend és a fegyelem.

- A munka megkezdése eldtt figyelmesen olvassuk el a kisérlet leirasat! Csak a leirt
modon, a megadott vegyszermennyiségekkel dolgozzunk!

- Kisérleti tdlcaAnkon mindig legyen kéznél tiszta rongy és egy pohar viz!

- A vegyszerekkel ovatosan banjunk! A vegyszereket megkostolni szigortan tilos!
(A laboratoriumban talalhato so, cukor is vegyszer!)

- A vegyszerekhez kézzel sohase nyuljunk! Ha tobbféle vegyszert hasznalunk, koz-
ben tordljiik le a kanalat!

- Vegyszert a taroloedénybe visszatenni tilos!

- Ha a vegyszert (példaul a fejlodé gazt) meg akarjuk szagolni, soha ne hajoljunk
kozvetleniil a vegyszeres edény szdja folé, hanem keziinkkel legyezziik magunk elé a gazt.

- A kémcsdbe tett anyagokat ovatosan, a kémcsd allandd mozgatasa kozben mele-
gitsiik! A kémesd nyilasat ne forditsuk a szemiink vagy tarsunk felé.

- Ha a bdriinkre mard hatast folyadék cseppen, eldbb szaraz ruhéaval tordljiik le,
majd bd vizzel mossuk le!

- Ha barmilyen baleset torténik, azonnal jelezziik tandrunknak!

- Otthon csak felnétt feliigyelete mellett, veszélytelen anyagokkal kisérletezhetiink.
Vegyszert az iskolabol hazavinni a legszigoribban tilos!

Mi a teendd baleset esetén?

- Igyekezz koriiltekinté munkaszervezéssel a védelmi eldirasok megtartasaval a bal-
esetet megeldzni!

- Ha mégis megtorténik a baleset, akkor fordulj a nevel6hoz, majd sziikség esetén
orvoshoz kell menni!

- Minden balesetet azonnal jelents osztalyfonokddnek €s az iskola balesetvédelmi
felelosének!
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A tanulo- és gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége

1. A tanulo- és gyermekbaleseteket a Magyar Kozlony 1998/30. sz. 2. szamt mellékletében
eldirt nyomtatvanyon nyilvan jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd honap 8. napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak, valamint 4t kell adni a tanulonak; gyermek és kiskoru esetén a sziilonek. A
jegyzokonyv egy példanyat a kiallitdé nevelési-oktatasi intézmény Orzi meg

2. A harom napon tl gyogyuld sériilést okozo tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul
ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehato személyi, targyi és szerve-
z¢si okokat.

3. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejé-
re nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

4. A stlyos balesetet a nevelési-oktatasi intézménynek — telefonon, telefaxon vagy személye-
sen — azonnal be kell jelentenie a rendelkezésre 4ll6 adatok kozlésével az intézmény fenntar-
tojanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

5. Sulyos az a tanuld- és gyermekbaleset, amely
— a sérilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétol szamitott 90
napon belill a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel dsszefiiggésben életét vesztet-
te),
— valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii karosodasat,
— orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
— sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének elveszté-
se, tovabba ennél sulyosabb esetek),
— a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulést, bénulast, illetve elmezavart oko-
zott.
6. A nevelési-oktatasi intézménynek lehet6vé kell tenni az 6vodaszék, iskolaszék, illetve a
kollégiumi szek, ezek hianyaban a sziilok szervezet (k6zosség) €és az iskolai diakonkor-
manyzat képviseldje részvételét a tanuld- és gyermekbalesetek kivizsgalasaban.
7. Minden tanulo- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a
hasonl6 esetek megeldzésére.

Diabéteszes gyerekek ellatasa ovodaban, iskolaban — Eljarasrend

Milyen problémak fordulhatnak eld:

* A gyerek rosszul érzi magat — mérjiik meg a vércukrat, hogy lassuk, a rosszullét a cukor-
szint valtozasaval van-e 0sszefiiggésben. Ha igen, azaz a vércukor tul alacsony (4 mmol/l
alatti) vagy tal magas (14 mmol/l feletti) szintje vezetett a rosszulléthez, az aldbbiak szerint
kell eljarni.

* Leesik a vércukor — hipoglikémia

o Tiinetek: sapadtsag, remegés, izzadds, ¢hségérzet, gyengeség, faradtsadg, koncentrald ké-
pesség csokkenés, hangulatvaltozas, fejfajas, zavart viselkedés

0 < 3,9 mmol/l-es vércukorszint (mar 4 mmol/I-nél kezdjiik meg a kezelést)
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o Mit adjunk: 0,3 gramm/testsuly kg gyorsan felszivodo szénhidratot 6vodas: 1 dl tej, fél dl
gylimoélcslé, kis iskolas (alsos) vagy idésebb gyerek: 2 dl tej, 1 dl gyiimolcslé vagy 1-2 sz0-
16cukor tabletta + sziikség esetén 10-15 g lassan felszivodo szénhidrat (1-2 db keksz). o En-
nek legegyszeriibb megoldasa egy konnyen hozzaférhetd helyen tarolt ,,slirgdsségi cso-
mag”’- hipds csomag, mely tartalmazza a sziil¢ altal Osszedllitott, a diabéteszes gyermek
szamara bevalt, a hipoglikémia elharitasara szolgéald termékeket.

o A hipoglikémia ellatasat kovetden a vércukor szintet 15 perc mulva ellendrizni kell (visz-
sza kell mérni vagy szenzoron ellendrizni), és elégtelen vércukor emelkedés esetén a szén-
hidrat bevitelt ismételni kell. o Ha sulyos, eszméletvesztéssel jardé hipoglikémia 1ép fel, be
kell adni a Glucagon injekciot, izomba: 25 kg alatt fél adagot, azaz 0,5 mg-ot, 25 kg felett
teljes adagot, azaz 1 mg-ot. Amint a gyerek magahoz tér, el6szor gyorsan, majd lassan fel-
szivodo szénhidratot kell adni neki.

o Sulyos hipoglikémia esetén nasalis glucagon (Baqsimi) is hasznalhato:
https://www.ema.europa.eu/en/documents/product-information/bagsimi-eparproduct-
information_hu.pdf

o A gyermeket egyediil hagyni nem szabad!

o A mentdszolgélatot minden eszméletvesztéssel jard hipoglikémia esetén értesiteni kell.

o Eszméletlen beteget megitatni vagy megetetni tilos!

» Magas vércukrot mérnek /jelez a szenzor

o Tinetek: sok folyadék ivasa, gyakori vizelés, faradtsag, bagyadtsag

o A szenzorral mért értéket vércukorméréssel kell megerdsiteni. Gondoskodjunk a bé folya-
dékbevitelrol, és konzultaljuk a gyerek sziileivel, esetleges plusz inzulin (korrekcio) adasa-
ol

o Inzulinpumpas gyereknél a korrekciora nem reagdld magas vércukor kaniilhibara utal.
Ilyenkor gyors kaniilcserére van sziikség. Ha ez nem kivitelezhetd, pennel kell 1-2 egység
inzulint beadni, sziilével egyeztetve.

* A gyerek hany — a hanyas diabéteszben veszélyes, a sziildket azonnal értesiteni kell. A
masodik hanyas utan a gyereket korhazba kell vinni. Ha a sziilok nem elérhetdk, a gyereket
mentdvel kell korhazba vitetni.

» A gyerek belazasodik — a sziiloket kell értesiteni, akik értejonnek a gyerekért. A lazat
azonban addig is csillapitani kell.

* Testnevelési ora elott:

o ha a vércukor 6-12 mmol/l k6zéott, az aktivitds megkezdhetd

o ha a vércukor <5 mmol/l, 10-20 g szénhidratot kell fogyasztani, s a mozgast addig halasz-
tani, amig a vércukor emelkedni kezd, ill. 5 mmol/l feletti nem lesz o ha a vércukor > 14
mmol/l, az aktivitds megkezdését el kell halasztani A cukorbeteg gyermekek gondozasat
végzb szakemberek és a csaladokat dsszefogo alapitvanyok konyvekkel, kiadvanyokkal se-
gitik a pedagdgusok munkajat

Ajanlott irodalom: Békefi Dezs6: Gyermekkori diabétesz - Tanéacsok sziiloknek és gyerme-
keknek MENT-A-KALAUZ 2.0 — DIABtippek csaladoktol csaladoknak Soltész Gyula: Di-
abéteszes lett a gyermekem Szurikata diabTanoda Barkai L, Madacsy L (szerk): A gyer-

mekdiabetologia kézikonyve. SpringMed, Budapest, 2019. Az Emberi Eréforrasok Minisz-
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tériuma egészségligyi szakmai iranyelve a gyermekkori diabetes ellatasarol. Magyar Koz-
16ny 2021. aprilis 30. 596 o.
http://www.kozlonyok.hu/kozlonyok/Kozlonyok/6/PDF/2021/7.pdf

Anafilaxia tajékoztato és ellatasi terv koznevelési intézmények részére

A) Anafilaxia felismerése

Az anafllaxia egy ¢letveszélyes allapotot el6idézo tulérzékenységi reakcio. Tiinetei a legkii-
l1onfélébbek lehetnek, az enyhe borpirtdl egészen az életveszélyes anafilaxias sokkig. Mivel
ritka esetben akar sulyos, €letveszélyes kovetkezményei is lehetnek, 1étfontossagl az anafila-
xia mielObbi felismerése és a sziikséges 1épések gyors megtétele.

Annak megallapitasdhoz, hogy a koznevelési intézményben gyermeknél anafilaxias rosszullét all-e
fenn, az alabbi, jellemz6 el6zményeket és tiineteket sziikséges el6szor ellendrizni:

1 . Ha ismerten allergias gyermek a ra tudottan veszélyes anyaggal érintkezett (ilyen ételbdl evett,
vagy ismerten rovarméreg allergias gyermeket megcsipett a ra veszélyes rovar) Es

@ HIRTELEN léguti vagy légzési tliinete (nehézlégzés, rekedtség, nyalzas, eset-
leg nyelési nehezitettség), vagy

@® HIRTELEN keringési tiinete (elgyengiilés, ajulas kozeli allapot, vagy ajulas)
1épett fel;

VAGY

2. KET szervrendszert érinté, HIRTELEN fellépd tiineteket tapasztalnak olyan gyermek-
nél, aki tudottan nem allergias:

® Dbortlinetek (test szerte csalankiiités, ajak-, szemhéjdagadassal vagy anélkiil)
® I¢guti vagy légzési tiinetek (nehézlégzes, rekedtség, nyalzas, esetleg nyelési
nehezitettség) « keringési tiinetek (elgyengiilés, ajulds kozeli allapot, vagy aju-
las) . gyomor-bél rendszeri tlinetek (erds hasi gorcs, ismétlédd hanyas, hasme-
nés), és a felsoroltak koziil barmely kettd egylittesen 1ép fel.
Amennyiben bizonytalan a helyzet megitélésében, hivja a mentoket telefonon (104 vagy 112) és

mondja: anafilaxia!

B) Anafilaxia ellatasa

Az anafilaxia azonositasa és ellatasa alapvetden egészségiigyi szakember feladata, és megfelel6 fel-
késziiltséget igényel. Ezért a legfontosabb, hogy haladéktalanul kérje szakember, mindenekel6tt a
mentOszolgalat segitségét ilyen esetben.

Ugyanakkor el6fordulhat olyan helyzet is, hogy helyben, a kdznevelési intézményben jelen-
1évo, a gyermekekre feliigyeld vagy erre egyébként kiképzett pedagoégusnak, neveld-oktatd
munkat segitd dolgozénak vagy egyéb munkatarsnak kell segitenie, a mentésiranyito telefo-
non nyujtott segitségével, a mentdegység kiérkezéséig.

Az aldbbiakban néhany pontban 9sszegeztiik, mit kell tenni anafilaxids rosszullét esetén:

I. Fektesse le a gyermeket, illetve kifejezett nehézlégzés esetén hozza féliilé helyzetbe,
esetleg felpolcolt als6 végtagokkal!
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2. Ha mar eldfordult anafilaxias rosszullét miatt a gyermeknél van orvos altal felirt
gyogyszer, hivja a mentoket telefonos segitségért (104, 112) és mondja: anafilaxia!

3. A fent leirt tiinetcsoportok valamelyikének megjelenése esetén, ha a mentdszolga-
lat Onnel beszélé munkatarsa javasolja, a gyermek combjaba, a comb kdzépséd szaka-
szanak eliils6-oldalsé részébe adja be a gyermeknek eldirt €s nala 1évo injekciodt, ez 12
éves kor alatt (30 kg alatti testsuly) 150 ug-os, 12 éves kor felett (30 kg feletti test-
suly) 300 ug hatéanyag tartalmt (utébbi felndtteknek is vald) injekciot.

