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1. Az intézmény

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és hatalya
1.1.1 A Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat célja

A szervezeti és mikodési szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti
felépitését, az intézmény mikddésének belsd rendjét, a kilsé kapcsolatokra vonatkozé
megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket:, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagodgiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer
racionalis és hatékony megvalodsitasat szabalyozza.

1.1.2 A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat jogszabalyi alapjai

« anemzeti kbznevelésrél szol6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)

+ 326/2013. (Vili. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIIl. térvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

* a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szolé 20/2012. (Vili. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R-)

» a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szo6lo
44/2007. (XI1. 29.) OKM rendelet

Tovabbi, az intézmény mikddését meghatarozé fontosabb jogszabalyok:

* Magyarorszag kozponti koltségvetéseérél szolé6 mindenkori térvények

+ az allamhaztartasroél sz6l6 2011. CXCV. térvény

* agyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazgatasrél széld 1997. évi XXXI. térvény
* a munkavédelemrél szol6 1993. évi XCIII. torvény

* akdzalkalmazottak jogallasardl szélo 1992. évi XXXIII. térvény

* a munka térvénykodnyvérél szolé 2012. évi l. térvény

* azinformaciés dnrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szold

2011. évi CXII. torvény
+ akoziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmeérél szolo 1995.
évi LXVI. torvény
* az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLII. torvény
+ az oktatasi igazolvanyokrol szél6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet



a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és bels6 ellendrzésérdl szold

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

* a pedagogus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a to-
vabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szolo 277/1997. (XII.
22.) Korm. rendelet

* a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl, és alkalmazasardl szoélo
110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet

* a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (Vili. 28.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

* a munkavédelemrdl szélé 1993. évi XCIIl. térvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasardl szold 5/1993. (XII. 26.) MUM rendelet

» az iskola-egészségugyi ellatasrol szold 26/1997. (1X. 3.) NM rendelet

* beligyminiszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl

» 326/2013. (Vili. 30.) Korm. rend. a pedagdégusok elémeneteli rendszerérél és a

kozalkalmazottak jogallasarol sz6l61992. évi XXXIII. tv. a kbéznevelési intézményben

torténé végrehajtasarol.

1.1.3 A szabalyzat hatalya

Az SZMSZ és a mellékletét képez6 egyéb szabalyzatok (vezetdi utasitasok)
betartasa kotelez6 érvényl az intézmény minden kdzalkalmazottjara és az intézmeénnyel
szerz6déses jogviszonyban alldkra.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 2023.szeptember 1-én Iép hatalyba és
hatéarozatlan idére szol.

Altalanos rendelkezések

Az intézmény elnevezése: Fegyverneki Méra Ferenc Altalanos Iskola
OM azonosito: 035969
Cime: 5231 Fegyvernek, Szent Erzsébet ut 31.

Bélyegzd felirata: Fegyverneki Méra Ferenc Altalanos Iskola
Fegyvernek, Szent Erzsébet Ut 31.
Székhely: 5231 Fegyvernek Szent Erzsébet ut 31.

Telephelye: Fegyverneki Méra Ferenc Altalanos Iskola Tornaterme, 5231 Fegyvernek, Szent
Erzsébet ut 27-29.



Tagintézmény: Fegyverneki Méra Ferenc Altalanos Iskola Szalai Sandor Altalanos Iskolaja,
5222 Orményes, Iskola utca 24.

Az iranyitd, felligyeleti szerv megnevezése, székhelye:
Karcagi Tankeruleti Kozpont
5300 Karcag, Tancsics Mihaly krt. 15.

Fenntarté szervének megnevezése:

Karcagi Tankeruleti Kézpont 5300 Karcag,
Tancsics Mihaly krt. 15.

Jogallasa:
Jogi személyiségl szervezeti egyseg.

Az intézmény tipusa: altalanos iskola

Az alapité okirat:
Szakmai Alapdokumentum

Az intézmény altal ellatott tevékenységek
Koznevelési alapfeladatok:

+ altalanos iskolai nevelés-oktatas
» also tagozat (székhelyen és tagintézményben)
» fels6 tagozat (a székhelyen)

. Sajatos nevelési igényld tanulok, integralt nevelése-oktatasa (mozgasszervi
fogyatékos, enyhe értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlédés
zavarral kiizddk, autizmus spektrumzavarral kiizdék)

Kuldnleges pedagdgiai célok megvaldsitasa:
* integracios felkészités
+ képesség-kibontakoztaté felkészités
*  Komplex Alapprogram
+ Az iskola maximalis létszama: 500 f6.



Az intézmény jogallasai:
Az intézmény jogi személyiséggel rendelkez6 nevelési-oktatasi intézmény

A feladatellatast szolgal6 vagyon:

A feladatellatast szolgalo épuletet, épitményeket a fenntartoé ingyenesen biztositja az
intézmény részére.

A mikodéshez szikséges targyi eszkozok és egyéb ingd vagyontargyakat telepllésenként a
fenntarté és mikddtetd ingyenesen biztositja.

Vagyon feletti rendelkezési jog:
Ingyenes vagyonkezel6: Karcagi Tankeruleti Kozpont. Hasznal6: Fegyverneki Mora
Ferenc Altalanos Iskola

2. A szervezeti felépités és vezetés

2.1. Az intézmény vezetési szerkezete, a vezetok kozotti feladatmegosztas

Az intézmény szervezeti felépitésének abrajat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

2.2. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény igazgatdja iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai, tantgy-igazgatasi
életét.

Az oktatd-nevelé munka, az igazgatasi és adatszolgaltatasi feladatok iranyitasa

A feladatot az igazgatd iranyitdsa mellett két igazgatéhelyettes, illetve a tagintézmény-
igazgato végzik.

A titkarsag

Az intézmény igazgatojanak kozvetlen iranyitasaval, az igazgatohelyettesek koordinalasa
mellett mikodik,

Iratkezelési szabalyzat alapjan végzi az érkez$ iratok kozponti iktatasat, a kozponti
irattarazast, a kdzponti postazast.

Végzi a vezetd és a szakmai testuletek Osszehivasaval kapcsolatos adminisztracios
feladatokat, vezeti az Ulések jegyzOkonyveit, nyilvantartia az &llasfoglalasokat és a
hataridoket.
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Koordinalja a tagintézmény kapcsolattartasabdl adédé adminisztracios feladatokat.
Ellatia az intézményvezetés kiszolgalasaval kapcsolatos koordinaciés feladatokat,
megrendeléseket.

Altalanos iskola tagintézménye

Az intézmény egy tagintézmény munkajat fogja dssze, élén a tagintézmény-igazgato all. A
tagintézmény-igazgato feladatait akadalyoztatasa esetén a munkak6zosség-vezet6 latja el.

Fegyverneki Mora Ferenc Altalanos Iskola

Szervezeti felépités

Az intézmény élén az igazgatd all. Munkajat a két igazgatdhelyettes segiti. Az
intézményben alsdé tagozatos, osztalyfénoki és BECS munkakozosség mikodik
(intézményi szint().

Az altalanos iskola feladatai

Az intézmény 8 évfolyamos altalanos iskolai nevelési- oktatasi feladatot lat el. Mkodteti
az egésznapos iskolat és szervezi a tanuldk étkeztetését. Képesség-kibontakoztatdé vagy
integracios felkészités vagy Komplex Alapprogram muikodtetése keretében végzi a
halmozottan hatranyos helyzetii tanulok gondozasat, biztositja a sajatos nevelési igényi
tanulok integralt oktatasat.

Fegyverneki Méra Ferenc Altalanos Iskola Szalai Sandor Altalanos Iskolaja

Szervezeti felépités

A tagintézmény élén tagintézmény-igazgato all.

Az altalanos iskola feladatai

Az intézményegység 4 évfolyamos altalanos iskolai nevelési- oktatasi feladatot lat el also
tagozaton. Mikodteti az egésznapos iskolat és szervezi a tanulok étkeztetéséet. Képesség-

kibontakoztatd vagy integracios felkészités keretében végzi a halmozottan hatranyos
helyzetl tanuldk gondozasat, biztositja a sajatos nevelési igényl tanulok integralt oktatasat.
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Az intézmény, tagintézmény kozotti szervezetek, kapcsolatok

Intézményeinknél azt az alapelvet érvényesitjuk, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi
el6irasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el.
A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos mikodtetés, valamint a helyi adottsagok,
korulmények és igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az alkalmazottaknak ugy kell a kozvetlen egylttmikodést megvaldsitani, hogy az
intézményi feladatok ellatasa zavartalan és zokkenémentes legyen. Az eltérdé tevé-
kenységet folytatd szervezeti egységek munkajukat 6sszehangoljak.

