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1. Altalanos rendelkezések

A koznevelési intézmény mitkodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a
szervezeti ¢s milkodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tdrvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

A szervezeti és miikddési szabdlyzat hatdrozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését,
tovabba a miikodésre vonatkozoé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

A szervezeti és miikodési szabalyzat feladata, hogy megallapitsa az Ujfehértéi Erkel Ferenc Altalinos
Iskola és Alapfokia Miivészeti Iskola mitkodésének szabalyait a jogszabalyok altal biztositott keretek
kozott.

A szervezeti €s miikddési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa feladata és
kotelessége az iskola minden vezetdjének, pedagogusanak, egyéb alkalmazottjanak, az iskola
tanuloinak. A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartdsa azoknak is
kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval, részt vesznek feladatainak megvalositasaban,
illetleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

e 2011. évi CXC. torvény

e anevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok uj életpalyajarol

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

e az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Amr.)

e 2011. évi CXII torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

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

e 1999, évi XLII térvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairol

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



2. Az intézmény altalanos jellemzoi

Az iskola adatai

(A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 21. § (3), 20/2012. EMMI rendelet 123. §

1)

Az intézmény fenntartdja és mitkodtetdje: Nyiregyhazi Tankeriileti Kozpont

Fenntart6 székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Sostoi ut 31/b

Az intézmény neve: Ujfehértoi Erkel Ferenc Altalanos Iskola és Alapfokil Miivészeti Iskola

Az intézmény OM azonositoja: 200401

Az intézmény székhelyének cime: 4244 Ujfehérto, Debreceni ut 10.

Tagintézményei:

Ujfehértoi Erkel Ferenc Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola Vasvari Pal

Tagintézménye (4244 Ujfehérté, Kokény u. 22.)

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

9. Alaptevékenység a szakmai alapdokumentumban meghatarozottak szerint.

No ook~ wbdeE



3.

A koznevelési intézmény vezetése

3.2.Az intézmény foigazgatoja

Az iskola élén a foigazgat6 all. A féigazgato jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatdsaval megbizott
koznevelési foglalkoztatottakra vonatkozo rendelkezések hatarozzak meg.

A nevelési-oktatasi intézmény vezet6jének feladatkorébe tartozik:

a neveldtestiilet vezetése

a neveld és oktaté munka iranyitasa és ellendrzése

a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtdsuk szakszerii
megszervezése ¢és ellendrzése

a rendelkezésre allo kdltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikddéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa

szlil6i szervezettel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel €s a didkdnkormanyzattal valo
egylittmiikodés

a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, méltdé megszervezése

a foigazgatd-helyettes €s a tagintézmény-igazgatok feladatkorébe tartozo jogkorok, munkakori
feladatok iranyitasa, segitése, ellenérzése

A nevel6testiilet véleményezési jogkorének gyakorlasat figyelembe véve:

el6késziti a fOigazgato-helyettes, a tagintézmény-igazgatok megbizasat

a pedagogusok tovabbképzéseken valo részvételét, beiskolazasat

a pedagogus allashelyek palyazati kiirasat, palyazatok elbiralasat

elkésziti a pedagogusok mindsitését, elokésziti a mindsitések megbeszélését.

Dontési, jovahagyasi, alairasi jogot gyakorol:

gyermekek osztalyokba, napkdzis csoportokba vald beosztasa, osztalyvezetok, osztalyfonokok
kijelolése

a 8. osztalyos tanuldok tovabbtanulasi jelentkezési lapjanak alairasa

jutalmazas, kitiintetés, dicséret

koltségvetés felhasznalasa

orarendek, napkozi beosztasok jovahagyasa

szlineti beosztasok, pedagogus szabadsagok jovahagyasa

bizonyitvanyok, anyakdnyvek, osztalynaplok alairasa

készpénzallomany felhasznalasanak engedélyezése, a kezelés ellendrzése

évkozi, rendkiviili ill. fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése

anyanapok igénybevételének engedélyezése

attelepitések

Munkaideje heti 40 6ra, kdtelezo 6raszama heti 2 6ra.

3.3.A foigazgato-helyettes

A féigazgatdt akadalyoztatasa esetén teljes felelOsséggel és jogkdrrel helyettesiti. Vezeti a hatdlyos
jogszabalyok nyilvantartasat és az illetékes figyelmét felhivja azok megismerésére.

Munkaideje heti 40 6ra, kotelez6 6raszama heti 4 ora.



3.4.A tagintézmény- igazgatok /tagintézményigazgaté —helyettes

Minden tagiskola élén a tagintézmény-igazgatd all, aki vezetdi tevékenységét a pedagogiai tanacs
koézremiikodésével latja el.
A tagintézmény-igazgat6 feladatkorébe tartozik:

a tagintézmény nevelGtestiiletének vezetése

a tagintézmény neveld és oktatd munkajanak iranyitasa €s ellendrzése

a munkak6zosség-vezetokkel elkésziti az also és felsd tagozat 6rarend;jét

a torzskonyvet folyamatosan, naprakészen vezeti

az iskolatitkar munkajanak beosztasa, ellendrzése, értékelése

alkalmazas, koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése tekintetében javaslattevd
joga van

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

Tanligyigazgatasi jogkor:

ellendrzi az als6 tagozatos tanmeneteket
ellendrzi az osztalyok naploit, tajékoztatd fiizeteket
elkésziti a tagintézmény Osszesitett statisztikajat
szervezi a helyettesitéseket, ellendrzi a szakszerii helyettesitések megtartasat
szervezi a javito- és osztalyozo vizsgak rendjét, nevel6i beosztasat, errdl értesiti a sziiloket,
ellendrzi az osztalyozo és javitovizsgakat, a jegyzokonyveket
iskolalatogatasi bizonyitvanyt ad ki az iskola tanuloi részére
gondoskodik a nevelGtestiileti értekezletek jegyzokonyvének elkészitésérdl hitelesitésérol,
tovabbitasarol (sziikség esetén)
iranyitja, segiti és ellendrzi a tagiskolai tigyviteli munkat:
a) talora, helyettesités vezetése, Gsszesitése, tovabbitisa a foigazgatonak
b) fogyoanyag felhasznalasa
C) irodaszerek beszerzése, nyomtatvanyok beszerzésének elékészitése
d) tankonyvrendelés el6készitése
e) a szemléltetGeszk6zok, valamint butorzat megrendelésekre javaslatot tesz, a
megrendelést elokésziti
f) gondoskodik a tagiskola dokumentacio megOrzésérdl (felmérések, naplok,
anyakonyvek, szakkori naplok stb.)
g) gondoskodik az iratok selejtezésérol

Nevel6-oktato tevékenységben a jogkore:
a.) Neveldi kozosségben

a tanoran kiviili neveldmunkaban Osszefogja a tagiskolai sporttevékenységet, ellenérzi a
tomegsportmozgalom tervének végrehajtasat, a tomegsport orakat

latogatja a tandrai és tanoran kiviili foglalkozasokat a tagiskola ellendrzési terve alapjan,
tapasztalatairol beszamol a foigazgatonak

segiti a palyakezdd pedagdgusok testiileti beilleszkedését, munkajukat kiemelt figyelemmel
kiséri, rendszeresen ellendrzi a munkak6zosség-vezetok bevonasaval

elokésziti a pedagdégusok mindsitési tervezetét az ellenérzési tapasztalatai alapjan, a
palyakezd6 pedagogusokrdl évenként munkahelyi véleményezéshez javaslatot készit
elOsegiti az also tagozat és a napkdzis neveldk egyiittmikodését



- elokésziti és szervezi a tagintézményi szintli rendezvényeket, tinnepélyeket, lebonyolitasukat

segiti

b.) Tanuléi kdzdsségben

felelés a tagintézményi hazirend pedagodgusokra és tanuldkra vonatkozd szabalyainak
betartasaért, a tagintézmény altalanos rendjének €s fegyelmének ellenérzéséért, iranyitasaért
latogatja az osztalyszintli megemlékezéseket

c.) Sziil6i kozosségben

aktivan  kozremiikodik a  tagiintézmény  sziildi  szervezete tevékenységének
Osszehangolasaban, folyamatos kapcsolatot tart a sziil6i szervezet elndkével
ellendrzi az osztaly sziildi értekezleteit, intézkedik a felmeriilt problémak rendezésérol

d.) Gazdasagi tigyekben - jogkore

a tarsadalmi tulajdon védelme, a tagintézményi felszerelések allagmegovasanak, az ésszerii
takarékossag érvényesiilésének ellendrzése

irdnyitja és ellendrzi az 6sszes szakleltarak felel6seinek tevékenységét, a szertari allomany
hasznalatat, a szertarak rendjét, el6késziti az évi nagyobb bevasarlasokat

beszerzések, megrendelések jogossaganak felmérése, ellendrzése

leltarozasok, selejtezések litemezése, lebonyolitasa

fogydanyag és ezzel kapcsolatos adminisztracié végzése, ellendrzése

felelos a gazdasagi, pénziigyi rendelkezések megtartasaért, a végrehajtas ellendrzéséért

e.) Egyéb feladatok

pedagdgus és nem pedagdégus munkakorben dolgozok jutalmazasara, differencialdsara,
kitlintetésre, felelosségre vonasra javaslatot tesz

tapasztalatairdl, latogatasairol a féigazgatonak beszamol

munkaterv szerint nevelOtestiileti értekezlet eléaddja

a leirtakon kivill elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekre a foigazgatd idGszakosan
megbizast ad.

Munkaideje heti 40 6ra, kotelez6 oraszama heti 6 ora.

3.5.Kodaly Zoltan Tagintézmény vezetdje

Vezet6i tevékenységét a féigazgato iranyitasa mellett, vele egyiittmiikddve a pedagdgiai program és a

munkaterv alapjan végzi.

A Kodaly Zoltan Tagintézmény tagintézmény-igazgatojanak feladatai:

szakmai iranyitassal kapcsolatos feladatok,

a miivészetoktatasra vonatkozo tantargyfelosztas elokészitése,

a muvészetoktatasra vonatkozo orarend tervezetének elkészitése,

az iskolakkal egyeztetett terembeosztas elokészitése,

az alapfokti mivészetoktatas keretében folyd pedagdgiai munka tervezése, szervezése,
ellendrzése,

a tanév helyi rendjének tervezése (eltérhet az altalanos iskola altal meghatarozott tanév helyi
rendjétdl) a tanév rendjére vonatkozo miniszteri rendelet engedte rugalmassaggal,

az intézményegységre vonatkozo munkaterv, rendezvényterv elkészitése,

az intézményegységre vonatkozd eszkoz és felszerelési jegyzék kovetése, a beszerzés
megtervezeése,

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

- atanszaki munkak6zosségek irdnyitasa,

- intézményegységek szabalyzatainak karbantartasa, kovetése,

- kozremiikddés PP és Helyi tanterv karbantartasaban, kdvetésében,

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

- kapcsolattartas az alapfokt miivészetoktatasban részesiilo tanulok sziil6i képviseldivel.

3.6.A foigazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

A tankeriileti kozpont altal fenntartott kdznevelési intézményben a fbigazgaté gyakorolja a
jogszabalyban meghatarozott munkaltatoi jogokat. A féigazgatdé munkaltatdi jogkorébdl az alabbi
feladat- és hataskorok keriilnek az altalanos féigazgato-helyetteshez, illetve a tagintézmény-
igazgatohoz:

a szabadsag tervezése, kiadasa,

— javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére,

— jutalom, fegyelmi eljaras kezdeményezése,

— amunkavégzés ellenérzése,

— amunkakorhoz kapcsolddo feladatok meghatarozasa, modositasa,

— vizsgak szervezése,

— atanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése,

— nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd méltdé megszervezése,

— a nevelotestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezése ¢és ellendrzése,

— az iskola kozvetlen ¢és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartds, egyiittmiikodés

(Diadkdnkormanyzat, Sziil6i Szervezet).

A foigazgatd-helyettesek és a tagintézmény-igazgatok a rajuk atruhdzott feladat- és hataskoroket a
munkakori leirasuk, valamint a féigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett gyakoroljak. Részletes
munkakori leirasuk az SZMSZ fiiggelékeben talalhato.

A kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a
munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és a havi illetmény vagy munkabér megallapitasaval,
valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsainak megallapitasaval kapcsolatos
munkaltatoi jogok a fbigazgatd altal az altalanos foigazgatd-helyettesre, illetve a tagintézmény-
igazgatéra nem ruhazhatok at.

E munkaltatéi jogokat a foéigazgatd a jogszabalyban meghatarozottak szerint, a tankeriileti kdzpont
vezetdjének egyetértésével gyakorolja.

A jelen pontban felsorolt atruhdzott feladat- és hataskorok gyakorlasa sordn az atruhazott jogkor
gyakorldja a jogszabalyok, az intézmény szabalyzatai és a foigazgatd utasitasai szerint jar el.

Az éltalanos féigazgatd-helyettesnek, tagintézmény-igazgatonak leadott feladat- és hataskorok
- aszabadsag tervezése, kiadasa,
- apedagogusok teljesitményértékelése,
- javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére,
- jutalom, fegyelmi eljaras kezdeményezése,
- amunkavégzés ellendrzése,
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a munkakorhoz kapcsolodo feladatok meghatarozasa, modositasa,

vizsgak szervezése,

a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése,

nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodé méltdé megszervezése,

a nevelGtestiilet jogkdrébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése ¢és ellendrzése,

az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egytlittmikodés,
(Diakonkormanyzat, Sziil6i Szervezet).

A fbigazgato-helyettesek és a tagintézmény-igazgatok a munkéjukat munkakori leirasuk, valamint a

foigazgato kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Részletes munkakori leirasuk az SZMSZ fliggelékében
talalhato.

3.7.Az iskolatitkar

Iskolatitkar feladatai:

a.)

b.)

Jelentési kotelezettséggel kapcsolatos jogkor

Kortelefonok, e-mailek vétele, tovabbitasa

Nyilvantartassal kapcsolatos jogkor

egészségligyi lapok, tiidosziird lapok, kiskonyvek Osszegytiijtése, nyilvantartasa, érvényességiik
ellendrzése

tanulo-nyilvantartas vezetése (tavozas, érkezés nyilvantartas)

tanuloi felmentések nyilvantartasa

tanulok tovabbtanuldsdval kapcsolatos nyilvantartas vezetése

a dolgozdk szabadsag alatti tartozkodasi helyének nyilvantartasa

pedagdgus igazolvanyok Osszegylijtése, tovabbitasa a kozponti titkarsag felé

Irattarazassal, iratkezeléssel kapcsolatos jogkor

irodavezetés, iktatas, levelezés, postazas, irattarazas, hataridék nyilvantartasa

bizonyitvany masodlat elkészitése

tanuloi bizonyitvanyok, dolgozatflizetek, egészségiigyi lapok tovabbitasa

Egyebek

az iskola munkéjaval 6sszefliggd iranyitott gépelés (munkatervek, jegyzokonyvek, jelentések)
az iskola dolgoz6i cimtaranak, telefonszamanak nyilvantartasa

fénymasolasi munkak elvégzése

tanul6i diakigazolvanyok rendezése

Hataskore:

tanulok érkezésével, tavozasaval kapcsolatos nyomtatvanyok kitdltése, igazolasa bélyegzdvel
iskolalatogatasi igazolas kiadasa (bérlethez, utlevélhez, lakashoz stb.)
postai kiilldemények atvételének igazolasa

3.8.A kiadmanyozas szabalyai

A féigazgatd az Nkt.-ban meghatarozott 6nallo hataskorei tekintetében 6nallé kiadmanyozasi joggal
rendelkezik.
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Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének
¢s irattarazasanak engedélyezésére a foigazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
foigazgatoja irhat ala.
A fOigazgatd akadélyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az figazgato altal —
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjeldlt magasabb
vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.
Az intézmény tgyintézésével kapcsolatban keletkez$ {iigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

- az intézmény adatai (név, cim, iranyitészam, telefonszam, faxszdm, e-mail cim)

- azirat iktatdszama

- azligyintézo neve
A kiadvany jobb felso részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

- azirat targya

- azesetleges hivatkozasi szam

- amellékletek szama
A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyoz6 eredeti alairasara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadvanyoz6 nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo6 nevét ,,s.k."
toldattal valamint alatta a hivatali beosztdsat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadvany
hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot alairasaval és bélyegzdvel
hitelesiti.

A hitelesitéssel felhatalmazott személy a fdigazgatd kiadméanyozasi jogosultsaga tekintetében az
altalanos féigazgatd-helyettes és az intézményi iskolatitkar.

3.9.Igazgatétanacs

A féigazgatd dontés-eldkészitd, véleményezo, javaslattevo testiilete.
Az igazgatdtanacs tagjai:

a)
b)
c)
d)

a féigazgatd

a féigazgato-helyettes

a tagintézmény-igazgatok,

a tagintézményigazgato - helyettes,

A fbigazgatd altal megallapitott munkaprogram alapjan havonta, kéthavonta ill. sziikség Szerint

tanacskoznak. Az iilések Osszehivasa a foigazgatd feladata. Az iskola vezetdsége egyiittmikodik az
intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a Sziiléi Szervezet valasztmanyaval, és a

diakonkormanyzat didkképviseldivel.

3.10. Pedagdgiai tanacs

A fOigazgatd dontés-elokészitd, véleményezd, javaslattevo testiilete.
A pedagogiai tanacs tagjai:

a)
b)
c)
d)

a féigazgato

foigazgato- helyettes

a tagintézmény-igazgato

a tagintézményigazgato- helyettes
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b) a fémunkakozosség-vezetod

c) az also- és fels6 tagozat munkakdzosség-vezetdi

d) a didkdnkormanyzat vezetdje
A féigazgatd altal megallapitott munkaprogram alapjan havonta illetve sziikség szerint tanacskoznak.
Azilések 6sszehivasa a tagintézmény-igazgato feladata. A pedagdgiai tanacs egyiittmiikodik a tagiskola
mas kozosségeinek képviseldivel, igy a Sziiloi Szervezet valasztmanyaval, és a diakonkormanyzat
diakképviseloivel.
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Az intézmény szervezeti felépitése

Ujfehértoi Erkel Ferenc Altalanos Iskola és Alapfoki
Miivészeti Iskola

foigazgatod
Vasvari Pal Tagintézmény Kodaly Zoltan Tagintézmény
Kokény utca 22. Kodaly Z. utca 1.
tagintézmény-igazgatd tagintézményig.-helyettes féigazgato-helyettes foigazgato-helyettes tagintézmény-igazgatd
hhh hhahhhhlvattac
1 iskolatitkar 1 iskolatitkar 1 iskolatitkar
pedagogiai assziszt matematika humén munkakézdsség
munkak6zosség
alsos szakmai felsés szakmai
Kakdz5sse e
alsds szakmai fels6s szakmai MUnKakozosseg munkakbzdsség K Kakozsse
munkak6z0sség munkak6z0sség Szakmal munkakozosscg
pedagogusok
pedagogusok
pedagogusok
technikai dolgozok
technikai dolgozok 4+3 takarito
4 takarito 1 karbantarto
1 karbantarto 1 udvaros
1 udvaros 1 portas
1 portas
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4, Az intézmény szervezeti rendje

4.2.Az intézményi kozosségek, valamint a kapcsolattartas formai és rendje

4.2.1. Aziskolakozosség
Az alkalmazotti, sziil6i és tanuldi kozosségek Osszessége.

4.2.2. Az alkalmazotti kozosség
Az iskola neveldtestiiletébdl és a technikai, adminisztrativ dolgozokbol all.

4.2.3. Az osztalykozosség
Az azonos évfolyamra jaro, és kozds tanuldcsoportot alkotd tanulok egy osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykozosségek didkjai a tanorak (foglalkozasok) tilnyomo tobbségét az o6rarend szerint kdzosen latogatjak.
Az osztalykozosség, mint az intézmény didkdnkormanyzatanak legkisebb egysége
- megvalasztja az osztaly diakbizottsagat (ODB) és az osztaly titkarat,
- kiildottet delegdl az intézmény didkonkormanyzatdnak vezetdségébe. Az osztilykozosség igy
onmaga didkképviseletérdl dont.

4.2.4. Az osztalykozosség vezetdje: az osztalyfonok
Az osztalykozosség élén, mint pedagbogusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot az foigazgato-helyettes,
tagintézmény-igazgatd és az osztalyfonoki munkakozosség-vezetd javaslatat figyelembe véve a foigazgatod
bizza meg. Az osztalyfonok jogosult az egy osztalyban tanité pedagdgusok mikro értekezletének Gsszehivasara.
Az osztalyfonok feladatai és hataskdore:
- alaposan ismernie kell tanitvanyait
- az intézmény pedagogiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuldit, a személyiségfejlédés tényezoit
figyelembe veszi
- egyiittmiikodik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat
- koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagogusok munkajat és latogatja oraikat
- aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziiléi kdzosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
neveld tanarokkal és a tanuldk életét, tanulmanyait segité személyekkel (gyermekvédelmi felelds,
gyermekjoléti szolgalat dolgozdjaval)
- figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét, kiilonds gondot
fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére
- mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevel6testiilet elé terjeszti
- mikro- és sziiléi értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, az ellen6rz6 konyv 1tjan
rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérdl
- ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (az osztalynaplo pontos vezetését, a félévi és
év végi statisztikai adatok szolgaltatasat, a tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztraciot)
- sajat hataskorében — indokolt esetben — évi 2 nap tavollétet engedélyezhet osztalya tanulojanak,
igazolja a gyerekek hianyzasat
- gondoskodik osztalya kdtelez6 orvosi vizsgalatarol
- tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megolddsdra mozgosit,
kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében
- az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, biintetésére
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- részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkajaban, javaslataival és észrevételeivel a kijelolt
feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének eredményességét

4.3.A bels6 kapcsolattartas altalanos formai és rendje

A tagintézmények kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott pedagogusvezetok, a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével — a tagintézmény-igazgatd fogja dssze. A kapcsolattartas rendszeres formai
a kiilonbozo értekezletek, forumok, bizottsagi lilések, iskolagytilések, nyilt napok, tanacskozasok, fogadoorak.
Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartdsdban a rendszeres €s konkrét id6pontokat az iskola éves
munkaterve tartalmazza, melyeket az iskola faliujsdgjan ki kell fiiggeszteni (a kapcsolattartds helyszineit
valamennyi esetben az intézmény biztositja.)

4.3.1. A sziilok tajékoztatasanak formai
a) Az iskola a tanév soran
- szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett, az altalanos munkaidoén tuli idépontokban
(szil6i értekezletek, fogadoorak)
- rendszeres irasbeli tajékoztatast ad (a tanulok tajékoztatod flizetében).

b) A sziil6i értekezletek
Az osztalyok sziil6i kozossége szamara a sziildi értekezletet az osztalyfonok tartja. A sziilok a tanév
rendjérdl, feladatairol a szeptemberi sziil6i értekezleten kapnak tajékoztatast. A leendo elsé évfolyamosok
sziileit a felvételi értesiton tajékoztatja az iskola a tanév kezdetét megeldz elsd sziiloi értekezletrdl a
beiratkozott tanulok iskolakezdésének zavartalansaga érdekében. Az 1j osztalyk6zosségek szeptemberi
sziloi értekezletén az osztalyfonok bemutatja az osztalyban tanitdé valamennyi pedagogust. Az iskola
tanévenként 2 sziil6i értekezletet tart. Rendkiviili sziiléi értekezletet az osztalyfonok és a sziiloi kozosség
elndke hivhat 6ssze a felmeriilé problémak megoldasara.

C) A sziil6i fogadoorak
Az iskola valamennyi pedagégusa tanévenként 2 alkalommal tart sziiléi fogadoorat. Amennyiben a
gondvisel6 fogadoodran kiviili iddpontban is talalkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy
irasban idOpontot kell egyeztetnie az €rintett pedagogussal.

d) Rendszeres irasbeli tajékoztatas
Valamennyi pedagogus koteles a tanulora vonatkozd minden érdemjegyet és irdsos bejegyzést az
osztalynaplon kivill a tanuld tajékoztatd filizetében feltiintetni. A tajékoztatd fiizetben a pedagogusnak
minden bejegyzést datummal ¢és kézjeggyel kell ellatnia, a szdbeli feleleteket aznap, az irasbeli
teljesitményeket a kiosztas napjan.
A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti egy vagy kétdras tantargyakbol félévenként minimum
3-4, a heti harom vagy ennél nagyobb oraszamu tantargyakbol havonta legalabb 1-2 érdemjegy alapjan
osztalyozhato a tanulo.
A sziilok tajékoztatdsa a Kodaly Zoltan Tagintézményben
Az érdemjegyekrol a tanulo sziildjét — a felnott tanuldk kivételével — a tajékoztatd fiizet utjan havonta
tajékoztatni kell.
A fotargyi €s szolfézs tanuldsban tanusitott szorgalmat is folyamatosan, havonként értékelni kell. Errdl a
szilok a tajékoztatod flizet Gtjan kapnak értesitést.
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A szorgalom mindsitésére 4 fokozatot kell hasznalni:
példas (5),
j6 (4),
valtozoé (3),
hanyag (2).
A szorgalom mindsitését félévkor szam és sz6 megjeloléssel a tajékoztatd flizetbe, tanév végén pedig a
naploba, az anyakonyvbe, valamint a bizonyitvany megfeleld rovataba kell bejegyezni.
Héarom o6rat meghalado6 igazolatlan mulasztas esetén ,,valtozd” mindsitésnél jobb nem adhato.

4.4.A foigazgato vagy foigazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje

A foigazgatot akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizarolagos hataskorében, valamint a
gazdalkodasi jogkorbe tartozo tigyek kivételével — teljes felel0sséggel a foigazgato-helyettes helyettesiti. A
foigazgatd tartods tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkoreként fenntartott hataskoroket is. Tartos
tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

A fOigazgato és a foigazgato-helyettes egyidejli tavolléte esetén — a foigazgatd altal megbizott tagintézmény-
igazgatd — a tagintézmény-igazgatdt a tagintézményigazgatd-helyettes vagy a fOmunkako6zosség-vezetdje
akadalyoztatasa esetén az osztalyfonoki munkakozosség vezetdje ill. az also tagozatos munkak6zosség vezetdje
helyettesiti.

4.5.A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo6 rendelkezések

A nevelGtestiilet az intézmény mikodésével és szakmai feladatellatasaval kapcsolatos, jogszabalyban
meghatarozott ligyekben dontési, véleményezési és javaslattételi jogot gyakorol.