Az autoinjektort IO masodpercig tartsa a combhoz nyomva!
5. Ha még nem Kkeriilt rd sor, hivja a ment6t a helyszinre, majd értesitse a

szlilot/gondviselot!

Iskolai akcioterv Anafilaxia esetén!

Ha 4 IGEN

%, nek?
% A gyermek ismert

A tliinetek anafilaxlanak megfelel-

ADJA be az AAI-t! £ o
Rou

/ >
. %% &
vamelérhetd Ad ‘30’4 bé"'b‘é Az Intézményben, elérbg$é
vermek sajatja X & 3k anafilaxia felismerésében

az AAl beadasdban feln6tt?

allergldskéntnyilyéntart@tt?

Adrenalin Autoinjector? A ypgy_ (skolai tartalék?

Ha barmelyik kérdésre a valasz NEM, el6sz6r hivja a mentbket vagy a 112-t!

AALl: adrenalin autoinjector

C) Megtévesztd, de nem anafilaxias helyzetek

Tobb esetben fordult mar eld, hogy nem allt fenn valos anafilaxias helyzet, azonban egyes
megtéveszto tiinetek alapjan sor kertiilt az injekcid alkalmazasara. Ez akar felesleges kocka-
zatokat is okozhat az érintett gyermek szamara. Ezért fontos a mentok mielObbi értesitése és
egészseégligyl szakember bevondsa.

Tipikusnak mondhato, NEM anafilaxias helyzetek lehetnek a kovetkezok:

® Ha ismerten asztmas gyermek fullad pl. testnevelésoran (Adja neki a nala 1év6 inhalatort!)

® Ha el4jul az iskolai rendezvényen a sok allastol (Fektesse le, itassa meg!)
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® Ha csalankiiités tarsul lazas betegséghez (Hivja a szul6t!)
® Ha erds hanyingere van, vagy gyomorrontas miatt hany a gyermek (Hivja a sziil6t!)

® Ha lazas és gyenge (Csillapitsa a lazat, fektesse le és hivja a sziil6t!)

Késziilt a Beliigvminisztériumban, a Mauar Allergologiai és Klinikai Immunolédgiai Téarsasag
(MAKIT) Anafilaxia munkacsoportja ¢s az Egészségiigvi Szakmai Kollégium Klinikai Im-
munolodgiai és Allergologiai Tagozata szakmai anyaginak felhasznalasaval

RendKiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre
nem lathaté eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza,
illetve az intézményben foglalkoztatott gyermekek €és dolgozodik biztonsagat és egészségét,
valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil:

- atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),
- atlz,

- arobbantéssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az intézmény épiiletét
vagy a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény
jut a tudomasara, koteles azt azonnal k6z6Ini a tagintézmény vezetjével, az intézmény
vezetdjével, illetve barmely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetd az érintett tagintézmény
vezetdje.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
. a fenntartot,

a
b. tiiz esetén a tlizoltosagot;

134

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget;
d. személyi sériilés esetén a mentdket;

e. egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelha-
rit6 szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

A bombariaddt azonnal be kell jelenteni a rendérségen (107-es szam). A bejelentésnek a
kovetkezoket kell tartalmaznia:

- a veszélyeztetett épiilet pontos cime,

- abejelentés idopontja és modja,
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a bejelentés pontos helye,
a bejelentd neve, telefonszama,

az ¢épiiletben tartdzkodok létszdma.

A rendkiviili esemény észlelése utan a foigazgatd, tagintézmény-igazgatd utasitasara az

¢épiiletben tartézkodd személyeket hosszi, szaggatott csengetéssel kell értesiteni, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitirités€¢hez, a helyi tlizriado terv
szerint.

A tanulocsoportnak a veszélyeztetett épiiletbol vald kivezetéséért és a kijelolt tertileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat
vagy foglalkoztatast tartdé pedagogusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezdkre:

Az épiiletb6]l minden gyermeknek tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveld-
nek, a tantermen/csoportszoban kiviil (pl. mosddban, szertarban stb.) tartozkodo gyere-
kekre is gondolnia kell!

A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagya-
sdban segiteni kell!

A tanora/foglalkozés helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6édni arr6l, hogy nem maradt-e esetlegesen
valamelyik gyermek az épiiletben.

A gyerekeket a tanterem/csoportszoba elhagyasa elétt és a kijelolt varakozasi helyre tor-
ténd megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

A fGigazgatonak, a tagintézmény-igazgatonak a veszélyeztetett épiilet Kkitiritésével
egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (géz, elektromos aram) elzarasarol,
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsdsegélynyjtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitdo szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét a foigazgatonak,
tagintézmény-igazgatonek tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrdl,
a veszélyeztetett éplilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol,
az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

67



a kozm (viz-, gaz-, elektromos- stb.) vezetékek helyérdl,
az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,

az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrol. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd

szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja €s tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett orakat a nevelOtestiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a Tlizvédelmi szabaly-
zat melléklete, a tiizriado terv tartalmazza.

A robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szaba-
lyozasat az ,,Intézkedési terv robbantdssal valo fenyegetés esetére — bombariadd terv”
tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariado6 terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torté-
nd megismertetésért, valamint évenkénti feliilvizsgdlatdért a féigazgatd, a tagintéz-
mény-igazgatok a feleldsek.

Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben €s a bombariado tervben szerepld kitiritési terv
alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell.

A gyakorlat megszervezéseért a féigazgato, a tagintézmény-igazgat6 a felelds.

A tlizriad6 tervben €s a bombariad6 tervben megfogalmazottak az adott intézmény, tag-
intézmény minden gyermekére €s dolgozojara kotelezd érvénytiek.

A tlizriado6 tervet és a bombariadé tervet az intézmény, tagintézmény folyosojan vagy az
arra kijelolt helyen kell elhelyezni.
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XVI. EGYEB KERDESEK

1. Elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzo személy koteles papir
alapu forméban is eldallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — a féigazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal — papir alapon is
hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papir alapti nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
- el kell latni a féigazgato eredeti alairasaval €s az intézmény bélyegzdjével,

- az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valo utalast: ,,elekt-
ronikus nyomtatvany”,

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

- az vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazasi sza-
balyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alaptl irattarazés tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi kove-
telmények megtartasaért a féigazgato felel, valamint a hitelesitésrol a foigazgatonak kell gon-
doskodnia.

2. Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az elektronikus tuton elballitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatési dgazat iranyitasi rendszerével a Koznevelési Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum-
rendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény f6-
igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapu masolatat:
az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,
az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

a tanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,
Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a
foigazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziiksé-
ges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy
kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valo hozzaférés jogat az informati-
kai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag a féigazgatd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és a foigazgato-helyettes) férhetnek hozza.
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XVIl. A KOZNEVELESI INTEZMENY MUKODESI RENDJET
MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

A toérvényes miikddés alapdokumentumai
Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

- szakmai alapdokumentum

- helyi pedagogiai program

- éves munkaterv

- jelen szervezeti ¢s mikodési szabalyzat

A szakmai alapdokumentum

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) tartalma alapjan, figyelem-
mel a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl €s a koznevelési intézmények névhasznala-
tarol szol6 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra az intézmény
szakmai alapdokumentuma rendelkezik a koznevelési intézmény létesitésérol, alapitasarol.

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdéit, biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszer(i mikodését.

A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény helyi pedagogiai programja képezi az intézményben foly6 neveld-
oktatd munka tartalmi, szakmai alapjait. A torvény 39. §-a biztositja az intézmény szakmai
onallosagat. A 44-51. §. ad iranymutatast az intézmények helyi pedagdgiai programjarol.
Az iskola helyi pedagogiai programja meghatarozza:
- az iskoladban folyé nevelés és oktatds céljat, a torvény 9. §-dban meghatdrozottak
megvalositdsainak modozatait
- az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil az iskola egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezé tanodrai foglalkozéasokat €s azok oraszémait, az eldirt tan-
anyagot ¢és kovetelményeit
- aziskola magasabb évfolyamaira 1épés feltételeit
- az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének formait és kovetelményeit,
a tanulo tudasa értékelésének €s mindsitésének modjat
- atehetség, képesség kibontakoztatasat, a szocialis, hatranyok, a beilleszkedési, ma-
gatartasi, tanulasi nehézségek enyhitését segitd tevékenységeket
- a kozmiivel6dési intézményegység tevékenységét
A helyi pedagdgiai programot a nevel6testiilet fogadja el, és a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényesse.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely az intézményi célok, felada-
tok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott cselekvési
terve a felel6sok megjelolésével.
Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti el, véglegesitésére, elfogadasara a
tanévnyito értekezleten kertiil sor.
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Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az iskola Pedagogiai Programja nyilvanos, az a féigazgatdi irodaban szabadon megtekinthe-
t0, illetve megtalalhato az iskola honlapjan. A sziilok és a tanulok részére a fenti dokumentum
tartalmardol munkaidében a féigazgatd vagy a féigazgato-helyettesek adnak tajékoztatast.

XVIIl. EGYEBEK

Bélyegz6 hasznalati és alairasi jogkor
- Az intézmény korbélyegzdjének felirata:
Ujfehértoi Erkel Ferenc Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola
Ujfehérto
Lenyomata:
- Az intézmény hosszu bélyegzdjének felirata:
Ujfehértéi Erkel Ferenc Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
4244 Ujfehértod, Debreceni ut 10.
Lenyomata:

A tagintézmények az intézményiikben keletkezett dokumentumokra a sajat bélyegzdjiiket
hasznaljak a tovabbiak soran.

1.  Kerek bélyegzo felirata:

Ujfehértéi Erkel Ferenc Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
Kodaly Zoltan Tagintézménye
Ujfehérto

Lenyomata:

Hosszt bélyegzo felirata:

Ujfehértoi Erkel Ferenc Altalanos Iskola és Alapfokti Miivészeti Iskola
Kodaly Zoltan Tagintézménye
4244 Ujfehérto, Kodaly Z. u. 1.

Lenyomata:
2.  Kerek bélyegz6 felirata:

Ujfehértéi Erkel Ferenc Altalanos Iskola és Alapfokti Miivészeti Iskola
Vasvari Pal Tagintézménye
Ujfehértd

Lenyomata:

Hosszt bélyegzo felirata:

Ujfehértoi Erkel Ferenc Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola
Vasvari Pal Tagintézménye
4244 Ujfehérto, Kokény u. 22.

71



Lenyomata:

Alairasi joga a fOigazgato, tavolléte esetén a fOigazgatd helyettesének van. Sajat teriiletén
alairasi joga van a tagintézmény- igazgatonak ill. az iskolatitkarnak (pl. iskolalatogatési igazo-
lasok).

Bélyegzot a foigazgatod, a féigazgato-helyettes, a tagintézmény- igazgatd, tagintézményigaz-
gato helyettes, az iskolatitkar és esetenként megbizott személyek hasznalhatnak:

- bizonyitvanyok, naplok, anyakonyvek, ellendrzok hitelesitése esetén az osztalyfo-
nok

- vasarlasok, tigyintézések esetén a megbizott személy.

A tagintézmények bélyegzdire semmiféle kifizetés, anyagi kotelezettségvallalas nem tortén-
het.

Bélyegzot csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni.

Hasznalaton kiviil a bélyegzdt el kell zarni.

XIX. ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) modositasa csak a neveldtestiilet elfoga-
dasaval, a jelzett kozosségek véleményének kikérésével lehetséges.

2. Az intézmény eredményes ¢és hatékony mitkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nallo szabalyzatok tartalmazzak.

3. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kovetkez6 mellékletekkel rendelkezik:
1. sz. melléklet: Irat- és adatkezelési szabalyzat

2. sz. melleklet Utaztatassal jar6 programokkal kapcsolatos rendelkezések
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Az SZMSZ. fiiggelékei
Munkakorileiras-mintak

MUNKAKORI LEIRAS
foigazgato-helyettes részére
Név:
OM azonosito:
Végzettség:
Beosztasa:
Tanitott szak:
Tanitott évfolyam:
Heti munkaidé:
Kotott munkaidé:
Neveléssel-oktatassal lekotott ora:
Neveléssel oktatassal le nem kotott ora:

Egyéb megjegyzés:

» a foigazgatot akadalyoztatasa esetén teljes felelosséggel és jogkorrel helyettesiti,

» folyamatosan egyiittmiikdik a tagintézmény-igazgatokkal,

= vezeti a hatalyos jogszabalyok nyilvantartasat és az illetékes figyelmét felhivja azok
megismerésére,

= részt vesz az iskola pedagogiai programjanak kialakitdsaban,

= részt vesz a nevelOtestiilet dontéseinek meghozatalaban, kotelessége az értekezleteken,
koz0os iskolai rendezvényeken vald részvétel,

= részt vesz az iskolai tinnepélyek méltd megtartasaban,

= a tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja, ijonnan szerzett ismereteirdl beszamol a tan-
testiiletben,

® szervezi €s irdnyitja az els0sok beiratkozasat,

= szervezi €s iranyitja a nyolcadikosok tovabbtanulasra torténd jelentkezését,

» gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok, bizonyitvanyok megrendelésérdl €s szakszerli
hasznalatarol,

» gondoskodik a sziikséges all6- és fogydeszk6zok megrendelésérdl és szakszerli hasznala-
tarol,

= elokésziti a kotelezd statisztikai adatszolgaltatdsokhoz sziikséges adatokat,

* a tankeriilet altal kért adatszolgaltatast hatariddre, pontosan elvégzi,

= figyelemmel kiséri az intézményre vonatkozé palyéazatokat,

» felel0s a munkavédelmi, balesetvédelmi és tlizrendészeti eldirasok betartatasaért,

= részt vesz a vezetdségi értekezletek elOkészitésében, vitdjaban; szavaz és a hatarozatok
meghozatalat kovetden tdmogatja végrehajtasukat,

= részt vesz a leltarozasi, selejtezési munkakban,

= részt vesz a vezetdi ligyelet ellatasaban.

A munkakori leirdsban meghatarozottakon tilmenden elvégzi mindazokat a feladatokat, ame-
lyekre a féigazgaté a munkakor jellegéhez kapcsolodoan idészakos megbizast ad.
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Név:

MUNKAKORI LEIRAS

tagintézmény-igazgato részére

OM azonosito:

Végzettség:

Beosztasa:

Tanitott szak:

Tanitott évfolyam:

Osztalyfonok:

Tagintézmény:

Heti munkaido:

Kotott munkaido:

Neveléssel-oktatassal lekotott ora:

Neveléssel oktatassal le nem kotott ora:

Egyéb megjegyzés:

Felel a tagintézmény szakszer(i és torvényes mikodéséért, pedagogiai munkajaért, a neveld-
oktatdo munka feltételeinek megteremtéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalataért,
a tagintézmény rendezvényeiért.

Irdnyitja a tagintézményben dolgozok munkdjat, de munkaltatéi jogokkal nem rendelkezik.
Tavolléte esetén a {6 munkakdzosség-vezetonek a tagintézményben kell tartozkodnia.

Munkakoréhez kapcsolodoan az alabbi feladatokat latja el:

Elkésziti a tantargyfelosztast €s az orarendet.
Ellendrzi a térzskonyvet, a tanmeneteket, a naplokat, tajékoztatd flizeteket.
Elkésziti a tagintézmény Osszesitett statisztikajat.
Szervezi a helyettesitéseket, ellendrzi a szakszerli helyettesitések megtartasat.
Szervezi a javitd- és osztalyozo vizsgadk rendjét, neveldi beosztasat, errdl értesiti a
sziiloket, ellendrzi a vizsgak menetét, a jegyzOkonyveket.
Iskolalatogatasi bizonyitvanyt ad ki a tagintézmény tanuloi részére.
Ellendrzi a tankoteles kort tanulok nyilvantartasat.
Gondoskodik a nevel6testiileti értekezletek jegyzokonyvének elkészitésérol, hitelesi-
tésérol, sziikség esetén a tovabbitasarol.
Az intézmény foigazgatojaval egyeztetve lehetdvé teszi a dolgozok tovabbképzését,
tovabbtanulasat. Elkésziti a tagintézményre vonatkozé beiskolazasi tervet.
Iranyitja, segiti és ellendrzi a tagintézmény iigyviteli munkajat:

a) talora, helyettesités vezetése

b) fogyoanyag felhasznalasa

c) irodaszerek, nyomtatvanyok beszerzésének eldkészitése

d) tankonyvrendelés elékészitése

e) szemléltetdeszkdzok, butorzat megrendelésére javaslatot tesz, el6késziti a

megrendelést
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f) gondoskodik a tagintézményi dokumentacidé megérzésérol (felmérések,
naplok, anyakonyvek, statisztikak stb.)

g) gondoskodik az iratok selejtezésérol
Osszefogja a tagintézményi sporttevékenységet, ellendrzi a tdmegsportmozgalom
tervének végrehajtasat, a tomegsport orakat.
Latogatja a tandrai €s tanoran kiviili foglalkozéasokat a tagintézmény ellendrzési terve
alapjan, tapasztalatairol beszamol a féigazgatonak.
Tamogatja ¢és segiti a szakmai munkakdzosség-vezeté munkajat.
Segiti a palyakezddk beilleszkedését, munkajukat rendszeresen ellenérzi a munkako-
z0sség-vezetdk bevonasaval.
Ellendrzési tapasztalatai alapjan eldkésziti a pedagoégusok mindsitési tervezetét.
Szervezi és segiti a tagintézményi rendezvények, linnepélyek lebonyolitasat.
FelelOs a hazirend betartasaért, az iskola rendjének €s fegyelmének ellendrzéséért.
Ellendrzi a sziildi értekezleteket, intézkedik a felmeriilt problémak rendezésében.
Aktivan kozremiikodik a tagintézményi sziildi szervezet tevékenységének Osszehan-
golasaban, folyamatos kapcsolatot tart a sziiléi szervezet elndkével.
Gondoskodik az eszkdzok allagmegovasardl, az ésszerii takarékossagrol.
Iranyitja és ellendrzi a szertarak rendjét, elokésziti az évi nagyobb bevasarlasokat.
Ellendrzi a megrendelések, beszerzések jogossagat.
Tagja a leltarozasi és selejtezési bizottsagnak, ezen tevékenységek eldkészitésében €s
lebonyolitasdban aktivan részt vesz.
Figyelemmel kiséri a hatalyos jogszabalyokat.
Ellen6rzi a munkavédelmet és a tlizvédelmi szabalyok betartasat, betartatasat.
Ellendrzi a munkafegyelmet, 6sztonzi a jo6 munkahelyi 1égkor megteremtését.
Az éves normativa igénylés és statisztika elkészitésében feleldsséggel részt vesz, biz-
tositja a pontos és korrekt adatszolgaltatast.
A balesetvédelmi eldirdsok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, haladéktala-
nul intézkedik a baleseti forrdsok megsziintetésérol.
Figyelemmel kiséri a palyazatokat, elkészitésiikben aktivan részt vesz. Ellatja a tag-
intézménnyel kapcsolatos menedzselési feladatokat.

Javaslatot tesz:

Az iskola éves pedagogiai munkatervéhez és helyi programjahoz.

Az SZMSZ és a hazirend 0sszeallitasahoz.

Tovabbképzések megszervezéséhez, tovabbtanulashoz.

Sziikséges felyjitasok, javitasok, fejlesztések 0sszeallitasahoz.

Jutalmazasokra, kitlintetésekre, orszagos €s helyi elismerésekre valo felterjesztésre.
Alkalmazasra, koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintetésére.

A munkafegyelem megsértdinek feleldsségre vonasara.

NevelOtestiileti értekezletek témajara, lebonyolitasara, nevelés nélkiili munkanapok
megszervezesere

A f8igazgaté altal szervezett vezetdi értekezleteken beszdmol az iddszerii feladatok végrehaj-
tasarol, eloterjeszti javaslatait.

A munkakori leirasban meghatarozottakon tilmenden elvégzi mindazokat a feladatokat, ame-
lyekre a féigazgaté a munkakor jellegéhez kapcsolodoan idészakos megbizast ad.
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MUNKAKORI LEIRAS

tanar részére
Név:
OM azonosito:
Végzettség:
Beosztasa:
Tanitott szak:
Tanitott évfolyam:
Osztalyfonok:
Intézmény/Tagintézmény:
Heti munkaidé:
Kotott munkaido:
Neveléssel-oktatassal lekotott ora: 24 ora
Neveléssel oktatassal le nem kotott ora:

Egyéb megjegyzés:

Jogai:

e A pedagbgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés és tanitds
modszereit megvalassza.

e Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

o Iranyitsa és értékelje a tanulok munkajat, mindsitse a teljesitményiiket.

e A nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjanak tervezésében és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait meg-
illetd jogokat.

e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben gyarapitsa.

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyerekek, tanulok nevelése, oktatasa. Elfogadja a
tagintézményben hatalyban 1€v6 szabélyokat, és érvényesiti azokat. Magatartasaval, munké;a-
val példat mutat tanitvanyainak.

Feladatai, kotelezettségei:

e Megtartja a tantargyfelosztasban szerepl6 orakat.

e A tandrakat koteles a csengetési rend altal meghatarozott keretek betartasaval szer-
vezni. Els0 tanitasi oraja eldtt legalabb 15 perccel mar az iskolaban kell tartézkodnia.
Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb 1don beliil értesiti a tagintézmény-
igazgatojét, és a tanitdsi anyag, valamint a taneszkozok atadasaval hozzdjarul a he-
lyettesités szakszeriiségéhez.

e Orakozi sziinetekben a tanulokra feliigyel, felkésziil a kovetkezé tanorai feladatokra.

e Nevel6-oktaté munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet
a tagintézmény-igazgato altal meghatarozott idépontra elkésziti, és jovahagyasra be-
mutatja.

e Neveld és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a tanuld egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, fogyatékos-
sagat, segitse a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmi-
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lyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanuld felzarkozasat tanulotar-
saihoz.

e Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazaré feladatlapokat legkésobb 14 napon be-
lil kijavitja. A témazar6 felmérd dolgozatok megiratasat egy héttel annak megiratasa
elott eldre jelzi. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és
vellik egyiitt értékeli.

o A tehetséges tanulokat szaktargyi versenyekre késziti fel, kozremtikodik intézményi
versenyek lebonyolitasaban.

e Tovabbképzéseken, munkakozosségi munkaban aktivan részt vesz.

A teljes munkaid6 tanitasi orakkal le nem kotott részében a kovetkezo feladatokat latja el:

e Oktaté-nevel6 munkaval kapcsolatos feladatokat.

o Felkésziil a kdvetkezo napra.

e Elvégzi a pedagodgiai tevékenységgel dsszefliggd adminisztracios munkat.

e Részt vesz a neveldtestiilet munkajaban.

o Segiti az iskola kulturalis és szabadidds tevékenységeit.

o Kozremiikddik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek, tanu-
16 fejlddését veszélyeztetd koriilmények megelézésében, feltardsdban, megsziinteté-
sében.

e A sziil6 és a tanulo javaslatara, kérdéseire érdemi valaszt ad.

¢ Elvégzi mindazon feladatokat, melyekkel a tagintézmény-igazgatd a munkakor jelle-
géhez kapcsoloddan megbizza.

Amennyiben osztalyfénok az alabbi feladatok ellatasa is kotelessége:

e Osszehangolja és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat, latogatja oraikat.

o Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
a Hézirend betartasat.

o Sziildi értekezletet, fogaddorat tart, sziikség esetén csaladot 1atogat.

e Az osztalyozasi naplot és az ellendrzot havonként egybeveti, a hidnyokat potolja,

e A bukasra all6 tanulok sziileit a félév vége és év vége eldtt legalabb egy honappal ér-
tesiti.

o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli feladatokat (osztalynapld naprakész veze-
tése, statisztikak, hidnyzasok, tovabbtanulédssal, gyamiiggyel kapcsolatos tennivalok,
stb.)

A pedagdgus kotelessége tovabba, hogy:

e nyomon kovesse a munkakdorével kapcsolatos palyazati felhivasokat, segitse ezek el-
készitését,

e az iskolai rendezvényeken kiilon felkérés nélkiil aktivan részt vegyen, és a rabizott
feladatokat elldssa.

Altalanos rendelkezések:

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a tagintéz-
mény-igazgatonek vagy az intézmény foigazgatdjanak.