A tagintézmények munkajukat 0Osszehangoljak, egymassal egyuttmikodnek. Az
egyuttmikddés formai: kozponti vezetdi értekezletek, koézds forumok mikddtetése
(iskolaszék, munkakdzosségek), a kozds hagyomanyok apolasaban valé kdzremikodés

A tanévenkénti szakmai egyuttmdkodés formait és teruleteit az éves munkaterv tartalmazza.
Intézményi szintli munkak6zosségek

A tagintézményben szakmai munkak&zésség nem miikddik

Székhely és tagintézmény kozotti szakmai munkakozosségek

Az intézményben szakmai munkakdzosségek mikodnek. Illyen munkakozosség az
intézményértékelési és mindségiranyitasi munkakdzdsség (BECS). A munkakdzdsség élén az
igazgato altal megbizott munkak6zdsség-vezetd all. A munkakdzdsség tanév végén, az éves
programok alapjan szakmai konzultacid keretén belil megismeri és elemzi az egyes
intézményekben folyd munkat. MUikodésének személyi és targyi feltételeir6l az
intézményvezetés gondoskodik.

A munkak6zdsség-vezetd a munkaterv teljesulésérdl minden tanév végén beszamolot készit.

IPR menedzsment

A intézményben Integralt Pedagodgiai Rendszer mikddtetésére alkalmas menedzsment
mikddhet. A csoport tagjai az intézmény egyes funkcionalis egységeinek a vezetdi.

IPR csoport problémamegoldé féorumai

Az IPR feladatok ellatasat az IPR csoport szervezi a hatékony munkavégzés érdekében
problémamegoldo6 férumokat, tovabba kdzos képzéseket szervez.
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Intézményi onértékelés és minéségiranyitasi munkacsoport

Az intézmény onértékelési feladatait az intézményi 6nértékelési csoport latja el. A csoport
harom f6bdl all, igazgatdhelyettes és intézményenként 1-1 f6. A munkacsoport vezetdjét a
csoport tagjai egyszer(i tobbségi szavazassal valasztia meg, aki a munkakdzosseég
vezetdjeként koordinalja a tevékenységet.

Az Onértékelésben minden pedagdgus részt vesz.

A munkacsoport feladatai:

-az intézményi elvarasok megfogalmazasa,

-az adatgy(jtéshez szlikséges kérdések interjuk dsszeallitasa,

-az éves terv és az 6téves program osszeallitasa,

-a kollégak tajékoztatasa,

-az értékelésbe bevont kollégak felkészitése,

-az OH informatikai felUletének kezelése, adatok, dokumentumok feltoltése.

Az intézményi dnértékelés részletes folyamatat az SZMSZ melléklete szabalyozza.

Tagintézmények ko6zo6tti kapcsolatok
Attanitasok, k6zos foglalkoztatasok
A racionalis munkaer6-gazdalkodas intézményi gyakorlata, hogy a pedagdégusok a kotelez6

oraikat kulénbdzb tagintézményekben tarthatjdk meg. Az attanitasokat, a kbdzds
foglakoztatasokat a tantargyfelosztasok véglegesitik.

2.3. A dontés-elokészités és a dontéshozatal forumai

Az alkalmazotti értekezlet

Tagjai: az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozd, akivel az intézmény hatarozott
vagy hatarozatlan ideji kézalkalmazotti jogviszonyt létesitett.

Az alkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb kétharmada jelen van.
Az értekezletrdl jegyz6konyv készul.

Véleményezési jogkdre: az intézmény atszervezésével, megszintetésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval vagy modositasaval 6sszefliggd dontésekben.
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Osszehivas gyakorisaga, moédja: Az alkalmazotti értekezletet a dontési és véleményezési
jogkorébe tartozé minden kérdésben dssze kell hivni. Az 6sszehivas a tagintézmény-
vezetbkhoz eljuttatott hivatalos igazgatoi levél utjan torténik. Az 0Osszehivast a
kdzalkalmazottak is kezdeményezhetik, ha létszamuk az intézményi Iétszam 50% + 1 f6t eléri.

A nevelobtestiilet

A nevel6testilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo
szerve.

Tagjai: a vezetbk és az Alapité Okiratban meghatarozott alaptevékenységre Iétesitett
pedagogus munkakdrben foglalkoztatottak, valamint a felséfoku végzettséggel rendelkezo,
neveld és oktatdé munkat kozvetlenll segité munkakdrben foglalkoztatottak k6zossége,

Dontési jogkor:

A tovabbképzési program elfogadasarol. A nevelbtestilet képviseletében eljaré pedagogus
kivalasztasarol.

A tanulék magasabb évfolyamba |épésének megallapitasardl, a tanuldk osztalyozévizsgara
bocsatasarol.

Diakdnkormanyzat mikoédésének jévahagyasa.

A tanuldk fegyelmi tgyeiben.

Az igazgatoi, igazgatohelyettes, tagintézmény vezetd palyazathoz készitett vezetési
programmal 6sszefliggé szakmai vélemény tartalmarél. Sajat feladatainak és jogainak
részleges atruhazasa.

A jogszabalyokban meghatarozott mas tgyekben.

Véleménynyilvanitasi jogkor:

-az intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdés,

-a tantargyfelosztas elfogadasa elétt,

-az egyes pedagogusok kiillén megbizasainak elosztasa soran,

-az intézmény-vezetd helyettesek megbizasa, ill. megbizas visszavonasa elbtt, az intézmény
koltségvetésében szakmai célra rendelkezésre allé pénzeszkdzok felhasznalasanak
megszervezéseében,

-az iskolai felvételi kdvetelmények meghatérozasanal,
-mas, a fenti pontokban nem szereplé, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.

Az dsszehivas gyakorisaga, mddja, a nevelbtestilet értekezletei:
A tanév rendes értekezletei az alabbiak (éves munkaterv rogziti):

« tanévnyitd értekezlet,
« félévi, év végi osztalyozo értekezlet (tagintézményenként),
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e 0Bszi nevelési értekezlet,

« tavaszi nevelési értekezlet,
o félévzaro értekezlet

* tanévzaro értekezlet.

A nevelbtestuleti értekezletet 0ssze kell hivni, ha azt a napirend megjelolésével az intézmény
igazgatodja vagy a tagok egyharmada kéri az igazgatotol. A nevel6Stestlleti értekezlet akkor
hatarozatképes, ha tagjainak tdbb mint fele jelen van. Déntéseit nyilt szavazassal, egyszeri
sz6tébbséggel hozza.

Az  igazgatdéi megbizassal kapcsolatos  rendkivali  nevelbtestlleti  értekezlet
hatarozatképességehez legalabb kétharmados jelenlétre van szikség. A vezetésre vonatkozo
program és a fejlesztési elképzelések tamogatasardl vagy elutasitasardl a nevelbtestileti
értekezlet titkos szavazassal hataroz.

Amennyiben a nevelbtestlleti értekezlet az intézmény mikodését érinté barmely kérdésben
véleményt nyilvanitott vagy javaslatot tett, az igazgaté azt megvizsgalja, és arra 30 napon belll
indoklassal ellatott irasbeli valaszt ad. Ennek kozzétételérdl a tagintézmény-vezeték
gondoskodnak. A nevelbtestileti értekezlet Uléseirdl jegyz6konyv és jelenléti iv készul.

Nem stratégiai kérdések dontési foruma

A vezetdségi értekezlet:

Az intézmény operativ dontés-el6készitd, véleményezd, javaslattevd szerve, amely a mas
testlletek elé nem tartozé belsd szabalyzatok megallapitasaban, valamint az igazgaté altal
meghatarozott tgyekben dontéshozo testuletként is mikodhet. A vezetbségi ertekezletet az
igazgato, tavollétében az igazgato helyettes vezeti.

Tagjai:
-az igazgato és igazgatohelyettesek,
-a tagintézmeény-igazgato, akadalyoztatasa esetén a munkak6zosseg-vezetd.

A vezetBségi értekezlet sajat munkaprogramja szerint heti rendszerességgel Ulésezik, a
tématol figgéen meghivhat még mas tagokat is. A vezet6i értekezletekrél irasbeli emlékeztetd,
feliegyzés készul. Rendkivili vezetdi értekezletet az igazgatd az altalanos munkaidén beldl
barmikor 6sszehivhat.
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2.3.1 Az intézményi érdekegyeztetd forum:

Tagjai:
Az intézményben mikddd reprezentativ szakszervezetek képviseletében egy-egy 6,
igazgato, akadalyoztatasa esetén megbizott igazgatohelyettese.