A nevelGtestiilet dont kiillondsen a pedagdgiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat, az éves munkaterv,
a tovabbképzési program, valamint a hazirend elfogadasarol és a jogszabalyban meghatarozott egyéb ligyekben.
A nevelGtestiilet az intézmény szakmai és pedagogiai munkajat érinté kérdésekben véleményt nyilvanit és
javaslatot tehet. A nevelOtestiilet tagjai a nevel6testiiletet megilletd dontési, véleményezési és javaslattételi
jogokat az intézmény miikodésének szabalyai szerint gyakoroljak.

4.5.1. Az intézmény neveldtestiilete

A nevelotestiilet — az Nkt. 70. §-a alapjan — a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak kdzossége, nevelési
¢és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozd szerve. A nevel6testiilet tagjai
a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogus munkakort betoltd alkalmazottai, valamint a neveld és
oktatd munkat kozvetleniil segit6 fels6fokn végzettségli dolgozoi.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben a nevelési-oktatasi
intézmény mitkodésével kapcsolatos tigyekben, valamint e torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

4.5.2. A nevelotestiilet értekezletei, mikro értekezletei
a) A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:
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tanévnyito-, tanévzaro értekezlet
félévi és év végi osztalyozo értekezlet
0szi és tavaszi nevelési értekezlet

b) Rendkiviili nevelStestiileti értekezlet hivhatd Gssze az intézmény lényeges problémainak megoldasara,
amennyiben a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az intézmény tagintézmény-igazgatdje vagy
vezetosége sziikségesnek latja. A nevelGtestiilet értekezletein emlékeztetd feljegyzés készil az
elhangzottakrol.

C) A nevel6testiilet egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének elemzését,

értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldasat mikro értekezleti
formaban végzi.
A nevelGtestiilet mikro értekezletén csak az adott osztalykozosségben tanitd pedagogusok vesznek részt
kotelezd jelleggel. A mikro értekezletek allandé idOpontjait a munkaterv rogziti, feleldsok az
osztalyfonokok. Mikro értekezlet — az osztalyfonok megitélése alapjan — barmikor tarthatd az osztaly
aktualis problémainak megoldésara.

d) A Kodaly Zoltan Tagintézmény értekezletei:

- alakul6, tanévnyitd, félévi, év végi értekezletek,
- nevelési értekezletek.

45.3. A nevelotestiilet dontései, hatarozatai
A nevelétestiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével — nyilt szavazassal
s egyszeri szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén a foigazgatod szavazata dont. A dontések és
hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

4.5.4. A nevelétestiilet altal atruhazott feladatkorok és az intézmény allando
bizottsagai

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo iigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott idére

vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkOreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai

munkakdzosségre, sziil6i szervezetre vagy a didkonkormanyzatra. Az atruhazott jogkdr gyakorldja a

nevelOtestiiletet tjékoztatni koteles — a neveldtestiilet altal meghatarozott idokozonként €s modon — azokrdl az

tigyekrol, amelyekben a nevelGtestiilet megbizasbol eljar.

Az intézmény nevel6testiilete (feladatkorének részleges atadasaval) a kovetkezd allando bizottsdgokat hozta

1étre az alabbi feladat- és hataskorrel valamint jogosultsagokkal.

A feladat- és hataskor:

1) A neveldtestiilet az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa céljabol az
iskola tagintézmény-igazgatoje, fomunkakdzosség-vezetdje €s szakmai munkakdzosségének vezetdibol
allo bizottsagot hoz létre, amely a nevel6testiilet jogkdrében eljarva donthet az elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasardl. A bizottsag minden év végén az utolsd neveldtestiileti értekezleten koteles
munkajarol tajékoztatast adni a nevel6testiilet részére.

2) A tanuldk fegyelmi ligyeiben valdo dontés céljabol a nevelbtestiilet fegyelmi bizottsagot hoz 1étre. A
fegyelmi bizottsag allando tagjai: a tagiskola tagintézmény-igazgatdje és fomunkakozosség-vezetdje;
valtozo tagjai: a tanuld osztalyfondke és az a kettd pedagdgus, aki a tanuldt a heti legmagasabb 6raszamban
tanitja. A fegyelmi bizottsag allandd tagjai a tanuldi fegyelmi ligyekrdl a tanévzard nevelGtestiileti
értekezleten kotelesek tajékoztatast adni.
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5.

rendje

A vezetOk és a szervezeti egységek kozotti egyiittmiikodés formai és kapcsolattartasanak

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

5.2.1. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

Az Nkt. 71. §-a szerint a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgusainak szakmai, mddszertani kérdésekben

segitséget ad a nevelési-oktatasi intézményben folyd neveld és oktatdé munka tervezéséhez, szervezéséhez,

ellenérzéséhez. A pedagogusok kezdeményezésére intézmények kozotti munkakozosség is 1étrehozhato.

5.2.2. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A nevelGtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves munkatervvel
0sszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai:

javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat, mindségét
fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat, javaslatot tesznek a
fakultacios iranyok megvalasztasara

végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palydzatok €s tanulmanyi versenyek kiirasat, lebonyolitasat,
ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését

kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik €s értékelik a tanuldk ismeretszintjét
szervezik a pedagogusok tovabbképzését, véleményezik a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat
javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdnyzatok felhasznaldsara
tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget

5.2.3. A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai:

Osszeallitja az intézmény pedagogiai programja és munkaterve alapjan a munkakozosség éves
programjat

iranyitja a munkako6zosség tevékenységét, felelés a munkakozosség szakmai munkajaért, a szaktargyi
oktatasért

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

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

javaslatot tesz a tantargyfelosztisra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozdsségi tagok
jutalmazasara, kitlintetésére

ellendérzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, intézkedést kezdeményez a
foigazgato felé

képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége felé, és az iskolan kiviil
Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérdl a neveldtestiilet
szamara, igény szerint a tagintézmény-igazgato részére

allasfoglalasa, javaslata, vélemény-nyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkak6z0sség tagjait
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5.2.4. Kodaly Zoltan Tagintézményben: miivészeti munkakozosség

A miuvészeti munkak6zosség egy tanévre szo0ld munkaprogramjat az iskolai munkatervvel 6sszhangban
alakitja ki.

A miivészeti munkakozosség vezetdjét — a tanarok véleményének figyelembevételével — a foigazgato a
Kodaly Zoltan Tagintézmény tagintézmény-igazgatdjanak javaslata alapjan bizza meg.

5.2.5. A tanszakvezeto jogai és feladatai:

- Osszeallitja az intézmény pedagogiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség éves
programjat

- iranyitja a munkakozosség tevékenységét

- javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre

- tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkéjat

- 0Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzdsség tevékenységérol.

5.3.A didkonkorméanyzat, a didkképviselok, valamint az iskolai vezeték kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje

A diakonkormanyzatot a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési és javaslattételi jog illeti meg
az intézmény mitkddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakonkormanyzat véleményét ki kell kérni az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak elfogadasa
soran, tovabba a jogszabalyban meghatarozott egyéb ligyekben.

A véleményezési jog gyakorlasdhoz az intézmény a véleményezésre keriild dokumentumokat és
eléterjesztéseket a diakonkormanyzat részére megfeleld idében rendelkezésre bocsatja.(Nkt. 25. § (1))

A didkdnkormanyzat a sajat hataskorébe tartozo dontések meghozatala eldtt a neveldtestiilet véleményét, illetve
SZMSZ-ének jovahagyasat a diakonkormanyzatot segit6 tanar kozremiikodésével a féigazgato utjan kéri meg.
A didkdnkormanyzat véleményének megszerzésérdl a foigazgaté gondoskodik az eldterjesztés legalabb 15
nappal korabban torténé atadasaval. A fOigazgatd a véleményeztetésre keriild anyagok tervezeteinek
elokeszitésébe a didkonkormanyzat képviseldit bevonhatja, toliik javaslatot kérhet. A diakonkorményzat
véleményét a neveldtestiileti értekezleten a didkdnkormanyzatot segitd tanar képviseli.

A nevel6testiilet értekezletére a valasztott diakképviseld is meghivhato.

Az iskolai tanulok Osszességét érintd ligyekben a didkdnkormanyzat — a segitd tandr tamogatasaval — a
féigazgatohoz, a sziikebb k6zosséget érint6 ligyekben a féigazgato-helyetteshez fordulhat.

A didkdnkormanyzat részére az iskola egy kijel6lt allando helyiséget biztosit.

Az iskola mas helyiségeinek hasznalatahoz elGzetes engedély sziikséges.

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

5.4.A tanulék szervezett véleménynyilvanitasanak, a tanulék rendszeres
tajékoztatasanak rendje, formaja

A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak és tajékoztatasanak foruma a didkkozgytlés. Megtartasanak
idejét a tanév helyi rendje tartalmazza.
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A diakkozgyiilés napirendjét a féigazgato és a diakképviseld kozosen allapitja meg. A napirend nyilvanossagra
hozatala az osztalyokban valo kifliggesztéssel torténik.

A diakkdzgyiilésen jelen vannak a nevelGtestiilet tagjai.

A didkkozgytilés levezetd elndke a didkonkormanyzatot segitd tanar. A tanulok részére a féigazgatd ad
tajékoztatast.

Az iskola életével kapcsolatos kérdéseket a diakonkormanyzat a segitd tanar kozremitkodésével a kozgytilést
megel6zden irdsban is eljuttathatja az iskola féigazgatdjahoz. Az irdsban, illetleg a szoban feltett kérdésre az
illetékes vezetd ad érdemi valaszt. A rendkiviili didkkozgyiilés 0sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje a
javasolt napirend megjeldlésével a segitd tanar utjan kezdeményezi a féigazgatonal.

A fOigazgatd a kezdeményezéstdl szamitott 15 napon belill intézkedik a rendkiviili diakkozgytilés
Osszehivasarol a napirend kozzétételével.

Ha a foigazgatd a rendkiviili didkkozgyiilés 0Osszehivasat nem tartja sziikségesnek, gondoskodik a
kezdeményezést kivalto kérdés mas uton valdo megnyugtatod rendezésérol.

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

Az iskolai sportkér a tanulok mozgésigényének kielégitésére, a mozgas, a sport megszerettetésére alakult,
keretében sportcsoportok mitkddnek. Az ISK mint szervezett forma 6nallo szabalyzat alapjan mikodik, az
iskola tanuldinak nytjt lehetdséget sportkori foglalkozasokon, versenyeken vald részvételre. (Szabalyzata kiilon
dokumentumban olvashatd.)

Az ISK vezetdje a tervezett versenyprogramot a foigazgatoval egyezteti. Azon versenyek felsorolasat, amelyen
indulni kivdnnak, a munkaterv tartalmazza.

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

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

A szil6i szervezet (k6zosség) iskolaszintli képviseldjével az iskola féigazgatoja tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képviseldjét a nevelotestiileti értekezlet véleményezéssel érintett napirendi pontjanak
targyalasahoz meg kell hivni.

Az osztalyok sziil6i kdzdsségeivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

Az IPR munkacsoport tagjai 3 havonta esetmegbeszélést tartanak a programban résztvevé tanulok sziileivel.

A szil6i szervezet (k6z0sség) részére biztositott jogok

Az iskolai sziil6i szervezet (k6zosség) a jogszabalyokban meghatarozott véleményezési és javaslattételi jogokat
gyakorolja.

A sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg az intézmény miikodését, a tanulokat és a sziiloket érintd
kérdésekben, valamint a jogszabalyban meghatdrozott intézményi dokumentumok -elfogadasaval és
modositasaval kapcsolatos ligyekben.

Véleményezési joga van kiilondsen:
e aszervezeti és miikddési szabalyzat sziiloket, tanuldkat érint6 rendelkezéseiben,
e ahazirend elfogadéasaval kapcsolatosan,
e asziiloket anyagilag érinté ligyekben,
e aziskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
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e az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél és modositasanal,

e ajogszabalyban meghatarozott egyéb ligyekben.
A sziil6i szervezet véleményének kikérésérol és a véleményezési jog gyakorlasanak lehet6ségérol az intézmény
vezetdje gondoskodik.

5.7. A tagintézmények kozotti kapcsolattartas rendje
A tagintézmény-igazgatok heti rendszerességgel a foigazgato részvételével egyeztetd értekezletet tartanak.

5.8.A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a pedagégiai
szakszolgalatokkal, a pedagéogiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi
szolgaltatéval valé kapcsolattartast

5.8.1. Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja, modja
Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban a féigazgatd képviseli.
Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:
- afenntartoval
- avérosi 6vodaval
- avarosi kdnyvtar és miivelodési hazzal, a mizeummal
- avaros kozépiskolajaval
- avaros altalanos iskolaival
- a gyermekjoléti szolgalattal
- apedagobgiai szakszolgalattal
- az iskola egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval (kiilonds tekintettel a
diabétesszel €16 vagy fokozott kockazatu allergids betegséggel diagnosztizalt gyermekekre)

5.8.2. Az intézmény kiilsé6 kapcsolatainak rendszere, formaja, modja a pedagdgiai
szakszolgalatok, pedagogiai szakmai szolgaltatok vonatkozasaban

1. A pedagodgiai szakszolgalatok és a pedagodgiai szakmai szolgaltatd intézmények a nevelési-oktatasi
intézmény partnerintézményei.

2. A kapcsolattartas modjai:

2.1 egyiittmtikodési megallapodas alapjan
2.2 informalis megbeszélés, megegyez€s szerint
2.3 az intézmény munkatervében rogzitettek mentén

3. A nevelési-oktatasi intézménnyel tanuloi jogviszonyban allo sajatos nevelési igényii, valamint tanulasi,
beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizdd gyermekek, tanulok magas szinvonali és eredményes
ellatasa érdekében az intézmény — az emlitett tanulok nevelését-oktatasat, tovabba specialis ellatasat végzo
pedagogusai révén — folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai munkak6zosségek munkaprogramjaban
foglalt {itemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes pedagdgiai szakszolgdlatokkal.

4. A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolattartas a szakmai munka szinvonalanak minél magasabb
szintll ellatasa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis csatornakon ¢s a kiilonb6zo — a
pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmények altal meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken,
konferenciakon, tréningeken és mas rendezvényeken torténd részvétel utjan valosul meg.
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5.

6.

A pedagogiai szakszolgalati és szakmai szolgaltatd intézményekkel vald kapcsolattartasért a foigazgatd a
felelds, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozasaban az egyiittmiikodés feladatainak végzésével a
nevelGtestiilet egyes tagjait bizza meg.
A kapcsolattartas fébb formai:
az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagdgusai a pedagdgiai szakmai
szolgaltatok  altal rendezett kiilonb6z6 konferencidkon, tanacskozasokon, mithelymunkakon,
tovabbképzéseken, tréningeken, szakértdi konzultaciokon és mas szakmai rendezvényeken;
a pedagogiai szakmai szolgaltatod intézmények szaktanacsadoi, szakértdi megsegitésének igénybevétele a
szakmai munkako6zdsségek kezdeményezésére;
vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanulok részképesség-fejlodésének diagnosztizalasa és
a szilikséges iskolai fejlesztésiik eldirdsa a mindennapi kapcsolattartas szintjét képezi a pedagogiai
szakszolgalatokkal;
évente tobb alkalommal megbeszélés folytatasa a pedagogiai szakszolgalatok munkatarsaival az altaluk
foglalkoztatott gyermekekrdl, tanulokrol;
esetmegbeszéléseken vald részvétel az intézmény pedagdgusai, az osztalyfénokok, a gyermekvédelmi
felelds és fejlesztopedagogusok bevonasaval.
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a)

b)

b)

d)

e)

Az intézmény munkarendje

6.2.Koznevelési foglalkoztatottak munkarendje

a.) A koznevelésben foglalkoztatottak korét a nemzeti koznevelési torvény rogziti.

6.3.A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité és mas koznevelési foglalkoztatottak
munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus kdznevelési foglalkoztatottak munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
a féigazgato allapitja meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében.
Munkakori leirasaikat a foigazgato-helyettes késziti el, javaslatot tesz a napi munkarend Osszehangolt
kialakitasara, valtoztatasara és a koznevelési foglalkoztatottak szabadsaganak kiadasara.
A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendje:

pedagodgiai asszisztens: 7.30 —16:00/18.00

iskolatitkar: 7.30 — 16:00/18.00

6.4.Pedagégusok munkarendje

A nevelési-oktatasi intézményben dolgozo pedagdgus heti teljes munkaideje a kdtelezd 6rakbol, valamint a
neveld, illetve a neveldoktato munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal, a szakfeladatanak megfeleld
foglalkozassal 6sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobal all.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a helyettesitési rendet a tagintézmény-igazgaté allapitja meg az iskola
orarendjének fliggvényében.

Az ligyeleti rendet az also és felsO tagozatos munkakozosség-vezetdk allapitjak meg.

A pedagogus koteles 15 perccel a tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén (illetve a
tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

A pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradast, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkés6bb az
adott munkanapon reggel 8 Oraig koteles jelenteni az intézmény, tagintézmény vezetdjének vagy
fomunkakdzosség-vezetdjének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A
hianyzé pedagoégus koteles hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit a tagintézmény-igazgatdhoz vagy a
fomunkakdzosség-vezetdjehez eljuttatni, hogy akadéalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa
tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast.

Egyéb esetben a pedagdgus a tagintézmény-igazgatotol kérhet engedélyt legalabb 1 nappal elébb a tandra
(foglalkozas) elhagyésara, a tanmenettol eltérd tartalmu tanora (foglalkozas) megtartasara.

A tanorak (foglalkozasok) elcserélését a tagintézmény-igazgato engedélyezi.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség szerint — szakszerli
helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a tanoéra (foglalkozas)
megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles szakorat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni.

6.5.Az intézmény tanuléinak m

6.6.unkarendje
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Az intézményi rendszabalyok (hazirend) tartalmazzak a tanulok jogait és kdtelességeit, valamint a tanulok belsd
munkarendjének részletes szabalyozasat.

A hazirend betartasa a tanulok szamara kotelezo. Erre elsGsorban minden tanuld sajat maga, masodsorban a
pedagdgusok és a beosztott tanulok tigyelnek.

7. A tanév helyi rendje

a) A tanév rendjére vonatkozo jogszabaly szerint alakul. A pontos meghatarozas minden évben az iskola éves
munkatervében szerepel.
A szorgalmi id6 az iinnepélyes tanévnyitoval kezdddik, és a tanévzard linnepéllyel fejezddik be.
b) A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg, és rogziti az éves munkatervben. Ennek
megfelelden a tanévnyito értekezlet az alabbiakrol dont:
- a nevel6-oktatd munka lényeges tartalmi valtozasairdl (pedagdgiai program modositasarol, az 1j
tanév feladatairol)
- aziskolai szintli rendezvények és linnepélyek tartalmarol és idépontjarol
- a tanitas nélkiili munkanapok idépontjarol és programjarol
- atanév tanoran kiviili foglalkozasairol
- az éves munkaterv jovahagyasarol
- ahazirend modositasarol
C) Az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre) vald megfeleld
szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagogusok €s a tanuldk szamara egyenletes, képességeket €s a
ratermettséget figyelembevevd terhelést adjon. Az intézményi szintli iinnepélyeken, rendezvényeken a
pedagdgusok és a tanulok jelenléte kotelezo, az alkalomhoz ill6 61t6zékben.
d) A tanév helyi rendjét, az intézmény hazirendjét és a balesetvédelmi eldirasokat az osztalyfénokok az elsé
tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az elso sziil6i értekezleten pedig a sziilokkel.

7.2.Kodaly Zoltan Tagintézmény

A tanév rendjét a miniszteri rendelethez alkalmazkodva a fOigazgatdé az intézményegység vezetdjének
javaslatara hatarozza meg: a szorgalmi id6 elsé és utolsd napjat jeldli meg a tanitasi év elsé és utolso hetének
keretében.

A szorgalmi 1d6 két félévbol all. Eltérd rendelkezés hianyaban 1. félév a szorgalmi id6 elsé napjatdl januar 31.
napjaig, a II. félév februar 1. napjatol a szorgalmi idé utolsé napjaig tart. A vizsga idopontjat az tagintézmény-
igazgato hatarozza meg a szorgalmi id6 utolsé harom hetében a munkak6zdsség-vezetd javaslatara.

7.3.A tanitasi o6rak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

a) Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztassal Gsszhangban levé heti érarend alapjan torténik pedagdgus
vezetésével, a kijeldlt termekben. A tandran kiviili foglalkozasok, csak a kotelezo tanitasi 6rak megtartasa
utan szervezhetok.

b) A tanitasi orak idtartama 45 perc. Az elsé tanitasi ora reggel 8 6rakor kezdédik. Rendkiviil indokolt esetben
a féigazgato roviditett 6rakat és sziineteket rendelhet el.

C) A tanitasi 6rak latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a
latogatasra a foigazgatd adhat engedélyt. A tanitdsi 6rak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt
indokolt esetben a tagintézmény-igazgatd tehet. A kotelezO orvosi vizsgalatok a féigazgatd altal elore
engedélyezett idépontban és mddon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast ne zavarjak.
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d) Az 6rakozi sziinetek id6tartama 10 ill. 15 perc, az elsé két sziinet 15 perces ebbdl a masodik az étkezési
szlinet, a hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint. Az 6rakozi sziinetet —a 15 perces étkezési sziinetet
kivéve — a tanulok az aulaban ill. lehetdség szerint az udvaron toltik, vigyazva sajat és tarsaik testi épségére.
Az orakozi sziinet rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Az 6rakozi sziinet ideje nem
rovidithetd, legkisebb iddtartama 10 perc.

e) A bemutatd orak és foglalkozasok, nyilt napok tartdsanak rendjét és idejét — a munkak6zosség-vezetok
javaslata alapjan — munkaterv rogziti.

7.4.A tanitasi (foglalkozasi) orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama a Kodaly
Zoltan Tagintézményben

Az alapfoki miivészetoktatdsi intézménybe jard tanulok e tevékenységiiket kotelesek az osztalyfondkiiknek
bejelenteni, illetve az egyéb mas intézmény munkajaban (sportegyesiilet, miivészeti egyiittes, stb.) valo
részvételiikrol eldzetesen a Kodaly Zoltan Tagintézmény vezetdjét tajékoztatni.

A miivészetoktatdsban résztvevo tanulok orait ugy kell beosztani, hogy azok ne iitk6zzenek kozismereti tanitasi
orakkal, illetdleg munkaidejiikkel. A fotargyi orak beosztasanal ligyelni kell arra, hogy a tavolabb lakoé tanulok
orait — ha lehetséges kapcsoljuk a kotelezd targyi orakhoz. A csoportos orak kozott sziinetet lehet tartani.
Kivételes esetben — a koriilményektd] fliggben — a tagintézmény-igazgatdé masképp is rendelkezhet.

Ahol a tanulok tobbsége tavol lakik az iskolatdl vagy a tanitas helyétdl, illetve ezt a teremhiany, stb. indokolja,
a csoportos orak heti egy alkalommal §sszevonhatok.

Ugyanigy 0sszevonhatok a tanuld egyéni 6rai, ha a sziil6 ezt irasban kéri.

A megtartott hangszeres orakat, csoportos foglalkozasokat a fétargyi naploban datum szerint, a szolfézs és
egyéb kotelezd tantargyi orakat az emlitett tantargyi naplokban sorszam és datum szerint kell feltlintetni. A
tanitasi orak zavartalansaga érdekében a tanart €s a tanul6t az 6rardl kihivni, vagy a tanitasi orat mas modon
zavarni nem szabad.

A tanar koteles a tanitasi id6 el6tt 10 perccel a tanitas szinhelyén megjelenni.

8. Az intézményben tartéozkodas rendje

a) Az iskola szorgalmi idében hétf6t6] péntekig reggel 7 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legkésGbb 18 oraig tart nyitva.

b) Az iskolat szombaton, vasarnap é€s munkasziineti napokon zarva kell tartani.
Az iskola fOigazgatdjaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd id6pontban, illetve
szombaton és vasarnap is nyitva tarthatd. Ezen esetekben a foglakozast vezet6 tanar felel a gyerekekért.
Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre a féigazgatod
ad engedélyt.

c) Areggeli iigyelet 7 6ra 00 perctdl 8 oraig tart.
A folyosokon ¢és az auldban 7:30-t6l a tanitas kezdetéig, valamint az 6rakdzi sziinetekben tanari ligyelet
mitkodik.

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

e) A hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 8 és 16 ora kdzott. Az épiiletbe belépd sziiloket
illetéleg latogatdokat az irodahoz kell kisérni.

f) Az iskola a tanitasi sziinetekben az tigyeleti rend szerint tart nyitva.
Az tigyeleti id6n kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartozkodhatnak az épiiletben. A nyari
tanitasi sziinet ligyeleti rendjét a féigazgatd tanévenként hatarozza meg.

g) A vezeték benntartdzkodasa
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Az iskola nyitvatartasi idején belil reggel 7:30 és du. 16 ora kozott a tagintézmény-igazgatd és a
fomunkakdzosség-vezetd koziil egy vezetdnek az iskoldban kell tartozkodnia. A 16 orakor tdvozd vezetd utan
a szervezett foglalkozast tartd pedagogus tartozik felelosséggel az intézmény rendjéért.

Kodaly Zoltan Tagintézményben 13.00-17.00 oraig a tagintézmény-igazgatonak az iskolaban kell tartozkodnia.
17.00 6ra utan az intézményegységben tartozkodd legrégebben alkalmazasban 1évo kinevezett pedagdgus
koteles intézkedni.

9. Az intézménybe vald belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

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

Akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval csak engedéllyel és ellendrzés mellett tartozkodhatnak az

iskolaban. Engedélyezésre az foigazgatd jogosult, biztositva a pedagdgiai tevékenység zavartalansagat.

Csak azok léphetnek be az intézmény épiiletébe, akiknek:

- hivatalos tigyintézésiik ezt megkoveteli,

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

- tanuldi jogviszonyban nem 4all6 tanulok, személyek csak azt a helyiséget vehetik igénybe, ahol a
foglalkozasokat tartjak — csoportvezetd, hitoktato felndtt jelenléte kotelezo,

- azintézményi javitasi, karbantartasi és egyéb munkat végzokre a munkavégzés elott tortént megbeszéltek
betartasa kotelezo.
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10.

b)

A tanoran Kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

10.2. A tandran kiviili foglalkozasok célja

Az iskola — a tanérai foglalkozasok mellett — a tanuldk érdeklédése, igényei, sziikségletei szerint tanoran

kiviili foglalkozdsokat szervez.

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

— napkozis foglalkozasok, szakkorok, diakkorok (6nképzo-korok), énekkar, didksportkor, korrepetalas,
tanulmanyi- és sportversenyek, kdnyvtar, kulturalis rendezvények.

A fenti foglalkozasok helyét és idOtartamat a féigazgatd, tagintézmény-igazgatd rogziti a tanoran kiviili

orarendben, terembeosztassal egyflitt.