A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztés
esetén bejelentés megtételére.
Munkakdri kotelezettségének teljesitésénél:

e a hivatali és szolgalati titok megOrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tarto-
zik,

o kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsokat
betartani,

e koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,
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e anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért
¢s hibakért.
A munkakori leirasban meghatarozottakon tilmenden elvégzi mindazokat a feladatokat, ame-
lyekre a féigazgatd a munkakor jellegéhez kapcsolodoan idészakos megbizast ad.
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Név:

MUNKAKORI LEIRAS

tanito részére

OM azonosito:

Végzettség:

Beosztasa:

Tanitott szak:

Tanitott évfolyam:

Osztalyfonok:

Intézmény/Tagintézmény:

Heti munkaido:

Kotott munkaido:

Neveléssel-oktatassal lekotott ora: 24 ora

Neveléssel oktatassal le nem kotott ora:

Egyéb megjegyzés:

Jogai:

A pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés és tanitas
modszereit megvalassza.

Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

Iranyitsa és értékelje a tanulok munkdjat, mindsitse a teljesitményiiket.

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény pedagogiai prog-
ramjanak tervezésében és értékelésében, gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilletd
jogokat.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben gyarapitsa.

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyerekek, tanulok nevelése, oktatasa. Elfogadja az
intézményben, a tagintézményben érvényben 1év0 szabalyokat és érvényesiti azokat. Magatar-
tasaval, munkdjaval példat mutat tanitvanyainak.

Feladatai, kotelezettségei:

Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai ¢let szabalyaihoz, megismerteti veliik a ha-
zirendet, iigyel annak betartasara.

Megtartja a tantargyfelosztasban szerepld orédkat.

A tanorikat koteles a csengetési rend altal meghatarozott keretek betartasaval szer-
vezni. Az els6 tanitasi oraja elott legalabb 15 perccel mar az iskoldban kell tartoz-
kodnia. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb 1don beliil értesiti az intézmény,
tagintézmény vezetdjét, és a tanitasi anyag, valamint a taneszkozok atadasaval hoz-
zajarul a helyettesités szakszerliségéhez.

Orakozi sziinetekben a tanulokra feliigyel, felkésziil a kovetkez6 tanorai feladatokra.
Neveld-oktatd munkdjat tervszertien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet
a foigazgato, tagintézmény- igazgato altal meghatarozott iddpontra elkésziti, és jova-
hagyasra bemutatja.

Nevelo ¢€s oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a tanuld egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, fogyatékos-
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sagat, segitse a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmi-
lyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1év6 gyerek felzarkozéasat tanuldtarsaihoz.
e Sziikség esetén idoben szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez.
o A tehetséges tanulokat szaktargyi versenyekre késziti fel, kozremiikodik intézményi
versenyek lebonyolitasaban.
o Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésdbb 14 napon be-
1l kijavitja. A témazar6 felmérd dolgozatok megiratasat egy héttel annak megiratasa
elott eldre jelzi. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és
veliik egyiitt értékeli.
e Tovabbképzéseken, munkakozosségi munkaban aktivan részt vesz.
e A sziil6k folyamatos tajékoztatasa a tanuld tanulmanyi elémenetelérél. — Rendsze-
res szoveges értékelés, sziiloi értekezletek, fogadoora tartasa.
o A sziiloket tajékoztatja az iskola pedagdgiai programjardl, hazirendjérdl, az iskolai
értékelési rendszerrdl.
A teljes munkaidd tanitasi ordkkal le nem kotott részében a kdvetkezd feladatokat latja el:
e Oktato-neveld munkaval kapcsolatos feladatokat.
o Felkésziil a kovetkezo napra.
o Elvégzi a pedagogiai tevékenységgel Osszefliggd adminisztraciés munkat.
e Részt vesz a nevelGtestiilet munkajaban, az intézmény altal szervezett rendezvénye-
ken.
Segiti az iskola kulturalis és szabadidds tevékenységeit.
e Kapcsolatot tart az 6vodaval.
o Ellatja a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat, segiti a felelds
munk4jat.
o A sziil6 és a tanulo javaslatara, kérdéseire érdemi valaszt ad.
o Az osztaly eldmenetelérdl, sszetételérol statisztikai adatokat szolgaltat.
e Elvégzi mindazon feladatokat, melyekkel a tagintézmény-igazgatd a munkakor jelle-
géhez kapcsolddoan megbizza.
A pedagdgus kotelessége tovabba, hogy:
e nyomon kovesse a munkakdorével kapcsolatos palyazati felhivasokat, segitse ezek el-
készitését.
e az iskolai rendezvényeken kiilon felkérés nélkiil aktivan részt vegyen, és a rabizott
feladatokat ellassa.
Altalinos rendelkezések:
A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a tagintézmény-
igazgatonek vagy az intézmény féigazgatojanak.
A dolgozo6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdé barmely cselekmény, mulasztés
esetén bejelentés megtételére.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
e a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tarto-
zik,
e kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiligyi eldirasokat
betartani,
e koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,
e anyagilag felelds a nem kortiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért
¢s hibakért.
A munkakori leirdsban meghatarozottakon tilmenden elvégzi mindazokat a feladatokat, ame-
lyekre a féigazgaté a munkakor jellegéhez kapcsolodoan idészakos megbizast ad.

80



Név:

MUNKAKORI LEIRAS

miivészeti tanar részére

OM azonosito:

Végzettség:

Beosztasa:

Tanitott szak:

Tanitott évfolyam:

Osztalyfonok:

Tagintézmény:

Heti munkaido:

Kotott munkaido:

Neveléssel-oktatassal lekotott ora: 24 ora

Neveléssel oktatassal le nem kotott ora:

Egyéb megjegyzés:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyerekek, tanulok nevelése, oktatdsa. Elfogadja a
tagintézményben érvényben 1évé szabalyokat és érvényesiti azokat. Magatartasaval, munka-
jéval példat mutat tanitvanyainak.

Ennek érdekében ellatja az alabbi feladatokat:

Tantargyfelosztasban szerepld orakat.
Felkésziti novendékeit a tanszaki hangversenyekre.

Mindennapi munk4jat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgéalatdban
szervezi.

Szakmai kozosségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, az iskola altal
biztositott tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja. Ujonnan szerzett ismereteirdl
beszdmol kdzosségében.

A teljes munkaidd tanitasi ordkkal le nem kotott részében a kovetkezd feladatokat latja el:

Oktato-nevelé munkaval kapcsolatos feladatokat.

Felkésziil a kovetkezd napra.

Elvégzi a pedagogiai tevékenységgel 6sszefiiggd adminisztracidos munkat.

Részt vesz a neveldtestiilet munkajaban, intézmény altal szervezett rendezvényeken.

Segiti az iskolai és a varosi kulturélis rendezvényeket, a gyerekek szabadidds tevé-
kenységeinek hasznos eltoltését.

Hangszeres jatékaval maga is fellép, szerepel iskolai és varosi miisorokban.

A s7iil§ és a tanulo javaslatara, kérdéseire érdemi valaszt ad.
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e Elvégzi mindazon feladatokat, melyekkel a tagintézmény-igazgatdé a munkakor jelle-
géhez kapcsolddoan megbizza.

Altaldnos rendelkezések:

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a tagintézmény-
igazgatonek vagy az intézmény foigazgatdjanak.

A dolgozo6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdé barmely cselekmény, mulasztés
esetén bejelentés megtételére.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

e a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tarto-
zik,

e kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat
betartani,

o koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

e anyagilag felelds a nem kortiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
és hibakért.
A munkakori leirasban meghatarozottakon tilmenden elvégzi mindazokat a feladatokat, ame-
lyekre a foigazgatd a munkakor jellegéhez kapcsolodo idészakos megbizast ad.
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MUNKAKORI LEIRAS
miivészeti tanar, szakmai munkakozosség-vezeto részére

Név:

OM azonosito:
Végzettség:
Szakképzettség:
Tanitott szak:
Munkakore:
Osztalyfonok:

Tagintézmény:
Heti munkaido:

Kotott munkaido:
Neveléssel-oktatassal lekotott ora: 24 ora
Neveléssel oktatassal le nem kotott ora:

Egyéb megjegyzés: Szakmai munkak6z6sség-vezetd

Jogai:

e A pedagbgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés és tanitas
modszereit megvalassza.

e Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

e Iranyitsa és értékelje a tanulok munkdjat, mindsitse a teljesitménytiket.

o A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai prog-
ramjanak tervezésében és értékelésében, gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilletd
jogokat.

e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben gyarapitsa.

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyerekek, tanulok nevelése, oktatasa.
Elfogadja a tagintézményben érvényben 1évé szabdlyokat ¢és érvényesiti azokat.
Magatartasaval, munkajaval példat mutat tanitvanyainak.

Feladatai, kotelezettségei:

e Megtartja a tantargyfelosztasban szerepld orakat.

e Neveld-oktatd munkdjat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet
a foigazgat6 altal meghatarozott idopontra elkésziti, és jovahagyasra bemutatja.

e Neveld és oktatod tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésének tlitemét.

e A tehetséges tanulokat szaktargyi versenyekre késziti fel, kozremiikodik intézményi
versenyek lebonyolitdsaban.

e Tovabbképzéseken, munkakozdsségi munkaban aktivan részt vesz.

o Felkésziti novendékeit a tanszaki hangversenyekre.
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e Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, €s ezek szolgalataban
szervezi.

e Szakmai kozOsségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, az iskola altal
biztositott tovabbképzési lehetéségeket kihasznalja. Ujonnan szerzett ismereteirdl
beszamol kdzosségében.

A kotott munkaidoé neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a 326/2013. (VIIL30.) Kor-
manyrendelet 17. § alapjan a kovetkezo feladatokat latja el:
o Elvégzi a pedagogiai tevékenységgel Osszefliggd adminisztraciés munkat.
e Részt vesz a nevelbtestiilet munkdjaban, az intézmény altal szervezett rendezvénye-
ken.
e Segiti az iskolai €és a varosi kulturalis rendezvényeket, a gyerekek szabadidds tevé-
kenységeinek hasznos eltoltését.
e Maga is fellép, szerepel iskolai és varosi miisorokban.
e A sziil6 és a tanul6 javaslatara, kérdéseire érdemi valaszt ad.

¢ Elvégzi mindazon feladatokat, melyekkel a tagintézmény-igazgatd a munkakor jelle-
géhez kapcsoloddan megbizza.

A ko6tott munkaid6 neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a 326/2013. (VI111.30.) Kor-
manyrendelet 17. § alapjan

A pedagdgus kotelessége tovabba, hogy:
e nyomon kovesse a munkakorével kapcsolatos palyazati felhivasokat, segitse ezek el-
készitését,
e az iskolai rendezvényeken kiilon felkérés nélkiil aktivan részt vegyen, és a rabizott
feladatokat elldssa.

e az intézmény energiafelhasznalds csokkentésére vonatkozé intézkedési tervében fog-
laltakat betartja.

Mint szakmai munkakozosség-vezeté az alabbi feladatokat latja el:

o Segiti és Osszefogja a munkakozosségbe tartozok munkajat, munkakozosségi érte-
kezleteket tart, elkésziti az éves munkatervet.

¢ A kijeldlt mentorral segiti a palyakezddk és az 0y kollégak munkéjat.

e Félévente minden egyes, a munkakdzosségbe tartozd kollégdjanal legaldbb egyszer
orat latogat.

e Iranyitja a versenyek, az iskolai rendezvények szervezését.

o Osszefoglald értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérol.

Altalinos rendelkezések:
A dolgozd6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a tagintézmény-
igazgatonek vagy az intézmény féigazgatojanak.
A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdé barmely cselekmény, mulasztés
esetén bejelentés megtételére.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
e a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tarto-
zik,
e kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiligyi eldirasokat
betartani,
e koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,
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e anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért
¢s hibakért.
A munkakori leirasban meghatarozottakon tulmenden elvégzi mindazokat a feladatokat, ame-
lyekre a féigazgatd a munkakor jellegéhez kapcsolodo idészakos megbizast ad.
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MUNKAKORI LEIRAS
pedagogiai asszisztens részére

Név:

OM azonosito:

Végzettség:

Szakképzettség:

Munkakor: pedagogiai asszisztens

Intézmény: Ujfehértoi Erkel Ferenc Altalanos Iskola és Alap-
foka Miivészeti Iskola

Heti munkaidé: 40 ora

Napi munkarend: hétf6 — csiitortok: 07:30 — 16:00
péntek: 07:30 — 13:30

Egyéb megjegyzés: Amennyiben hétvégén kell tanuldkat kisérnie,

rendezvényekre, kiranduldsokra, ugy ezt a napot
szabadnapként megkapja a hét valamelyik mun-
kanapjan.