A torvényben el6irt egyeztetési kotelezettségeknek eleget téve évente legalabb egyszer
Ulésezik. Ha az érdekképviseletek és a KT altal delegaltak képviselSinek tobb mint 50%-a
igényli, az Ulést 6ssze kell hivni.

Tagintézményi dontéshozatali forumok
A kozalkalmazotti értekezlet

Tagjai: az adott tagintézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozé: a nevelék és a
kozalkalmazotti jogviszonyban lévé adminisztrativ és technikai dolgozok.

Az alkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb kétharmada jelen van.
Az értekezletrdl jegyz6konyv készul.

Véleményezési jogkore:

Az igazgatd, igazgatohelyettes illetve a tagintézmény igazgatéjanak megbizasaval és a
megbizas visszavonasaval 6sszefliggd dontésekben van.

Az alkalmazotti értekezlet véleményezi az intézmény k6zos Mindseégiranyitasi Programjat.

Osszehivas modja, gyakorisaga: az alkalmazotti értekezletet a dontési és véleményezési
jogkdrébe tartozé minden kérdésben dssze kell hivni.

Nevelétestiileti értekezlet

A nevelbtestulet a tagintézmény pedagdgusainak kozOssége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény, ill. tagintézmény legfontosabb tanacskozd és hatarozathozoé
szerve.

Tagjai:

A nevelési-oktatasi intézményben kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében
pedagodgus-munkakdrben, valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezé, nevel6 és oktatd
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munkat kdzvetlenul segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége.

Feladata:

A nevelbtestllet a nevelési és oktatasi kérdésekben, a tagintézmény mikodésével kapcsolatos
ugyekben, valamint térvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyébként pedig véleményezé és javaslattevd jogkorrel rendelkezik az intézmény szakmai
el6készit6 munkajat tekintve.

A tantargyfelosztassal kapcsolatos javaslattételi jogot a szakmai munkakdzdsségek
gyakoroljak.

A doéntések végrehajtasarol valo tajékoztatas a nevelbtestlleti értekezleten torténik. A
nevel6testileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tébb mint fele jelen van.
Dontéseit nyilt szavazassal, egyszer(i szo6tdbbséggel hozza.

A tagintézmény-igazgatdéi megbizassal kapcsolatos rendkivili nevelbtestlleti értekezlet
hatarozatképességehez legalabb kétharmados jelenlétre van sziikség. A vezetd személyérdl
a nevelbtestileti értekezlet titkos szavazassal hataroz. A nevel6testuleti értekezletekrdl
jegyzdkonyv készil.

A nevelbtestilet véleményt nyilvanithat, javaslatot fogalmazhat meg az intézményt és a
tagintézmeényt érinté valamennyi kérdésben.

Szakmai munkako6zosségi értekezlet

A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 06t pedagdogus hozhat Iétre szakmai
munkak6zdsséget.

Tagjai; az azonos targyat tanitd vagy koézeli tudomanyterilethez tartozdé pedagdégusok
csoportja. Vezet6jét a munkakozosséget alkotd pedagogusok javaslatara az intézmeény
vezetbje bizza meg legfeljebb 6t évre.

Feladata:
» A szakterulet gondozasa, folyamatos fejlesztése.
* Rendezvények meghirdetése, lebonyolitasa.
*  Képzések, Onképzések szervezése. segitbje.
» Szaktermek gondozasa.
* Az éves munkatervben meghatarozottak lebonyolitdsa. Munkajat az év elején
Osszedllitott munkaterv alapjan végzi.
* A tankonyvvalasztas el6készitése.
+ A tantargyfelosztas véleményezése.
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Dontési jogkor:
Dont:
e a munkakdzosseg szakterlletét érint6 tovabbképzeési programrol; o az iskolai
tanulmanyi versenyekrél; o sajat mikodéseérél és munkatervérdl;
* a pedagogiai program elveinek megfeleléen kezdeményezi. hogy milyen tankdényvet
kivan hasznalni.

Véleményét ki kell kérni a szakteriiletét érintéen:
* a szakmai munka eredményességével kapcsolatban, a munka tovabb fejlesztésérél;
* a potvizsga kérdéseinek meghatarozasahoz;
* a tantargyfelosztasrol.

2.3.2 Intézményi képviselet

Az intézmény képviselete

Az intézményt az igazgatd képviseli kilsé személyekkel és szervezetekkel szemben, valamint
birésagok és mas hatosagok elétt. Az igazgato e jogkort az Ugyek meghatarozott csoportjara
nézve az intézmeény dolgozoira az alabbiak szerint ruhazza at:

az igazgatohelyettesekre és a tagintézmény-vezetékre a szakmai képviseletet abban az
esetben, ha a képviselet nem haladja meg az érintett intézmény illetékessegét,

barmely, hataskorébe tartozé, ligyben egyedi irasbeli meghatalmazas alapjan.

A képviselet fébb elvei, szabalyai:

Az intézményt a nyilvanossag elbtt képviseld csak olyan kérdésekrdl nyilatkozhat, amelyekrél
van informacidja és nyilatkozattételre jogosult. A jogosultsagot jelen SZMSZ fejezetei
tartalmazzak.

Az intézmény egészét, terveit, stratégiai céljait illetéen csak az igazgatd jogosult nyilatkozni.
Az alkalmazottak csak az igazgaté engedélyével nyilatkozhatnak.

Nem adhaté nyilatkozat a titoktartasi kdrbe tartozé tényekrél, adatokrol.

A kozolt adatok valddisagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozat adé a felelés.

A nyilatkozattevd nem jarulhat hozza nyilatkozatdnak kozléséhez a tartalom el6zetes
egyeztetése és jovahagyasa nélkal.

A nyilatkozattev6 kotelessége a nyilvanossag el6tt az intézmeény jo hirnevének megdrzése.

2.3.3 Atagintézmény képviselete

A tagintézmény szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg a
tagintézmeény illetékességét a tagintézmeény-vezet6 latja el.
A vezet6 e jogkodrt az tagintézmény dolgozoira az alabbiak szerint ruhazhatja at:
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akadalyoztatasa esetén helyettesére,
képviseleti jogat irasbeli meghatalmazas alapjan a tagintézmény mas dolgozéjara.

2.3.4 A kiadmanyozasi jogkdr gyakorlasa

Az igazgato kiadmanyozasa: jogviszony létesitése, a jogviszony megszintetése, a fegyelmi
eliardés meginditasa, fegyelmi blntetés kiszabasa kivételével, az intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait.

A tankerdileti igazgatdval tortént el6zetes egyeztetést kovetben:

az intézményben helyettesités céljabdl, hatarozott idére torténd jogviszony létesitésére
iranyuldé munkaltatéi intézkedés

Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodd kotelezettségvallalasokat,

Az intézmény napi mikodéséhez kapcsolddd dontéseket, tajékoztatdkat, megkereséseket,
egyéb leveleket,

Az intézmény szakmai feladati ellatasahoz kapcsoldédd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elndk a maga vagy a KLIK kézponti szerve, szervezeti egysége,
illetve a tankertleti igazgaté szamara nem tartotta fenn

Kdzbensd intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitandé iratokat, a
kozponti, illetve tankerileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézmény nevében alairasra az igazgato jogosult. Tavolléte, akadalyoztatasa esetén az
azonnali intézkedéseket tartalmazé iratokat helyette az igazgatdhelyettes vagy a
tagintézmeény-vezetd irja ala.

A tagintézmény-vezetd alairasi jogkére a vezetése alad tartozd6 egység szakmai te-
vékenységével kapcsolatos levelekre, a sajat hataskorben tett intézkedésekre a
tanlgyigazgatas, és a szakmai kompetencia korébe tartozo tgyekre terjed ki.

3. A vezetok kozotti feladatmegosztdis

Az intézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az igazgato, az igazgatdhelyettesek, a
tagintézmény-igazgato latjak el.

3.1. Azigazgaté

Az intézmény élén a magasabb vezetd beosztasu igazgato all, akinek feladata és hataskore
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az alabbiakra terjed ki:

Felel a vezetdi feladatok szakszer( ellatasaért és 6sszehangolasaért.

Iranyitja és ellenérzi az intézmény szakmai, tantgyigazgatasi életét.