A napkozis foglalkozasok a tandrara vald felkésziilés, a szabadid6 hasznos eltoltésének szinterei.

Miikodésiik rendjét a napkdzis munkakdzosség dolgozza ki, és rogziti a hazirendben. A napkdzis
foglalkozasrdl valo eltavozas csak a sziild tajékoztato fiizetbe beirt kérelme alapjan torténhet, a napkozis
neveld engedélyével.

Szakkdroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklodésétol fiiggéen, a munkakdzosség-
vezet6k javaslata alapjan indit az iskola. A szakkorok vezetdit a foigazgatd bizza meg. A foglalkozasok
elére meghatarozott tematika alapjan torténnek, errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell
vezetni. A szakkor vezetdje felelos a szakkor miikodésért. A szakkori aktivitas tiikrozodhet a tanulo
szorgalom ¢és szaktargyi osztalyzataban. A szakkoroket fel kell tiintetni az éves munkatervben és a
tantargyfelosztasban, a miikddés feltételeit az iskola koltségvetésében biztositani kell. A foglalkozasok
legkésobb oktoberben kezdddnek és majus végéig tartanak. A foglalkozas id6tartama: min. heti 1 6ra (45
perc).

Az iskola énekkara sajatos diakkorként miikodik, a tantargyfelosztasban meghatarozott idGkeretben.
Vezet6je a foigazgatd altal megbizott korusvezetd tanar. Az énekkar biztositja az iskolai linnepélyek és
rendezvények zenei programjat. 1 6ra iddtartama: 45 perc.

A diaksportkdr (DSK) a tanulok mozgasigényének kielégitésére, a mozgas, a sport megszerettetésére alakul,
keretében sportcsoportok szervezhetok. A DSK mint szervezeti forma 6nallo szabalyzat alapjan mikddik,
az iskola tanuldinak nyujt lehetdséget sportkori foglalkozasokon, versenyeken valamint a DSK éltal
szervezett pénzdijas tanfolyamokon valo részvételre. A DSK vezetGsége a bevétellel anyagi feleldssége
tudataban rendelkezik.

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi kdvetelményekhez valo felzarkoztatas. A
korrepetalast a fOigazgatd altal megbizott pedagdgus tartja. Az alsdé tagozat korrepetalasai orarendbe
illesztett id6pontban, az osztalyfondk javaslatara, kotelezo jelleggel torténnek.

A tanulmanyi és sportversenyeken val6 részvétel a kiemelked6 teljesitmények fiiggvényében lehetséges. A

tanulok az intézményi, a telepiilési és az orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari
felkészitést igénybe véve.

Az iskola konyvtara tanitasi napon nyitvatartasi idejében, valamint a konyvtari tandrakon all a tanulok és a
pedagbdgusok rendelkezésére.

Az iskola tanuloi kozosségei (osztalyok, diakkorok, szakkorok) egyéb rendezvényeket is tarthatnak. Az
ilyen jellegii rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény vezetdségének, és az
engedélyezett Osszejoveteleken biztositani kell a pedagogusi részvételt.

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

Az iskola a mindennapi testedzést a tanodrai foglalkozasok mellett a didksportkorok mitkodésének
tamogatasaval biztositja.
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Az iskola biztositja tovabba, hogy 6szi és tavaszi id6szakban a sportudvar, téli idészakban a tornaterem —
testneveld tanar feliigyelete mellett — a tanulok rendelkezésére alljon, naponta délutanonként legalabb 2 6ras
id6tartamban, a testnevel0 tanarok altal dsszeallitott program szerint.
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11.  Tantargyfelosztas elvei, orarendkészités

1. A tantargyfelosztds az érvényes Oratervek és a pedagdgusok kotelezd oraszamai (6. melléklet a 2011.
evi CXC. torvényhez) alapjan késziil. Elkészitésénél az alabbi elveket lehet figyelembe venni:

- kotelez6 oraszamok, 6rakedvezmények,

- az osztdly osztalyfonoke sajat osztalyaban lehetdleg minden altala tanithatd tantargyat tanitson,

- felmend rendszerben biztositani a folyamatossagot,

- apedagogus személyisége és az osztaly kozossége lehetdleg megfeleljen egymasnak,

- aranyos terhelés,

- egyéni kivansagok.
A tantargyfelosztast a munkako6zdsség-vezetok javaslata alapjan az féigazgatd, tagintézmény-igazgatod
allitja 0Ossze, melyet egyeztetnek az igazgatdtanaccsal és megbeszélik az adodod problémakat a
nevelOtestiilet véleményezi.
A fOigazgatot illeti meg a jog, hogy megallapitsa az osztalyfonok személyét, s hogy az adott pedagdgus
milyen tantargyat tanit.

2. Az drarend a tantargyfelosztas alapjan késziil.

A féigazgatd/ tagintézmény-igazgatd késziti el, melynél az alabbiakat lehet figyelembe venni:
- atanuldcsoportok heti optimalis terhelése,
- napi egyenletes terhelés,
- tantargyi specialis kovetelmények,
- tombosités.
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12. A pedagogusok nevel6-oktaté munkaval osszefiiggo teendokre valo kijelolésének,

megbizatasanak elvei

A neveléssel - oktatassal dsszefiiggo feladatok
Tervezd munka:
- A nevelGtestiilet tagjai az iranyitd tanmeneteket az adott osztalyk6zosség értelmi és tudasszintjére
adaptalva alkalmazhatjék.

- A tanitdsi 6rdn a neveld szakmai ismereteinek, metodikai kultardjanak, 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, osztalyfondk minden tanév elején koteles a tanuldk adatait a sziiloktol irasban
megkérni és annak alapjan felfektetni az egyéni adatlapot.
- Az osztalynapldt az osztalyvezetd és osztalyfonok hetente koteles ellendrizni, a hidnyokat potolni
illetve potoltatni.

- Az osztalybdl kiiratkozott tanuld tavozasat az egyéni adatlapnal bejegyezni az osztalyvezetd, ill.

osztalyfonok feladata. (anyakdnyv)
Sziilokkel valo kapcsolattartas:
- Fogadoora tartasa minden pedagogus kotelessége

Pedagoégiai, vezetési és szervezési feladatok:

- Az osztalyfonoki feladatok vallalasa elsésorban 6nkéntes alapon torténik. Amennyiben nincs dnként
jelentkezd, az osztalyfonoki munkakozosség javaslata alapjan a foigazgatd jeloli ki a megfeleld
személyt.

- Szakkorvezetésre minden neveld 6nként jelentkezhet.

- Lyukas 6rajaban a nevel6 koteles helyettesitést ellatni.

- Ugyelet elldtasa az iigyeleti rend alapjan minden pedagogus kotelessége.

- A tanuldok orvosi vizsgalatra torténd kisérése az osztalyfonok, az osztallyal 1évé szaktanar
kotelessége.

Taboroztatas:
- A nyari taborba torténd beosztas elsdsorban dnkéntes alapon, kevés jelentkezo esetén a neveldtestiilet
javaslatanak figyelembevételével a foigazgatd dontése alapjan torténik.

Az iskola tevékenységével kapcsolatos feladatok
1. Tarsadalmi feladatok: palyavalasztasi felelds, kozlekedési felelds, munkavédelmi felelés; a
kozteherviselés figyelembevételével a feladat ellatasara alkalmas pedagogus kijeldlése a neveldtestiilet
javaslata alapjan a féigazgatd/ tagintézmény-igazgatdjoga.
2. Tovabbképzéseken vald részvétel
A tovabbkeépzési terv alapjan torténik.
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13. Az intézményi hagyomanyok apolasa

13.2. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai
a) Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola j6 hirnevének megorzése,
Oregbitése az iskolaszovetség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos
feladatokat, id6pontokat, valamint felelosoket a nevelétestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.
b) Az intézmény hagyomanyos kulturalis és innepi rendezvényei:
A tanulok szdmaéra:

a) Zenei vilagnapi hangverseny, Oktober 23.Télkoszonté novendékhangverseny, Mikulas délutan,
Karacsony, marcius 15., Tavaszk0szont6 hangverseny, Szinjaték bemutatd, Anyak napja, Zene és tanc
gala, Madarak és fak napja, 1.0. és 8.0. cserje-, faiiltetés, gyermeknap

b) o6vodasok fogadasa tanévenként to6bbszor,

c) azels6 osztalyosok fogadasa, megajandékozasa,

d) taborozasok

e) az iskolaszintli versenyek és szorakoztatd rendezvények: farsang, mezei futoverseny, farsangi kupa,
teremlabdartigo6-bajnoksag, fedett palyas atlétikai bajnokség, kosarlabda-bajnoksag, sor- és
valtoversenyek.

A felnétt dolgozok szamara:

a) az j munkatarsak koszontése,

b) ko6z6s kirandulas, szinhazlatogatas,

€) nyugdijba vonulok bucsuztatasa,

A sziil6k szamara:

d) aleendd 1. osztalyosok sziileinek elézetes értekezlete,

e) rendezvényeken, értekezleteken, linnepeken valo részvétel.

Uj hagyomanyok kialakitasara, kezdeményezési joga van minden tantestiileti tagnak és a sziildi szervezetnek.
Bevezetésérdl a nevelotestiilet véleménye alapjan a foigazgato, tagintézmény-igazgato dont.

13.3. A hagyomanyapolas kiilséségei

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

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése valtozo.

lanyok: fekete vagy piros rovidnadrag és fehér polo

fiuk: fekete rovidnadrag és fehér polo

14. A pedagdégiai munka belsé ellendrzésének rendje

A nevel6-oktatdo munka belsé ellenérzésére a tanitasi 6rakon kiviil kiterjed a tanoran kiviili foglalkozasokra is.
A nevel6-oktatd munka belso ellendrzésének megszervezéséért és hatékony miikodéséért az foigazgato és a
tagintézmény-igazgato felelds.

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

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

A neveld-oktaté munka belsé ellendrzésére jogosultak
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- afbigazgatd

- a foigazgato-helyettesek

- atagintézmény-igazgatok

- atagintézményigazgaté -helyettes
- fomunkakozosség-vezetok

A fbigazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil ellendrzi a
foigazgato-helyettes munkajat. Ennek egyik eszkdze a beszamoltatas.

A fdigazgatd-helyettes ellendrzési tevékenységét a vezetdi feladatmegosztasbol kdvetkezd sajat teriiletén végzi.
A fémunkako6zosség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakdzosség tagjainal a szaktargyukkal 6sszefiiggo
terlileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak a tagintézmény-igazgatot vagy a féigazgato-
helyettest.

Az ellendrzés modszerei:

- atano6rék, tandran kiviili foglalkozasok latogatasa

- irasos dokumentumok vizsgalata

- tanul6i munkék vizsgalata

- beszamoltatas szoban, irasban

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkak6zosség tagjaival meg kell
beszélni.
Az altalanosithato tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatarozasaval - tantestiileti értekezleten 6sszegezni
és értékelni kell.

Belso ellendrzési szabalyzat:

A nevel6-oktaté munka belso ellenérzése a foigazgato altal a tanév elején készitett ,,Ellenorzési Terv” alapjan
torténik. Az iskola foigazgatd-helyettesével, tagintézmény-igazgatdival, szakmai munkakozosségek vezetdivel
¢s a nevelotestiilet kozremiikodésével valositja meg az ellenorzési tevékenységet.

Ellen6rzésiink alapelvei:

- A neveld-oktaté munka egészét atfogo tevékenység.

- A rendszeres ellendrzés a neveld-oktaté munka szerves része, az értékelés alapja.

- A tartalmi munka min6ségi fejlesztésének elengedhetetlen feltétele.

- Azellen6rzési tevékenységben az ésszerliség €s rugalmassag elvét érvényesitjiik.

- Az ellen6rzés gyakorlataban célunk a kolcsonés bizalmon alapuld objektiv értékelés, egymas
munkajanak segitdszandéku véleményekkel torténd motivalasa.

- A palyakezd6 pedagdogusok beilleszkedésének segitése, modszereik gazdagitasa.

- Az ellendrzéssel tovabbi célunk pedagogusaink onismeretének, onértékelésének és onnevelésének
tovabbfejlesztése.

14.2. Az ellendrzést végzok hataskore
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Ellenérzési joggal:

Az iskola egyszemélyi felelOs vezetdje a foigazgatd, akinek ellenérzési hataskore az intézmény egészére, a teljes
pedagogiai, ligyviteli és gazdalkodasi munkara, az iskola minden dolgozojara kiterjed. Felelds a felsobb szervek
¢s a nevelGtestiileti hatarozatok egységes végrehajtasaért.

Foigazgato-helyettes:

A masodik fejezetben koérvonalazott hataskori teriiletekre terjed ki.

Havi 2 6ra dralatogatas, ha lehet a tagintézmény vezetdivel.

Ellendrzési hataskore kiterjed a szertarak folyamatos, rendszeres ellendrzésére.

Osztalyfonokok, napkozis csoportvezetok:
A kozosségi tulajdon védelme az iskola minden dolgozdjanak ellendrzési feladatdhoz tartozik. Kotelességiik a
szandékos rongalas megakadalyozasa, illetve az okozott kar bejelentése a tagintézmény-igazgatoknak, a
karokozok korének felderitése és kartéritésre kotelezése.
A veszélyeztetett tanulokat ellendrzi.
Megfigyeli:
- aveszélyeztetett tanulok feladattudatat, munkafegyelmét, magatartasat
- az osztalykozosségben elfoglalt helyliket
- a tanulmanyi eredménytiiket, fejlédésiiket, lemaraddsukat (sajat értelmi képességeikhez mért
fejlodésiiket)
- mas pedagogussal kialakitott kapcsolatot
- abanasmodot, melyben a pedagdgus részesiti a tanulot
- atanitasi oran €s egyéb foglalkozasokon

Ugyeletes tanar:

Az iskola zavartalan miikkodésének alapfeltétele a felnétt igyelet folyamatos mitkddése. Ennek napi ellendrzése
a feladata.

Az ellenbrzési és tajékozodasi latogatasi joggal felhatalmazott vezetdk, felelosek az ellenérzésért és a
tajékozodas tapasztalatairol, valamint a felsdbb szervek utasitasairol tajékoztatjak az iskola féigazgatojat és az
érintett szakmai kozosségek tagjait.

Az éves ,,Ellenérzési Tervben” kiemelt tantargyak és nevelési teriiletek ellenérzéséhez, a munkak6zosségek
javaslata alapjan kér az iskolavezetés szaktanacsadoi segitséget.
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15. A munkaidé-nyilvantartas vezetésének szabalyai

A nevelési oktatasi intézmény Szervezeti és Miikodési szabalyzataban szabalyozni koteles a kdznevelési
intézményekre vonatkozd munkaidd-nyilvantartas vezetésével kapcsolatos helyi rendet.

15.2. A munkaidé nyilvantartas tartalma

A munkaidé-nyilvantartasnak tartalmaznia kell a tanitassal le nem kotott munkaidé keretében ellatott
feladatokat, kiilon megjelolve

- a nevelési-oktatasi intézményben, illetve

- a nevelési-oktatasi intézményen kiviili
ellatando, illetve ellathato feladatokat.
A munkaidd-nyilvantartds vonatkozasaban a tanitassal le nem kotott munkaidé meghatarozasakor tanitasnak
mindsiilnek a tanitasi orak.

15.3. A munkaidé-nyilvantartas vezetésének részletes szabalyai

A munkaidd-nyilvantartas vezetésének részletes szabalyai a kovetkezok:

A havi tanitasi idékeretet minden pedagogus naprakészen 6nmaga vezeti a KRETA rendszerben. A tanitasi
orakkal le nem kotott munkaidejét a mellékelt tablazat alapjan vagy az intézményben vagy az intézményen kiviil
latja el. Mivel nem koteles a teljes munkaidejét az intézményen beliil tolteni, ezért az intézményen kiviil
ellatando feladatokat nem kell kiilon fiizetbe vezetnie.

A munkaidejébe tartozo feladatokat a munkakori leiras tartalmazza minden pedagogusnak.

15.4. A munkaido nyilvantartasanak ellenérzése 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, tanuloszoba foglalkozassal t61tott munkaidd bejegyzésének alapja
- a tantargyfelosztas, orarend,
- a tanitassal le nem kotott munkaidében ellatando tevékenységekre vonatkozo feladat-ellatasi terv,
- helyettesitési naplo.
Nem kotelezo tanorai foglalkozassal toltott munkaido bejegyzésének alapja
- az adott tevékenységre vonatkozo foglalkozasi naplo,
- a vonatkozo feladat-ellatasi terv
- osztalykozosségi program esetén a programrol szo16 rovid leiras (osztalyfondki tanmenet).
Nem kételezo tandrai foglalkozas idékerete terhére szervezett foglalkozassal toltott munkaidé bejegyzésének
alapja:
- a tantargyfelosztas, orarend,
- e tevékenységekre vonatkozo feladat-ellatasi terv,
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- foglalkozasi naplo,
- versenyek, bajnoksagok dokumentacioi,
- didknapra vonatkoz6 munkaid6 beosztas.
Pedagogiai program szerinti osztaly/csoport foglalkozassal t6ltott munkaidd bejegyzésének alapja:
- pedagodgiai program,
- tantargyfelosztas,
- foglalkozasi naplo,
- a foglalkozassal kapcsolatos dokumentacioi.
Ugyviteli tevékenységgel, a neveldtestiilet munkdjdban vald részvétellel, az intézmény szervezeteivel
kapcsolatos tevékenységgel, valamint az intézmény dokumentaciodival kapcsolatos feladatok ellatasaval toltott
munkaid6 bejegyzésének alapja kiilondsen:
- munkakdri leirasban meghatarozott feladatok,
- nevelGtestiilet munkaprogramja, értekezletei, dontései, eléterjesztései,
- intézményi szervezetek munkaprogramja, értekezletei, dontései, eléterjesztései,
- intézményi dokumentaciok elkészitésének, feliilvizsgalatanak terve, és az elkésziilt, felilvizsgalt
intézményi dokumentumok.
Orakra és foglalkozasokra torténd felkésziiléssel és eldkészitéssel toltott ido:
- tantargyfelosztas és drarend,
- foglalkozasi naplo,
- 6ravazlat.
Tanulok, gyermekek értékelésével toltott ido:
- naplo, dolgozatok.
Ugyviteli tevékenységgel toltott id6:
- munkakdri leirasban meghatarozott feladatok,
- feladat-ellatasi tervben meghatarozott feladatok,
- ligyviteli tevékenység dokumentuma.
Egyéb az oktatasi intézménnyel kapcsolatos feladatok ellatasaval toltott ido:
- a feladatok meghatarozasara vonatkozo terv,
- a feladat ellatasara vonatkozé dokumentum.

15.5. A nyilvantartas vezetésével kapcsolatos felelosség

A nyilvantartas vezetésével kapcsolatban felelésség terheli:
- az foigazgatot,
- az f6igazgato-helyettest,
- a tagintézmény-igazgatot,
- tagintézmény igazgato - helyettest,
- a nyilvantartas-kezel6t,
- a pedagogust.
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15.6. A foigazgato feladatai

A nyilvantartas vezetésének szervezési feladatait a féigazgato latja el, ennek keretében
- kijeldli a nyilvantartas kezeléséért, ellendrzéséért, egyeztetéséért felelds személyt, (a tovabbiakban
nyilvantartas-kezeld),
- meghatarozza az adat és informacidaramlés rendjét,
- a nyilvantartas vezetésének sziikségességérol, valamint az informacidszolgaltatasi kotelezettségrol
neveld-testiileti értekezleten, illetve egyéb formaban tajékoztatja a pedagdgust,
- kijeloli a nyilvantartas tartasi helyét.

15.7. A nyilvantartas-kezel6 feladatai

A nyilvantartas-kezel6 feladata:
- felmérni a nyilvantartas sziikségletet, és biztositani a megfelelé mennyiségti TIK adatlapot,

a pedagogusok részére a Munkaidényilvantartasi lap atadasa, melyet a pedagogus irdsban atvesz,
alairasaval igazol,

15.8. A tagintézmény-igazgato feladatai

- a nyilvantartasok legalabb heti 1 alkalommal torténé egyeztetd jellegii ellendrzése a rendelkezésre
allo nyilvantartasok, adatok ¢és informaciok alapjan,

az ellendrzés tényének alairdssal valo igazolasa,
az idokeret teljesitésével kapcsolatos Osszesités ellendrzése, és az ellendrzés megtorténtének

igazolasa,

- amennyiben az egyeztetd jellegii ellendrzése soran eltérést tapasztal, a pedagdgus bevonasaval a
nyilvantartasban kétséges adat helyességérol meggy6z6djon és a munkaidd nyilvantartast, vagy az
egyeztetés alapjaul szolgaldé dokumentumot javitsa, illetve annak sziikségességét jelezze.

15.9. A pedagogus altal ellatando feladatok

A pedagogus feladata, hogy
- a nyilvantartas vezetésével kapcsolatos eldirasokat megismerje, és betartsa,
- a Munkaiddnyilvantartasi lapon, illetve a KRETABAN naponta beirja a tanitassal lekotott
munkaidét,
- a tagintézmény-igazgaté €és a nyilvantartds-kezeld kérésére egyiittmiikodjon a nyilvantartassal
kapcsolatos esetleges tévedések, elirasok kijavitasaban, illetve az egyéb adminisztracios
tévedésekbol fakado eltérések kiigazitasaban .

A munkaidé tanitassal le nem kotott részében ellatandé feladatok és a feladatok ellatasnak helyszine.

A munkaid6 tanitassal le nem kotott részében ellatando feladatok és a feladatok ellatasanak helyszinét a
kovetkezo tablazat tartalmazza.

Tanitassal le nem kotott id6 alatt a munkaid6 tanitasi orakkal le nem kotott munkaidejét kell érteni.
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A munkaid6 tanitassal le nem kotott részében ellatando feladatok
¢s a feladatok ellatdsanak helyszine

Intézményben | Intézményen
Feladat megnevezése ellatando kiviil ellathato
feladatok feladatok
(igen/nem) (igen/nem)
Napkozi ellatas biztositasa igen nem
Tanul6szobai ellatas biztositasa igen nem
Nem kotelezo tanorai foglalkozasok igen nem
- felzarkoztatas, fejlesztés igen nem
- tehetséggondozas igen nem
- konzultacio igen nem
- osztalyk6zosségi program igen nem
Nem kotelez6 tanorai foglalkozas idokerete terhére szervezett | .
, 1gen nem
foglalkozasok
- didkkor (szakkor, érdeklodési kor, onképzdé kor, énekkar, igen nem
miivészeti csoport)
- tanulmanyi szakmai és kulturalis versenyek igen nem
- hazi bajnoksagok igen nem
- iskolak kozotti versenyek, bajnoksagok igen nem
- didknap igen nem
- mas tanoran kiviili foglalkozasok igen nem
Pedagogiai program szerinti osztaly/csoport foglalkozasok igen nem
Ugyviteli tevékenység igen igen/nem
- a védelmet, illetve fokozott védelmet igényld, személyi
adatokat tartalmazo, visszaélésre lehetOséget ado tigyviteli | igen nem
tevékenységek
- egyéb, az oktatasi intézményben valo tartdzkodast nem igénylo | . .
igen igen
feladatok
Nevelotestiileti munkaval kapcsolatos feladatok igen igen/nem
- nevelGtestiileti munkara valo felkésziilés, dokumentumok | . .
ot he . . a5t . Igen 1gen
készitése, attanulmanyozasa, vélemény irasba foglalasa
- neveldtestiileti értekezlet igen nem
Iskola egyéb szervezeteivel kapcsolatos feladatok igen igen/nem
- a szervezetekkel kapcsolatos irdsos dokumentaciok készitése, igen igen
véleményezése,
- személyes kdzremitkodés igen nem
Intézményi dokumentumok készitése, feliilvizsgalata igen igen
Felkésziilés a tanorakra, foglalkozasokra igen igen
Elokészitési feladatok a tandrakra, foglalkozasokra igen gen, ,,ha, Jel Ieg ¢
lehet6vé teszi
Gyermekek/tanulok értékelésének feladatai (dolgozatjavitas | . .
Sth) igen igen
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16. A tanulok felvételének, jutalmazasanak és fegyelmezésének elvei, formai

16.2. A tanuldk felvétele

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

16.3. A gyermek tanuloi jogai és kotelességei

Az intézmény megteremti a feltételeit a jogok érvényesitésének és a kotelezettségek teljesitésének. A tanuloi
jogok és kotelességek gyakorlasaval, a helyi iskolai munkarenddel kapcsolatos részletes szabalyokat a hazirend
tartalmazza.

16.4. Tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek

Az intézményben lefolytatando allami vizsgék (alapvizsgédk) lebonyolitasanak, értékelésének és tligyvitelének
rendelkezéseit az Orszagos Alapvizsga kdvetelmények, valamint a vizsgaszabalyzat hatarozza meg. A helyi
vizsgak lebonyolitasi rendjét az intézmény helyi vizsgaszabalyzata tartalmazza.
A helyi vizsgak:
- felvételi
- osztalyozo
- javito
- tantargyi szintfelmérd
A helyi vizsgdk idépontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza. A vizsgaztatd bizottsagokat a
tagintézmény-igazgato jeldli ki. A bizottsag elndke felelds a jegyzokonyvek vezetéséért. A vizsgak eredményét
az osztalyfondk irja be az anyakdnyvbe €s a bizonyitvanyba. A zaradékot a foigazgato, illetve a tagintézmény-
igazgato is alairja.
- Ajogszabaly biztositotta idokereten beliil a vizsga idépontjat az illetékes munkakozosségek javaslata
alapjan a foigazgato, illetve a tagintézmény-igazgato tiizi ki.
- A kitlizott idépontrol a tanulokat a tagintézmény-igazgato értesiti.
- A vizsgabizottsag tagjai:
- az illetékes munkakozosség altal kijeldlt szaktanar
- a tanulo osztalyfonoke
- a fomunkako6zosség-vezetd, aki egyben felelds a jegyzokonyv vezetéséért €s hitelesitéséért.
- A vizsgara torténd felkészitést a szaktanar segiti.
a) Tananyagbeosztas, tanulasi modszerek, feladatok korének megjeldlése a tanév végén
b) Kozvetleniil a vizsga el6tt:
- a legfontosabb Gsszefliggések megbeszélése
- a tanulo altal felvetett problémak tisztazasa
- a vizsga rendjének megbeszélése
A vizsgak rendje:
a) Szobeli vizsga: bioldgia, torténelem, kémia
Szbbeli és irasbeli vizsga: matematika, fizika, magyar, idegen nyelv, foldrajz, kdrnyezet
b) A vizsgak kérdéseit és tesztlapjait a munkakozosségek allitjak dssze.
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A javitovizsga anyaga a minimumszintet tartalmazza, differencialdo kérdések és feladatok
segitségével dont a bizottsag az érdemjegyekrol.
Osztalyozovizsgak: kérdéskorének Osszeallitasanal a nagy Osszefiiggések felismerése, a logikus
gondolkoddst igényld feladatok és az ismeretek alkalmazasa, a kreativitds dominal.
Az osztalyozo-, javitovizsga eredményét tartalmazo bizonyitvanyt a tanulonak a vizsga napjan at
kell adni.
Amennyiben a tanuld a tanév soran 250 6rat hianyzott, nem osztalyozhato, s igy osztalyozdvizsgat
kételes tenni. Errdl a sziilot értesiteni kell, a vizsga elott 30 nappal.
A nevelGtestiilet az osztalyozovizsga letételét megtagadhatja, ha a tanuld igazolatlanul mulasztott
orainak szama meghaladja a 20 orat.