16:00-18:00 o6ra kozott feliigyeletet lathat el.
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Ellatando feladatai:

= szervezi a tagintézmények kulturalis és szabadidds tevékenységeit: szinhdz, mozi, mize-
umi latogatasok,

= szervezi az osztalyok tanulmanyi kirandulasait (utazas, szallas, étkezgEs),

» sziikség esetén segitséget nyujt a taboroztatas megszervezésében és lebonyolitasaban,

= részt vesz ismeretterjesztd eldadasokon, tovabbképzéseken,

= felkutat, nyilvantart és ajanl a szabadidd hasznos és kulturalt eltoltésére lehetdségeket,

= tajékoztatja a tanuldkat és a pedagogusokat a kdzérdekli informaciokrol,

= segiti az osztalyfonokoket, napkdzis nevelOket a munkajuk soran adodo szabadidds tevé-
kenységek megszervezésében,

» sziikség szerint részt vallal a didkok délutani szaktargyi versenyekre vald kisérésében,

= segiti a tagintézmények kozotti informécidaramlast,

= ellatja a KIR nyilvantartas vezetését, frissitését és a hibajegyek kezelését,

» kozremiikddik az elsd osztalyosok beiratkozasanal

= tanuloi feliigyelet ellatasa.
Felel6sség:

Felel6s a munkakoréhez kapcsolodo eseményekért, tevékenységekért, tervezésekért, adatszol-
galtatasokért.

Altalanos rendelkezések:
A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre az intézmény f6-
igazgatdjanak.
A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
¢ a hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tarto-
zik,
o kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani,
e koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,
e anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokeért
és hibakért.
A munkakori leirdsban meghatarozottakon tilmenden elvégzi mindazokat a feladatokat, ame-
lyekre a foigazgatd a munkakor jellegéhez kapcsolodoan idészakos megbizast ad.
A jarvanyiigyi helyzettel (COVID-19) kapcsolatos feladatok elvégzése.

Ujfehérto, 2024. szeptember 01.
Béres Jozsetné

féigazgato

Jelen munkak®dri leirds a munkaszerz6dés elvalaszthatatlan melléklete.
A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, a benne lévéket magamra nézve kdtelezéen
elismerem, 1 példanyt atvettem:

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
iskolatitkar részére

Név:

OM azonosito:

Végzettség:

Szakképzettség: —

Munkakor: iskolatitkar

Intézmény: Ujfehértéi Erkel Ferenc Altalanos Iskola és Alap-
foka Miivészeti Iskola

Heti munkaido: 40 ora

Napi munkarend: hétfo, csiitortok:  07:30 — 16:30
péntek: 10:30 — 14:30

Egyéb megjegyzés: 16:00-18:00 ora kozott feliigyeletet lathat el.
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Ellatandé feladatai:

= koteles betartani az iratok kezelésével kapcsolatosan az Iratkezelés és Irattarazds sza-
balyzataban, a Polgarmesteri Hivatal valamint a Nyiregyhazai Tankeriilet ligyrendjében
meghatarozottakat,

= javaslatot készit az irattari terv szerint az iratok selejtezésére,

= gépeli a hivatali iratokat, kezeli a nyomtatvanyokat,

= vezeti €és rendszerezi a kiilonféle értekezletek jegyzokonyveit, kozremiikodik beszamo-
16k, feljegyzések készitésében,

= elokésziti a fenntartd altal kért nyilvantartasokat,

» a statisztikak, és egyéb kimutatasok elkészitésében egyiitt dolgozik a féigazgatosaggal,

= vezeti a tanuldi nyilvantartasokat (tdvozas, érkezés, felmentések, engedélyek, tovabbta-
nulas), végzi a kotelez6 adatszolgaltatasokat a személyiségi jogok védelmével,

» az adatvédelem figyelembe vételével elkésziti, vezeti a dolgozoi nyilvantartasokat, az ez-
zel kapcsolatos statisztikdkat, jelentéseket,

= kortelefonok, e-mailek vétele, tovabbitasa,

= segiti a tagintézmények kozotti informacidédramlést,

» az érkezd posta atvétele és tovabbitasa az illetékeseknek,

= az iskola, valamint az iroda zavartalan lizemeltetéséhez 0sszegytijti és jelzi a sziikséges
irodaszerek beszerzésének igényét a tagintézmény-igazgatod részére,

» az alloeszkozok nyilvantartasba vétele, leltari kartonok vezetése, kivezetés a leltarbol,

= selejtezéssel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,

= részt vesz az év végi iskolai leltarozasnal (a leltarozasi szabalyzatban meghatarozottak
szerint)

» kiadja, elszdmolja az esetleges utalvanyokat,

= egészségiigyi lapok, tiidésziird lapok Osszegylijtése, nyilvantartdsa, érvényességiik ellen-
Orzése,

= részt vesz az iskolai rendezvények elkészitésében, lebonyolitdsdban,

» nyilvantartja az iskola dolgozoinak telefonszamat,

» kezeli az OKTIG ¢és a NETFIT rendszereket,

= mint adminisztrator, naprakészen vezeti a KRETA rendszer adatait, a valtozasokat ko-
vetve frissiti

» fénymasolasi munkak elvégzése,

* iktatokonyv vezetése,

= hataridok nyilvantartasa,

= igénybejelentések elkészitése, arajanlatok kérése,

= tanuloi baleseti jegyzokonyvek vezetése, jelentése elektronikusan,

» Orszagos mérés, Difer mérés kdzponti nyilvantartasa,

= rendkiviili események intézményi szintli nyilvantartasa, jelentése (ANTSZ, tankeriilet)

* bizonyitvany masolatok, méasodlatok kiadasa,

®* taniigyi nyomtatvanyok megrendelése,

» gyermekvédelmi hatarozatok, szakértdi vélemények lefiizése,

» munkatervek bekérése, sziikség szerinti tovabbitasa,

= almaval, tejjel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,

= elsds beiratashoz kapcsolodo feladatok elvégzése,

= Sziil6i Szervezet, Diakonkormanyzat, Intézményi Tanacs — tagok, jegyzOkonyvek nyil-
vantartasa,

* tlizjelz0, riasztd, lift karbantartdsdhoz kapcsolatos nyilvantartas vezetése, hibajelentés,

= az iroda igényének megfelelden kave, tea fézése.
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Felelosség:

= Felel6s a munkakoréhez kapcsolodo eseményekért, tevékenységekért, tervezésekért,
adatszolgaltatasokért.

Altalanos rendelkezések:
A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre az intézmény f6-
igazgatojanak.
A dolgozo6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdé barmely cselekmény, mulasztés
esetén bejelentés megtételére.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
e a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tarto-
zik,
e kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat
betartani,
o koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,
e anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
¢s hibakért.
A munkakori leirdsban meghatarozottakon tulmenden elvégzi mindazokat a feladatokat, ame-
lyekre a foigazgaté a munkakor jellegéhez kapcsolodoan idészakos megbizast ad.
A jarvanyiigyi helyzettel (COVID-19) kapcsolatos feladatok elvégzése.

Ujfehérto, 2024. szeptember 01.

Béres Jozsefné
féigazgato

Jelen munkakori leiras a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.

A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, a benne lévéket magamra nézve kdtelezéen
elismerem, 1 példanyt atvettem:

munkavallalo
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1. sz. melléklet

IRATKEZELESI SZABALYZAT

Az iratkezelés rendjének jogszabalyi hattere

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,
e anevelési-oktatasi intézmény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari
anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény rendelkezései,

o akozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz616
335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet eldirasai,

e a2011. évi CXII. Torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsagrol (az 0j adatvédelmi térvény),

e 229/2012. (VIIL 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 térvény
végrehajtasarol, illetve a

e 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok kezelé-
sének rendjét az iratkezelési szabalyzatban, ha a nevelési-oktatdsi intézmény ennek készitésé-
re nem kotelezett, adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni.

. Aziratkezelés szervezeti rendje
(335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet)

Intézményiinkben bevezetésre keriilt a KRETA-Poszeidon kibgvitett tantsitvannyal rendel-
kez6, mindsitett szoftver haszndlata, amely végigkiséri az iratokat a beérkezéstdl vagy a ke-
letkezéstdl kezdve az irattarazason €s postazason at a selejtezésig, legyenek azok elektronikus
— e-mail, fajlban tarolt — és/vagy papiralapt dokumentumok.

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési €s tligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkozok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsagos megorzé-
sére alkalmas irattar kialakitdsaért és mukodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges
egyeb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért az intézmény vezetdje felelds. 16.
§ (1) A kozfeladatot ellato szerv adottsagainak és igényeinek megfeleléen az iratkezelést

a) kozpontilag, egyetlen szervezeti egység vagy személy feladataként,

b) osztottan, az ligyeket intézd szervezeti egységnél, vagy

C) vegyes rendszerben, az a) és b) pontban foglaltak egyiittes alkalmazasaval

szervezheti meg.

16. § (2) A szerv az elintézett ligyek iratait irattarban helyezi el.

17.§ (1) Az iratkezelési szabéalyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatarozni azo-
kat az el6irasokat, amelyek biztositjak a papiralapu és az elektronikus iratot egyarant tartal-
mazo ligyiratok egységének megorzéseét, kezelhetdségét €s hasznalhatosagat.

17. § (2) Az iktatott elektronikus iratnak az irat megnyitasa nélkiil is azonosithatonak kell
lennie.
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Az iratkezelést ugy kell megszervezni, hogy az intézménybe érkezett, ott keletkezd, illetve
onnan tovabbitott irat:
e azonosithatd, utja és fellelési helye kdvethetd, ellendrizhetd, visszakereshetd legyen;
e tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;
o kezeléséért fennallo személyi felelosség egyértelmiien megallapithato legyen;
o szakszerl kezelés€hez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez megfeleld feltételek
e Dbiztositva legyenek;
e abeérkez6 iratok megvaltoztathatatlansadga biztositva legyen,;
e arendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felhalmozodasa megeldzhe-
t0,a maradando értéki iratok megdrzése biztositott legyen;
e aziigyintézéshez, a dontések elokészités¢hez, az intézmény rendeltetésszerii mikodé-
s¢hez megfeleld tAmogatast biztositson.

r rr

Az iratkezelés fentiek szerinti miikodtetéséért az iskolatitkar felelgs.
A féigazgato gondoskodik:

e az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat-
modositasat;

e az iratkezelést végzo, azért felelds személy szakmai képzésérol és tovabbképzésé-
rol;

e az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, iratmintdk ¢és formanyomtatva-
nyok,szamitdstechnikai adathordozok, stb.) biztositasarol,

e az egyedi azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és belsé név- és cimta-
raknak naprakészen tartasarol, az lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelmények-
rol, és azok betartasarol.

Il. Az iratkezelés folyamata
(335/2005. (X11. 29.) Kormanyrendelet)

Az Iratkezelési Szabalyzatban meg kell hatarozni az adott szervhez érkezett kiildemény
atvételére valo jogosultsagot ¢s az atvétellel kapcsolatos teenddket. Az atvétellel kapcso-
latos teenddk a kiildemény érkezésének modja - postai vagy hivatali kézbesités, futarszol-
galat, informatikai-telekommunikécids eszkoz, illetve a maganfél személyes benyujtasa stb. -
szerinti bontasban is meghatarozhatok.

Az iratkezelés folyamatanak fazisai:

1) kiildemények atvétele,

2) felbontasa, és érkeztetése,
3) iktatas,

4) szignalas,

5) kiadmanyozas,

6) expedialas,

7) irattarozas,

8) selejtezés,

9) levéltarba adas.

92



1) A kiildemények atvételével kapcsolatos intézmény specifikus szabalyok
(335/2005. (XIL. 29.) Korményrendelet 18-26. §)
(20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet 84. § (5) (6)

a. Az érkezett kiilldemény atvételére valod jogosultsdg meghatarozasa
(A cimzett vagy a feladatkdrrel irdsban megbizott személy.)

b. A személyesen benyujtott iratok atvételének igazolasi kotelezettségébdl adodo
teenddk
(Az atvevo az okmanyon az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri.
Ha az ligyf¢él az iratot személyesen vagy kézbesitd utjan nyujtja be az atvételt ikta-
to, vagy postakonyvben igazolni kell.)

c. A sérilt burkolatu kiildeményekrdl valo rendelkezés
(Sértilt kiildemény atvétele esetén, az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil
ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hidnyz6 iratrdl azonnal értesi-
teni kell a kiildemény feladojat. Ha az irat burkolata sériilt vagy felbontottan érke-
zett, az adatkezeld ravezeti a "sériilten érkezett", illet6leg a"felbontva érkezett"
megjegyzést, az érkezés keltét, és alairasaval igazolja azt. A megallapithatéan hi-
anyzo iratrél vagy mellékletrdl a feladot értesiteni kell.)