Gondoskodik a Pedagdgiai Program megvaldsitasanak személyi, targyi és maodszertani
feltételeirdl.

Gondoskodik az intézmény feladatainak végrehajtasardl, a szervezeti egységek
tevékenységének koordinalasarol.

Az intézmény egészére kiterjed6en gyakorolja a kinevezés és munkaviszony megszuntetése
kivételével a munkaltatoi jogokat.

Figyelemmel kiséri az Gzemelés folyamatossagat és gazdasagossagat, rendelkezik az
eszkozallomany és a helyiségek kihasznalasanak optimalis médjarél. Gondoskodik a munka-
és tlizvédelmi, valamint a katasztréfavédelemmel 6sszefliggé feladatok ellatasarol.

A szakmai munkak6zdsség vezeték, illetve az illetékes igazgatohelyettesek és tagintézmény-
igazgatéval tortént egyeztetés utan, dont a dolgozok anyagi és erkolcsi elismerésének elveirdl
és modjarol.

Dont az intézményen belul felmerild hataskori és egyéb vitakban, ha azokat a jogszabaly vagy
az SZMSZ nem utalja mas hataskdrbe.

Eleget tesz a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettségeinek az Osszetett intézmény
szakszervezeti szerveivel és a Kozalkalmazotti Tanaccsal, Intézményi Tanaccsal, SZMK-val,
DOK-kel kapcsolatban. Teljes korlien képviseli az intézményt a kilsé szervek elétt, de a
képviseletre - meghatarozott igyekben - eseti vagy allandé megbizast adhat; meghatarozza
a képviselet mértekét és gyakorlatanak maédjat, e megbizas nélkll képviseleti jog csak az
igazgatot illeti meg.

Ervényesiti az alairasi jogosultsagat.

Mint az intézmény egyszemélyi vezetdje, rendkivili esetben, indoklas alapjan jogosult barmely
ugyet magahoz vonni, és abban személyesen donteni.

A tanuldk és a szll6k kiértesitését megel6z6en felllvizsgédlia a tanuldi felvételekkel
kapcsolatos vezet6i dontéseket, a Iétszam és csoportszam alakulasat.

Jovahagyja az iskolak tantargyfelosztasat, 6rakeretét, feladat-ellatasi tervét.

A vezetdi megbizasok kiadasat, palyaztatasat a 138/1992. (X. 8.) Korm. rend., és a 326/2013
(Vili. 30.) Korm. rendeletben foglaltak szerint intézi.

A hataskorok atruhazasa

Az igazgatd - egyszemélyi felel6sségének érvényesulése mellett - a kdvetkezd hataskoroket
ruhazza at:

A képviseleti jogok korébdl:

- A hataskor atruhazasanak szabalyait a 4. fejezet tartalmazza
A munka- és tlizvédelmiilletéleg a katasztréfavédelemmel kapcsolatos feladatok koordinalasat
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a szervezeti egységek vezetére.

3.2. Az igazgatéhelyettesek, tagintézmény-igazgato

Az intézmény vezetdjének munkajat az igazgatdhelyettesek, a tagintézmény-igazgato segitik.
Az igazgatohelyettes:

Vezetdi megbizasat a 138/1992. (X. 8.) Korm. rendeletben foglaltak és a 326/2013 (Vili. 30.)
Korm. rend. szerint a fenntartdé vezetdje adja, aki gyakorolja felette a kinevezésével
kapcsolatos munkaltatoi jogokat.

Az igazgatd akadalyoztatasa, tartés tavolléte esetén igazgatdi jogkorrel rendelkezik,
halaszthatatlan Ugyekben az iskola igazgatdjanak hataskorébe tartozd kérdésekben is
intézkedik.

Ellatja az intézmény nevelési-oktatasi feladatainak szakmai felugyeletét.

Fellgyeli az intézményi szintl munkak6zdsségek munkajat.

Feligyeli a tagintézményekben zajld tanugyigazgatasi munkat, felel a hataridére torténé
kozponti, fenntartéi adatszolgaltatasért.

Koordinalja a tanulok altal elkdvetett fegyelmi vétségek kivizsgalasat, a tagintézmények
adatszolgaltatasa alapjan nyilvantartja az elismeréseket és a fegyelmi vétségeket.

Felelés a tankdnyvrendelésért, tantgyi nyomtatvanyok rendelkezésre allasaért. Koordinalja,
figyelemmel kiséri és ellenérzi a gyermekvédelmi tevékenységet. Figyelemmel kiséri és
begydiijti a tagintézményektdl a felmérések, tanulmanyi versenyek eredményeinek alakulasat,
nyilvantartja az eredményeket.

Koordinalja és ellen6rzi az SNI gyermekek ellatasat, a tagintézmény-vezeték jelentése alapjan
nyilvantartja a tevékenység soran keletkezett dokumentumokat.

Szervezi és fellgyeli az intézmény palyazatiré tevékenységét.

Koordinalja és szakmailag szervezi a tagintézmény pedagogiai programban meghatarozott
szakmai egyUttmUkodését.

Feligyeli a tagintézményekben az iskolai tajékoztatasi, ellenérzi a fogaddorak és szulbi
értekezletek megtartasat.

Figyelemmel kiséri az iskolatitkar munkajat.

Koordinélja a 9. évfolyamra térténd beiskolazast.

Részletes feladatait a munkakdri leirasa tartalmazza.
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A tagintézmény-igazgato:

A tagintézmény élén egyszemélyi felel6s tagintézmény-igazgato all. A tagintézmény-vezetd
felel a vezetdi feladatok szakszer( ellatasaért és dsszehangolasaért, iranyitja és ellenérzi a
tagintézmény szakmai és tantgyigazgatasi életét. Vezetéi megbizasat a 138/1992. (X. 8.),
326/2013 (Vili. 30.) Korm. rendeletekben foglaltak szerint az igazgatoé adja, aki gyakorolja
felette a kinevezési és munkaviszony megszuntetés kivételével a munkaltatoi jogokat.
Iranyitja, szervezi tagintézménye szakmai munkajat:, szakmai ugyekben képviseli a
tagintézmeényt.

Dont a tagintézménye miikodésével kapcsolatos minden olyan szakmai kérdésben, amelyek
elézetes egyeztetése nem tartozik az intézmény vezetéséhez, ill. amelyekben a déntés nem
tartozik a tagintézmény mas k6z0sségének hataskorébe. A hataskorébe tartozo tigyekben
eleget tesz a szakszervezeti egyeztetéseknek.

A jogszabalyban meghatarozottak szerint végzi tanugy igazgatasi, illetéleg mas, térvényben
el6irt kotelezettségeit.

Szervezi a helyettesitéseket. Nyilvantartast vezet a hianyzé pedagoégusokrol, és azt havonta
Osszesiti. Ellenérzi a helyettesitéseket, havonta elvégzi a heti munkatervek ellenérzését és
elszamolasat.

Az intézmény éves munkatervének kialakitdsahoz, tovabba a tagintézményre vonatkozo
tantargyfelosztas, orarend és feladat-ellatasi terv elkészitéséhez javaslatot tesz.
Gondoskodik a munkaer6é-gazdalkodasi feladatok ellatasardl, ezek soran egyeztet az
igazgatoval.

A Pedagdgiai Program megvaldsitasaban, valamint az intézmény bels§ szabalyzataiban
szerepld valamennyi terlleten egyuttmikodnek egymassal.

Gyakorolja az egyetértési jogot az tagintézmény alapfeladatara létesitett munkakoérre
benyujtott palyazat elbiralasakor.

Szervezi az egyuttmikodeést kulsé szervekkel civil szervezetekkel.

Szorosan egyuttmikddnek egymassal

Végzi a gazdalkodas teruletén a vezet6k részére el6irt, valamint a munka- és tlzvédelmi
szabalyzatban el6irt ellenérzéseket.

Ellatja és iranyitja a pedagodgiai, szakmai munka belsd ellenérzését a tagintézmény belsé
mikddési szabalyzatanak megfeleléen.

Felel6s a tankonyvellatasert.

Az eredményes gazdalkodas érdekében felméri és eljuttatja az igazgatohoz a tagintézmény
kovetkez6 évi személyi és dologi jellegli igényeit. Felel6ssége a feladatai ellatasaért, az
altala vezetett tagintézmény szakmai munkajaért tett intézkedésekért all fenn.

Részletes feladatait a munkakoari leirasa tartalmazza.
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Egyéb vezetok

Az intézmény oktatasi-nevelési munkajat tovabbi vezetdk segitik. E kdrbe tartozik az intézmény
egészében és a tagintézményben miikdddé szakmai munkakdzdsségek vezetdi. Részletes
feladataikat a munkakdri leirasuk tartalmazza.