16.5. Az allami nyelvvizsga bizonyitvany beszamitasa

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

16.6. A tanuloi jogviszony megsziinése

A nevelési-oktatasi intézményekhez a tanulokat fiiz6 jogviszony megsziinésérol a 20/2012. EMMI rendelet 50.
§-a rendelkezik.

16.7. A tanulok jutalmazasanak elvei

Azt a tanulot, aki tanulmanyi munkajat képességeihez mérten kiemelkedden végzi, aki kitartd szorgalmat, vagy
példamutatd kdzosségi magatartast tanusit, illetve hozzajarul az iskola jo hirnevének megdrzéséhez és
noveléséhez, az iskola dicséretben részesiti, illetve jutalmazza.

Az iskola ezen tilmenden jutalmazza azt a tanuldt, aki:

eredményes, kulturalis tevékenységet folytat
kimagaslo sportteljesitményt ér el
a kozosségi €letben tartosan jo szervezo és iranyito tevékenységet végez

A kiemelkedd eredménnyel végzett egyiittes munkat, a példamutatoan egységes helytallast tanusitd tanulodi
kozosséget csoportos dicséretben €s jutalomban lehet részesiteni.

16.8. A jutalmazas formai

a) Az iskolaban elismerésként a kovetkezo irasos dicséretek adhatok:

szaktanari
napkdozi-vezetoi
osztalyfonoki
tagintézmény-igazgatoi
féigazgatoi
neveldtestiileti

Az egész évben kiemelked6 munkat végzett tanulok tantargyi, szorgalmi és magatartasi dicséretét a

bizonyitvanyba kell bevezetni. Ezek a tanulok a tanév végén konyvvel és oklevéllel jutalmazhatok.

A jutalmak odaitélésérdl — a pedagogusok €s az osztalykozosség javaslatanak meghallgatasa utan — az

osztalyfénok dont.

40



b) Az a tanuld, akinek intézményi szinten is kiemelked6 a teljesitménye (tanulmanyi és kulturalis versenyek

gyOztese, az év tanuldja, az év sportoldja, az iskolaért végzett kiemelkedd tarsadalmi munka részese),
jutalmat a tanévzar6 tinnepélyen az iskola kdzossége el6tt nyilvanosan veszi at.
A jutalmazasokat az intézmény faliujsadgjan és az iskolarddidban ki kell hirdetni.

16.9. Tantargyi elismerés

- A tandrakon tanusitott egyszeri kiemelkedé munkaért, annak tartalmi mélységét figyelembe véve:

- anevel0 altal bevezetett pontérték

- aszobeli dicséret

- kis 6tos

- teljes érték jeles
A tandrakon huzamosabb ideig kiemelkedd teljesitményt nyjtéd tanuléd részére szaktanari dicséret.
T&bb tantargybol kiemelkedden teljesitd tanulod részére neveldtestiileti dicséret.
Iskolai szaktargyi versenyeken vald részvételért szobeli szaktanari dicséret, elsd helyezésért
konyvjutalom.
Testnevelésben a kiemelkedo teljesitményt elérok a ,,J6 tanulo, j6 sportold” cimet elnyerdk év végén
konyvjutalomban részestiilnek.

16.10. Magatartas és szorgalom jutalmazasa

Az atanuld, aki iskolai és iskolan kiviili magatartasaban példas, tarsaival és a felnottekkel udvarias, rendszereto,

kotelességtudo, a kozosségi €letben aktiv, kezdeményezd, a tanulokdzosség €s az egyének fejlodése érdekében
az alabbi jutalmazasi fokozatban részesiil:

tanitoi, szaktanari szobeli dicséret
tanitoi, szaktanari irasbeli dicséret

of. szdbeli dicséret

of. irasbeli dicséret
tagintézmény-igazgatoi szobeli dicséret
tagintézmény-igazgatoi irasbeli dicséret
féigazgatoi szobeli dicséret

féigazgatoi irasbeli dicséret

tantestiileti dicséret

dicséret a tanulokozosség elott

dicsdség tablara kikertil a fénykép ,,Akikre biiszkék vagyunk”

A fokozatok bejegyzésére az osztalynaploba a jutalmat ado nevel6 jogosult.

16.11. Fegyelmez6 intézkedések

Az a tanul6, aki kotelességeit enyhébb formaban megszegi, fegyelmez6 intézkedésben részesitendo.
A fegyelmez6 intézkedések a kovetkezok lehetnek:

szaktanari figyelmeztetés
osztalyfonoki figyelmeztetés
osztalyfénoki intés
tagintézmény-igazgatoi figyelmeztetés
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- tagintézmény-igazgatoi intés

- fbigazgatdi figyelmeztetés

- foigazgatdi intés
A fegyelmez0 intézkedéseket az osztalynaploba be kell irni.
Munkafegyelem: (tanéran és egyéb foglalkozasokon)
A tanulok feladattudatanak, munkafegyelmének kialakitasa a tanitd, szaktanar és az osztalyfonok kozos
felelossége, helyes szokasrendek megteremtésével és azok kovetkezetes betartdsaval, a tanuldsi technikak
megtanitasaval, a tanulok megfeleld terhelésének biztositasaval.
A munkafegyelmet sértd tanuldk az alabbi biintetési fokozatban részesitendok:

- Felszerelés, hazi feladat hianyaért szobeli és irasbeli figyelmeztetés

- Tobb targybol eléforduld sorozatos hianyért:

osztalyfonoki figyelmeztetés
osztalyfondki intés

tagintézmény-igazgatoi figyelmeztetés
tagintézmény-igazgatoi intés
foigazgatoi figyelmeztetés
foigazgatoi intés
nevel6testiileti elmarasztalas
iskolavezetdségi elmarasztalas

16.12. A tanulo fegyelmezetlen magatartasat rendszabalyozo intézkedések

Azok a tanulok, akik az iskolai hazirendet tanéran, a tandran kiviil, iskolan belil v. kiviil megszegik, sértd
magatartast tanusitanak az alabbi biintetési, fegyelmez6 intézkedésben részesiilnek:
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 megallapitasa az osztalyfénok az osztalyban tanité pedagdgusok véleményének
figyelembevételével jogosult. A bejegyzés az ellendrzébe és osztdlynaploba az of. feladata. Az egyes
fokozatokat a sziil6vel lattamoztatni kell, annak ellendrzése az osztalyfonok. feladata.
Mindennemt testi fenyités szigoruan tilos!

16.13. Fegyelmi biintetések

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal
fegyelmi biintetésben részesithet6. Az Nkt. 58-59. §-ai szabalyozzak a tanuldok fegyelmi és kartéritési
felelosséget.
Ezek alapjan a fegyelmi biintetés lehet

- megrovas,

- szigord megrovas,
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- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, ill. megvonasa,

- athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba, vagy iskolaba.
Masik tagiskolaba torténé athelyezés csak akkor lehetséges, ha a két tagintézmény-igazgatd ebben
megallapodik.
A jogszabalyban meghatarozott médon fegyelmi eljarast inditunk azok ellen a tanulok ellen, akik:

- tarsaik személyi tulajdonat képezd felszerelést, v. értéktargyakat v. az iskola vagyonaban 1évo

eszkdzoket eltulajdonitanak

- afelndtt dolgozokat irritalo, testi épségiiket veszélyeztetd magatartast tantsitanak

- aziskolan kiviil gyermekekkel v. felndttel szemben agressziv magatartast tanusitanak.
A fegyelmi eljaras meginditasarodl a sziil6t irasban értesitjiik. Figyelembe véve a tanuldk életkori sajatossagait
és a vétség sulyat az alabbi fegyelmi fokozatok adhatok: megrovas, szigori megrovas, athelyezés masik

osztalyba.

16.14. Kartéritési felelosség

A feleldsségre vonas eljarasmodjara és formajara nézve a torvény rendelkezései az iranyadok.

A nevelési-oktatasi intézménvben a tanuloval szemben lefolytatasra Keriilo fegvelmi eljaras részletes
szabalyai

A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet
4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan kell meghatarozni.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést koveté 30 napon beliil torténik meg,
kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a
kotelességszegésrol szo6l6 informacié megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak
hatarnapija.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és a kiskoru sziildjét személyes megbeszélés révén és a
tanulmanyi rendszeren keresztiil is haladéktalanul kell értesiteni, az elkovetett kotelességszegés tényérol,
valamint a fegyelmi eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelétestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel kapcsolatos
dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelGtestiilet nem jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra
vonatkozodan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tiz6 neveldtestiileti
értekezletet megelézéen legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkdrt gyakorlo
nevelbtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi
bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a
hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi bizottsag tagjai, a
jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas
érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idotartamig tartozkodhatnak a targyalas
céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a targyalast koveté harom
munkanapon belill el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény fOigazgatdjanak, 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.
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A fegyelmi targyalast kovetoen az els6foka hatarozat meghozatalat célzd nevel6testiileti értekezlet idopontjat
minél korabbi idépontra kell kitlizni.

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

A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd
tanulo és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzéen személyes talalkozd révén ad
informaciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6zé egyeztetd
eljaras lehet6ségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanul6t és a sziil6t a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell jelolni az egyeztetd eljarasban
torténd megallapodas hataridejét

az egyezteto eljaras kezdeményezése a foigazgato kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény foigazgatoja tiizi ki, az
egyeztetd eljaras idOpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus
személyérdl elektronikus ton és irasban értesiti az érintett feleket

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

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitisara irdsos megbizasban az intézmény barmely
pedagogusat felkérheti, az egyezteté eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet
elszenvedett tanulo vagy sziildjének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizando6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett és a
sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa
¢s a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetO eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért, az intézmény
vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra felfliggeszti

az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd eljaras —
lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon

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

az egyeztetdo eljaras idOszakdban annak folyamatar6l a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet informaciot
adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzOkonyvezéshez egyik
fél sem ragaszkodik.
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— a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban meghatarozott kdrben
nyilvanossagra lehet hozni
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17.

A konyvtar miikodése

Az Ujfehért6i Erkel Ferenc Altalinos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola konyvtaranak
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

1. Aziskolai konyvtar fenntartasa, iranyitasa, miikodtetése

2.

1.1

1.2.

1.3.
1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

2.2.

Az iskolai kényvtari SZMSZ része az Ujfehértéi Erkel Ferenc Altalinos Iskola és Alapfokii
Miivészeti Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatanak.
az iskolai konyvtar miikodését meghatarozo jogszabalyok pontos felsorolasa:
— 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl (53. §, 45. §, 62. §, 63. §, 98. §, 2.
melléklet, 3. melléklet
— 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet. A nevelési oktatasi intézmények mitkodésérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol (4. §, 92. §, 120. §, 161. §, 163. §, 164. §,
165. §, 166. §, 167. §, valamint a felszerelési jegyzék
— 2012. évi CLIL Torvény A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol
¢s a kozmiivel6désrol szold 1997. évi CXL. Torvény modositasarol.
— 2012. évi L. torvény A munka torvénykonyvérdl
— 2012. évi CLXXXVIIL Torvény A kdznevelési feladatot ellatdé egyes onkormanyzati
fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérol.

Ujfehértéi Erkel Ferenc Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola konyvtara

Az iskolai konyvtar fenntartdja: Nyiregyhazi Tankeriileti Kozpont 4400 Nyiregyhaza, Sostoi ut 31/B

Az iskolai konyvtar feliigyeletét és iranyitasat a foigazgatoja latja el, a neveldtestiilet és a diakkdzosség

véleményének, javaslatainak figyelembe vételével.

A konyvtar bélyegzéje: Ujfehértoi Erkel Ferenc Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola

konyvtara

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges pénziigyi feltételeket az intézmény a

koltségvetésben biztositja. A konyvtar miikddéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok

beszerzése a konyvtaros tanar feladata.

Az iskolai kdnyvtar az iskola szervezetében miitkodik. Elhelyezése két feladatellatasi helyen:
Ujfehértoi Erkel Ferenc Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola, 4244 Ujfehértd, Kodaly
Zoltan u. 1.

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

Az iskolai konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyai
2.1.

Az iskolai konyvtar elGsegiti az iskola szervezeti és milkodési szabalyzataban és pedagogiai
programjaban rogzitett helyi célok megvalositasat. A neveld oktatd tevékenységet segiti a tanitasi
idében és a tanitasi idon kiviil. Biztositja az iskola tanuloi és tanarai szamara az oktatashoz és
tanulashoz sziikséges informacidkat, informacidhordozdkat.
Az iskolai konyvtar hasznaloinak kore:

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

— azintézményben dolgoz6 pedagogusok

— azintézményben dolgozo adminisztrativ és technikai dolgozok
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3.

2.3.

24,

2.5.

2.6.

A konyvtarhasznalat feltételei:

— A beiratkozas minden konyvtari tag szdmara ingyenes.
— A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtarhasznalati szabalyzat (hazirend) rogziti,
melyet a hasznalok szamara nyilvanossagra kell hozni.

A konyvtar nyitva tartdsa a konyvtaros tanar mindenkori Orarendjéhez igazodik, a
foigazgatoval/tagintézmény-igazgatoval és a didkonkormanyzattal egyeztetve torténik. A nyitva tartas
rendjét a kdnyvtar ajtajara ki kell fiiggeszteni.

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

A szabalyszeri mikodést a konyvtarhasznalati szabalyzat (hazirend) ismertetése és betartatisa
biztositja.

Az iskolai konyvtar alapfeladatai
3.1. Az allomannyal kapcsolatos feladatok.

3.1.1.Az allomany, gyljtemény fejlesztésével kapcsolatos feladatok:

— A szépirodalom és a szakirodalom el6irt aranydnak megtartdsa (gytijtokori szabalyzat)
— A dokumentumok épségének megorzése

— A kolcsonzési fegyelem megtartasa, a kartérités kovetelése.

Az elavult dokumentumok torlése.

3.1.2.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

3.1.3.A gylijtemény (4llomany) gyarapitasanak forrasai:

—  Vétel

— Ajandék

— Csere

— A gyarapitasra szolgalo 0sszeget a koltségvetésben kell eléiranyozni
— Az 0sszeg felhasznalasaért a konyvtaros tanar a felelds.

3.1.4.Az allomany nyilvantartasaval és ellenérzésével kapcsolatos feladatok

A dokumentumok allomanyba vétele

A gylijtemény szervezés alapdokumentuma a kulturalis miniszter €s pénziigyminiszter 3/1975.
KM-PM szamu egyilittes rendelete a konyvtari allomany ellenérzésérdl (leltarozasarol), és az
allomanybol torténd torlésrél szold szabalyzat kiadasardl. A gyorsan avulo tartalmu, vagy egy
ivnél kisebb terjedelmii kiadvanyokrol brosura nyilvantartast kell vezetni.

A konyvtarba érkez0 tartos megorzésre szant dokumentumokat nyolc napon beliil allomanyba kell
venni.

Allomanyapasztis:

Az iskolai konyvtar allomanyabol folyamatosan (évente legalabb egy alkalommal) ki kell vonni
az elavult, foloslegessé valt és elhasznalddott dokumentumokat.

Hasonlo6 rendszerességgel torolni kell az olvasok altal elvesztett és téritett dokumentumokat.

A kolcsonzo-személy felelds a kdlesonzott dokumentumokért. Az olvasé altal kikolesonzott és a
kolesonzéssel megsemmisiilt, megrongalddott dokumentumok esetében az eljaras a kovetkezo:
Ha a dokumentum elveszett, megrongalodott vagy megsemmisiilt, a kdlcsonzé személy azt
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potolni koteles. Ha kaphatd a dokumentum, akkor azzal térténjék a potlas. Ha nem kaphato, akkor
konyvtaros tanar altal meghatarozott mas kiadvannyal.

Allomanyellenérzés (selejtezés, leltarozas):

szerint lehet id@szaki vagy soron kiviili, mddja szerint folyamatos, mértéke szerint teljes vagy
részleges. A teljes kort allomany ellendrzés az dllomany egészére kiterjed. Az idészaki leltdrozas
koziil minden masodik részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes allomany husz szazalékara kell
kiterjeszteni. A kdnyvtar az allomany ellendrzését 6tévenként koteles elvégezni.

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

3.2. A konyvtarhasznalat tanitasa:
— Egyéni  (beiratkozaskor,  kolcsonzés  sordan,  konyvtarhasznalati  szabalyzat
megismertetésével)
— Csoportos (konyvtari ora keretében). A helyi tanterv és a konyvtar-pedagdgiai program
alapjan.

3.3. Olvasdva nevelés, olvasas-fejlesztés:
— Egyéni (kdlcsonzés egyéni kdnyvtarlatogatas soran)
— Csoportos (konyvtari ora keretében)

3.4. A tankonyvellatas iskolai konyvtari feladatai:
(Lasd tankonyvtari szabalyzat.)

4. Kaotelezo iskolai konyvtari szolgaltatasok
— Téjékoztatas a konyvtarhasznalat szabalyair6l
— Téjékoztatas a gylijteményrol, segitségnyujtas az eligazodasban
— Téjékoztatas a szolgaltatasokrol
— Helyben hasznalat biztositasa nyitvatartasi idoben
— Konyvtari dokumentumok kélcsonzése
— Konyvtarhasznalat, informacio keresé€s tanitasa
— Az 6nall6 ismeretszerzés és a tanulas tanitasa
— Olvasas-fejlesztés

5. Kiegészito iskolai konyvtari szolgaltatasok:
— A szerzdi jogi torvény betartasaval reprodukcios lehet6ség biztositasa
— Informatikai szolgaltatasok elérésének biztositasa
— Konyvtarkozi kolcsonzés
— Olvasas pedagogia, olvasas fejlesztés segitése
— Egyéb rendezvények elokészitésében valo részvétel a konyvtar eszkozeivel, esetenként
helyszinként is
— Tanulmanyi versenyekre valé felkészités elGsegitése
— A szabadidd helyes eltdltésének szorgalmazasa, ennek biztositasa konyvtari eszkozokkel
— A kOnyvtar, mint k6z6sségi tér
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6. Zaroé rendelkezések
Az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban kell meghatarozni az iskolai kdnyvtar miikodési rendjét.
A szabdlyzat hatdlya kiterjed a konyvtaros tandrra, a konyvtar szolgéltatasait igénybe vevok korére és
mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek. A szabalyzat gondozasa a
konyvtaros tanar feladata, aki koteles a jogszabalyok valtozasa esetén, tovabba az iskolai koriilmények
megvaltozdsa miatt a sziikséges modositasokra javaslatot tenni. A szabalyzatot a féigazgat6 a jogszabalyban
elirtak alapjan modosithatja. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

7. Az iskolai konyvtar szervezeti és milkodési szabalyzatanak mellékletei:
1. Gytijtokori szabalyzat

2. Konyvtarhasznalati szabalyzat (Hazirend)

3. Konyvtaros tanar, konyvtaros munkakori leirasa

4. Katalogus-szerkesztési szabalyzat (Feltarasi szabalyzat)
5. Tankonyvtari szabalyzat
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18. A tankonyvrendelés szabalyai

A tankonyvrendelés elkészitésével megbizott alkalmazott sajat hataskorben gondoskodik arrdl, hogy az iskolai
oktatasban felhasznalhato tankonyvek, valamint a segédkonyvek hivatalos jegyzéke a fOigazgatd altal
engedélyezett példanyszamban alljon rendelkezésére a szakmai munkakdzosségeknek, illetve a
pedagdgusoknak.

A szakmai munkak6zosség minden év januar 15-éig ad véleményt a pedagogus altal valasztott tankonyvrol. A
pedagdgusok januar 20-aig, irasban kozlik az altaluk haszndlni kivant tankonyvre vonatkozé igényiiket a
tankonyvrendelés elkészitésével megbizott alkalmazottal, aki ezek megfeleld 0Osszesitésével harom
munkanapon belill alairasra elkésziti a rendelést.

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

Az iskolai tanuldk tankonyvtamogatasa megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatdas megszervezésének, a
tankonyvrendelés helyi rendje szabdlyozasara:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl 46. § (5),

A szabalyzat hatalya kiterjed a
- kbznevelési intézményre,
- az iskola tanuloira,
- az iskola pedagdgusaira, mas alkalmazottaira,
- az iskola tanul6inak sziileire,
- a tankonyvellatasban részt vevo kiadora, forgalmazora.

I. rész
A tankonyvmegrendelés elokészitése, a tankonyvtamogatas

1. Alapfogalmak

1. Tankonyv: az a konyv, melyet jogszabalyban meghatarozottak szerint tankonyvvé nyilvanitottak.
Tankonyvvé a nyomtatott formaban megjelentetett, vagy elektronikus adathordozén (pl. CD, DVD, stb.)
rogzitett kiadvany (a tovabbiakban egyiitt: konyv), illetve a digitalis tananyag nyilvanithato.

2. Tartds tankonyv: az a tankényv (szoveggyljtemény, atlasz, szotar stb.), amely tartalma és kivitele alapjan
alkalmas arra, hogy a tanulok tobb tanévben hasznaljak.

3. Tankdnyv forgalmazoi tevékenység: a tankonyv iskolai tankonyvrendelés teljesitése keretében torténd
eljuttatasa a felhasznalok (iskolak, sziilok, tanuldk) részére.

2. Az alkalmazandé tankonyvek kivalasztasa
2.1. A féigazgato feladata a tankdnyvvalasztassal kapcsolatban

A féigazgato, illetve a fOigazgatod altal megbizott személy (a tovabbiakban: féigazgato) feladata, hogy a
pedagogusok szamara hozzaférhetové tegye a tankonyvjegyzéket, valamint a tankdnyvnek nyilvanitott egyéb
konyveket, segédleteket.
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A fb6igazgatd biztositja az intézményen beliil azt, hogy a pedagdgusok az internetet is igénybe vegyék a
tankonyvkindlat megismerése céljabol.

2.2. A pedagdgusok feladata a tankonyvvalasztassal kapcsolatban

A pedagogusok a fOigazgatd altal rendelkezésiikre bocsatott tankonyvjegyzék, valamint tankonyvnek
nyilvanitott egyéb konyvek, segédletek listai, illetve egyé€b informacioforrds alapjan kivalasztjdk a
tantargyanként az alkalmazando tankonyveket, egyéb segédleteket.
Amennyiben a kovetkezd tanévre vonatkozé hivatalos tankdnyvjegyzék nem jelenik meg, a korabbi évek
tankonyvjegyzékei alapjan kell megkezdeni a munkat.
A pedagogusok a tankonyvvalasztassal kapcsolatos feladataikat az alabbiak figyelembe vételével végzik:

- szakmai szempont,

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

Szakmai szempontok figyelembe vétele

A pedagbgus 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 kozben a meglévo tankdnyvek, tanulmanyi segédletek, taneszk6zok, mas felszerelések beszerzésére
vonatkozé dontés nem valtoztathatdo meg, ha az a sziilok fizetési kotelezettségével jarna.

3. A tankonyvrendelés elékészitése

Intézményiink valamennyi tanuldja szadmara biztositott az ingyenes tankonyvellatas.

A fOigazgatd gondoskodik arrdl, hogy tagintézményenként, ezen beliill, ha indokolt évfolyamonként,
osztalyonként, csoportonként rendelkezésre alljon a tankonyvcsomag.

A fbigazgato altal kijeldlt tankdnyvfelelés megszervezi a tanulok, illetve a sziilok tankdnyvcsomagokrol valo
tajékoztatasat. A tajékoztatast igy kell megszervezni, hogy az érdekeltektdl az iskola részére visszaérkezzen az
informacio, hogy a tanulo szamara osszeallitott tankonyvcsomagbol

A tankonyvmegrendelés dsszeallitasa
A fbigazgaté gondoskodik a tankdonyvmegrendelés Osszeallitasarol. Az Osszeallitds soran a féigazgatod

figyelembe veszi
- az iskolaba belépd 0j osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt 1étszamat.
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19.  Intézményi védo, 6vo eldirasok

Altalanos eldirasok

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy atadja a tanuloknak az egészségiik
¢s testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket; valamint balesetveszély vagy baleset fennallasakor a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozoénak ismernie kell, s be kell tartania az iskolai munkavédelmi szabalyzat, a tlizvédelmi utasitas
¢s a tlizvédelmi terv rendelkezéseit.

A tanulokkal az iskola helyi tanterve alapjan minden tantirgy keretében foglalkozas, kirdndulas stb. el6tt
ismertetni kell a kdvetkezd véd6-ovo elbirasokat.

Védo-ovo eldirasok:

- az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,

- a foglalkozésokkal egyiitt jard veszélyforrasok,

- a tilos és az elvarhatd magatartdsforma meghatarozasa, ismertetése.
A védo-6vo eldirasokat a tanulok életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell ismertetni, ez az
osztalyfonokok és a szaktanarok, napkdzis nevelok feladata.

Minden tanév elején az els6 osztalyfondki 6ran az osztalyfonoknek ismertetnie kell:
- a hazirend balesetvédelmi eldirésait
- rendkiviili esemény (baleset, bombariadd, tlizriadd, természeti katasztrofa,...) esetén a teenddket
(menekdilési utvonalat, a menekiilés rendjét,...)
- atanulok kotelességeit a balesetek megel6zése érdekében
Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.
Az iskola hazirendje meghatarozza azokat a védd, 6vo eldirasokat, amelyeket a tanuldknak az iskoldban vald
tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és az ellatas rendje

Az iskoldban a gyermekek egészségiigyi gondozésat a haziorvos, illetve a védond latja el. Az egészségiigyi
szlrések idOpontjait az éves munkaterv egészségiigyi terve tartalmazza.

A védono heti rendszerességgel latogatja az intézményt, tagintézményt.

A napkodzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és gondoskodni kell a sziil6k azonnali értesitésérol.
A sziil6 ilyenkor koteles gyermekét a lehet6 legrovidebb idon beliil az intézménybdl, tagintézménybdl elvinni
s egészségligyi ellatasarol gondoskodni.