2) A kiildemények felbontasaval kapcsolatos intézmény specifikus szabalyok,feladatok
(335/2005. (XI1. 29.) Kormanyrendelet 34. § )

a. Erkegtetés: az érkezett kiildemény sorszamanak, kiildéjének, az érkeztetés datumanak
¢és konyvelt postai kiildemény postai azonositdjdnak nyilvantartasba vétele

b. Kiildemény bontdsa: az érkezett kiilldemény biztonsagi ellenérzése, felnyita-
sa,olvashatova tétele.

Valamennyi beérkezett kiildeményt, kivéve azokat, amelyek névre sz6lo,illetve magan-
kiildemények, a feladattal megbizott személy bonthatja fel, és latja el érkeztetd bélyegzo-
vel, vonatkozik ez az intézményektdl érkezd és kiilspostai kiildeményekre is.

Faxon, e-mail-en érkezett irat esetén gondoskodni kell egy id6talld masolatkészitésérol.
Masolatban érkezett irat esetén, a masolatot eredeti iratként kell kezelni. Mindkét esetben
az iratkezelésérdl az altaldnos rendelkezések az iranyadok.

3) Az iktatassal, az iratok nyilvantartasba vételével kapcsolatos intézményspecifikus
szabalyok, feladatok
(1995. évi LXVL Tv. 9. § (1) a-d) pont)

A kozfeladatot ellato szerv Koteles

a. a hozza érkezett ¢és az altala készitett iratokat az érkezés, illetve a keletkezés idopont-
jaban nyilvantartasba venni;

b. a nyilvantartast és az ahhoz kapcsolodo - az irattari anyag attekinthetdségét szolgalo -
iigyviteli segédleteket levéltari célra is hasznalhaté médon vezetni;
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c. az ligyintézés soran a selejtezhetd, valamint a maradandoé értékii, s ezért nem selejtezhe-
to iratokat az irattari terv megfelel6 tételébe besorolni, a tételjelét az iraton feltiin-
tetni, és azt a nyilvantartasba bejegyezni,

d. a nala keletkez6, nem selejtezheté iratok készitésekor azok tartosmegorzését lehetové

tevé eszkozoket, anyagokat és eljarasokat alkalmazni;

e. az iratot a 39. §-ban felsorolt adatok rogzitésével, az e célra rendszeresitett iktatokonyv-
ben, iktatoszamon kell nyilvantartani (iktatni);

f. az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az ligyintézés hiteles doku-
mentumaként lehessen hasznalni;

g. az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell dokumentalni,
hogy egyértelmiien bizonyithatd legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az
iratot;

h. az iratok iktatasaval ¢s az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell,hogy az tigyin-
tézés folyamata, €s az iratok szervezeten beliili utja pontosan kovetheté ¢s ellenérizhe-
t6, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen;

i. az ligykezelének az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt kovetomunkana-
pon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat,taviratokat, elsébbségi
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgés” jelzési iratokat;

J. téves iktatas esetén a papir alapt iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényte-
leniteni oly modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatosaga
mellett - kétségtelen legyen;

K. elektronikus iktatokonyv hasznalata esetén a valtozasokat (modositas, az adatok fizikai
torlése nélkiili torlésre jelolése), tartalmuk megoérzésével,naplozassal dokumentalni kell;

|. a tévesen kiadott iktatészam nem hasznalhato fel Gjra.

Az iktatand¢ iratok kore:
Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbdl kideriiljon:
- a beérkezés ideje,

az iktatészam,

az iktatas id6pontja,
adathordozo6 tipusa,

a kiildo adatai,

a cimzett adatai,

az ligyintézo neve,

az irat targya,
kezelési feljegyzések,
az irat holléte.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

konyveket, tananyagokat;

reklamanyagokat, tajékoztatokat;

meghivokat;

nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
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e nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szdmlakat;
e munkaiigyi nyilvantartasokat;

e anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

e kozlonyoket, sajtotermékeket;

e visszaérkezett tértivevényeket €s elektronikus visszaigazoldsokat.

Az iktatészam képzési modja:

e Az iktatészam Kkotelezéen tartalmazza az évszam adatokat, amelyben az évszam az
aktualis év négy szamjegye.

e Amennyiben az iigyintézés szakmai kovetelménye sziikségessé teszi, az iktatoszam
tetszolegesen bdvithetd a szervezeti egységre, iktatohelyre vagy iktatokonyvre utalo,
szamot, betlit vagy ezek kombindaciojat tartalmazo6 azonositoval.

e Amennyiben az {ligyintézés szakmai kovetelménye sziikségessé teszi, az iktatdszam
azonositoval.

o A képzett azonositokat az iratkezelési feladatok feliigyeletét ellato felelésvezeto
adja ki és tartja nyilvan.

e Az azonositok képzésére vonatkozo részletes szabalyokat a kozfeladatot ellaté szerv
iratkezelési szabalyzata hatiarozza meg.

e Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon
kell nyilvantartani.

4) A szignalas
(335/2005. (XII. 29. ) Kormanyrendelet 51. §)

o Aziigykezelo az érkezett iratot koteles a jogosult szervezeti egységvezeto-
jének vagy a vezetd megbizottjanak atadni, aki Kkijeloli az ligyintézést
végz6 személyt (szignalas). Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezhet ugy,
hogy bizonyos, jol meghatarozott iratcsoport esetén szignalas nélkiil ahhoz
az tigyintézohoz kell tovabbitani az iratot, aki jogosult az ligyben eljarni, az
iratkezelési feljegyzéseket megtenni.

e Az irat szignalasiara jogosult meghatiarozza az elintézéssel kapcsolatos
esetleges kiilon utasitasait (feladatok, hataridd, slirgdsségi fok stb.). Eze-
ket a szignalas idejének megjelolésével irasban teszi meg.

5) A kiadmanyozas kovetelményei és rendje, a tovabbitassal kapcsolatos intézményspecifi-

kus szabélyok
(335/2005. (XII. 29. ) Kormanyrendelet 52. 54. és 67. §)

e Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a
szervezeti és miikodési szabalyzatban, tigyrendben meghatarozott, ki-
admanyozasi joggal rendelkezo személy irhat ala.

o Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovab-
bitani.
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e Nem minésiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azo-
nositordl és az iktatoszamrol szolo elektronikus tdjékoztatds, valamint az
Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

6) Expedialas
(335/2005. (X11. 29. ) Kormanyrendelet 55-57. §)

e Az irat kézbesitésének elokészitése, a kiildemény cimzettjének, adat-
hordozojanak, fajtajanak, a kézbesités modjanak és idopontjanak
meghatarozasa.

o Az elektronikus iratok kézbesitésének rendjét a kozfeladatot ellatd szerv
az iratkezelési szabalyzataban — az adott kdzfeladatot ellato szervre és el-
jarasara vonatkozo, tovabba az elektronikus iratok kézbesitését eldiro jog-
szabalyi rendelkezések figyelembevételével — hatdrozza meg.

e Ha az iigy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak tavbeszélon, elekt-
ronikus levélben vagy a jelenlévd érdekelt személyes tajékoztatasaval is
elintézhetok. Tavbeszélon vagy személyes tajékoztatas keretében torténd
iigyintézés esetén az iratra ra Kkell vezetni a tajékoztatas lényegét, az el-
intézés hataridejét és az iigyintézo alairasat.

7.) Az iratok irattarba valoé helyezésének rendje és 6rzése
(20/2012. (VIIL.31.) EMMI . 86. § (1))

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az 1. melléklet-
ként kiadott irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rz¢s idejét az irat végleges irattarba
helyezésének évétdl kell szamitani.

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendeli el ¢s ellendrzi.
Irattarozas:
Az intézmény irattara:

Kozponti irattarunk kb. 2,5 x 5 méteres helyiség. Szaraz, tlizbiztos, ragcsaloktdl mentes, meg-
feleléen megvilagitott, levegdje cserélhetd. Az iratok elhelyezése részben nyitott, részben zart
szekrényekben torténik.

Az Ujfehértéi Erkel Ferenc Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola irattara kb. 2 x 4
méteres helyiség. Szaraz, tlizbiztos, ragcsaloktol mentes, megfeleléen megvilagitott, levegdje
cseré¢lhetd. Az iratok elhelyezése nyitott, stabil rendszerben telepitett, feliileti festékkel ellatott
vasbol készitett allvanyokon torténik.

Vasvari Pal Tagintézmény irattara kb. 2 x 4 méteres helyiség. Szaraz, tlizbiztos, ragcsaloktol
mentes, megfelelden megvilagitott, levegdje cserélhetd. Az iratok elhelyezése nyitott, stabil
rendszerben telepitett, fabol készitett allvanyokon torténik.

Az irattarat ért kar kezelése:

Természeti csapas, egyéb okok miatt az irattarban bekovetkezett karrdl, iratpusztulasrol a
Megyei Levéltarat értesiteni kell.

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentéltan, visszakereshetden kell végez-
ni. Az irattdrban a papir alapt tligyiratokat a kozfeladatot ellatod szerv iratkezelési szabalyza-
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taban meghatarozott rendben Kkell tarolni. Az elektronikus iigyiratok tarolasanak rend-
jét a kozfeladatot ellato szerv bels6 szabalyzata hatarozza meg.

8) Az iratok kozlevéltarnak valo atadasa, illetve az iratmegsemmisités intézményi rendje
(1995. évi LXVI tv. 9. § (1) ) ); (3) 12. § (1) (5); 9. § (1) (3))
A kozfeladatot ellaté szerv koteles

a. irattari anyaginak selejtezhetd részét, az irattari tervben megjeldlt irattari 6rzési idé
letelte utan, a szerv nem selejtezhetd iratainak atvételére jogosult kozlevéltar (a to-
vabbiakban: illetékes kozlevéltar) engedélyével Kiselejtezni;

b. A meghatarozott kovetelmények teljesitéséért, valamint az iratok szakszerii és biz-
tonsagos megorzésére alkalmas irattar kialakitasaért ¢s miikodtetéséért, tovabba
az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztosita-
saért, valamint a megfelelé tanusitvannyal rendelkezé iratkezelési szoftver hasz-
nalataért a kozfeladatot ellatd szervvezetdje felelds.

c. A nem selejtezhetd koziratok teljes és lezart évfolyamait — az (5)bekezdésben
géig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni.

d. A tizenot évnél régebben keletkezett, mindsitett adatot tartalmazé, nem selejtezhe-
t6 iratokat a mindsité altal meghatarozott érvényességi ido lejartat koveté naptari
év végéig Kell az illetékes kozlevéltarnak atadni.

A selejtezés menete:

Az ligyiratok selejtezését a foigazgato altal kijelolt 3 taga selejtezési bizottsag javaslata alap-
jén lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével. Az iratselejtezésrdl a selej-
tezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének lenyomataval ellatott selejtezési
jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatas utan 2 példanyban az illetékes levéltarhoz kell
tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett. A levéltar az iratok megsemmisitését a sziiksé-
ges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedé-
lyezi. A selejtezési jegyzOkonyv tartalmazza az iskola nevét, a kiselejtezett iratok évkorét,
tételszamat, megnevezését, a kiselejtezett iratok mennyiségét (iratfolyométerben).

Levéltarba adas:

A levéltar szamara atadandé tigyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6zo alla-
potban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére, az irattari terv
szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, teljes, lezart évfolyamokban kell 4tadni. A
visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzeket kell késziteni.

I1l. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolat-
ban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl,beleértve a vi-
rusvédelmet és a kéretlen elektronikus tizenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az ille-
téktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapti, mind az elektronikus adathordozé
esetében.

A kozfeladatot ellaté szervek alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar elektro-
nikus adathordozon tarolt - iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza,amelyekre
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munkakoriik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezeto felhatalmazast
ad. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos minden irat és adat védelméért, megorzése-
ért,visszakereshetoségéért az iskolatitkar tartozik felelosséggel a munkakori leirasban sze-
repld tigykorével megegyezden.

IV. A kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok
(20/2012. (VI11.31.) EMMI 1. 87. § (1-2) )

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

e nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszefiizott pa-
piralapu nyomtatvany,

e nyomdai Uton eldallitott papiralapi nyomtatvany,

o elektronikus okirat,

o clektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rendszerint hi-
telesitett papiralapti nyomtatvany (KIR személynyilvantarté program).