A vezet6k helyettesitésének rendje

Az igazgato és az igazgatohelyettes helyettesitési rendje:

Az igazgatoét tavollétében az igazgatdhelyettesek helyettesithetik. Egyuttes tavollétuk esetén a
helyettesitési feladatokat a tagintézmény-igazgato latja el.

Ez utdbbi esetben a helyettesiték kozos és egytittes feleléssége és intézkedési jogkore csak
az intézmeény mikdodésével, a gyermekek biztonsaganak megdévasaval dsszefliiggd azonnali
dontést igénylé Ugyekre terjed ki.

3.3. A tagintézmény-igazgaté helyettesitési rendje

A Szalai Sandor Altalanos Iskola tagintézmény tagintézmény-igazgatéjat a munkakdzdsség
vezetd, ennek hianyaban a rangidés pedagdgus helyettesiti. A helyettesit6 felelésseége és
intézkedési jogkore csupan az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval 6sszefuggb azonnali dontést igényld tgyekre terjed ki.

4. Azintézmény miikiodési rendje
4.1. Altalanos szabalyok

Az intézmény mikdodéseének helyi rendjét az éves munkaterv hatarozza meg. Az intézmény
munkatervét a fenntarté hagyja jova. A munkatervben kell szabdlyozni a nevel6-oktato
munkahoz szikséges helyiségek hasznalatat, a vezeték munkaidd beosztasat és a vezetdk
fogadoorait.

A koézalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak elbirasat torvények
szabalyozzak.

Nyitva tartas
Az intézményvezetés ugyfélfogadasat az intézményvezetés tgyrendje, a tagintézmény nyitva

tartasat a Hazirend tartalmazza.
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A vezetdk benntartézkodasanak rendje

Az intézményben mindaddig az id6pontig, amig gyermekek, tanuldk vannak, felelés vezetének
is kell lennie. Tanulék az intézményben kulon engedély nélkidl a délel6tti és délutani
foglalkozasok rendje szerint tartozkodhatnak. A felelés vezeté annak a tagintézménynek a
vezetdje és/vagy helyettese, ahol a gyermekek, tanuldk tartézkodnak.

A vezet6k benntartézkodasanak pontos beosztasat az éves munkaterv tartalmazza.

4.2. A tanév rendje

A tanév helyi rendjének meghatarozasa

A tanév szeptember 1-jét6l a kdvetkezd év augusztus 31-€ig tartd idészak. A tanév, ezen belll
a tanitasi év rendjét a szakminiszter rendeletben Aallapitia meg. A tanév helyi rendjét,
programjait a nevelbtestllet hatarozza meg és rogziti munkatervben az érintett k6zdsségek
véleményének figyelembe vételével (iskolai szll6i szervezet, a tanulokat érinté programok
vonatkozasaban az iskolai diakdnkormanyzat véleményét).

A tanév helyi rendje és annak kozzététele

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmények mikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és id6pontokat:

* a nevelbtestuleti értekezletek idépontjait,

* azintézményi rendezvények és Unnepségek modjat és idépontjat,

* atanitas nélkuli munkanapok programjat és idépontjat,

* avizsgak (felvételi-, osztalyozo-, javito-, kildnbozeti-, helyi-, alap) rendjét,

* atanitasi szlinetek (6szi, tavaszi, téli) idépontjat - a miniszteri rendelet keretein beldl,

* anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét,

* azelsd osztalyosok beiratkozasanak idejét és rendjét.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a baleset -és
tlzvédelmi elbirasokat az osztalyfénokok az elsé tanitasi napon ismertetik meg a tanuldkkal,
az els6 szul6i értekezleten pedig a szulbkkel.

Az intézményegységek nyitva tartasa

Az intézményegységek a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon reggel 7 6ratol a tandrak,

tanéran kivili foglalkozasok, egyéb szervezett programok befejezéséig, de legkésébb 18 6raig
tartanak nyitva. A technikai dolgozok a munkakari leirasuknak megfeleléen tartézkodnak az
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egységekben. Az intézmények hivatalos munkaideje tanitasi napokon reggel 7 6ra 30 perctdl
16 oraig tart. Reggeli ugyeletet 7.30- tol tartanak az intézményegységek, ennél korabban,
illetve ezt kovetden a tanulok részére felugyeletet biztositunk. Kivételt képeznek az engedéllyel
szervezett foglalkozasok, amelyek rendjéért, a tanulok felligyeletéért a foglalkozast tartod
pedagogusok feleldsek. A szokasos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az igazgatd, az
igazgatohelyettes, illetve a tagintézmény-vezet6 adhatnak engedélyt - eseti kérelmek alapjan.
Tanitasi szunetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartas csak az igazgato altal
engedélyezett, szervezett programokhoz kapcsolédik. Az intézményt egyébként zarva kell
tartani. Az intézményegyseégek tanitasi szlinetekben Ugyeleti rend szerint tartanak nyitva. A
nyitva tartas rendjét bévebben a Hazirend tartalmazza.

A kotelez6 tanérai foglalkozasok rendje

Az oktatas és a nevelés az ératervnek megfeleléen a tantargyfelosztassal 6sszhangban 1évé
orarend alapjan torténik a pedagégusok vezetésével a kijeldlt tantermekben.

A napi tanitasi id6 (a kotelezd drarend szerinti tanitasi érak idétartama) reggel 8 6ratél 13 ora
45 percig tart. A tanitasi orak idétartama: 45 perc. Az elsé tanitasi 6ra reggel 8. 00 érakor
kezdddik. Indokolt esetben az igazgato roviditett orakat és szlineteket rendelhet el.

A tanitasi orak (foglalkozasok:) latogatasara engedély nélkul csak a tantestllet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgato, igazgatohelyettes, illetve a
tagintézmény-vezetd adhatnak engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésik utan nem zavarhatoék,
kivételt indokolt esetben az igazgatd, igazgatohelyettes, illetve a tagintézmény-igazgaté
tehetnek. A tanitasi 6rak tanuldkra vonatkozo szabalyait a hazirend tartalmazza.

Az 6rakodzi sziinetek rendje

Az 6rakdzi szinetek idétartama 10-20 perc, a hazirendben feltlintetett csengetési rend szerint.
Az 6rakdzi szunetek ideje indokolt esetben rovidithetd, legkisebb idétartama 5 perc.

Minden szlnet ideje alatt - a tanuldk egészsége érdekében - a tantermekben szelléztetni kell.
A dupla 6rak az illetékes vezet6 - az drakdzi szinet eltolasaval - tarthatok, de a pedagdgus
koteles felligyelet biztositani a kicsdngetésig.

A tanéran kiviili foglalkozasok rendje, szervezeti formai

Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanuldk érdekl6dése, igényei, szikségletei szerint
tandran kivuli foglalkozasokat, egésznapos iskolat szervez. A tandran kivuli foglalkozasok
tartasat a tanulok6zosség, a szll6i szervezetek, tovabba a szakmai munkakozosségek
kezdeményezhetik az igazgatdnal.

A tanév tandran kivuli foglalkozasait az intézmény az aktualis tanévet megel6z6 tanév majus
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1-ig hirdeti meg. A tanulok érdeklédésiknek megfeleléen majus 15-ig valaszthatnak. A
foglalkozasokra irasban az erre rendszeresitett nyomtatvanyon kell jelentkezni a szulé,
gondviseld alairasaval. A foglalkozasok szeptember masodik hetében indulnak, és a tanév
utolso hetéig tartanak.

A tanulok jelentkezése Onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon valé részvétel kotelezé.
A tandran kivili foglalkozasok helyét és idétartamat a tagintézmény-vezeték az iskolak heti
tanoran kivuli 6rarendjében rogzitik, terembeosztassal egyltt (délutani érarend).

Az egésznapos iskolai foglalkozasok

Az iskolak a kéznevelési torvény, és a szllbi igenyek figyelembevételével biztositjak a tanuldk
egésznapos iskolai ellatasat. A délutani foglalkozasokrél valé lemondd kérelmet szil6i
alairassal kell jelezni az iskolavezetésnek. A lemondé kérelmeket minden esetben az igazgaté
biralja el.

A foglalkozasok legkés6bb délutan 17 éraig tartanak. Az egésznapos iskolai ellatas rendjét az
iskolak sajat szabalyzataikban (hazirendjukben) szabalyozzak.