Az ANTSZ el6irasait mindenkinek kételessége betartani.
Fert6z6 gyermek az intézményt nem latogathatja. Fert6zo betegség esetén a sziilonek kotelessége az intézményt,
tagintézményt is tajékoztatni. Lazas, betegségre gyanus gyermeket az 6vodaba és az iskoldba nem szabad
bevinni. Ha a gyermek az intézmény teriiletén lesz lazas, el kell kiiloniteni a kdzosségtol, és értesiteni kell a
helyi illetdségli orvost. Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az intézményt nem latogathatja.
Az intézmény tanuloi rendszeresen vesznek részt

- aziskolaorvos és a védono altal végzett sziiréseken,

- fogorvosi sziiréseken,

- prevencids foglalkozasokon.
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A féigazgato, tagintézmény-igazgatod biztositja az egészségiigyi munka feltételeit, gondoskodik a sziikséges
feligyeletrdl (pedagogus), sziikség szerint a gyermek vizsgalatanak el6késziileteirdl.

Az alkalmazottak szamara a haziorvos végzi az ilizemorvosi feladatokat- a jogszabalyi eldirasoknak
megfelelden.

19.2. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteté6 helyzetek kezelésére
iranyuld eljarasrend

A tanulo6- és gyermekbalesetekkel dsszefiiggo egyes feladatok
Pedagogus feliigyelete mellett hasznalhato a szamitogép.

Baleset-megel6zés iskolaban, iskola kornyékén
- Lépcsdéhazban, folyoson, auldban rohangalni tilos! Kozlekedésre a 1épcsd jobb oldalat kell hasznalni.
(jobbra tartas)
- Az iskola udvaran 1év6 jardakat téli idészakban nem hasznalhatjak a tanulok csuszkalasra.
- A technikai épiilet eldtt 1év6 betonozott részen gyerek nem tartdézkodhat tanari feliigyelet nélkiil.
- Nyilaszarokat — ajtok, ablakok — rendeltetésszertien kell hasznalni.
- A sportpalyan tanitasi idében feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat tanulé.
- Kerékparral az iskola teriiletén tanulé nem kozlekedhet.
- A kerékparos kozlekedésnél be kell tartani a kdzlekedési szabalyokat!
- A fObejarat eldtti tttesten ligyeljiink az atkelésre.
Napkoziben
- Ebédkor 6vatosan kozlekedjiink a forro étellel!
- A kiomlott ételt azonnal fel kell takaritani, a balesetek megel6zése érdekében.
Technikai foglalkozason
- A foglalkozas alatt csak a kijelolt munkahelyeden tartozkodj, csak a részedre kiadott hibatlan
szerszamot hasznald!
- A szerszamokat nem cserélheted, nem viheted el, azzal nem jatszhatsz!
- A foglalkozasokon haszndlt szerszamok karbantartasarol, 6vasarol neked is gondoskodni kell.
- A szerszamokat sohase tedd zsebre, mert balesetveszélyes!
- Anyaghulladékokkal ne dobalj, ora végén a gyiijtobe kell helyezni!
Testnevelésoran:
- A tornaszereket csak rendeltetésiiknek megfelelden hasznald! A rend megtartasa érdekében a mar nem
szlikséges szereket igyekezz a helyére tenni!
- A talajszOnyegeket, szekrényeket, zsdmolyokat tolni-hiizni nem szabad, mert a sz6nyeg tonkremegy a
terem padloburkolata pedig megsériil.
- A maszokotélre ne kdss csomot, rajta ne hintazz, mert sulyos baleset érhet!
- A szertarban csak akkor tartozkodhatsz, ha erre megbizast kapsz.
- Feliigyelet nélkiil a tornateremben nem lehetsz.
Kémiadran
A kémiadrak legérdekesebb, legizgalmasabb része a kisérletezés, amely ugyanakkor sok veszélyt is rejt
magaban.
Ahhoz, hogy ezt elkeriilhessiik, szigoruan be kell tartani a balesetvédelmi rendszabalyokat!
- Kisérletet, vizsgalatot csak tanari engedéllyel szabad megkezdeni. A kisérleti munka elengedhetetlen
feltétele a rend és a fegyelem.
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- A munka megkezdése el6tt figyelmesen olvassuk el a kisérlet leirasat! Csak a leirt modon, a megadott
vegyszermennyiségekkel dolgozzunk!

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

- A vegyszerekkel 6vatosan banjunk! A vegyszereket megkostolni szigoruan tilos! (A laboratériumban
talalhat6 so, cukor is vegyszer!)

- A vegyszerekhez kézzel sohase nyuljunk! Ha tobbféle vegyszert hasznalunk, kdzben toroljiik le a
kanalat!

- Vegyszert a taroloedénybe visszatenni tilos!

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

- A kémcesdbe tett anyagokat Ovatosan, a kémcsd allandé mozgatasa kdzben melegitsiik! A kémcso
nyilasat ne forditsuk a szemiink vagy tarsunk felé.

- Ha a bériinkre mar6 hatasu folyadék cseppen, elébb szaraz ruhaval toroljiik le, majd bo vizzel mossuk
le!

- Ha barmilyen baleset torténik, azonnal jelezziik tanarunknak!

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

Mi a teendé baleset esetén?

- Igyekezz koriiltekinté munkaszervezéssel a védelmi eldirasok megtartasaval a balesetet megel6zni!

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

- Minden balesetet azonnal jelents osztalyfénokodnek és az iskola balesetvédelmi feleldsének!

A tanuld- és gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége
1. A tanul6- és gyermekbaleseteket a Magyar Kozlony 1998/30. sz. 2. szami mellékletében el6irt
nyomtatvanyon nyilvan jegyzékonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor,
de legkésébb a targyhot kovetd honap 8. napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak, valamint at kell adni a
tanulonak; gyermek és kiskort esetén a sziillének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi
intézmény Orzi meg
2. A harom napon tal gyogyulod sériilést okozo tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.
3. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet
befejezni, akkor azt a jegyzOkonyvben meg kell indokolni.
4. A sulyos balesetet a nevelési-oktatasi intézménynek — telefonon, telefaxon vagy személyesen — azonnal be
kell jelentenie a rendelkezésre 4all6 adatok kozlésével az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgélasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.
5. Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

- asériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétol szamitott 90 napon beliil a

sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel Gsszefliggésben életét vesztette),

- valamely érzékszerv (érzékel6 képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii karosodasat,

- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

- sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése, tovabba

ennél stilyosabb esetek),

- abeszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulast, bénulést, illetve elmezavart okozott.
6. A nevelési-oktatasi intézménynek lehetévé kell tenni az 6vodaszék, iskolaszék, illetve a kollégiumi szék,
ezek hianyaban a sziilok szervezet (k6zosség) és az iskolai didkonkormanyzat képviseldje részvételét a tanulo-
¢és gyermekbalesetek kivizsgalasaban.
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7. Minden tanuld- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo esetek
megeldzésére.

19.3. Diabéteszes gyerekek ellatasa 6vodaban, iskolaban — Eljarasrend

Az intézményben 1/2026. szamon kiilon eljarasrend van melyet az intézmény dolgozo6i megismertek.

19.4. Anafilaxia tajékoztaté és ellatasi terv koznevelési intézmények részére

A) Anafilaxia felismerése

Az anafllaxia egy életveszélyes allapotot eldidézé tulérzékenységi reakcio. Tiinetei a legkiilonfélébbek
lehetnek, az enyhe borpirtdl egészen az életveszélyes anafilaxids sokkig. Mivel ritka esetben akar stlyos,
életveszélyes kovetkezményei is lehetnek, létfontossaghh az anafilaxia mielébbi felismerése és a sziikséges
1épések gyors megtétele.
Annak megallapitasahoz, hogy a koznevelési intézményben gyermeknél anafilaxias rosszullét all-e fenn, az
alabbi, jellemz6 el6zményeket és tlineteket sziikséges eldszor ellendrizni:
|l . Ha ismerten allergias gyermek a ra tudottan veszélyes anyaggal érintkezett (ilyen ételbdl evett, vagy
ismerten rovarméreg allergids gyermeket megcsipett a rd veszélyes rovar) és HIRTELEN léguti vagy
1égzési tiinete (nehézlégzés, rekedtség, nyalzas, esetleg nyelési nehezitettség), vagy HIRTELEN
keringési tiinete (elgyengiilés, ajulas kozeli allapot, vagy 4julas) 1épett fel;
VAGY

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

- bortiinetek (test szerte csalankiiités, ajak-, szemhéjdagadassal vagy anélkiil)

- léguti vagy légzési tiinetek (nehézlégzés, rekedtség, nyalzas, esetleg nyelési nehezitettség) « keringési
tiinetek (elgyengiilés, ajulas kozeli allapot, vagy ajulas) . gyomor-bél rendszeri tiinetek (erés hasi gorcs,
ismétl6dd hanyas, hasmenés), és a felsoroltak koziil barmely kettd egylittesen 1ép fel.

Amennyiben bizonytalan a helyzet megitélésében, hivja a mentdket telefonon (104 vagy 112) és mondja:
anafilaxia!

B) Anafilaxia ellitasa

Az anafilaxia azonositasa ¢és ellatasa alapveten egészségligyi szakember feladata, és megfelel0 felkésziiltséget
igényel. Ezért a legfontosabb, hogy haladéktalanul kérje szakember, mindenekel6tt a mentdszolgalat segitségét
ilyen esetben.
Ugyanakkor eléfordulhat olyan helyzet is, hogy helyben, a kdznevelési intézményben jelenlévd, a gyermekekre
feliigyel6 vagy erre egyébként kiképzett pedagdgusnak, nevel$-oktatd munkat segité dolgozonak vagy egyéb
munkatarsnak kell segitenie, a mentésiranyit6 telefonon nyujtott segitségével, a mentdegység kiérkezéséig.
Az alabbiakban néhany pontban Gsszegeztiik, mit kell tenni anafilaxias rosszullét esetén:
1. Fektesse le a gyermeket, illetve kifejezett nehézlégzés esetén hozza feliild helyzetbe, esetleg felpolcolt
also végtagokkal!
2. Ha mar el6fordult anafilaxias rosszullét miatt a gyermeknél van orvos altal felirt gyogyszer, hivja
a mentoket telefonos segitségért (104, 112) és mondja: anafilaxia!
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3. A fent leirt tiinetcsoportok valamelyikének megjelenése esetén, ha a mentészolgalat Onnel besz¢é18
munkatarsa javasolja, a gyermek combjaba, a comb kozéps6 szakaszanak eliilsd-oldalso részébe adja
be a gyermeknek eldirt és nala 1évo injekeiot, ez 12 éves kor alatt (30 kg alatti testsuly) 150 ug-0s, 12
éves kor felett (30 kg feletti testsuly) 300 ug hatéanyag tartalmu (utobbi felnétteknek is vald) injekciot.
Az autoinjektort IO masodpercig tartsa a combhoz nyomva!

4. Ha még nem Kkertilt ra sor, hivja a ment6t a helyszinre, majd értesitse a sziil6t/gondvisel6t!

Iskolai akcioterv Anafilaxia esetén!

Ha 4 IGEN

A tiinetek anafilaxlanak
megfelelnek?

Az  Intézményben,

elérhetd gz anafilaxia
ADJA be az AAI-t! é}p

& felismerésében  az
Yo, % \.@, -
%;3‘2% £ AAI beadasaban
o7 & p
% R felntt?

A gyermek ismert nyilyantartott?
Adrenalin Autoinjector?
Al: adrenalin autoinjector

|Ha barmelyik kérdésre a valasz NEM, el6szor hivja a mentdket vagy a 112-t!

C) Megtévesztd, de nem anafilaxias helyzetek

To6bb esetben fordult mar elo, hogy nem allt fenn valds anafilaxias helyzet, azonban egyes megtéveszto tiinetek
alapjan sor keriilt az injekcié alkalmazasara. Ez akar felesleges kockazatokat is okozhat az érintett gyermek
szamara. Ezért fontos a mentok mieldbbi értesitése és egészségiigyi szakember bevonasa.

Tipikusnak mondhato, NEM anafilaxias helyzetek lehetnek a kovetkezok:

- Ha ismerten asztmas gyermek fullad pl. testnevelésoran (Adja neki a nala 1év6 inhalatort!)
- Ha elajul az iskolai rendezvényen a sok allastol (Fektesse le, itassa meg!)

- Ha csalankiiités tarsul lazas betegséghez (Hivja a sziil6t!)

- Ha erds hanyingere van, vagy gyomorrontas miatt hany a gyermek (Hivja a sziil6t!)

- Halazas és gyenge (Csillapitsa a lazat, fektesse le és hivja a sziil6t!)

20.  Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k
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Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd eseményt,
amely a neveld és oktato munka szokisos menetét akadadlyozza, illetve az intézményben foglalkoztatott
gyermekek és dolgozoik biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil:

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

- atiz,

- arobbantéssal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az intézmény épiiletét vagy a benne
tartozkodd személyek biztonsdgat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles azt
azonnal kozolIni a tagintézmény vezetdjével, az intézmény vezetdjével, illetve barmely intézkedésre jogosult
felelds vezetovel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetd az érintett tagintézmény vezetdje.
A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell

- a fenntartot,

- tliz esetén a tlizoltosagot;

- robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget;

- személyi sériilés esetén a mentdket;

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerveket, ha

ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

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

- aveszélyeztetett épiilet pontos cime,

- abejelentés idGpontja és modja,

- abejelentés pontos helye,

- abejelentd neve, telefonszama,

- az épiiletben tartozkodok 1étszama.
A rendkiviili esemény észlelése utan a féigazgato, tagintézmény-igazgatd utasitasara az épiiletben tartozkodo
személyeket hosszl, szaggatott csengetéssel kell értesiteni, valamint haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez, a helyi tiizriadd terv szerint.
A tanuldcsoportnak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd gyiilekezésért,
valamint a varakozas alatti feligyeletért a tanuldk részére tandrat vagy foglalkoztatast tartd pedagdgusok a
felelosek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni a kdvetkezdkre:

- Az ¢piletb6l minden gyermeknek tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozést tartd neveldnek, a
tantermen/csoportszoban kiviil (pl. mosdoban, szertarban stb.) tartdzkodo gyerekekre is gondolnia kell!

- A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni kell!

- A tandra/foglalkozés helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zédni arr6l, hogy nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben.

- A gyerekeket a tanterem/csoportszoba elhagyasa cl6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

A féigazgatonak, a tagintézmény-igazgatonak a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejlileg — felelds
dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
- akitiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,
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a kézmuvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az els6segélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tiizoltdsag, tiizszerészek stb.) fogadasaral.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezet6jét a féigazgatonak, tagintézmény-igazgatonek
tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmi (viz-, gaz-, elektromos- stb.) vezetékek helyérol,
az épiiletben tartozkodo személyek létszamarol, életkorarol,
az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi biztonsagi

intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezet6jének utasitasait az intézmény minden
dolgozodja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett orakat a nevel6testiilet ltal meghatarozott szombati napokon be kell pétolni.

A tlz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a Tlizvédelmi szabalyzat melléklete, a
tlizriadd terv tartalmazza.

A robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat az
,Intézkedési terv robbantassal vald fenyegetés esetére — bombariadd terv” tartalmazza.

A tlzriado terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetésért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért a fdigazgatd, a tagintézmény-igazgatok a
feleldsek.

Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben €s a bombariado tervben szereplo kiiiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell.

A gyakorlat megszervezéséért a foigazgato, a tagintézmény-igazgato a felelds.

A tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az adott intézmény, tagintézmény minden
gyermekére és dolgozojara kotelezo érvénytiek.

A tlizriad6 tervet és a bombariad6 tervet az intézmény, tagintézmény folyosojan vagy az arra kijeldlt
helyen kell elhelyezni.
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21. Egyéb kérdések

21.2. 1. Elektronikus uton eldéallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles papir alapu formaban
is eldallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — a féigazgato utasitasa szerinti gyakorisaggal — papir alapon is hozzaférhetévé
kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papir alapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
- el kell latni a foigazgaté eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utaldst: ,elektronikus
nyomtatvany”,
- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,
- az vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan
irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapu irattarazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények
megtartasaért a féigazgato felel, valamint a hitelesitésrol a féigazgatonak kell gondoskodnia.

21.3. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelési Informacios Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus
kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012.
(VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagh
elektronikus alairast kizardlag az intézmény fOigazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapi masolatat:
az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa,
az alkalmazott pedagdgusokra, éraado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

a tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
Az elektronikus Uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a foigazgatod
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e célra 1étrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz
kizarolag a féigazgato altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és a foigazgatd-helyettes) férhetnek hozza.

22. A koznevelési intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

22.2. A torvényes miikodés alapdokumentumai
Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:
- szakmai alapdokumentum
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- helyi pedagbgiai program
- éves munkaterv
- jelen szervezeti ¢s miikddési szabalyzat

A szakmai alapdokumentum

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) tartalma alapjan, figyelemmel a nevelési-
oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra az intézmény szakmai alapdokumentuma rendelkezik a
koéznevelési intézmény létesitésérdl, alapitasarol.

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerli mitkodését.

A pedagoégiai program
A koznevelési intézmény helyi pedagogiai programja képezi az intézményben folyod nevelo-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. A térvény 39. §-a biztositja az intézmény szakmai Onallésagat. A 44-51. §. ad
iranymutatast az intézmények helyi pedagogiai programjarol.
Az iskola helyi pedagogiai programja meghatarozza:
- aziskolaban folyé nevelés és oktatas céljat, a torvény 9. §-aban meghatarozottak megvalositasanak
moédozatait
- az iskola helyi tantervét, ennek keretén belill az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a
kotelezo tanorai foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeit
- aziskola magasabb évfolyamaira l1épés feltételeit
- aziskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének formait és kdvetelményeit, a tanulo tudasa
értékelésének és mindsitésének modjat
- atehetség, képesség kibontakoztatasat, a szocialis, hatranyok, a beilleszkedési, magatartasi, tanulasi
nehézségek enyhitését segitd tevékenységeket
- a kozmiivel6dési intézményegység tevékenységét
A helyi pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és a fenntarto jovahagyasaval valik érvényessé.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely az intézményi célok, feladatok
megvalositasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve a felelosok
megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti el, véglegesitésére, elfogadasara a tanévnyitd
értekezleten keriil sor.

22.3. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az iskola Pedagogiai Programja nyilvanos, az a fOigazgatoi irodaban szabadon megtekinthetd, illetve
megtalalhat6 az iskola honlapjan. A sziilok €s a tanulok részére a fenti dokumentum tartalmarol munkaidében
a féigazgatd vagy a féigazgato-helyettesek adnak tajékoztatast.

23.  Egyebek
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Bélyegz6 hasznalati és aldirasi jogkor
- Az intézmény korbélyegzdjének felirata:

Ujfehértéi Erkel Ferenc Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola

Ujfehértd
Lenyomata:
- Az intézmény hosszu bélyegzdjének felirata:

Ujfehértéi Erkel Ferenc Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola

4244 Ujfehérto, Debreceni 1t 10.
Lenyomata:

A tagintézmények az intézményiikben keletkezett dokumentumokra a sajat bélyegzdjiiket hasznaljak a

tovabbiak soran.
1. Kerek bélyegzo felirata:
Ujfehértéi Erkel Ferenc Altaldinos Iskola és  Alapfoku
Kodaly Zoltan Tagintézménye Ujfehértd
Lenyomata:

Hosszl bélyegzo felirata:
Ujfehértoi  Erkel Ferenc  Altalanos Iskola és  Alapfoku
Kodaly Zoltan Tagintézmény 4244 Ujfehérté, Kodaly Z. u. 1.
Lenyomata:

2. Kerek bélyegzo felirata:
Ujfehértéi Erkel Ferenc Altaldnos Iskola és  Alapfoku
Vasvari Pal Tagintézménye Ujfehérto
Lenyomata:

Hosszu bélyegz6 felirata:
Ujfehértoi Erkel Ferenc Altalanos Iskola és  Alapfoka
Vasvari Pal Tagintézménye 4244 Ujfehértd, Kokény u. 22.
Lenyomata:

Mivészeti

Muvészeti

Mivészeti

Mivészeti

Iskola

Iskola

Iskola

Iskola

Alairasi joga a foigazgato, tavolléte esetén a foigazgatd helyettesének van. Sajat teriiletén alairasi joga van a

tagintézmény- igazgatonak ill. az iskolatitkarnak (pl. iskolalatogatasi igazolasok).

Bélyegzot a foigazgatd, a foigazgatd-helyettes, a tagintézmény- igazgato, tagintézményigazgato helyettes, az

iskolatitkar és esetenként megbizott személyek hasznalhatnak:

- bizonyitvanyok, naplok, anyakonyvek, ellenérzok hitelesitése esetén az osztalyfonok

- vasarlasok, ligyintézések esetén a megbizott személy.

A tagintézmények bélyegzdire semmiféle kifizetés, anyagi kotelezettségvallalas nem torténhet.

Bélyegzot csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni.
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Hasznalaton kiviil a bélyegzot el kell zarni.

24. Z.aro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) moédositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval, a jelzett
kozosségek véleményének kikérésével lehetséges.

Az intézmény eredményes €s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallod szabalyzatok
tartalmazzak.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a kovetkezé mellékletekkel rendelkezik:

1. sz. melléklet: Iratkezelési szabalyzat

2. sz. melléklet: Adatvédelmi szabalyzat

2. sz. melléklet Utaztatassal jard programokkal kapcsolatos rendelkezések
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Az SZMSZ fiiggelékei

Munkakorileiras-mintak

MUNKAKORI LEIRAS
foigazgato-helyettes részére

Név:

OM azonosité:
Végzettség:
Beosztasa:
Tanitott szak:
Tanitott évfolyam:

Heti

munkaido:

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

Egyéb megjegyzés:

a foigazgatot akadalyoztatasa esetén teljes felelosséggel és jogkorrel helyettesiti,

folyamatosan egyiittmiikodik a tagintézmény-igazgatokkal,

vezeti a hatalyos jogszabalyok nyilvantartasat és az illetékes figyelmét felhivja azok megismerésére,
részt vesz az iskola pedagogiai programjanak kialakitasaban,

részt vesz a nevelGtestiilet dontéseinek meghozatalaban, kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai
rendezvényeken valo részvétel,

részt vesz az iskolai linnepélyek mélté megtartasaban,

a tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja, ijonnan szerzett ismereteirél beszamol a tantestiiletben,
szervezi és iranyitja az els6sok beiratkozasat,

szervezi €s iranyitja a nyolcadikosok tovabbtanulasra torténd jelentkezését,

gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok, bizonyitvanyok megrendelésérol és szakszerti hasznalatarol,
gondoskodik a sziikséges allo- és fogyoeszkozok megrendelésérdl és szakszerti hasznalatardl,

elokésziti a kotelezo statisztikai adatszolgaltatasokhoz sziikséges adatokat,

a tankeriilet altal kért adatszolgaltatast hataridére, pontosan elvégzi,

figyelemmel kiséri az intézményre vonatkozo palyéazatokat,

felelds a munkavédelmi, balesetvédelmi és tlizrendészeti elGirasok betartatasaért,

részt vesz a vezetOségi értekezletek elokészitésében, vitdjaban; szavaz és a hatdrozatok meghozatalat
kovetden tamogatja végrehajtasukat,

részt vesz a leltarozasi, selejtezési munkakban,

részt vesz a vezetdi ligyelet ellatasaban.

A munkakdri leirasban meghatarozottakon tilmenden elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekre a féigazgato

a munkakor jellegéhez kapcsolodoan idoszakos megbizast ad.
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Név:

MUNKAKORI LEIRAS
tagintézmény-igazgaté részére

OM azonosité:

Végzettség:

Beosztasa:

Tanitott szak:

Tanitott évfolyam:

Osztalyfénok:

Tagintézmény:

Heti munkaido:

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

Egyéb megjegyzés:
Felel a tagintézmény szakszert és torvényes miikodéséért, pedagogiai munkajaért, a neveld- oktatdé munka

feltételeinek megteremtéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalataért, a tagintézmény rendezvényeiért.
Iranyitja a tagintézményben dolgozok munkdjat, de munkaltatoi jogokkal nem rendelkezik.

Tavolléte esetén a f6 munkakdzosség-vezetonek a tagintézményben kell tartozkodnia.

Munkakoréhez kapcsolddoan az alabbi feladatokat 1atja el:

Elkésziti a tantargyfelosztast és az drarendet.
Ellendrzi a torzskdnyvet, a tanmeneteket, a naplokat, tajékoztato fiizeteket.
Elkésziti a tagintézmény Osszesitett statisztikajat.
Szervezi a helyettesitéseket, ellendrzi a szakszerti helyettesitések megtartasat.
Szervezi a javito- és osztalyozo vizsgak 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 elkészitésérdl, hitelesitésérdl, sziikség
esetén a tovabbitasarol.
Az intézmény féigazgatdjaval egyeztetve lehetdvé teszi a dolgozok tovabbképzését, tovabbtanulasat.
Elkésziti a tagintézményre vonatkozo beiskolazasi tervet.
Iranyitja, segiti és ellendrzi a tagintézmény tigyviteli munkajat:
a) tuldra, helyettesités vezetése
b) fogyodanyag felhasznalasa
c) irodaszerek, nyomtatvanyok beszerzésének elokészitése
d) tankonyvrendelés el6készitése
e) szemléltetdeszkozok, butorzat megrendelésére javaslatot tesz, el6késziti a megrendelést
f) gondoskodik a tagintézményi dokumentaci®é megbrzésérdl (felmérések, naplok,
anyakonyvek, statisztikak stb.)
g) gondoskodik az iratok selejtezésérol
Osszefogja a tagintézményi sporttevékenységet, ellendrzi a tdmegsportmozgalom tervének
végrehajtasat, a tomegsport drakat.
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Latogatja a tanorai ¢és tanoran kiviili foglalkozasokat a tagintézmény ellenérzési terve alapjan,
tapasztalatairdl beszdmol a féigazgatonak.

Tamogatja és segiti a szakmai munkak6zosség-vezetd munkajat.

Segiti a palyakezddk beilleszkedését, munkajukat rendszeresen ellendrzi a munkakdzosség-vezetdok
bevonasaval.

Ellen6rzési tapasztalatai alapjan elokésziti a pedagdogusok mindsitési tervezetét.

Szervezi és segiti a tagintézményi rendezvények, linnepélyek lebonyolitasat.

Felelds a hazirend betartdsaért, az iskola rendjének és fegyelmének ellendrzéséért.