Az elektronikus okirat a miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazaséaval elektronikus

uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint elektronikus ala-

irassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

V. Az intézmény altal hasznalt kotelezo6 nyomtatvanyok

beirasi naplo;

bizonyitvany,

torzslap kiilive, belive

ellendrzo,

osztalynapld, csoportnaplo;

egyéb foglalkozasi naplo

osztalyoz6 iv tanulményok alatti vizsgakhoz
jegyzokonyv a tanulmanyok alatti vizsgakhoz
orarend,

tantargyfelosztas,

tovabbtanuldk nyilvantartasa,

egyéni €s csoportos foglalkozasi naplo az alapfoku miivészeti iskola-
ban,

e tanuldi jogviszony igazolo lapja

A szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasanak és tarolasanak szabalyai

e A szigoru szamadasu nyomtatvanyokat a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi
C. torvény alapjan kezeljiik. Szigorti szamadasi kotelezettség : 168. §
(3).

e A szigorll szdmadas ala vont bizonylatokrol, nyomtatvanyokrodl a keze-
léstikkel megbizott vagy a kibocsatasukra jogosult személynek olyan
nyilvantartast kell vezetni, amely biztositja azok elszamoltatasat.” A
szigorll szamadasu taniigyi dokumentumok vezetése a szigorti szam-
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VI.

VII.

adast nyomtatvanyok nyilvantartolapjan torténik az arra kijelolt iskola-
titkar altal.

Hivatalvezetés

Az iskolaba érkez6 mindennem hivatalos levél, posta felbontasara a féigazgato, be-
tegsége estén az foigazgatd-helyettes jogosult.

Minden beérkezett tigyiratot tigyiratszammal kell ellatni, lattamozni, iktatni és tartal-
matol fiiggden lefiizni. (nevelési ligyek — személyi ligyek — gazdasagi iigyek)

Az intézkedésre jogosult levelekre fel kell irni az intézkedéssel megbizott személy ne-
vét és a hataridot.

A fOigazgatotol atvett posta szétosztasa az iskolatitkar feladata, betegsége, szabadsaga
idején az foigazgato-helyettesé.

Az iskolabol hivatalos levél, jelentés, statisztika csak a foigazgatd jovahagyasaval me-
het ki, betegsége esetén a féigazgato-helyettes jogosult erre engedélyt adni.

Z.aro rendelkezések

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt el6iraso-
kat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét aldirasukkal igazoljak.
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IRATTARI TERV

Az Irattari Terv az Iratkezelési Szabalyzat kotelezo mellékletét képezi, melyet évente fe-
lilkell vizsgalni, és az irattari tervet alkalmazo szerv (szervek) feladat- és hataskorében beko-
vetkezett valtozas vagy az 6rzési idé megvaltozasa esetén médositani kell.

Az irattari terv szerkezetét és rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasa-
val,tovabba a szerv tigykorei kozott meglévo tartalmi Osszefliggések alapjan elvégzett rend-
szerezéssel kell kialakitani.

Az irattari tervet altalanos és kiilonos részre kell osztani, és az irattari tételeket ennek meg-
feleléen kell csoportositani.

a. altalanos rész: a szerv mikodtetésével kapcsolatos, tobb szervezeti egységet is érintd
irattari tételek;

b. kiilonos rész: a szerv alapfeladataihoz kapcsolodo irattari tételek. A szerv tigykorei
kozott meglévo tartalmi Osszefliggések alapjan elvégzett rendszerezéseredményeként
az irattari tételeket kiilonb6zo6 focsoportokba, azon beliil pedig csoportokba és al-
csoportokba kell besorolni.

Az irattari terv kiilonds részén beliil a fécsoportok szervezeti egységenként is kialakithatok.
A fentiek szerint csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az irattari

tervben elfoglalt helyliknek megfeleld azonositoval (irattari tételszammal) kell ellatni.

11/1994. (V1.8.) MKM. rendelet figyelembevételével késziilt

Irattari Ugykér megnevezés Orzésiidé | Levéltarba
tételsz. adas ideje
VEZETESI, IGAZGATASI ES SZE-
MELYI UGYEK
1. Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés Nem selejtez- 50
hetd
2. Testiileti jegyzokonyvek Nem selejtez- 15
hetd
3 Személyi nyilvantartasok 50 év
4. Munkaszerzddések 50 év
5. Munkavédelem, tizvédelem, 10 év
balesetvédelem, baleseti jegyz6konyvek
6. Fenntartoi iranyitas, ellendrzés Nem selejtez- 15
hetd
7. Szakmai, szakfeliigyel6i ellenérzés Nem selejtez- 15
hetd
8. Belso ellendrzés 10 év
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Megallapodésok, birosagi, allamigazgatasi
ligyek

10 ev

10. Bels6 szabalyzatok Nem selejtez- 15
het6
11. Polgari védelem 10 év
12. Eves, kozép és hossza tavii munkatervek Nem selejtez- 15
hetd
13. Eves, kozép és hosszl tavil beszamolok Nem selejtez- 15
het6
14, Egyéb munkatervek, beszamolok 5¢év
15. Eves statisztikak Nem selejtez- 15
hetd
16. Egyéb statisztikdk 5¢év
17. Panasziigyek 5¢év
18- Szabad tételszam
30.
NEVELESI- OKTATASI UGYEK
31. Nevelési, oktatasi kisérletek, tjitasok Nem selejtez- 15
het6
32. Anyakonyvek, torzskonyvek, torzslapok, Nem selejtez- 50
beirasi naplok heto
33. Felvétel, atvétel 20 év
34. Tanul6i fegyelmi és kartéritési iigyek 5¢év
35. Naplok 5¢év
36. Diakonkormanyzat szervezése, mikodése Nem selejtez- 15
hetd
37. Pedagdgiai szakszolgalat 5¢év
38. Sziil61 munkako6zosség, iskolaszék, szer- Nem selejtez- 15
vezése, mukodése heto
39. Szaktanacsadoi, szakértdi, vélemények, 5¢év
javaslatok és ajanlasok, palyazatok
40. Gyakorlati képzés szervezése 5¢év
41. Vizsgajegyzokonyvek 5¢év
42. Tantargyfelosztés 5¢év
43 Gyermek- ¢és ifjusagvédelem 3 év
44, Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadol- 1év
gozatai
45. Alapvizsga, ¢érettségi vizsga, szakmai 2¢v
vizsga dolgozatai
46. Ko6zosségi szolgalat teljesitésérdl szolo S5¢év
dokumentum
47- Szabad tételszam
60.
GAZDASAGI UGYEK
61. Ingatlan-nyilvantartas, - kezelése, fenntar- Nem selejtez- HN

tas, épiilet tervrajzok, helyszinrajzok,

heto
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hasznalatbavételi engedélyek

62. Alléeszkoz nyilvantartas Nem selejtez- HN
hetd
63. Téarsadalombiztositas 50 év
64. Leltar, selejtezés 10 év
65. Eves koltségvetés, koltségvetési  besza- Nem selejtez- 15
molok het6
66. Konyvelési bizonylatok, szamlak fizetési 10 év
jegyzékek
67. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatdsai, 10 év
téritési dijak
68. Szakértoi bizottsag szakértdi véleménye 20 év
69- Szabad tételszam
80.
UGYVITELI IRATOK
81. Meghivok, korlevelek, nyomtatvanyok, 1év
prospektusok
82. Iratkezeléssel kapcsolatos dokumentumok Nem selejtez- 50
(iratselejtezési jegyzOkonyvek, iratkezelés het6
ellendrzése)
83. Iktato- és mutatokonyvek Nem selejtez- 50

hetd
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ADATKEZELESI SZABALYZAT

I. Jogszabalyi hattér:
¢2018. évi XXXVIIL torvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az infor-
macioszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII. térvénynek az Europai Unid adatvé-
delmi reformjaval Osszefiiggd modositasarol, valamint mas kapcsolodo torvé-
nyek modositasarol

e Az Alaptorvény VI. cikke mindenki sziméara biztositja a személyes adatok vé-
delméhez és a kozérdekii adatok megismeréséhez és terjesztéséhez valo jo-
got.

¢ Az informacios onrendelkezési jog az egyén ,,azon joga, hogy alapvetéen maga
dontson személyes adatainak kiszolgaltatasarol és felhasznaldsarol.” 15/1991.
(IV.13.)AB hatarozat. Az informaciés onrendelkezési jog a személyes adatok
védelmét biztositja.

Il. Az adatvédelem szabalyai
¢ Az adatvédelem szabalyai minden adatkezeldre vonatkoznak.
¢ Az adatvédelmi jogszabalyok betartdsa, adatkezelési szabalyzat készitése kotelezd
mindenhol, ahol személyes adatokat kezelnek.

I11. Adatbiztonsag

e Az 1j adatvédelmi torvény megallapitja a felelosséget.
IV. Az adatbiztonsag kovetelményeinek be nem tartasa

e A torvény lehetOséget biztosit az adatkezeld részére, hogy maga vélassza meg az
adatok biztonsagat garantald eszkozoket és modszereket, ugyanakkor komo-
lyanyagi és akar biintetdjogi szankciokkal is jarhat az adatbiztonsag kovetelmé-
nyeinek be nem tartasa.

Az adatkezel6 koteles az adatkezelési miiveleteket gy megtervezni és végrehajtani, hogy
az adatokhoz val6 jogosultatlan hozzaférés, megvaltoztatas,tovabbitas, nyilvanossagra hoza-
tal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés, a hozzaférhe-
tetlenné valas vagy mas események megelozhetok legyenek.

Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal, a sziiléi szervezetet és a didkon-
korményzatot véleményezési jog illeti meg.

(2) * A koznevelési intézmény a gyermek, tanuld alabbi adatait tartja nyilvan a tanulmanyi
rendszerében:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utdneve, neme,
allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgalod
okmany megnevezése és szdma, telefonszama, elektronikus levelezési cime, tdrsadalombizto-
sitasi azonositd jele, nem magyar allampolgér esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozko-
das jogcime és a tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, valamint szama,
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(11) * Ha torvény alapjan a kiskoru gyermek, tanuld adatai a sziil6 részére tovabbithatoak,
torvény eltéré rendelkezése hidnyaban a sziildi feliigyeleti jog gyakorlasatol fiiggetleniil az
adatokat mindkét sziilének tovabbitani kell.

(12) * A (11) bekezdés szerinti adatok nem tovabbithatoak azon sziildnek, akinek a birésag —
a Polgari Torvénykdnyvrdl sz6l6 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) 4:175. § (1) be-
kezdése szerint — a gyermek sorsat érinté 1ényeges kérdésekben a sziil6i feliigyeleti jogat kor-
latozta vagy megvonta.

Megfelel6 technikai védelemmel kell biztositani, hogy eltéré célu elektronikus nyilvan-
tartasok ne legyenek kozvetleniil 6sszekapcsolhatok és az érintetthez rendelheték.

V. Adatfajtak, adatkezelés, adatbiztonsag
Adatfajték:
o Személyes adat 3. § (2)
o Kiilonleges adat 3. § 3. a); b)
o Kozérdeki adat 3. § 5.
o Ko6zérdekbdl nyilvanos adat 3. § 6.

Adatkezelés 3. § 10
Adatkezelési muveletek 3. § 11-17.