Egyéb foglalkozasok rendje

Szakkorok, tehetséggondozé foglalkozasok

A kllénb6z6 tehetséggondozoé foglalkozasokat, szakkoroket a magasabb szinti képzés
igényével a tanulok érdekl6désétél fuggben inditjak az iskolak. A foglalkozast vezet6
pedagogusokat az igazgato bizza meg.

A foglalkozdsok elére meghatarozott tematika alapjan toérténnek. Errdl, valamint a
tamogatottsagrél szakkoéri naplét kell vezetni. A szakkdr vezetbje felelds a szakkor
makodéséért. A szakkori aktivitas tukroz6dhet a tanuld szorgalom és szaktargyi osz-
talyzataban.

Enekkar

Az iskolak énekkarai sajatos Onképz6korként mikodnek, a tantargyfelosztasban
meghatarozott idékeretben. Célja a megfeleld adottsagu tanuldk zenei képességeinek,
szemeélyiségének igényes fejlesztése és szinpadképes kdzdsségi produkciok létrehozasa.
Vezetdje az igazgatd altal megbizott kérusvezetd. Az énekkar biztositja az iskolai Unnepélyek
és rendezvények zenei programjat, ezért mikodésének minden koltségét az iskola viseli.

Sportkorok

Iskolai sportkér az intézményben nem mikddik. A tanuldk mindennapi testnevelésének,
testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas és a sport megszerettetésére
tomegsport foglalkozasokat, testmozgas alapu alprogrami foglalkozasokat tartanak a
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testnevel6 tanarok, tanitok. Az intézmény lehetéséget nyujt tanuldinknak a kilénb6zé sportagi
(asztalitenisz, kézilabda, labdarugas, atlétika stb.) foglalkozasokon és versenyeken vald
részvételre.

A konyvtar

Az iskolai kdnyvtar feladatait a Fegyverneki Méra Ferenc Altalanos Iskolaban sajat iskolai
konyvtar, az drményesi tagintézményben pedig szerz6dés alapjan a kdzségi konyvtar latja el.
A kdnyvtarak a konyvtari tandrakon és az évente meghatarozott délutani nyitvatartasi idejében
all a tanulok és a pedagogusok rendelkezésére. A konyvek és a folyodiratok, valamint az egyéb
informaciohordozék igénybevételér6l a konyvtar hasznalati rendje intézkedik (jelen
dokumentum 11. pont) .

Felzarkoéztato foglalkozasok (korrepetalasok, kompetencia-fejlesztés)

A kompenzalé foglalkozasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kove-
telményekhez vald felzarkdztatas, az orszagos kompetencia mérés orszagos atlaganak
elérése. A korrepetalast az igazgaté altal megbizott pedagégus tartja. Az elsé négy évfolyam
korrepetalasai orarendbe illesztett id6pontban az osztalytanito javaslatara kotelezd jelleggel
torténnek. Az 6todik évfolyamtdl a korrepetalas differencialt foglalkoztatassal - egyes tanulokra
vagy kijelolt tanulécsoportokra kotelez6 jelleggel - a szaktanarok javaslatara a kotelez6 tanérai
foglalkozasok befejeztével torténik. Az osztalytanitok és a szaktanarok javaslatait a szakmai
munkak6zdsség vezetbi gyljtik 6ssze, és szakmailag tamogatjak azt.

Esetenkénti tanéran kivili foglalkozasok

Versenyek és bajnoksagok

A diakok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon valo
részvétele kiemelked6 teljesitmények fuggvényében lehetséges. Tanuldink az intézményi, a
telepilés, a jaras, a megyei és az orszagos meghirdetési versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai
munkakdzdsségek hatarozzak meg, és felel6sek lebonyolitasukért. A szervezést az igazgato-
helyettesek koordinalasa mellett a tagintézmény-vezetd iranyitjak.

Tanulmanyi és kozosségfejleszté kirandulasok

Az intézmény a diakok részére tanulmanyi kirandulasokat szervez, melyek célja - a Pedagogiai
Program ceélkitizéseivel 0Osszhangban - hazank tajainak és kulturalis Orokségének
megismertetése és az osztalyok kdzOsségi életének fejlesztése.

A kirandulasok az iskola munkaterve alapjan szervezhetdk. Az osztalykirandulas tervezetét
irdsban kell leadni az tagintézmény-vezet6knek. Csak azok a tanulmanyi kirdnduldsok
ismerhet6k el tanitasi napnak (tanulécsoportonként évente egy nap), amelyek megfelelnek az
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intézmények Pedagodgiai Programjaban rogzitett céloknak és feladatoknak. A tanulmanyi
kirandulasokat az adott osztaly osztalyfénoki foglalkozasi-tervében az iskolai munkaterv
alapjan kell tervezni

Sziléi értekezleten az osztaly szll6i kozosségével egyeztetni kell a kirandulas szervezési
kérdéseit és a koltsegkiméléd megoldasokat. A kirandulas varhato koltségeinek vallalasardl a
szuléknek irasban kell nyilatkozniuk:.

A kirandulashoz annyi kisér6 nevel6t vagy szulét kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitasahoz szikséges. Gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz szikséges
felszerelésrél is.

Kulturalis intézmények latogatasa

Muzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a
tanitasi idén kivil barmikor szervezhet6k az osztalyk6zdsségek vagy kisebb tanuldcsoportok
szamara. Tanitasi id6ben torténé latogatashoz a tagintézmeény-vezet6 engedélye szikséges,
és tajékoztatasi kdtelességgel bir az igazgato felé.

Egyéb rendezvények

Az iskola tanuléi kozosségei (osztalykozosségek, diakkordk, szakkorok, stb.) pedagogus
feligyelete mellett egyéb rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegl rendezvények
lebonyolitasahoz kérvényt kell benyujtani a tagintézmények vezetdjéhez, ha a tanuldk az iskola
helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény idétartama érinti a tanitasi
idét. A kérvényen meg kell nevezni a feligyeletet és a felelésséget vallalé pedagdgust.

Az intézményi felugyelet rendszabalyai

Az 6rarend szerinti kdtelez6 tanitasi 6rak és a tandran kivili foglalkozasok alatt a tanuldkra a
tanérat vagy a foglalkozast tarté pedagoégus fellgyel. Az érakézi sziinetekben, valamint
kozvetlenul a tanitasi idd el6tt és utan a tanulok fellgyeletét az Ggyeleti rend szerint beosztott
ugyeletes pedagogusok latjak el.

Az intézmény félévente Ugyeleti rendet hataroz meg az érarend figgvényében. Az Ugyeleti
rend beosztdsaért a tagintézmény-vezeték a felel6sek. Az Ugyeletre beosztott vagy az
ugyeletes helyettesitésére kijeldlt pedagogus, felelés az Ugyeleti terllet rendjének
megtartasaért, a felugyelet ellatasaért. Az ugyeletes pedagogus feladatait a Hazirend
tartalmazza.

Rendkivili munkavégzés esetén ,A kdzalkalmazottak jogallasarol szolo” 1992, évi XXXIIL.
torvényt modositd 2003. évi XX. torvény 11/A §. (2), (3), (4), (5) és (7) pontja értelmében jarunk
el.
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4.3. Az intézmény munkarendje
4.3.1 A koézalkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan mikddése érdekében a kdzalkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartasaval - az igazgaté allapitja meg. A kézalkalmazottak munkakoéri leirasait
az igazgato, a tagintézmény-vezetOk segitségével késziti el, és hagyja jova. Minden
koézalkalmazottnak és tanulénak az intézményben be kell tartania az altalanos munka- és
balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény altal megbizott
szakember tartja.

Az igazgatd tesz javaslatot - a torvényes munkaidd és pihend idd figyelembe vételéve - a napi
munkarend 6sszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a kozalkalmazottak szabadsaganak
kiadasara.

4.3.2 A pedagdgusok munkarendje

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény rogziti. A nevelési-oktatasi
intézményben dolgozd pedagogus heti teljes munkaideje kotelezd 6rakbaol, valamint a nevels-
oktaté munkaval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal
Osszefligg6 feladatok ellatasahoz szikséges id6bdl all. A munkabeosztasok 6sszeallitasanal
alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a pedagdégusok egyenletes terhelése.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feligyeleti és helyettesitési rendet a tagintézmény-
vezet6k allapitigk meg az igazgaté jévahagyasaval. A tandérak megtartasanak barmilyen
modositasahoz az igazgatohelyettes, és/vagy illetve a tagintézmény-vezet6 engedélye
szikséges.