Ellendrzi a sziil6i értekezleteket, intézkedik a felmertilt problémak rendezésében.

Aktivan kozremtkodik a tagintézményi sziildi szervezet tevékenységének Osszehangolasaban,
folyamatos kapcsolatot tart a sziildi szervezet elndkével.

Gondoskodik az eszkozok allagmegdvasarol, az ésszerli takarékossagrol.

Iranyitja és ellendrzi a szertarak rendjét, elokésziti az évi nagyobb bevasarlasokat.

Ellendrzi a megrendelések, beszerzések jogossagat.

Tagja a leltdrozasi és selejtezési bizottsdgnak, ezen tevékenységek elOkészitésében és
lebonyolitasaban aktivan részt vesz.

Figyelemmel kiséri a hatalyos jogszabalyokat.

Ellen6rzi a munkavédelmet és a tlizvédelmi szabalyok betartasat, betartatasat.

Ellendrzi a munkafegyelmet, 0sztonzi a jo6 munkahelyi 1égkor megteremtését.

Az éves normativa igénylés és statisztika elkészitésében feleldsséggel részt vesz, biztositja a pontos
és korrekt adatszolgaltatast.

A Dbalesetvédelmi eldirasok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, haladéktalanul intézkedik a
baleseti forrasok megsziintetésérol.

Figyelemmel kiséri a palyazatokat, elkészitésiikben aktivan részt vesz. Ellatja a tagintézménnyel
kapcsolatos menedzselési feladatokat.

Javaslatot tesz:

Az iskola éves pedagdgiai munkatervéhez és helyi programjahoz.

Az SZMSZ ¢s a hazirend 0sszeallitdsdhoz.

Tovabbképzések megszervezéséhez, tovabbtanulashoz.

Sziikséges felujitasok, javitasok, fejlesztések dsszeallitasahoz.

Jutalmazasokra, kitlintetésekre, orszagos €s helyi elismerésekre valo felterjesztésre.

Alkalmazasra, koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintetésére.

A munkafegyelem megsértdinek felelésségre vonasara.

Nevelotestiileti értekezletek témajara, lebonyolitasara, nevelés nélkiili munkanapok megszervezésére

A f6igazgato altal szervezett vezetdi értekezleteken beszamol az idGszerii feladatok végrehajtasarol, eldterjeszti
javaslatait.
A munkakdri leirasban meghatarozottakon tilmenden elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekre a féigazgato

a munkakor jellegéhez kapcsoldodoan idészakos megbizast ad.
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Név:

MUNKAKORI LEIRAS
tanar részére

OM azonosité:

Végzettség:

Beosztasa:

Tanitott szak:

Tanitott évfolyam:

Osztalyfénok:
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 tanitdas modszereit
megvalassza.

Hozzé4jusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

Iranyitsa és értékelje a tanulok munkajat, mindsitse a teljesitményiiket.

A neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében ¢€s értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben gyarapitsa.

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyerekek, tanulok nevelése, oktatdsa. Elfogadja a tagintézményben

hatalyban 1év0 szabalyokat, és érvényesiti azokat. Magatartasaval, munkajaval példat mutat tanitvanyainak.

Feladatai, kotelezettségei:

Megtartja a tantargyfelosztasban szerepld orakat.

A tanodrakat koteles a csengetési rend altal meghatarozott keretek betartasaval szervezni. Els6 tanitasi
oraja elott legalabb 15 perccel mar az iskolaban kell tartdzkodnia. Akadalyoztatasa esetén a lehetd
legrovidebb id6n beliil értesiti a tagintézmény-igazgatojét, és a tanitasi anyag, valamint a taneszk6zok
atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszerliségéhez.

Orakozi sziinetekben a tanulokra feliigyel, felkésziil a kovetkez6 tanorai feladatokra.

Nevel6-oktatd munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet a tagintézmény-
igazgat6 altal meghatarozott idopontra elkésziti, és jovahagyasra bemutatja.

Nevelo ¢és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a tanuld egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, fogyatékossagat, segitse a gyermek
képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben
1év6 gyermek, tanuld felzarkozasat tanuldtarsaihoz.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazar6 feladatlapokat legkésobb 14 napon beliil kijavitja. A
témazard felméré dolgozatok megiratasat egy héttel annak megiratasa eldtt elore jelzi. A hazi
feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és veliik egyiitt értékeli.

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

Tovabbképzéseken, munkakozosségi munkaban aktivan részt vesz.
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A teljes munkaid6 tanitasi orakkal le nem kotott részében a kovetkezo feladatokat latja el:
e Oktato-nevel6 munkaval kapcsolatos feladatokat.
o Felkésziil a kovetkezo napra.
o FElvégzi a pedagogiai tevékenységgel 6sszefliggd adminisztracios munkat.
o Részt vesz a nevelGtestiilet munkajaban.
o Segiti az iskola kulturalis és szabadidds tevékenységeit.
o Kozremiikddik a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek, tanuld fejlodését
veszélyezteto korlilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében.
e A sziill6 és a tanuld javaslatara, kérdéseire érdemi valaszt ad.
e Elvégzi mindazon feladatokat, melyekkel a tagintézmény-igazgatd a munkakor jellegéhez
kapcsolodoan megbizza.
Amennyiben osztalyfonok az alabbi feladatok ellatasa is kotelessége:
e Osszehangolja és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkéjat, latogatja oraikat.
e Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét, a Hazirend
betartasat.
o Sziil6i értekezletet, fogadoorat tart, szlikség esetén csaladot latogat.
e Az osztalyozasi naplot és az ellendrzot havonként egybeveti, a hianyokat pétolja,
o A bukasra allo6 tanulok sziileit a félév vége és év vége elott legalabb egy honappal értesiti.
o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli feladatokat (osztalynaplo naprakész vezetése, statisztikak,
hianyzasok, tovabbtanulassal, gydmiiggyel kapcsolatos tennivalok, stb.)
A pedagogus kotelessége tovabba, hogy:
e nyomon kdvesse a munkakorével kapcsolatos palyazati felhivasokat, segitse ezek elkészitését,
o aziskolai rendezvényeken kiilon felkérés nélkiil aktivan részt vegyen, €s a rabizott feladatokat ellassa.
Altalinos rendelkezések:
A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a tagintézmény-igazgatonek
vagy az intézmény foigazgatodjanak.
A dolgozd jogosult az intézeti vagyont sért6, karositdo barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételére.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
e a hivatali és szolgalati titok megérzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik,
o kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat betartani,
o Kkoteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,
e anyagilag felel6s a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.
A munkakori leirasban meghatarozottakon tulmenden elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekre a foigazgato
a munkakor jellegéhez kapcsolodoan idészakos megbizast ad.
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Név:

MUNKAKORI LEIRAS
tanito részére

OM azonosité:

Végzettség:

Beosztasa:

Tanitott szak:

Tanitott évfolyam:

Osztalyfénok:
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 tanitdas modszereit
megvalassza.

Hozzé4jusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

Iranyitsa és értékelje a tanulok munkajat, mindsitse a teljesitménytiket.

A nevelbtestiilet tagjaként részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény pedagogiai programjanak
tervezésében ¢€s értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben gyarapitsa.

A pedagbgus alapvetd feladata a rabizott gyerekek, tanulok nevelése, oktatasa. Elfogadja az intézményben, a

tagintézményben érvényben 1€v0 szabalyokat és érvényesiti azokat. Magatartasaval, munkajaval példat mutat
tanitvanyainak.
Feladatai, kotelezettségei:

Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai élet szabalyaihoz, megismerteti veliik a hazirendet, ligyel
annak betartdsara.

Megtartja a tantargyfelosztasban szerepld orakat.

A tandrakat koteles a csengetési rend altal meghatarozott keretek betartasaval szervezni. Az els6
tanitasi oraja eldtt legalabb 15 perccel mar az iskolaban kell tartozkodnia. Akadalyoztatdsa esetén a
lehetd legrévidebb idon belill értesiti az intézmény, tagintézmény vezetOjét, €s a tanitasi anyag,
valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszeriiségéhez.

Orakozi sziinetekben a tanulokra feliigyel, felkésziil a kovetkezd tanorai feladatokra.

Nevel6-oktatd munkajat tervszertien végzi, tanmenet alapjdn dolgozik. A tanmenetet a foigazgato,
tagintézmény- igazgaté altal meghatarozott idépontra elkésziti, és jovahagyasra bemutatja.

Neveld és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a tanuldo egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, fogyatékossagat, segitse a gyermek
képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben
1év6 gyerek felzarkozasat tanulotarsaihoz.

Sziikség esetén idoben szakértoi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez.

A tehetséges tanulokat szaktargyi versenyekre késziti fel, kézremiikodik intézményi versenyek
lebonyolitasaban.
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e Az irasbeli dolgozatokat, felmér6 és témazard feladatlapokat legkésébb 14 napon beliil kijavitja. A
témazaro felmérd dolgozatok megiratasat egy héttel annak megiratasa elétt eldre jelzi. A hazi
feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és veliik egyiitt értékeli.

e Tovabbképzéseken, munkakzosségi munkaban aktivan részt vesz.

e A sziil6k folyamatos tajékoztatdsa a tanuld tanulmanyi elémenetelérél. — Rendszeres szoveges
értékelés, sziildi értekezletek, fogadoodra tartésa.

o A sziildket tajékoztatja az iskola pedagodgiai programjardl, hazirendjérdl, az iskolai értékelési
rendszerrdl.

A teljes munkaido tanitasi orakkal le nem kotott részében a kdvetkezd feladatokat latja el:

o Oktatd-nevel6 munkaval kapcsolatos feladatokat.

o Felkésziil a kovetkez6 napra.

o Elvégzi a pedagdgiai tevékenységgel dsszefiiggd adminisztracios munkat.

e Részt vesz a nevelGtestiilet munkajaban, az intézmény altal szervezett rendezvényeken.

o Segiti az iskola kulturalis és szabadidés tevékenységeit.

e Kapcsolatot tart az dvodaval.

o FEllatja a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat, segiti a felel6s munkajat.

e A szill6 és a tanuld javaslatara, kérdéseire érdemi valaszt ad.

o Az osztaly elémenetelérdl, dsszetételérdl statisztikai adatokat szolgéltat.

e Elvégzi mindazon feladatokat, melyekkel a tagintézmény-igazgatd a munkakor jellegéhez
kapcsolodoan megbizza.

A pedagogus kotelessége tovabba, hogy:

e nyomon kdvesse a munkakorével kapcsolatos palyazati felhivasokat, segitse ezek elkészitését.

o aziskolai rendezvényeken kiilon felkérés nélkiil aktivan részt vegyen, €s a rabizott feladatokat ellassa.
Altalinos rendelkezések:

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

A dolgozo6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karosito barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés

megtételére.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

e a hivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik,

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

o Kkoteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

e anyagilag felel6s a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

A munkakori leirasban meghatarozottakon tulmenden elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekre a foigazgato
a munkakor jellegéhez kapcsolodoan idészakos megbizast ad.

MUNKAKORI LEIRAS
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Név:

miivészeti tanar részére

OM azonosité:

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, oktatasa. Elfogadja a tagintézményben
érvényben 1év0 szabalyokat €s érvényesiti azokat. Magatartasaval, munkéjaval példat mutat tanitvanyainak.
Ennek érdekében ellatja az alabbi feladatokat:

Tantargyfelosztisban szerepld orakat.

Felkésziti novendékeit a tanszaki hangversenyekre.

Mindennapi munkéjat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban szervezi.
Szakmai ko6zOsségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, az iskola altal biztositott
tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja. Ujonnan szerzett ismereteirdl beszamol kozosségében.

A teljes munkaido tanitasi orakkal le nem kotott részében a kdvetkezd feladatokat latja el:

Oktato-neveld munkaval kapcsolatos feladatokat.

Felkésziil a kovetkez6 napra.

Elvégzi a pedagogiai tevékenységgel dsszefliggd adminisztracios munkat.

Részt vesz a nevel6testiilet munkajaban, intézmény altal szervezett rendezvényeken.

Segiti az iskolai és a varosi kulturalis rendezvényeket, a gyerekek szabadidés tevékenységeinek
hasznos eltoltését.

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

A sziil6 és a tanuld javaslatara, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Elvégzi mindazon feladatokat, melyekkel a tagintézmény-igazgatd6 a munkakor jellegéhez
kapcsolodoan megbizza.

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

A dolgozo6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés

megtételére.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik,
kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat betartani,
kdteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

anyagilag felel6s a nem kortiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakeért.
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A munkakdri leirasban meghatarozottakon tilmenden elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekre a féigazgato
a munkakor jellegéhez kapcsolodo idészakos megbizast ad.
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MUNKAKORI LEIRAS

miivészeti tanar, szakmai munkakozosség-vezeto részére
Név:
OM azonosité:
Végzettség:
Szakképzettség:
Tanitott szak:
Munkakore:
Osztalyfénok:
Tagintézmény:
Heti munkaido:
Kotott munkaido:
Neveléssel-oktatassal lekotott ora: 24 ora
Neveléssel oktatassal le nem kotott ora:
Egyéb megjegyzés: Szakmai munkakozosség-vezetd

Jogai:

A pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés és tanitds modszereit
megvalassza.
e Hozzédjusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.
o [Iranyitsa és értékelje a tanulok munkéjat, mindsitse a teljesitményiiket.
e A nevelbtestiilet tagjaként részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény pedagogiai programjanak
tervezésében ¢€s értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben gyarapitsa.
A pedagoégus alapvetd  feladata a  rabizott  gyerekek, tanulok  nevelése,  oktatésa.
Elfogadja a  tagintézményben  érvényben  1évé  szabalyokat és  érvényesiti  azokat.
Magatartasaval, munkajaval példat mutat tanitvanyainak.
Feladatai, kotelezettségei:
e Megtartja a tantargyfelosztasban szerepld orakat.
o Neveld-oktaté munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet a féigazgato altal
meghatarozott idépontra elkésziti, és jovahagyasra bemutatja.
e Neveld ¢és oktatd tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének iitemét.
o A tehetséges tanulokat szaktargyi versenyekre késziti fel, kdzremiikodik intézményi versenyek
lebonyolitasaban.
e Tovabbképzéseken, munkakdzosségi munkaban aktivan részt vesz.
o Felkésziti novendékeit a tanszaki hangversenyekre.
e Mindennapi munkdjat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalatdban szervezi.
e Szakmai kozOsségében aktivan részt vesz a szervezett Onképzésben, az iskola altal biztositott
tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja. Ujonnan szerzett ismereteirél beszamol kozosségében.
A kotott munkaidé neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet 28. §
(1) bekezdése alapjan a kovetkezo feladatokat latja el:
o Elvégzi a pedagdgiai tevékenységgel dsszefliggd adminisztracios munkat.
e Részt vesz a nevelGtestiilet munkajaban, az intézmény altal szervezett rendezvényeken.
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e Segiti az iskolai és a varosi kulturalis rendezvényeket, a gyerekek szabadidés tevékenységeinek
hasznos eltoltését.

e Maga is fellép, szerepel iskolai és varosi miisorokban.

o A sziil6 és a tanuld javaslatara, kérdéseire érdemi valaszt ad.

o Elvégzi mindazon feladatokat, melyekkel a tagintézmény-igazgatd a munkakor jellegéhez
kapcsolodoan megbizza.

A kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet 28. §
(1) bekezdése alapjan:

A pedagogus kotelessége tovabba, hogy:

e nyomon kdvesse a munkakorével kapcsolatos palyazati felhivasokat, segitse ezek elkészitését,

o aziskolai rendezvényeken kiilon felkérés nélkiil aktivan részt vegyen, €s a rabizott feladatokat ellassa.

e az intézmény energiafelhasznalds csokkentésére vonatkozo intézkedési tervében foglaltakat betartja.
Mint szakmai munkakozosség-vezeto az alabbi feladatokat latja el:

o Segiti és Osszefogja a munkakozosségbe tartozok munkajat, munkakozosségi értekezleteket tart,

elkésziti az éves munkatervet.

* A kijeldlt mentorral segiti a palyakezddk és az uj kollégak munkdjat.

o Félévente minden egyes, a munkakdzosségbe tartozo kollégajanal legaldbb egyszer orat latogat.

o [ranyitja a versenyek, az iskolai rendezvények szervezését.

o Osszefoglalé értékelést, beszamolot készit a munkakodzosség tevékenységérol.
Altalinos rendelkezések:

A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a tagintézmény-igazgatonak vagy
az intézmény foigazgatdjanak.

A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés

megtételére.
Munkakéri kotelezettségének teljesitésénél:

e a hivatali és szolgalati titok mego6rzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik,

kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségligyi eldirasokat betartani,

kdteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

e anyagilag felel6s a nem kortiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakeért.
A munkakori leirasban meghatarozottakon tulmenden elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekre a féigazgato
a munkakor jellegéhez kapcsolodo idészakos megbizast ad.
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MUNKAKORI LEIRAS
pedagogiai asszisztens részére

Név:

OM azonosité:

Végzettség:

Szakképzettség:

Munkakér: pedagdgiai asszisztens

Intézmény: Ujfehértéi Erkel Ferenc Altalanos Iskola és Alapfoku
Muvészeti Iskola

Heti munkaidd: 40 ora

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

Egyéb megjegyzés: Amennyiben hétvégén kell tanulokat kisérnie, rendezvényekre,

kirandulasokra, Gigy ezt a napot szabadnapként megkapja a hét
valamelyik munkanapjan.
16:00-18:00 ora kozott feliigyeletet lathat el.
Ellatandé feladatai:
= szervezi a tagintézmények kulturalis és szabadidds tevékenységeit: szinhaz, mozi, miuzeumi latogatasok,
» kézremiikodik a Miivészeti Tagintézmény téritési €s tandijainak az beszedésében,
= szervezi az osztalyok tanulmanyi kirandulasait (utazas, szallas, étkezés),
= sziikség esetén segitséget nyjt a taboroztatas megszervezésében és lebonyolitasaban,
= részt vesz ismeretterjeszto eldadasokon, tovabbképzéseken,
= felkutat, nyilvantart és ajanl a szabadidd hasznos és kulturalt eltdltésére lehetéségeket,
= tajékoztatja a tanulokat és a pedagdgusokat a kozérdekli informaciokrol,
= segiti az osztalyfonokoket, napkozis neveloket a munkajuk sordn adddd szabadidds tevékenységek
megszervezésében,
= sziikség szerint részt vallal a didkok délutani szaktargyi versenyekre valo kisérésében,
= segiti a tagintézmények kozotti informacidaramlast,
= ellatja a KIR nyilvantartas vezetését, frissitését és a hibajegyek kezelését,
» kézremiikodik az els6 osztalyosok beiratkozasanal
= tanuloi felligyelet ellatasa.
Felelosség:
Felel6s a munkakoréhez kapcsolodo eseményekért, tevékenységekért, tervezésekért, adatszolgaltatasokeért.
Altalanos rendelkezések:
A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre az intézmény féigazgatdjanak.
A dolgozo6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karosito barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételére.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
e ahivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és biintet6jogi felelosséggel tartozik,

kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat betartani,

kdteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,
e anyagilag felel6s a nem kortiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakeért.
A munkakori leirasban meghatarozottakon tulmenden elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekre a féigazgato
a munkakor jellegéhez kapcsolodoan idészakos megbizast ad.
A jarvanyiigyi helyzettel (COVID-19) kapcsolatos feladatok elvégzése.
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Ujfehérto,

féigazgato
Jelen munkakori leiras a munkaszerz6dés elvalaszthatatlan melléklete.
A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, a benne 1évoket magamra nézve kotelezéen elismerem, 1
példanyt atvettem:
munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
gyogypedagégiai asszisztens részére

Név:
OM azonosito:
Végzettség:
Szakképzettség:
Munkakér: gyogypedagogiai asszisztens
Intézmény: Ujfehértoi Erkel Ferenc Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
Heti munkaidd: 40 ora
Napi munkarend: hétf6 — csiitortok: 07:30 — 16:00
péntek: 07:30 — 13:30
Egyéb megjegyzés’:

Ellatando feladatai:

kozremiikodik a gyogypedagogus, fejlesztd pedagdgus, valamint az osztalytanitok, szaktandrok itmutatasa
alapjan a foglalkozasok, tanérak el6készitésében az érintett (SNI, BTMN, egyéni banasmodot igénylo)
tanulok vonatkozasaban,

elokésziti a fejlesztéshez és a tandrai munkdhoz sziikséges eszkozoket, taneszkozoket, szemléltetd
anyagokat,

kozremiikodik az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeinek, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezésében,

segiti a tanulok iskolan beliili 6nszervezodését, pl. a didkonkormanyzati tevékenységhez kapcsolodo
feladatokban,

elére tervezett beosztds szerint vagy alkalomszeriien ellatja az érintett tanulo(k) feliigyeletét a
gyogypedagogus, illetve a pedagogus Gitmutatasa alapjan,

segiti a tanul6 beilleszkedését, a feliigyelete alatt allo idoszakban figyelemmel kiséri annak biztonsagos
részvételét az iskolai életben,

kozremiikodik a tanulo- és gyermekbalesetek megelézésével kapcesolatos feladatok végrehajtasaban,
kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelemmel 0sszefiiggd feladatok ellatasaban, az érintett
pedagdgusok, illetve a gyermek- és ifjusagvédelmi felelés munkajanak segitésével,

ellatja a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli feladatokat, pl. jelenléti iv vezetése, a
gyogypedagogus, fejlesztd pedagdgus utasitasa szerinti egyéb adminisztracio,

kozremitkodik az intézményi dokumentumok ra vonatkozo korben torténd vezetésében,

részt vesz az intézményfejlesztési feladatokban,

kozremitkodik a kornyezeti neveléssel Osszefliggo feladatok ellatasaban,

kozremiikodik az iskolai szertar fejlesztésében, karbantartasaban, valamint a taneszk6zok karbantartasanak
megszervezésében,

ha az intézmény tobb feladatellatasi helyen mikodik, ellatja az ezzel Gsszefliggd, telephelyek kozotti
utazast,

betartja és betartatja a gyermekvédelmi és adatvédelmi (GDPR) el6irasokat, a tanulokkal kapcsolatos
informacidkat bizalmasan kezeli,

ta gyogypedagogiai asszisztens neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakér [401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet 24. § (1) bekezdés d) pont].
A munkakért betolté a 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet 24. § (4) bekezdése alapjan a 28. § (1) bekezdés 1., 3-7., 9-10., valamint 17-21. pontjaiban
meghatarozott feladatok ellatasaban vehet részt.
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e részt vesz az intézmény altal szervezett, munkakorét érint6 tovabbképzéseken.
Felel6sség:
Felelds a munkakoréhez kapcsolodd eseményekért, tevékenységekért, tervezésekért, adatszolgaltatasokért,
valamint a feliigyelete ala tartozo tanulok testi épségének megovasaért.
Altalinos rendelkezések:
A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre az intézmény féigazgatojanak.
A dolgozd jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételére.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
e a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik,
o kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat betartani,
e koteles az intézmény vagyondt gondosan kezelni, arra vigyazni,
e anyagilag felelds a nem koriiltekinten végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.
A munkakdri leirasban meghatarozottakon tilmenden elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekre a féigazgato
a munkakor jellegéhez kapcsolodoan iddszakos megbizast ad.
Ujfehérto, 20

foigazgato
Jelen munkakdri leirds a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.
A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, a benne lévoket magamra nézve kdtelezden elismerem, 1
példanyt atvettem:

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS
iskolatitkar részére

Név:

OM azonosito:

Végzettség:

Szakképzettség: —

Munkakér: iskolatitkar

Intézmény: Ujfehértéi Erkel Ferenc Altalanos Iskola és Alapfokii
Mivészeti Iskola

Heti munkaidd: 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.

Ellatando feladatai:

koteles betartani az iratok kezelésével kapcsolatosan az Iratkezelés és Irattdrazas szabalyzatdban, a
Polgarmesteri Hivatal valamint a Nyiregyhazai Tankeriilet tigyrendjében meghatarozottakat,

- javaslatot készit az irattari terv szerint az iratok selejtezésére,

gépeli a hivatali iratokat, kezeli a nyomtatvanyokat,

vezeti €s rendszerezi a kiilonféle értekezletek jegyzokonyveit, kozremiikddik beszamolok, feljegyzések
készitésében,

elokésziti a fenntarto altal kért nyilvantartasokat,

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

vezeti a tanuléi nyilvantartasokat (tavozas, érkezés, felmentések, engedélyek, tovabbtanulés), végzi a
kotelezo adatszolgaltatasokat a személyiségi jogok védelmével,

az adatvédelem figyelembe vételével elkésziti, vezeti a dolgozdi nyilvantartasokat, az ezzel kapcsolatos
statisztikakat, jelentéseket,

kortelefonok, e-mailek vétele, tovabbitasa,

segiti a tagintézmények kozotti informacidaramlast,

az érkez0 posta atvétele és tovabbitasa az illetékeseknek,

az iskola, valamint az iroda zavartalan ilizemeltetéséhez Osszegytijti és jelzi a sziikséges irodaszerek
beszerzésének igényét a tagintézmény-igazgato részére,

az alléeszkdzok 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, elszamolja az esetleges utalvanyokat,

egészségligyi lapok, tiid6észiir6 lapok Osszegyiijtése, nyilvantartasa, érvényességiik ellenérzése,

részt vesz az iskolai rendezvények el6készitésében, lebonyolitasaban,

nyilvantartja az iskola dolgozdinak telefonszamat,

kezeli az OKTIG és a NETFIT rendszereket,

mint adminisztrator, naprakészen vezeti a KRETA rendszer adatait, a valtozasokat kovetve frissiti
fénymasolasi munkak elvégzése,
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- iktatokonyv vezetése,

- hatarid6k nyilvantartésa,

- igénybejelentések elkészitése, arajanlatok kérése,

- tanuldi baleseti jegyzokonyvek vezetése, jelentése elektronikusan,

- Orszagos mérés, Difer mérés kdzponti nyilvantartasa,

- rendkiviili események intézményi szintii nyilvantartasa, jelentése (ANTSZ, tankeriilet)

- bizonyitvany mésolatok, masodlatok kiadasa,

- taniigyl nyomtatvanyok megrendelése,

- gyermekvédelmi hatarozatok, szakért6i vélemények leflizése,

- munkatervek bekérése, sziikség szerinti tovabbitasa,

- almaval, tejjel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,

- elsos beiratashoz kapcsolddo feladatok elvégzése,

- Sziil6i Szervezet, Diakonkormanyzat, Intézményi Tanacs — tagok, jegyzokonyvek nyilvantartasa,

- tlizjelzo, riasztd, lift karbantartasahoz kapcsolatos nyilvantartds vezetése, hibajelentés,

- az iroda igényének megfelelden kavé, tea f6zése.
Felelosség:

- Felelos a munkakoéréhez kapcsolodd eseményekért, tevékenységekért, tervezésekért,
adatszolgaltatasokért.
Altalinos rendelkezések:
A dolgozd6 jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre az intézmény foigazgatdjanak.
A dolgozd jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételére.
Munkakéri kotelezettségének teljesitésénél:
- ahivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik,

kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat betartani,

koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,
- anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakeért.
A munkakdri leirasban meghatarozottakon tilmenden elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekre a féigazgato
a munkakor jellegéhez kapcsolodoan idészakos megbizast ad.
A jarvanytigyi helyzettel (COVID-19) kapcsolatos feladatok elvégzése.