Adattovabbitas —i nyilvantartast vezetni kell
Nyilvénossagra hozatal

Adatmegjel6lés (pl. SNI - ek)

Torlés

Zarolas

Megsemmisités

Feldolgozas

Adatfajtak:

személyes adat:

az érintettel kapcsolatba hozhato adat — kiilondsen az érintett neve, azonosité jele,valamint
egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossa-
gara jellemzo ismeret —, valamint az adatbol levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkez-
tetés;

kiilonleges adat:

a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra,a valla-
sos vagy mas vilagnézeti meggy6zodésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a sze-
xualis életre vonatkozo személyes adat, az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonat-
koz6 személyes adat, valamint a biiniigyi személyes adat;

kozérdekii adat:

az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozo
vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma
ala nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fligget-
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lentil kezelésének modjatol,onalld vagy gylijteményes jellegétol, igy kiilonosen: a hataskor-
re, illetékességre,szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére
is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo jogszabalyok-
ra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozéadat;

kozérdekbdl nyilvanos adat:
a kozérdekli adat fogalma ala nem tartoz6 minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra
hozatalat, megismerhetoségét vagy hozzaférhetové tételét torvénykozérdekbdl elrendeli;

Adatkezelés 3. § 10

adatkezelés:

az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett bairmely miivelet vagy a miivele-
tek Osszessége, igy kiillonosen: gyiijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,tarolasa, megval-
toztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, Gsszehangoldsa
vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése,valamint az adatok tovabbi fel-
hasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a sze-
mély azonositdsara alkalmas fizikai jellemzdk rogzitése;

Adatkezelési miiveletek 3. § 11-17.

adattovabbitds:
az adat meghatarozott harmadik személy szamadra torténd hozzaférhetdvé tétele;

nyilvanossdgra hozatal:
az adat barki szamara torténo hozzaférhetdvé tétele;

adattorlés:
az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem lehetséges;

adatmegjelolés:
az adat azonosito jelzéssel ellatasa annak megkiilonboztetése céljabol;

adatzarolas:
az adat azonosito jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy meghatarozott idore
torténd korlatozasa céljabol;

adatmegsemmisités:
az adatokat tartalmazo6 adathordozo6 teljes fizikai megsemmisitése;

adatfeldolgozas:

az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a miive-
letek végrehajtdsdhoz alkalmazott modszertdl €s eszkoztdl, valamint az alkalmazés helyétdl,
feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik;

adatfelelfs:
az a kozfeladatot ellato szerv, amely az elektronikus uton kotelezden kozzéteendd kozérdeki

adatot eldéllitotta, illetve amelynek a mitkddése soran ez az adatkeletkezett;

adatkozlo:
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az a kozfeladatot ellato szerv, amely — ha az adatfelel6s nem maga teszi kozzé az adatot — az
adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon kdzzéteszi,

adatdllomadny:
az egy nyilvantartasban kezelt adatok Gsszessége;

harmadik személy:
olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet,
aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozdval;

VI. Adatkezelési kotelezettség és lehetoség

Nyilvantartasi kotelezettség 41. § 1.
e Alkalmazottak adatai 41. § (2) (3)
e Gyermekek adatai 41. § (4)

Adattovabbitads
e Alkalmazottak adatai 41. § (5) (6)
o Gyermekek adatai 41. § (7) (8)

Tovabbi adatkezelés lehetosége

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jog-
szabalyokban biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsag elbiralasahoz és igazola-
sahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithaté a
jogosult személye és a kedvezményre valé jogosultsaga.

Nyilvantartasi kotelezettség

A koznevelési intézmény ¢€s a kdznevelési feladatot ellatd nem koznevelési intézmény(a to-
vabbiakban: koznevelési feladatokat ellatd intézmény) koteles a jogszabalyban eldirt nyil-
vantartasokat vezetni, a koznevelés informaciés rendszerébe bejelentkezni, valamint az
Orszagos statisztikai adatgytijtési program keretében el6irt adatokat szolgaltatni.

1. Az intézményben az alkalmazottakrol nyilvantartott adatok a kovetkezdk lehetnek:
e név, sziiletési hely, 1d6, allampolgarsag;
e lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonositoszam;
e munkaviszonyra, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo adatok,

iskolai végzettség, szakképesités, erkolcsi bizonyitvany;

munkaban eltoltott id6, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba beszamithato id6,
besoroléssal kapcsolatos adatok;

alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak, €s mas elismerések,cimek;

munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizéas,munkavégzésre ira-
nyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés,kartéritésre kotelezes;

munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény,tovabba az azokat terheld
tartozasok és annak jogosultja;

vV VYV V VY
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szabadsag, kiadott szabadsag;

az alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei;

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei;

az alkalmazott munkaltatéval szemben fennallo tartozasai és azok jogcimei,
egyeb adat (a munkavallalo hozzéjarulasaval).

YVVYYVYYV

2. Az adatok kezelésére jogosultak:
e az alkalmazottak tekintetében az intézmény vezetdje, helyettese;
e az intézmény vezetdje tekintetében a Klebelsberg Intézménytfenntarté Kézpont

3. Az adatok tovabbithatdok:

a fenntartonak, kifizetOhelynek, birdsdgnak, renddrségnek, ligyészségnek, allamigazgatési
szerveknek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak és a
nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

4. Az intézményben a gyermekekrdl nyilvantartott adatok a kdvetkezok lehetnek:

e agyermek neve, sziiletési helye, ideje, neme, allampolgarsaga;

e lakohelyének, tartozkodasi helyének cime;

e tarsadalombiztositdsi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén, a Magyarorszag
tertiletén valo tartézkodas jogcime és a tartozkoddsra jogositd okirat megnevezése,
szama,

a szil6 neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama;

a gyermek csecsemOkori fejlddésével kapcsolatos adatok;

a gyermek intézményi fejléddésével kapcsolatos adatok;

az intézményi jogviszonnyal kapcsolatos adatok;

a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok;

a gyermekbalesetre vonatkozo adatok;

a gyermek oktatdsi azonositd szama;

fokozott kockézatl allergias betegséggel kapcsolatos adatok,

1-es tipust diabétesszel érinett tanuldkkal kapcsolatos adatok,

egy¢b adat (a sziil hozzéjarulasaval),

a tanuld 7. évfolyamon mely orszagban vett részt hataron tali kirandulason. (Nkt. 41.

§ (4).

5. A gyermekek adatai tovabbithatok:

a) a fenntarto, birosag, rendorség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv és a nem-
zetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat;

b) a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeitdl a
nevelési-oktatési intézménynek oda és vissza;

C) az intézményi fejlodéssel kapcsolatban a sziiloknek, az iskolanak és a pedagogiai szakszol-
gélat intézményeinek;

d) a gyermek intézményi fel- és atvételével kapcsolatban az érintett intézménynek;

e) valamint a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek.
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6. Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség
terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan adatot,informaciot illetden,
amelyrdl a gyermekkel, sziilével valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség
fiiggetlen a foglalkozasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan is hatarid6é nél-
kiil fennmarad.

A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki az értekezleteken a pedagégusok egymaskdzti, a
gyermek fejlodésével kapcsolatos megbeszélésekre.

7. Az adattovabbitasra jogosult

Az adattovabbitasra az intézmény vezetdje €s az altala meghatalmazott vezetd, vagy mas koz-
nevelési foglalkoztatott jogosult.

8. Onkéntes adatszolgaltatas

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziilt tajékoztatni kell arrol, hogy az adatszolgaltatasban
valo részvétel nem kotelezo.

9. Az adatok statisztikai célu felhasznalasa

Az alkalmazottak és gyermekek jelen szabalyzatban felsorolt adatai statisztikai célra felhasz-
nalhatok, de statisztikai felhasznélas céljara személyazonositasra alkalmatlanmodon kell azo-
kat atadni.

VIl. A kozoktatas informacios rendszere (KIR)
(Nkt, 41. § (1) a bejelentkezési kotelezettségrol)
(Nkt. 44. § A KIR rendszerr6l és miikodtetésérol (oktatasi azonositd; tanuld és alkalmazotti
nyilvantartas))
(és miikodtetésérol: oktatasi azonosito, tanulé és alkalmazotti nyilvantartas; )

A Kozoktatas Informacios Rendszere a nemzetgazdasagi szintl tervezéshez sziikséges fenn-
tartoi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuldi adatokat tartalmazza.

A Kozoktatas Informaciés Rendszerébe az intézmény koteles bejelentkezni, valamint az
Orszagos Statisztikai Adatgytijtési Program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

1. A KIR adatkezeldje oktatasi azonosito szamot ad ki annak:

aki intézményi jogviszonyban all,

akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,

akit nevel0 és oktaté munkat kdzvetleniil segitd munkakorben alkalmaznak,
akit pedagogiai eléadd vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,
akit 6raadoként foglalkoztatnak.

2. A gyermek nyilvantartas tartalmazza a gyermek
e nevét, nemét, allampolgarsagat,
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sziiletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

oktatasi azonositd szamat,

anyja neveét,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy tankoteles-e, jogviszonya sziinetelésének kez-
detét és befejezésének idejét,

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,

nevelésének, oktatasdnak helyét,

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolodo
juttatds jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast ny;td
részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére.

A nyilvantartasban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstél szamitott
harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

3. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

nevét, anyja nevét,

szililetési helyét és idejét,

oktatési azonositd szdmat, pedagdgusigazolvanya szamat,

végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét,
a diploma szdmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagbdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

munkakdre megnevezését,

munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

vezetOl beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya idOtartamat,

munkaidejének mértékeét,

tartos tavollétének idOtartamat.

oraado esetében a munkakdrként az oktatott tantargy, foglalkozdsmegnevezését kell
megadni.

Az alkalmazotti nyilvantartasban adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére
vonatkozd bejelentéstol szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az
érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

VIII.

A tajékoztato rendszer és a koznevelési intézmények kozzétételi lista-
ja
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(229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet)

A kozzétételi lista tartalmazza:
e anevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a ne-
velési évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,
e a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonat-
koz6 jogszabalyok megtartasaval,
e a szervezeti és miikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot tartal-
mazza.

Az intézményi kozzétételi lista a meghatarozottakon kiviil tartalmazza az
e az intézmény pedagdgusainak szamat,
e iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket
e az osztalyok szamat, az egyes osztalyokban a gyermekek 1étszamat.

IX. Zaro rendelkezések

Az intézménynél gondoskodni kell arr6l, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt eldira-
sokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alaira-
sukkal igazoljak.

2. melléklet

Iskolan Kkiviili bel- és kiilfoldi utaztatassal jaro
szervezett programokkal kapcsolatos rendelkezések

A tanulok csak a jogszabalyban eldirtak szerint, szervezetten, szakképzett peda-
gbgus kiséretével, a sziilok pontos és iddben torténd tajékoztatasa mellett utaz-
tathatok. Az utazéds koriilményeirdl, azok valtozasairol az érintett sziildket 5
munkanappal korabban, irasban kell értesiteni.

1. Az intézmény a tanulok utaztatdsidhoz az utazast megeldzden a sziil6tol
irasos beleegyez6 nyilatkozatot kér.

2. Az intézmény az utaztatast végzd cégtdl minden esetben irasos nyilatkoza-
tot kér arro6l, hogy a szolgaltatds személyi és targyi feltételei megfelelnek a
hatalyos eldirasoknak, valamint a személyszallitd gépjarmii megfelelé mii-
szaki allapotban van ¢€s rendelkezik érvényes okmanyokkal.

3. Az intézmény vezetdje részletes informacioval rendelkezik a résztvevok-
r6l, az utazas Gtvonalarol, uti céljarol, a tanulok torvényes képviseldjének
nevérdl, elérhetdségérol.
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. A kiséré pedagogusok a hatalyos szabalyozas szerint feleldsek a vonatko-
z0 rendelkezések betartasaért.

. A kisérének onként jelentkezd intézményen kiviilallo személy nem helyet-
tesiti a pedagdgus kiséretet, ra feleldsség nem ruhazhato.

. A tanulmanyi ¢és a kiilfoldi iskolai kirandulasok esetén a koznevelési in-
tézmény a tanulonak okozott karért a kartéritési felelsség altalanos szaba-
lyai szerint felel. (Nkt. 59. § (3a)).

. A tobbnapos tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai kirdndulasok esetében fele-
16sségbiztositast kell kotni az iskolanak vagy a szervezének, melynek ked-
vezményezettje a tanulo. (Nkt. 59A. §)
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a didkonkormanyzat 2024. augusztus 27. napjan tartott iilésén
megismerte, véleményezte és jovahagyasra javasolta.

Kelt: Ujfehérto, 2024. augusztus 27.

Deur 74 WAL\

didkonkormanyzat vezetd

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a sziildi szervezet 2024. augusztus 27. napjan tartott {ilésén
megismerte, véleményezte és jovahagyasra javasolta.

Kelt: Ujfehérto, 2024. augusztus 27. , o N
/5‘1\ (\\ﬂ‘ N L9 P\ &/UB N v(ﬁr

sziil6i szervezet elnoke

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a nevel6testiilet 2024. augusztus 27. napjan tartott {ilésén
megismerte, véleményezte és jovahagyésra javasolta, ;-
c@,

Kelt: Ujfehérto, 2024. augusztus 27.

- D sl
féiéazgatéy /

Az Ujfehértoi Erkel Ferenc Altaldnos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola szervezeti és mitkodési
szabalyzatat a Nyiregyhazi Tankertileti K6zpont

Aolk év 4;4//,//,64({«// hé Z  napjan jovéhagyta.

Kelt: Nyiregyhaza, 2024. éV sz ferectvs D0 P

tankertileti 1%
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