A pedagdgus koteles munkakezdése el6tt 15 perccel munkahelyén megjelenni A reggeli
ugyeletet ellaté pedagdgusnak az tgyeletkezdésnél 5 perccel kell korabban érkeznie.

A pedagogusnak a munkabdl valo tavolmaradasat el6zetesen jelentenie kell, hogy
feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A helyettesitést a he-
lyettesitésre kijeldlt pedagoégusok latjak el, de a tantervi anyagban valé lemaradas elkertlése
érdekében tartds hianyzas esetén - lehetdség szerint - szakszerlien kell helyettesiteni.

A szakszer( helyettesités érdekében a tanmeneteket a helyettesitést végz6 tanarhoz el kell
juttatni. A rendkivuli tavolmaradast legkésébb az adott munkanapon az elsé tanitasi ora
megkezdése elbtt negyed oraval jelezni kell a tagintézmény-vezetdnek, aki ezt jelzi az igazgatd
felé.

A pedagogusok szamara - a kotelezd oraszamon fellli - tanitasi (foglalkozési) orak
megtartasara, egyéb feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az igazgatd adja a tagintézmény-
vezetd javaslatai alapjan. A megbizasok soran figyelembe kell venni a pedagoégus szakmai
végzettségét és szakmai felkészultségét.
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4.3.3 A nem pedagdégus munkakoériiek munkarendje

Az oktato-neveld munkat segitd alkalmazottak munkarendjét, a tavollévék helyettesitési
rendjét a tagintézmény-vezet6k allapitjak meg az igazgato jovahagyasaval. A tagintézmények
és telephelyeik alkalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a kdzoktatasi
intézmények feladatainak zokkenémentes ellatasat.

Az alkalmazottaknak munkakezdésuk el6tt 10 perccel kell munkahelylikén megjelennitk.
Tavolmaradasukrol értesiteniuk kell a kdzvetlen munkahelyi vezetdjuket, aki tajékoztatja errdl
az igazgatdhelyettest.

4.3.4 A tanuldk munkarendije

A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a Hazirend hatarozza
meg.

A Hazirendet a nevelbtestlletek - az igazgato elbterjesztése utan - az érintett k6zosségek
véleményének egyeztetésével alkotjak meg. A Hazirend betartasa a Pedagogiai Program
céljainak megvaldsitasa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara és az intézményekben
tartozkodod személyekre vonatkozéan is kotelezé.

4.4. Munkakori leiras

A munkavégzéshez kapcsolddo jogokat, kotelességeket, a munkaidd beosztasat a munkakori
leirasok tartalmazzak.

A munkakoari leirasokat a pedagogusok, tagintézmény-igazgato, az intézményvezetés dolgozoi
esetében az igazgato késziti el. A munkakori leirasokat minden év szeptember 30-ig felul kell
vizsgalni, szukség esetén modositani. A munkakori leirds atvételét a dolgozd alairasaval
igazolja. Munkakori leiras sablonunk jelen SZMSZ mellékleteként megtalalhato.

4.5. Mulasztasok igazolasa, tavolmaradasi-, tavozasi engedélyek

Ha a tanul6 a kételezd foglalkozasrol tavol marad, akkor mulasztésat igazolnia kell. Az orvosi
€s egyeéb igazolast az ellenérzd kdnyvbe be kell jegyeztetni. Orvosi igazolas csak szulbi
aladirassal fogadhato el.

Csaladi vagy hivatalos tavolmaradasi engedélyt 3 napig az osztalyféndk, 3 napnal hosszabb
tavolmaradas esetén az igazgato, vagy igazgatohelyettesei adhatnak.
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A mulasztas igazolasanak elfogadasara az osztalyfénok jogosult.

A mulasztas igazolhaté:

a tanuld - a szll6 irasbeli kérelmére - elézetes engedélyt kapott a tavolmaradasra, a tanulé
beteg volt és azt megfeleléen igazolta (ellenérzében, orvosi igazolassal), a tanulé hatésagi
intézkedés vagy egyéb alapos ok miatt nem tudott kotelezettségének eleget tenni.

A tanuldk mulasztasaval kapcsolatos részletes szabalyozast a Hazirend tartalmazza.

4.6. A jutalmazasok rendje és a fegyelmi felelosség
4.6.1 Jutalmazasok

Kiemelked6 tevékenységeért az iskolank tanuldi, kozdssegei €s csoportjai jutalmazasokban
részesulhetnek.

A végzett kiemelked6 munka altalaban tanévenként kerul jutalmazasra.

Egyéni jutalmazasok

A jutalmazasok formai:

-szaktanari dicseéret: odaitélését a szaktanar hatarozza meg. Adhatoé az adott tantargyban elért
versenyeredményekért, kutatd-, vagy sorozatos gydjtémunkaért és folyamatos kiemelkedd
tanulmanyi munkaért:, szakkori, szertarosi, stb. munkaért; neveldi dicséret,

-Ugyeletes neveldi dicséret osztalyfénoki dicséret: odaitélésérél az osztalyfénok dont, adhatéd
tobb dicséret alapjan, vagy egyszeri k6zosségi munkaért;

-tagintézmény-vezetdi dicséret: tagintézmény vezetdje adja minden olyan esetben, amikor a
tanuld kiemelkedo teljesitmény nyuijt

-igazgat6i oklevél: az igazgatd adja minden esetben, amikor a tanulé a telepllésen kivul az
iskola hirnevét Oregbiti, tantestuleti dicséret: a tantestllet szavazata alapjan, tanév végén
adhaté.

A jutalmak formai:

-kdnyvjutalom,

-targyjutalom (plakett, érem),

-oklevél.

Iskolank dicséretben részesiti, jutalmazza azt a tanulét, aki képességeihez mérten:
» tanulmanyait kiemelked&en végzi,
 kitartéan szorgalmas,

+ példamutato k0zOsségi magatartast tanusit,
« eredményes kulturdlis tevékenységet folytat,
» kimagasl6 sportteljesitményt ér el,

+ jol szervezi és iranyitja a k0zOsségi életet,
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 tartds vagy kivalé eredmény(i k6z0sségi munkat végez,
* egyéb mdédon hozzajarul az iskola j6 hirnevéhez.

4.6.2 A tanulo fegyelmi felel6ssége

Ha a tanul6 a hazirendet megszegi, fegyelmezé intézkedésben vagy fegyelmi blntetésben
részesithet6. A fegyelemsértés mértékétdl fliggd intézkedések az alabbiak:

Fegyelmez6 intézkedés:

-szobbeli figyelmeztetés,

-irasbeli figyelmeztetés;

-ugyeletes nevel6i figyelmeztetés

-neveld6i figyelmeztetés

-szaktanari figyelmeztetés 3 alkalommal, harmadik esetén osztalyféndki figyelmeztetés
-osztalyfénoki figyelmeztetés (2 alkalommal) - odaitélésérél az osztalyféndk dont a fegyelmi
vétségek (5 magatartasi vétség, 5 ellenérzd kdnyv hiany, 10 felszerelés hiany) alapjan, de
adhaté egyszeri vétségért,, figyelembe véve annak nagysagat. Javaslatot tehet ra az
osztalyban tanité szaktanar is. Harmadik esetén osztalyfénoki int

-tagintézmény-vezetdi figyelmezetés: az adott tagintézmény vezetbje adja

-irasbeli intés:

-osztalyfénoki inté 2 alkalommal adhatd, tdbbszdri osztalyfénoki figyelmeztetés, vagy
egyszeri vétségért, figyelembe véve annak nagysagat és varhaté hatasat, tagintézmény-
vezetdi intd: a tagintézmény-vezet6 adja sulyos vétség esetén, ami még nem igényli a
fegyelmi eljaras lefolytatasat.

-lgazgatadi intd: az lgazgatd adja sulyos vétség esetén, ami fegyelmi eljarast igényelhet.
-Osztalykozosségi, diak-onkormanyzati megbizas visszavonasa, eltiltas iskolai ren-
dezvényektdl

Az iskolai elmarasztalasok kiszabasanal a fokozatossag elve érvényeslul, amelytél a vétség
sulyatdl fuggéen el lehet térni.

Az elmarasztalast irasba kell foglalni és azt a szlilé tudomasara kell hozni.

Sulyos kotelességszegésnek mindsiinek az alabbi esetek:

Egészségre artalmas szerek iskolaba hozatala és fogyasztasa Szandékos karokozas,
agresszio, bantalmazas.