Ujfehérto,
Béres Jozsefné
foigazgato
Jelen munkakori leiras a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.
A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, a benne 1évoket magamra nézve kotelezéen elismerem, 1
példanyt atvettem:
munkavallalo
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1. sz. melléklet

IRATKEZELESI SZABALYZAT
A jelen szabalyzat a 2024. november 4-én kiadott, az intézmény SZMSZ-ében szerepld adatkezelési szabalyzat
helyébe 1ép.

1. Aziratkezelés rendjének jogszabalyi hattere

- 1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol;
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol;
- 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol;
- 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl;
- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol;
- az intézmény mindenkor hatalyos irattari terve.
A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett, illetve az intézményen beliil keletkezett iratok kezelésének rendjét az
Iratkezelési Szabalyzat hatdrozza meg. Az iratkezelés soran biztositani kell az iratok azonosithatosagat, utjuk
¢s fellelési helyiik kdvethetségét, a személyi feleldsség egyértelmii megallapithatosagat, valamint a papiralapa
¢s elektronikus iratok egységes kezelését.

1.1. Aziratkezelés szervezeti rendje

Az intézményben az iratkezelés kozponti rendszerben, a KRETA-Poszeidon iratkezelési rendszer
alkalmazasaval torténik. A rendszer hasznalatanak részletes eljarasi szabalyait e szabalyzat tartalmazza.

Az iratkezelés intézményi szintli miikodtetéséért az intézmény vezetdje felelds. A napi iratkezelési feladatokat
az iskolatitkar végzi munkakori feladatai szerint.

Az iratkezelés soran biztositani kell az irat Otjanak, az ligyintéz0 személyének, az atadas-atvételnek, a
hataridoknek és az elintézésnek a visszakereshetoségét.

Az iratkezelés alapelvei
e az irat az érkezéstdl vagy keletkezéstdl az irattarozasig, selejtezésig, illetve levéltarba adasig
azonosithato és visszakeresheto legyen;
e azirat tja és fellelési helye minden szakaszban megallapithatd legyen;
e azirat kezeléséért felelos személy és az ligyintézd személye egyértelmiien meghatarozhat6 legyen;
e az iktatas, szignalas, kiadmanyozas, expedialas, irattarozas és selejtezés dokumentaltan torténjen;
e az elektronikus €s papiralapu ligyirat egysége megmaradjon;
e aziratokhoz csak az arra jogosult személy férjen hozza;
e az elektronikus rendszerben végzett iratkezelési miiveletek utolag ellendrizheték legyenek.

Felelosségi rend

Az intézmény vezetdje gondoskodik az Iratkezelési Szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérél, a
szabalytalansagok megsziintetésérol, az iratkezelést végzo személy szakmai felkészitésérol, az iratkezelés targyi
¢s technikai feltételeir6l, valamint az elektronikus iratkezelési rendszer hozzaférési és adatbiztonsagi
feltételeirdl.
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Az iskolatitkar feladata az iratkezelési folyamat napi mikddtetése, az iratok atvétele és érkeztetése, az iktatas,
az iratforgalom dokumentaldsa, az irattdrozas és az iratkezelési nyilvantartasok vezetése.

Az ligyintéz0 felelds a részére kijelolt ligyben az ligyirat szakszerl kezeléséért, a hataridok betartasaért és az
iigyintézés dokumentalasaért.

2. Az Iratkezelési Szabalyzat feliilvizsgalata

Az Iratkezelési Szabalyzat végrehajtasat az intézmény vezetdje rendszeresen ellendrzi. A szabalyzatot legalabb
évente feliil kell vizsgalni, tovabba minden olyan jogszabdlyi, szervezeti, feladat- vagy informatikai valtozas
esetén, amely az iratkezelés rendjét érinti. A feliilvizsgalat eredményét dokumentélni kell.

2.1. Aziratkezelés folyamata
1. kiildemények atvétele
. felbontas és érkeztetés
. iktatas
. szignalas és tigyintézo kijelolése
. kiadmanyozas
. expedialas
. Irattarozas
. selejtezés

O 0 N O L B W

. levéltarba adas

A kiildemények atvétele

Az érkezett killdeményt a cimzett, illetve az intézmény altal erre irasban felhatalmazott személy veheti at. A
személyesen benyujtott irat atvételét az atvevo az atvétel datumanak feltiintetésével igazolja.

Sériilt vagy felbontott killdemény esetén a sériilés tényét rdgziteni kell, a tartalmat ellendrizni kell, hiany esetén
a feladot értesiteni kell.

Sériilt vagy felbontva érkezett kiildemény esetén az iratra, illetve az atvételi dokumentumra fel kell vezetni a
»sériilten érkezett”, illetve ,,felbontva érkezett” megjegyzést, az érkezés keltét, és az atvevo alairasaval igazolni
kell a megallapitast.

A jogszabalyban meghatarozottakon tal felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6l6 iratokat, a
diakonkormanyzat, az 6vodaszék, az iskolaszek, a kollégiumi szék, az intézményi tanacs, a sziiloi szervezet, a
munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a
vezetd fenntartotta maganak.

Felbontas és érkeztetés

Az érkeztetés soran rogziteni kell az érkezés sorszamat, a kiildé adatait, az érkezés idGpontjat és — kdnyvelt
postai kiilldemény esetén — a postai azonositot.

E-mailben vagy mas elektronikus uton érkezett iratot megdrzésre alkalmas modon kell rogziteni és a tovabbi
iratkezelési folyamatba be kell vonni. Az érkeztetés nem helyettesiti az iktatast.

Faxon vagy e-mailben érkezett irat esetén gondoskodni kell a megOrzésre alkalmas, id6talld masolat
elkészitésérol. Masolatban érkezett irat esetén a masolatot az iratkezelés soran az iratkezelési folyamatba be kell
vonni, és az altalanos szabalyok szerint kell kezelni.

Az intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat a jogszabalyban és jelen szabalyzatban
meghatarozott rend szerint iktatni kell.
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Iktatas és az iktatokonyv adattartalma

Az intézményhez érkezett és az intézmény altal készitett iratokat az érkezés, illetve keletkezés idépontjaban
nyilvantartasba kell venni. Az iktatast a KRETA-Poszeidon rendszerben kell elvégezni.
Az iktatokdnyvben, illetve az elektronikus iratkezelési rendszerben az alabbi adatokat kell rogziteni:

e iktatoszam;

e iktatas id6pontja;

e beérkezés idépontja, mddja és érkeztetési azonositdja;

e adathordozo tipusa, fajtaja;

e kiildés id6pontja és modja;

o kiild6;

e cimzett;

e hivatkozasi szam,;

o mellékletek szama és tipusa;

e {igyintéz0 neve és szervezeti egysége;

e irat targya;

o ¢l6- és utoiratok iktatdoszama;

o kezelési feljegyzések;

e igyintéz¢s hatarideje és modja;

o clintézés id6pontja;

e  irattari tételszam;

e irattarba helyezés.
Az iktatast ugy kell végezni, hogy az iktatokonyv az ligyintézés hiteles dokumentumaként hasznalhato legyen.
Tévesen kiadott iktatdszdm nem hasznalhatd fel uj ligy részére. Az elektronikus iktatokonyvben végzett
modositasokat naplozni kell.
Az iktatast az irat beérkezésének napjan, de legkésébb az azt kdvetd munkanapon kell elvégezni. A hataridés,
siirg0s, elsobbségi, illetve soron kiviili intézkedést igényld iratokat soron kiviil kell iktatni.

Az iktatészam képzésének szabalyai:

Az iktatészam kotelezden tartalmazza az aktualis év négy szamjegyét. Sziikség esetén az iktatoszam a szervezeti
egységre, iktatohelyre, iktatokdnyvre vagy mas, az iigyintézés szempontjabol sziikséges azonositora utald
betlivel, szammal vagy ezek kombinacidjaval egészitheto ki.

Az alkalmazott tovabbi azonositokat az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd adja ki és tartja nyilvan. Az
azonositok képzésének részletes szabalyait jelen szabalyzat rogziti.

Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon kell nyilvantartani.

Az iktatando irat iktatas nélkiil iigyintézésre, tovabbitasra vagy kiadmanyozasra nem adhaté at. Az irat
tovabbitasakor és atadasakor az ligyintéz0 személyének, illetve a szervezeti egységnek az elektronikus
rendszerben vagy az ligyiratban azonosithatonak kell lennie.

Az iratforgalom keretében minden atadast €s tovabbitast ugy kell dokumentalni, hogy egyértelmiien
megallapithato legyen, ki, mikor és kinek adta at vagy tovabbitotta az iratot. Az irat aktualis hollétének az
iratkezelési rendszerbdl vagy az iigyiratbol naprakészen megallapithatonak kell lennie.

Nem iktatando iratok
A jogszabaly alapjan nem iktatando, illetve az iratkezelési szabalyzatban elkiilonitett kezelésii iratokat a
rendeltetésiiknek megfeleld mddon kell kezelni. Ilyenek kiilondsen:
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e konyvek, tananyagok;
o rekldmanyagok, t4jékoztatok;
e  meghivok;
e nem szigoru szdmadast bizonylatok;
e bemutatisra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratok;
e nyugtak, pénziigyi kimutatasok, fizetési szamlakivonatok, szamlak;
e munkaiigyi nyilvantartasok;
o anyagkezelési nyilvantartasok;
o kozlonyok, sajtotermékek;
o visszaérkezett tértivevények é€s elektronikus visszaigazolasok.
A nem iktatand6 iratokat — ha jogszabaly vagy a miikodés ezt sziikségessé teszi — mas, megfeleld
nyilvantartasban kell vezetni.

Szignalas és az iigyintézo kijelolése

Az iktatast kdvetden az iigyintézo személyét meg kell hatdrozni. Az ligyintézésre jogosult szervezeti egység
vezetdje vagy megbizottja kijeloli az ligyintézést végzo személyt.

A szignalas soran sziikség szerint meg kell hatarozni a feladatot, hataridot, siirgésségi fokot és egyéb utasitast.
Ezeket az elektronikus rendszerben vagy az ligyiratban rogziteni kell.

Elére meghatarozott, jol azonosithato iratcsoportok esetében az illetékes ligyintéz6hoz torténd kozvetlen
tovabbitas alkalmazhato, ha az ligyintéz6 személye és jogosultsaga eldzetesen meghatarozott.

Azt az iratot, amelynek iktatott el6zménye van, vagy amelynek iigyintézésére az illetékes szervezeti egység
korabban mar kijeldlésre keriilt, a jogszabalyban meghatarozottak szerint kdzvetleniil az illetékes szervezeti
egységhez lehet tovabbitani.

El6adéi iv és az iigyirat kiséréinformaciéi

Az elektronikus iratkezelés soran az iligyirathoz kapcsolodo, az ligyre, a szignalasra, a kiadmanyozasra, az
tigyintézésre és az iratkezelésre vonatkozé kiséréinformaciokat a KRETA-Poszeidon rendszerben kell kezelni.
Ezek az tligyirat részét képezo el6adoi iv funkciojat toltik be.

Az eléadodi ivhez kapcsolodd informacioknak az elektronikus nyilvantartasbol egyedileg vagy csoportosan
lekérdezhetének kell lenniiik. Az elektronikus tigyirat és a hozza tartozo kiséréinformaciok egyiitt kezelendok.
Az el6adoi iv nem kizardlag papiralapi nyomtatvany; az elektronikus rendszerben tarolt, lekérdezhetd
kiséréinformaciok biztositjak az elektronikus ligyirat iratkezelési adatait.

A KRETA-Poszeidon hasznalatinak eljarisrendje

e arendszerben csak megfeleld jogosultsaggal rendelkezd személy végezhet iratkezelési miiveletet;

e ajogosultsagokat munkakorhoz és feladathoz kototten kell kialakitani, a helyettesitési jogosultsdgokat
naprakészen kell tartani;

e aziktatando érkezett iratot érkeztetni, majd iktatni kell;

e az iktatott irathoz hozza kell rendelni az ligyintézot és az ligyintézésért felelOs szervezeti egységet;

e rogziteni kell a hataridot és a sziikséges kezelési feljegyzéseket;

e az elektronikus és papiralapu ligyirat Gsszetartozasat biztositani kell;

e az atadast és tovabbitast dokumentalni kell tigy, hogy az irat Gtja utdlag megallapithato legyen;

e a rendszerbdl az iratkezeléshez sziikséges adatok és az elektronikus iratok a jogosult felhasznalo
szamara visszakereshetok €s lekérdezhetdk legyenek.
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Kiadmanyozas

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy
irhat ala. A kiadmany hiteles tovabbitasarol gondoskodni kell.

A nevelési-Oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell az intézmény nevét és székhelyét,
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beosztasat, valamint az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Expedialas és elektronikus kézbesités

Az expedialas soran meg kell hatarozni a cimzettet, az adathordozo6t, a kézbesités modjat és idopontjat.
Elektronikus irat kézbesitése esetén az alkalmazott kézbesitési modnak meg kell felelnie az iratra és az eljarasra
vonatkozd jogszabalyi kovetelményeknek. A relevans elektronikus visszaigazolast az iigyirathoz kapcsoléddan
meg kell Orizni.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy a kézbesités megtorténte és az atvétel napja megallapithato legyen.

Irattarozas és orzés

Az elintézett ligyiratokat irattarba kell helyezni. Az 6rzési id6t a hatalyos irattari terv hatarozza meg, €s az 6rzési
id6t az irat végleges irattarba helyezésének évétol kell szamitani.

Az irattarba adast dokumentaltan és visszakereshetéen kell végrehajtani. A papiralapt ligyiratokat irattari
tételszam szerint kell elhelyezni. Az elektronikus tigyiratokat a KRETA-Poszeidon rendszerben, az
adatbiztonsagi kdvetelményeknek megfelelden kell megorizni.

Az irattarban biztositani kell az illetéktelen hozzaférés, a sériilés, a megsemmisiilés és az adatvesztés elleni
védelmet.

Az irattarban bekovetkezett kareseményt, iratpusztulast vagy az iratok épségét veszélyeztetd koriilményt
haladéktalanul jelezni kell az intézmény vezetdjének, és a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni. Levéltari
érintettség esetén az illetékes levéltart a hatalyos jogszabalyok szerint értesiteni kell.

Selejtezés

Az iratok selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. Selejtezés kizardlag az irattari tervben
meghatarozott 6rzési id6 letelte utan végezhetd.

A tervezett iratselejtezést annak tervezett idépontjat legalabb harminc nappal megelézéen be kell jelenteni az
illetékes levéltarnak. A selejtezésrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

A selejtezési jegyzOkonyvben fel kell tiintetni az intézmény megnevezését, a kiselejtezett iratok évkorét, irattari
tételszamat, megnevezését €s mennyiségét, tovabba a selejtezésre vonatkozod egyéb, jogszabalyban eldirt
adatokat.

Levéltarba adas

A nem selejtezhetd, maradand6 értékii iratok levéltarba adasat a hatalyos jogszabalyok, az irattari terv és az
illetékes kozlevéltar eldirasai szerint kell végrehajtani.

A levéltarba adasra keriil6 iratokat a hozzajuk kapcsolddd iigyviteli segédletekkel egyiitt, rendezett,
azonosithato ¢és a levéltari atvétel feltételeinek megfeleld allapotban kell atadni. Az atadas-atvételt dokumentalni
kell. Ha valamely iratot az intézmény az atadas idépontjaban visszatart, a visszatartott iratokrol kiilon jegyzéket
kell késziteni.
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3. Hozzaférés az iratokhoz és az iratok védelme

A munkatarsak csak azokhoz az iratokhoz és adatokhoz férhetnek hozza, amelyekhez munkakoriik ellatdsahoz
szlikségiik van, illetve amelyekhez az arra jogosult vezetd hozzaférést biztositott.

Az elektronikus iratkezelési rendszer felhasznaloi jogosultsagait rendszeresen feliil kell vizsgalni. A munkakor
vagy jogviszony valtozasakor a jogosultsagokat haladéktalanul mdédositani vagy megsziintetni kell.

Az iratok és elektronikus adathordozok védelmérdl, valamint az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasarol
gondoskodni kell.

4. A hivatalos iigyintézés kiilonos szabalyai

Ha az iigy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak tavbeszélén, elektronikus levélben vagy a jelenlévo
érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok. Tavbeszélon vagy személyes tajékoztatas keretében torténd
iigyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tijékoztatds lényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintézo
alairasat.

Az intézménybe érkez0 hivatalos kiilldemények felbontasara és az iratkezelési folyamat meginditdsara a
foigazgato, tavollétében a helyettesitési rend szerint jogosult személy jogosult.

Minden beérkezett, iktatandd iigyiratot érkeztetni, iktatni, ligyintéz6hoz rendelni és a tartalma szerint kezelni
kell. Az intézkedésre jogosult leveleken az intézkedéssel megbizott személyt és — ha meghatarozasra keriilt — a
hataridot rogziteni kell.

A fbigazgatotdl atvett posta szétosztasa az iskolatitkar feladata, tavollétében a kijelolt helyettesé.

Az intézménybdl hivatalos levél, jelentés és statisztika csak a kiadmanyozasi rend szerint, az arra jogosult
személy jovahagyasaval kiildhet6 ki.

5. A kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok és elektronikus okiratok korét a hatdlyos
koznevelési jogszabalyok és az intézmény SZMSZ-e hatarozza meg. Az iskola altal hasznalt nyomtatvanyok
korébe kiilonosen az alabbiak tartoznak:

e Dbeirasi naplo;

e Dbizonyitvany;

e tdrzslap;

e osztalynaplo;

e csoportnaplo;

e cgyéb foglalkozasi naplo;

e atanulmanyok alatti vizsgahoz kapcsolodo jegyzOkonyv €s osztalyozoiv;

e Orarend;

e tantargyfelosztas;

e tovabbtanulok nyilvantartasa;

o az alapfoka miivészeti iskolaban vezetend6 egyéni és csoportos foglalkozasi naplok;

o ¢tkeztetési nyilvantartas;

o kozosségi szolgalati jelentkezési lap;

e tanuldi jogviszony igazold lapja.
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6. A szigoru szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasa

A szigoru szamadast nyomtatvanyokat a vonatkozo6 szdmviteli szabalyok szerint kell kezelni. A kezelésiikkel
megbizott vagy kibocsatasukra jogosult személy olyan nyilvantartast vezet, amely biztositja a nyomtatvanyok
elszamoltathatdsagat.

A szigori szamadast taniigyi dokumentumok nyilvantartisa a szigora szdmaddsu nyomtatvanyok
nyilvantartolapjan torténik, az arra kijeldlt iskolatitkar kozremiikodésével. A nyomtatvanyok kiadasat,
felhasznalasat és elszdmolésat a nyilvantartasban dokumentalni kell.

7. Trattari terv

Az TIrattari Terv az Iratkezelési Szabalyzat kdotelezd melléklete. Az irattari tervet a nevelési-oktatasi
intézményekre vonatkozd, mindenkor hatalyos jogszabalyi irattari tervvel dsszhangban kell vezetni.

Az irat iktatdsakor a megfeleld irattari tételbe kell besorolni, és az irattari tételszdmot az iratkezelési
nyilvantartasban rdgziteni kell.

Az intézmény irattari tervének jogszabalyi alapja a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 1. melléklete. A korabbi,
11/1994. (V1. 8.) MKM rendeletre torténd hivatkozas nem alkalmazhato.

8. Zaro rendelkezések

Az intézménynél gondoskodni kell arr6l, hogy az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirdsokat az érintett
munkatarsak megismerjék, és a megismerés tényét igazoljak.

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalybalépését kovetéen valamennyi iratkezelési folyamatot e szabalyzat, a
kapcsolodo intézményi szabalyzatok és a mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint kell végrehajtani.

Melléklet: Irattari terv
A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 1. melléklete szerinti irattari terv.

Irattari tételszam Ugykor megnevezése Orzési idé

1 Intézménylétesités, -atszervezeés, - | nem selejtezhetd
fejlesztés

2 Iktatokonyvek, iratselejtezési | nem selejtezhetd
jegyzOkonyvek

3 Személyzeti, bér- és munkaiigy 50

4 Munkavédelem, tizvédelem, | 10
balesetvédelem

5 Fenntartoi iranyitas 10

6 Szakmai ellendrzés 20

7 Megallapodasok, birdsagi, | 10
allamigazgatasi ligyek

8 Belso szabalyzatok 10

9 Polgari védelem 10

10 Munkatervek, jelentések, | 5
statisztikak

11 Panasziigyek 5
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12 Nevelési-oktatasi kisérletek, | 10
Ujitdsok

13 Torzslapok, pottdrzslapok, beirasi | nem selejtezhetd
naplok

14 Felvétel, atvétel 20

15 Tanuloi fegyelmi ¢és kartéritési | 5
iigyek

16 Naplok 5

17 Diakénkormanyzat — szervezése, | 5
miikddése

18 Pedagogiai szakszolgalat 5

19 Sziil6i munkakdzosség, | 5
1skolaszék szervezése, mukodése

20 Szaktanacsadoi, szakértoi | 5
vélemények,  javaslatok és
ajanlasok

21 Gyakorlati képzés szervezése 5

22 Vizsgajegyzokonyvek 5

23 Tantargyfelosztas 5

24 Gyermek- és ifjusagvédelem 3

25 Tanulok dolgozatai, témazaroi, | 1
vizsgadolgozatai

26 Az érettségi vizsga, szakmai |1
vizsga dolgozatai

27 Kozosségi szolgalat teljesitésérdl | 5
sz016 dokumentum

27 Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, - | hatarid6 nélkiili
fenntartas, épiilettervrajzok,
helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedélyek

28 Tarsadalombiztositas 50

29 Leltar, alldeszkoz-nyilvantartas, | 10
vagyonnyilvantartas, selejtezés

30 Eves koltségvetés, koltségvetési |5
beszamolok, konyvelési
bizonylatok

31 A tanmihely lizemeltetése 5

32 A gyermekek, tanulok ellatasa, | 5
juttatasai, téritési dijak

33 Szakértéi  bizottsag  szakértdi | 20
véleménye

34 Koltségvetési tdmogatasi do- | S

kumentumok
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A tételszamok a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 1. mellékletének hatalyos szovegét kovetik; az ott
megjelend kettds ,,27” tételszamot a tablazat valtoztatas nélkiil tartalmazza.

1.1.1Jogszabalyi hivatkozasok
o 1995, évi LXVL. torvény 9-10. §;
e 335/2005. (XIL 29.) Korm. rendelet 7. §, 14. §, 16/A. §, 16/B. §, 17. §, 39. §, 51-57. §;
e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 84-87. § és 1. melléklet
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2. sz. melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

A jelen szabalyzat a 2024. november 4-én kiadott, az intézmény SZMSZ-ében szerepld adatkezelési
szabalyzat helyébe 1ép.
1. Altalanos rendelkezések

1. A szabalyzat célja

Jelen szabalyzat meghatarozza az intézményben foly6d személyesadat-kezelés és adattovabbitas intézményi
rendjét, az adatkezelés alapelveit, az érintettek jogainak gyakorldsaval kapcsolatos eljarast, az adatbiztonsag, az
adatvédelmi incidensek, a megdrzés és a hozzaférés alapvetd szabalyait.

2. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed az intézmény valamennyi foglalkoztatottjara, a koznevelési
jogviszonyban allo gyermekekre és tanuldkra, a sziilokre, torvényes képviselokre, értesitendd hozzatartozokra,
valamint az intézmény adatkezelésében érintett egyéb természetes személyekre. Targyi hatalya kiterjed minden
olyan papiralapt és elektronikus adatkezelésre, amelyet az intézmény a feladatellatasaval Osszefiiggésben
végez.

3. Az intézmény ¢€s a fenntart6 adatvédelmi szabalyainak kapcsolata

Az intézmény a Nyiregyhazi Tankeriileti Kozpont fenntartasaban mitkodik. Az intézmény jelen szabalyzatat a
fenntarto adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatdval, valamint az egyes adatkezelésekre iranyadd
jogszabalyokkal 0sszhangban alkalmazza. Amennyiben valamely adatkezelés tekintetében jogszabaly vagy
fenntartoi szabalyzat mas szervet jelol meg adatkezel6ként vagy adatfeldolgozoként, az adott adatkezelésben az
arra iranyado szerepek és feleldsségek szerint kell eljarni.

2. Jogszabalyi hattér

- Magyarorszag Alaptorvénye V1. cikk.

- Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR).

- 2011. évi CXII. torvény az informécios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol (Infotv.).

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdoznevelésrol (Nkt.), kiilonosen a 41-44. §.

- 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1Uj életpalyajarol, valamint az ahhoz kapcsolodo foglalkoztatasi és
adatkezelési szabalyok.

- Az intézmény iratkezelésére, a koznevelési intézmények miikodésére és a kozzétételi kotelezettségekre
vonatkozo6 hatalyos dgazati jogszabalyok.

- Az intézmény fenntartojanak hatalyos adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata.

3. Az adatkezelés alapelvei

Az intézmény személyes adatot kizarolag jogszeriien, tisztességesen ¢és atlathaté modon kezel.

- célhoz kotottség: adat csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerii célbol kezelhetd;

- adattakarékossag: csak a cél eléréséhez sziikséges adat kezelhetd;

- pontossag: az adatokat naprakészen és pontosan kell tartani;

- korlatozott tarolhatésag: az adatokat csak a sziikséges vagy jogszabalyban meghatarozott ideig lehet
megOrizni;
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- integritas és bizalmas jelleg: az adatokat megfeleld technikai és szervezési intézkedésekkel kell védeni;
- elszdmoltathatosdg: az intézménynek képesnek kell lennie az adatvédelmi kdvetelményeknek vald
megfelelés igazolasara.

Jogalapként elsddlegesen a jogi kotelezettség teljesitése, illetve kozfeladat ellatasa korében végzett adatkezelés
alkalmazando. Hozzajarulas kizarolag akkor alkalmazhatd, ha az adott adatkezelésnek nincs olyan mas
jogalapja, amelyre az adatkezelés jogszertien alapithato, és a hozzajarulds valoban 6nkéntes, konkrét, tajékozott
¢és egyértelmd.

4. Adatkezeloi, adatfeldolgozoi és adatvédelmi felelosségi szabalyok

1. Az egyes adatkezelések tekintetében az adatkezeld személyét, illetve az adatkezelGi szerepet a vonatkozo
jogszabaly, a fenntartdi szabalyzat, valamint az adott adatkezelés céljainak és eszkdzeinek meghatarozasa
alapjan kell megallapitani.

2. Az intézmény foigazgatoja felelds azért, hogy az intézményben az adatkezelési szabalyok betartasa
szervezetten, jogszerlien és ellendrizhetéen torténjen.

3. Az adattovabbitasra az Nkt. 43. § (1) bekezdésében meghatarozott személyek jogosultak: az intézmény
foigazgatoja és — a meghatalmazas keretei kdzott — az altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott.

4. Az adatfeldolgozé az adatkezeld dokumentalt utasitasai alapjan jar el. Az adatfeldolgozoi jogviszonyt a
GDPR 28. cikkének megfeleld szerzodésben vagy mas jogi aktusban kell rendezni, kiiléndsen az adatfeldolgozd
feladatait, a titoktartast, az adatbiztonsagi kovetelményeket, az al-adatfeldolgozd igénybevételét, az
incidenskezelést, valamint az adatok visszaadasat vagy torlését.

5. Az intézmény a személyes adatokhoz hozzaféré foglalkoztatottak szamara kizarélag a feladatellatasukhoz
szlikséges mértéki hozzaférést biztosit.

5. Adatvédelmi tisztviselo

Az intézmény adatvédelmi feladatai a Nyiregyhdzi Tankeriileti Kozpont adatvédelmi rendszeréhez
kapcsolodnak. A Tankeriileti Kozpont nyilvanos kdzérdekii adatai szerint az adatvédelmi tisztviseld: dr. Veress
Maria, 4400 Nyiregyhaza, Sostoi ut 31/B., telefon: +36 42 795-218, e-mail: maria.veress@kk.gov.hu.

Az adatvédelmi tisztviseld feladata kiillondsen a jogszabalyi megfelelés tamogatiasa, az adatkezeléssel
kapcsolatos tajékoztatds ¢és tandcsadds, az érintetti jogok gyakorlasanak tdmogatasa, az adatvédelmi
incidensekkel kapcsolatos kozremiikodés, valamint az adatvédelmi megfelelés ellenérzésének tamogatasa.

Az adatvédelmi tisztvisel6t az adatvédelmet érinté dontések elokészitésébe a jogszabalyoknak és a fenntartdi
szabalyzatnak megfelelden be kell vonni.

Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasat a fenntart6i adatvédelmi rendszerrel 6sszhangban kell vezetni és
naprakészen tartani. Ha valamely tervezett adatkezelés a GDPR 35. cikke szerinti magas kockazattal jarhat, az
adatvédelmi hatasvizsgalatot az adatkezelés megkezdése el6tt el kell végezni, és az adatvédelmi tisztviseld
szakmai tanacsat ki kell kérni.

6. Az alkalmazottak és foglalkoztatottak adatainak kezelése

1. Az intézmény a foglalkoztatasi jogviszony létesitésével, fennallasaval és megsziintetésével Osszefiiggésben
csak a jogszabalyban meghatarozott és a jogviszony teljesitéséhez sziikséges adatokat kezeli.

e azonositd és kapcsolattartasi adatok;

e sziiletési és allampolgarsagi adatok;

o lakohely, tartozkodasi hely és elérhetoségek;
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o végzettségre, szakképzettségre, munkakdorre, besorolasra €s jogviszonyra vonatkozé adatok;

e amunkavégzésre, munkaiddre, tavollétre, szabadsagra, illetményre €s juttatasokra vonatkozé adatok;

e ajogszabaly alapjan kezelendd, foglalkoztatassal 6sszefiiggd egyéb adatok.
A foglalkoztatotti nyilvantartasban — az alkalmazand6 jogszabalyok altal meghatarozott korben — kiilondsen
kezelhet6k a munkavégzéshez és a foglalkoztatasi jogviszonyhoz kapcsolodo adatok, igy a munkaban eltoltott
¢s a jogviszonyba beszdmithato id6, a besorolas, a munkakor €s az azon kiviili megbizas, a tovabbi jogviszony,
a munkavégzes és a tilmunka ideje, az illetmény €s egyéb kifizetések, juttatdsok, valamint a jogszabaly alapjan
kezelendo elismerések, fegyelmi és Kkartéritési adatok, illetve a jogszabaly szerint sziikséges egyéb
foglalkoztatasi adatok.
2. Az ,egyéb adat” altalanos, meghatarozatlan kategoériaként nem alkalmazhat6é. Minden tovabbi adat
kezelésének konkrét céljat, jogalapjat és sziikséges korét meg kell hatarozni.
3. A foglalkoztatottak adataihoz hozzaférd személyek kore a feladat- és hataskorhoz igazodik. A munkaltatoi
¢s fenntartoi feladatokat ellatd szervek kozotti adataramlasra a vonatkozo jogszabalyok és fenntartdi szabalyok
iranyadok.

7. A gyermekek és tanulok adatainak kezelése

1. Az intézmény a gyermekek és tanulok adatainak kezelését elsdsorban az Nkt. 41. §-aban meghatarozott
nyilvantartasi és feladatellatasi kotelezettségek alapjan végzi.

o név, sziiletési hely és 1dO, anyja sziiletési csaladi és utoneve, nem, allampolgarsag;

o lakohely és tartozkodasi hely;

o személyazonositd okmany adatai, telefonszam, elektronikus levelezési cim, TAJ-szam, valamint a
jogszabalyban meghatarozott tartozkodasi adatok;

e sziilo/torvényes képviseld és értesitendd hozzatartozo jogszabaly szerinti adatai;

e tanuldi jogviszonnyal, tanulmanyi elémenetellel, mulasztidssal, gyermek- ¢és tanulobalesettel
kapcsolatos adatok;

e az Nkt. alapjan kezelendé sajatos nevelési igényre, BTMN-re, egészségi allapotra, allergiara,
diabéteszre és egyéb kiilonleges adatra vonatkozo adatok, kizardlag a jogszabalyi célhoz sziikséges
korben;

e a jogszabalyban meghatarozott kedvezményekre, jogosultsagokra és az azok igazolasahoz sziikséges
adatok.

A gyermekek és tanulok nyilvantartasaban a jogszabalyban meghatarozott korben szerepelhet az oktatasi
azonositdé szam, tovabba a gyermek, tanulo fejlédésével és tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos adat. A
jogszabaly altal meghatarozott, egyéb konkrét nyilvantartasi adatok — igy kiiléndsen a 7. évfolyamon a hataron
tuli kirandulason valo részvételhez kapcsolodo orszag megjeldlése — csak az arra irdnyado jogalap és cél alapjan
kezelhetok.

2. Kiilonleges adat kezelése csak a GDPR 9. cikkében és az alkalmazand6 agazati jogszabalyban meghatarozott
feltételek fennallasa esetén torténhet.

3. Az intézmény a gyermekek és tanulok adatait nem kezeli altalanos, korlatlan ,,egyéb adat” kategoriaként.
Onkéntes adat csak konkrét cél és megfeleld jogalap mellett kezelheto.

8. Adattovabbitas és adatkozlés

1. Személyes adat kizardlag jogszabalyi rendelkezés, jogszerli adatkezelési jogalap vagy érvényes hozzajarulas
alapjan tovabbithato.
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2. Adattovabbitasnal minden esetben meg kell hatarozni a cimzettet, az adatkezelés céljat, jogalapjat és a
tovabbitando adatok korét. Altalanos ,valamennyi adat” tovabbitasi felhatalmazds nem alkalmazhato.

3. A gyermekek ¢és tanulok adatainak tovabbitasa soran az Nkt. 41-43. §-aban meghatarozott specialis
szabalyokat kell alkalmazni.

4. Ha torvény alapjan a kiskort gyermek vagy tanul6 adata a sziil6 részére tovabbithato, az Nkt. 41. § (11)—(12)
szerinti szabalyokat kell alkalmazni.

5. A szild részére a gyermekével Osszefliggd adatok kozlésére és a tanulmanyi rendszeren keresztiili
hozzaférésre az Nkt. 42. § (2) iranyado.

6. Hatosagi, birdsagi, rendoérségi, ligyészségi, gyermekvédelmi vagy egyéb kozhatalmi megkeresés esetén a
megkeresés jogalapjat és az adattovabbitas sziikséges korét ellendrizni kell.

7. Harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet részére személyes adat csak a GDPR V. fejezetében
meghatarozott feltételek fenndlldsa esetén tovabbithatd. Ilyen tovabbitds az intézményben csak a fenntartdi
adatvédelmi renddel 6sszhangban, dokumentalt moédon, a megfelelé garanciak igazolasaval torténhet.

9. Titoktartas és belsé adat-hozzaférés

1. A személyes adatokat megismerd foglalkoztatott koteles azokat bizalmasan kezelni, és csak a
feladatellatasahoz sziikséges mértékben hasznalhatja fel.

2. A pedagogus és mas, a gyermekkel kapcsolatba keriilé foglalkoztatott a tudomasara jutott, jogszabaly altal
védett adatokat a vonatkozo6 titoktartdsi szabalyok szerint koteles kezelni.

A pedagogust és a gyermekkel kapcsolatba keriilé mas foglalkoztatottat a jogszabaly alapjan megilletd
titoktartasi kotelezettség a jogviszony fennalldsa alatt és annak megsziinését kdvetden is fennmarad a védett
adatok tekintetében. A titoktartas nem akadalyozza a jogszeri, feladatellatashoz sziikséges intézményi szakmai
egylittmiikodést és adatmegosztast.

4. Az intézményen beliili adatmegosztas kizardlag az adott feladat ellatdsdhoz sziikséges korben torténhet.

10. Onkéntes adatszolgaltatas

Onkéntes adatszolgaltatas esetén az érintettet eldzetesen tajékoztatni kell arrol, hogy az adatszolgaltatas nem
kotelez6, meg kell jeldlni az adatkezelés céljat és jogalapjat, tovabba a hozzajarulas visszavonasanak
lehet6ségét, ha az adatkezelés hozzajarulason alapul.

A hozzajarulas visszavonasa nem érinti a visszavonas elott végzett adatkezelés jogszeriiségét. Kozfeladat
ellatasa, jogi kotelezettség teljesitése vagy foglalkoztatasi jogviszony kezelése soran hozzdjarulas nem
alkalmazhato pusztan azért, mert az érintettdl hozzajarulés beszerezhetd.

11. Tanulmanyi rendszer (KRETA) és a koznevelés informaciés rendszere (KIR)

1. Az intézmény a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat és tanulméanyi adminisztraciot a hasznalt tanulmanyi
rendszerben (KRETA) vezeti, illetve kezeli.

2. A tanulmanyi rendszerben kezelt adatok korét, az adatkezelés céljat, jogalapjat, a hozzaférésre jogosultak
korét és az adatkezelés idGtartamat a vonatkozo jogszabalyok, valamint az intézmény és a fenntarto szabalyzatai
hatarozzak meg.

3. A tanulmanyi rendszerhez vald hozzaférési jogosultsagot az intézmény a munkakorhoz és a feladatellatashoz
igazodva biztositja. A felhasznaldi azonositok és hitelesitési adatok személyhez kotottek, azok mas személy
részére nem adhatok at.

4. A sziil6, illetve torvényes képviseld tanulmanyi rendszerben torténd hozzaférésére és a gyermekével,
tanuloval kapcsolatos adatok megismerésére az Nkt. és a GDPR vonatkoz6 rendelkezései iranyadok.

92



5. Az intézmény a koznevelés informacios rendszerébe (KIR) a jogszabalyban meghatarozott adatokat
szolgaltatja. A KIR tekintetében az adatkezelGi szerepet és az adatkezelés rendjét az Nkt. 44. §-aban
meghatarozott szabalyok szerint kell megallapitani.

Az intézmény a KIR-be a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatast teljesiti, és a koznevelési informacios
rendszerrel kapcsolatos bejelentkezési, adatszolgaltatasi és nyilvantartasi ktelezettségeinek eleget tesz. A KIR-
ben kezelt adatok meg6rzési idejét a KIR-re iranyado kiilonos jogszabalyi szabalyok hatarozzak meg; a korabbi
jogviszony megsziinését kdvetd megdrzesi idot nem szabad az intézményi nyilvantartasok megorzési idejével
Osszekeverni.

A KIR tanuldi nyilvantartdsa a jogszabalyban meghatarozott tanuldi adatokat tartalmazza, kiilondsen az oktatési
azonositd szamhoz, a személyazonositod és lakohelyi adatokhoz, a sajatos nevelési igényhez, illetve a tanuloi
jogviszonyhoz kapcsolodod adatokat. A KIR alkalmazotti nyilvantartasa a jogszabalyban meghatarozott
foglalkoztatotti adatokat tartalmazza, igy kiilonsen az oktatasi azonositot, a végzettségre, szakképzettségre,
munkakdrre, jogviszonyra, besorolasra és munkavégzésre vonatkozo adatokat.

6. A tanulmanyi rendszerben (KRETA) kezelt adatok és a KIR-ben kezelt adatok nem azonos adatkezelést
jelentenek. Az egyes rendszerekben kezelt adatok megdrzési idejére az adott adatkezelésre iranyado jogszabalyi
rendelkezéseket kell alkalmazni.

7. Az adatkezelési szabalyzatot a tanulmanyi rendszeren keresztiil az Nkt. 43. § (1) bekezdésében meghatarozott
modon hozzaférhetové kell tenni.

12. Adatmegorzés

1. A gyermek, tanulo, sziil6 és értesitend6 hozzatartoz6 intézményi nyilvantartasban kezelt adatait az NKkt. 41.
§ (10) bekezdése alapjan — eltérd torvényi rendelkezés hidnyaban — a jogviszony megsziinésétol szamitott tiz
évig kell megdrizni és kezelni.

2. A foglalkoztatottak és 6raadok intézményi nyilvantartasban kezelt adatait az Nkt. 41. § (10) bekezdése alapjan
tefrv— eltérd térvényi rendelkezés hianyaban — a jogviszony megsziinését6l szamitott 6t évig kell megdrizni és
kezelni.

3. A tanuldi jogviszonnyal 0sszefiiggd, jogszabalyban meghatarozott digitalis bejelentkezési, illetve digitalis
bizonyitvanyhoz kapcsolédd adatokra az Nkt. 41. §-aban meghatarozott kiilonleges megorzési szabalyok
iranyadok; ahol a térvény 80 éves megoOrzést ir eld, azt kell alkalmazni.

4. A KIR-ben kezelt adatok megdrzési ideje a KIR-re iranyadd Nkt.-szabalyok szerint alakul, és nem azonos
automatikusan az intézményi nyilvantartasok megorzési idejével.

5. Egyes iratokra, pénziigyi, munkaiigyi, egészségiigyi vagy egyéb dokumentumokra specidlis, hosszabb
megOrzési id6 vonatkozhat; ilyen esetben a specialis jogszabaly szerinti id6 az iranyado.

6. Az adatmegodrzési 1d6 lejartat kovetden az adatot a jogszabalyok és az iratkezelési szabalyok szerint torolni,
illetve selejtezni vagy megsemmisiteni kell.

13. Az érintettek jogai és a kérelmek kezelése

- tajékoztatashoz és hozzaféréshez valo jog;

- helyesbitéshez valo jog;

- torléshez vald jog, amennyiben annak jogszabalyi feltételei fennallnak;

- az adatkezelés korlatozasahoz valo jog;

- tiltakozashoz valo jog az alkalmazando feltételek szerint;

- adathordozhatosaghoz valo jog, ha annak jogszabalyi feltételei fennallnak;

- ahozzéjarulas visszavonasahoz valo jog, ha az adatkezelés hozzajarulason alapul.
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Az érintetti kérelmeket az intézmény indokolatlan késedelem nélkiil kezeli. A kérelmez6t f6szabaly szerint a
kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil tajékoztatni kell a GDPR 12. cikke szerint; sziikség esetén
— a jogszabalyi feltételek fennallasakor — a hataridé tovabbi két honappal meghosszabbithato, amelyrdl az
érintettet az els6 egy honapon beliil tajékoztatni kell. A kérelmet indokolatlan késedelem nélkiil az adatvédelmi
tisztviselohoz, illetve a fenntartd adatvédelmi rendszerébe kell tovabbitani, ha az ligy a fenntartd hataskorébe
tartozik. A tdjékoztatast gyermekek esetében is vilagos, kozérthetd és életkorukhoz igazoddé moédon kell
biztositani. Az érintett jogosult a feliigyeleti hatosagnal panaszt tenni és a GDPR-ban meghatarozottak szerint
birésagi jogorvoslatot igénybe venni.

14. Adatvédelmi incidens

1. Adatvédelmi incidens minden olyan biztonsagi esemény, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas mddon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiiléséhez, elvesztéséhez, megvaltoztatasahoz,
jogosulatlan kozléséhez vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaféréshez vezet.

2. A foglalkoztatott az altala észlelt vagy feltételezett adatvédelmi incidenst haladéktalanul jelenti az intézmény
vezetdjének és az adatvédelmi tisztviselonek/fenntartoi adatvédelmi kapesolattartonak.

3. Az incidenst dokumentalni, kockazatat értékelni €s a sziikséges intézkedéseket megtenni kell.

4. A feliigyeleti hatosag felé torténd bejelentésrdl, valamint az érintettek tajékoztatasardl a GDPR 33-34. cikke
¢s a fenntart6i adatvédelmi szabalyzat szerint kell donteni.

15. Adatbiztonsag

- ahozzaférési jogosultsagokat munkakdr és feladat alapjan kell meghatarozni;

- az elektronikus rendszerekhez egyéni felhasznal6i hozzaférést kell biztositani;

- ajelszavakat és hitelesitési adatokat bizalmasan kell kezelni;

- papiralapt személyes adatot illetéktelen személy szamara hozzaférhet6 helyen nem szabad hagyni;

- kiilonleges adatokat tartalmazo dokumentumokat fokozott védelemmel kell kezelni;

- az elektronikus rendszerek biztonsagi mentésére, frissitésére és jogosultsagkezelésére a fenntartd
informatikai és adatbiztonsagi szabalyai iranyadok.

Az eltérd célbol vezetett elektronikus nyilvantartasokat csak jogszert adatkezelési cél és megfeleld technikai

feltételek mellett lehet Gsszekapcsolni; a kdzvetlen Osszekapcsolast és az érintettekhez vald indokolatlan

hozzéarendelést keriilni kell.

16. Statisztikai célu adatkezelés

Statisztikai célu felhasznalas esetén az adatokat a statisztikai cél eléréséhez sziikséges mértékben, és ahol
lehetséges, személyazonositasra alkalmatlan vagy megfelelden alnevesitett formaban kell felhasznalni. Az
intézmény csak jogszabaly vagy jogszerii adatkezelési cél alapjan tovabbit statisztikai adatot.

17. Kozzététel és nyilvanossag

1. Az intézmény a kozzétételi kotelezettségeit az alkalmazando koznevelési jogszabalyok szerint teljesiti.

2. Személyes adat csak akkor tehetd k6zz¢é, ha annak nyilvanossagra hozatalat jogszabaly kifejezetten lehetové
teszi vagy eldirja.

3. A kozzététel sordn a személyes adatok védelmét és a sziikségesség-aranyossag kdvetelményét biztositani
kell.
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Az intézményi kozzétételi listat az alkalmazandd koznevelési szabalyok szerint kell vezetni. A kozzétételi
kotelezettség teljesitése soran kiilondsen az intézmény nyitvatartasi rendje, a tervezett jelentésebb rendezvények
¢s események idépontjai, a kozzéteendo szakmai ellendrzési megallapitasok, tovabba az SZMSZ, a hazirend és
a pedagdgiai program, valamint a jogszabalyban el6irt intézményi és személyi statisztikai adatok tehetok kozzé
a jogszabalyban meghatarozott tartalommal és adatvédelmi korlatok kozott.

18. A szabalyzat hozzaférhetosége és megismerése

1. Az adatkezelési szabalyzatot az intézmény SZMSZ-ének mellékleteként kell kezelni, és az Nkt. 43. § (1)
alapjan a tanulmanyi rendszeren keresztiil is hozzaférhetdvé kell tenni.

2. Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél €s modositasanal a sziildi szervezetet és az iskolai
diakonkormanyzatot az Nkt. 25.§-a szerint véleményezési jog illeti meg.

3. Az érintett foglalkoztatottakat a szabalyzat tartalmarol és a rajuk vonatkozo adatvédelmi kotelezettségekrol
meg kell ismertetni.

4. A szabalyzatot a valtozd jogszabalyi és szervezeti kdrnyezethez igazodva feliil kell vizsgalni.

19. Zaré rendelkezések

1. A jelen szabalyzat a jovahagyasat kovetden a 2024. november 4-én kiadott adatkezelési szabalyzat helyébe
1ép.

2. A jelen szabalyzat rendelkezéseit a fenntartd hatalyos adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzataval, az
iratkezelési szabalyzattal és az egyes adatkezelésekre vonatkozo kiilon tajékoztatokkal egyiitt kell alkalmazni.
3. A szabalyzat jovahagyasara és az érintett szervezetek véleményezési joganak gyakorlasara az intézmény
SZMSZ-ének vonatkozé rendelkezései iranyadok.

4. Ha valamely adatkezelésre specialis jogszabaly részletesebb vagy eltéré szabalyt allapit meg, az adott
adatkezelés tekintetében a specialis jogszabaly rendelkezése az iranyado.
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melléklet — Az intézményi adatkezelések fobb csoportjai

Adatkezelési Fé cél Fé jogalap Erintettek Megorzés f6 szabalya
csoport
Tanul6i/gyermeki | kdznevelési Nkt. + GDPR 6. | gyermek, tanuld, | Nkt. 41. § (10), fészabaly szerint 10 év
nyilvantartas feladatellatas, cikk (1) c), e) sziil6, értesitendd
nyilvantartas hozzatartozo
Foglalkoztatotti foglalkoztatasi foglalkoztatasi foglalkoztatott Nkt. 41. § (10), fészabaly szerint 5 év
nyilvantartas jogviszony kezelése | jogszabalyok +
GDPR
Kiilonleges adatok | a  jogszabalyban | GDPR 9. cikk + | tanulo, az alapul szolgalo adatkezelés szerint
meghatarozott agazati jogszabaly | foglalkoztatott
specialis  feladatok
ellatasa
Adattovabbitas jogszabalyi/hatosagi | Nkt. 41-43. § +|az adott gy | az alapadatkezelés és iratkezelési szabaly
kotelezettség GDPR érintettje szerint
teljesitése
Tanulmanyi tanulmanyi Nkt. + GDPR tanulo, az adott tanulmanyi rendszerre iranyado
rendszer (KRETA) | nyilvantartas és szll6é/torvényes jogszabaly és szabalyzat szerint
adminisztracid képviseld,
foglalkoztatott
Koznevelés kdznevelési Nkt. 44. § + | tanulo, a KIR-re iranyado kiilonos jogszabaly szerint
informacios nyilvantartas és | alkalmazando foglalkoztatott
rendszere (KIR) adatszolgaltatas jogszabalyok
Incidenskezelés adatvédelmi GDPR 33-34. cikk | érintett személy az incidens dokumentacidjara iranyado szabaly
esemény szerint
kivizsgalasa
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2. melléklet — Erintetti kérelem minimalis tartalmi rendje

A kérelem beérkezésének idépontjat rogziteni kell.

Az érintett személyazonossagat sziikség szerint ellendrizni kell.

Azonositani kell, hogy mely adatkezelésre vonatkozik a kérelem.

Vizsgalni kell az alkalmazand6 jogot és az esetleges korlatozasokat.

A kérelem teljesitését vagy elutasitasat dokumentalni kell.

Az érintettet a GDPR szerinti hataridoben tajékoztatni kell.

Elutasitas esetén meg kell jeldlni az elutasitas okat és az érintett jogorvoslati lehetdségeit.

3. melléklet — Adatvédelmi incidens minimalis eljarasi rendje

Incidens észlelése — haladéktalan bels6 bejelentés.

Az esemény rogzitése és az érintett adatok azonositésa.

A kockazat és az érintettek korének értékelése.

Azonnali karcsokkentd és biztonsagi intézkedések.

Az adatvédelmi tisztviseld bevonasa.

A feliigyeleti hatosag felé torténd bejelentési kotelezettség vizsgalata.

Az érintettek tajékoztatasi kotelezettségének vizsgalata.

Az incidens dokumentalésa €s a sziikséges utdlagos intézkedések rogzitése.
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3. sz. melléklet

Iskolan kiviili bel- és kiilfoldi utaztatassal jaro

szervezett programokkal kapcsolatos rendelkezések

A tanuldok csak a jogszabalyban eldirtak szerint, szervezetten, szakképzett pedagogus kiséretével, a
sziilok pontos €és idGben torténd tajékoztatasa mellett utaztathatok. Az utazas koriilményeirdl, azok
valtozasairol az érintett sziiloket 5 munkanappal korabban, irdsban kell értesiteni.

1. Az intézmény a tanulok utaztatdsahoz az utazast megeldézOen a sziilotél irdsos beleegyezo
nyilatkozatot kér.

2. Az intézmény az utaztatast végzd6 cégtél minden esetben irasos nyilatkozatot kér arrol, hogy a
szolgaltatds személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatalyos eldirasoknak, valamint a
személyszallito gépjarmii megfeleld miszaki allapotban van ¢és rendelkezik érvényes
okmanyokkal.

3. Az intézmény vezetdje részletes informacioval rendelkezik a résztvevokrdl, az utazas
utvonalarol, uti céljarol, a tanuldk térvényes képviseldjének nevérdl, elérhetoségérol.

4. A kisér6 pedagdgusok a hatdlyos szabalyozas szerint felelések a vonatkozo rendelkezések
betartasaért.

5. A kisérének onként jelentkezd intézményen kiviilallo személy nem helyettesiti a pedagogus
kiséretet, ra felel6sség nem ruhazhato.

6. A tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai kiranduldsok esetén a kdznevelési intézmény a tanulonak
okozott karért a kartéritési felel6sség altalanos szabalyai szerint felel. (Nkt. 59. § (3a)).

7. A tobbnapos tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai kirdndulasok esetében feleldsségbiztositast kell
kotni az iskolanak vagy a szervezonek, melynek kedvezményezettje a tanuld. (Nkt. 59A. §)
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