Az iskolai alkalmazottak és iskolatarsak emberi méltésaganak megsértése Ezen tul mindazon
cselekmények, melyek a bintetd térvénykodnyv alapjan blincselekménynek mindsilnek.
Egyeztetd eljaras

Az egyeztetd eljaras soran a 20/2012. (VII1.31.) rendelet alapjan kell eljarni.

Az egyeztetb eljaras célja, hogy a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa,
értékelése, s ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas Iétrehozasa
a sérelem orvoslasara.
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Az egyeztetd eljaras lépései:

A szliléi kozdsség és a diakdnkormanyzat kezdeményezi az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

irasban és a tanulmanyi rendszeren keresztiil felhivja a tanulé és a sziil6 figyelmét az

egyeztetd eljaras igénybevételének lehetbségére.

A tanuld, szll6 az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon belll irasban kérheti

az egyeztet6 eljaras lefolytatasat.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasai.

Ha a felek az egyeztetési eljarasban megallapodnak a sérelem orvoslasaban, kérhetik a

fegyelmi eljaras felfliggesztését.

Ha a felfiggesztés ideje alatt a sértett nem kéri a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi

eljarast meg kell szintetni.

Az egyeztet§ eljaras megallapitasait az osztalyk6zosség, illetve a diakdnkormanyzat

megvitathatja, nyilvanossagra hozhatja, ha azt az egyeztetd felek irasban kikotik.

A fegyelmi vétség helyszinéll szolgal6é tagintézmény az egyeztetd eljaras lefolytatasanak

adminisztracios feladataiban segitséget nyuijt.

Fegyelmi buntetés, megrovas, szigoru megrovas,

meghatarozott kedvezmények, juttatasok csdkkentése, megvonasa athelyezés

masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba eltiltas az adott iskolaban a tanév

folytatasatol kizaras az iskolabal.

A fegyelmez6 intézkedést altalaban a szaktanar vagy az osztalyféndk, fegyelmi blintetést az

intézmény-vezetd és/vagy a tantestllet hoz a fegyelmi eljaras soran.

A fegyelmi eljaras soran a 2011. évi CXC. Kntv. 58. §, és a 20/2012 ( VIII.31.) EMMI rendelet
vonatkozo rendelkezései szerint kell eljarni.

4.7. A tanulo altal eloallitott termék, alkotas vagyoni jogara vonatkozo dijazas

szabalyai

A tanuld jogutddjaként az iskola szerzi meg a vagyoni jogokat minden olyan, a birtokaba kertilt
dolog felett, amelyet a tanuld allitott el6 a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének
teljesitésével 6sszefliggésben, illetve a tanuldi jogviszonyhoz kapcsolédd, azonban az abbdl
szarmazo kotelezettségekhez nem kotédé feladatok teljesitésekor.

A tanulét dijazas illeti meg, ha az iskola a vagyoni jogokat masra ruhazza at.

Ha az iskola a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, kételes azt - kérelemre
- a tanulo részére az iratkezelésre vonatkozo rendelkezések megtartasa mellett a jogviszony
megsziinésekor visszaadni.

Az 1. pontban meghatarozott esetben a tanulét megfelel6 dijazas illeti meg. A megfelel
dijazasban a tanuld - tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén szulGje
egyetértésével - és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg, ha a vagyoni jog atruhazasa
alkalomszerten” egyedileg elkészitett dologra vonatkozik. A tanitasi 6rak keretében, a tanitasi
folyamat részeként, rendszeresen, osztaly, csoport keretében elkészitett dolgok vagyoni
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joganak atruhazasa esetén a megfeleld dijazast a teljes oktatasi folyamatban részt vevék altal
végzett tevékenységre megallapithatd eredmény (nyereség) terhére kell megallapitani

A téritési dij, tandij befizetésére vonatkoz6 szabalyok

Téritési dij ellenében igénybe vehetd ellatasok;

A gyermek, tanuld a nevelési-oktatasi intézményben igénybe vett étkezéseért jogszabalyban
meghatarozottak szerint téritési dijat fizet.

4.8. Tandijért igénybe veheto szolgaltatasok

A Pedagodgiai Programhoz, a helyi tantervhez (alaptevékenységhez) nem kapcsolddo nevelés
és oktatas, valamint az ezzel dsszefugg6 mas szolgaltatas.

Tanuldi jogviszony megsziinése utan megkezdett szakmai vizsga - beleértve a javitd- és
potvizsgat is -, tovabba a tanuldi jogviszony fennallasa alatt megkezdett, de be nem fejezett
vizsga esetén a masodik vagy tovabbi javitévizsga.

4.9. Komplex Alapprogram miikodési rendje

A kotott munkaidd neveléssel-oktatassal lekétott feladatokkal a tantargyfelosztasban
tervezhetd, rendszeres nem tanérai foglalkozasok:

a) Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok

b) Komplex Alapprogram — ,Te érad”

C) szakkor, érdeklédési kor, onképzokar,

d) tomegsport foglalkozas,

e) egyéni vagy csoportos felzarkdztato, fejleszté foglalkozas,

f)  egyéni vagy csoportos tehetségfejleszté foglalkozas,

g) napkézi,

h) tanulészoba,

i)  tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

J)  palyavélasztast segit6 foglalkozas,

k)  diak 6nkormanyzati foglalkozas,

I) felzarkéztatd, tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket ado egyéni vagy
csoportos, k6zosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidé eltdltését
szolgal6 csoportos, a tanuldkkal valo torédést és gondoskodast biztositd egyéni
foglalkozas,

m) tanulmanyi szakmai, kulturélis verseny, hazi bajnokség, iskolak kozotti
verseny, bajnoksag, valamint

n) aziskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg
nem valosithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas

Ertékelés a KAP foglalkozasokon:

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanuldinak haladasat rendszeresen szdvegesen
losztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerl osztalyzatokon Kkivil
visszajelzéseket adjon el6rehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
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elvégzendd6 feladataikrol.

A komplex alapprogram keretében tartott DFHT-val tamogatott 6rakon, komplex érakon,
rahangolodason, alprogrami foglalkozasokon, ,Te 6radon” szébeli vagy irasbeli szOveges
ertékelés, fejlesztd értékelés alkalmazhato.

Diakjaink szamara a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz. Heti 2
testnevelés orat diakjaink szamara az alabbi rendben biztosithaatjuk:
. a kuls6 szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportolé tanulok szamara a
szakosztalyban tortén6 sportolassal — a kdznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval,
. a kotelezb testnevelési 6rakon fellil szervezett heti 2 éras gydgytestnevelési
foglalkozason torténé részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola-
egeészsegugyi szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési érakon is részt
vehetnek.

A tanitasi 6ran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetéségeinek figyelembe vételével tandran Kkivlli egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatohelyettesek rogzitik
a tandran kivali 6rarendben, terembeosztassal egyutt. A foglalkozasokrol naplot kell
vezetni(KRETA e-naplo).

Alprogrami foglalkozasok:

Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejleszté tartalommal megtoltott
foglalkozasaikat déntéen nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott alprogram,
specialitasanak figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHT-stratégiara, annak elemeire,
technikaira, modszereire, el6térbe helyezve a tudasban és szocializaltsagban heterogén
tanuldi csoport fejlesztését, kilonds tekintettel a kooperativ és a kollaborativ technikak,
modszerek alkalmazasara. A foglalkozasokon a tanitasi-tanulasi stratégia nemcsak a
tudasépitésben, hanem a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik
Minden tanéran kivll szervezett alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben minden
évfolyamon megijelenik. A foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatohelyettes régziti a
tandran kivili érarendben, terembeosztassal egyutt. A foglalkozasok az elektronikus napléban
kerlinek dokumentalasra.

Te 6rad:

Az alprogramok mellett a délutani idészakban az érdekl6déshez és egyéni igényekhez
igazitott, szintén délutan szervezett foglalkozasok. A tanuldk altal szabadon valaszthato, a
tanuld érdekl6édéséhez, az és az iskola lehetéségéhez igazitott foglalkozds. Ez lehet
beszélgetd ora, jaték, egyéni differencialas, felzarkdztatas és tehetséggondozas is, és akar
egyéni, akar kiscsoportos, akar osztaly, korcsoport, érdekl6dési kor szerint stb. szervezett
foglalkozasok.

A nevelétestiilet szakmai munkak6zosségei a KAP bevezetésében

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozbsség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellenérzésében, munka szinvonalanak
emelésében. A munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai,
modszertani kérdésekben. A munkakdzosség alapfeladata a palyakezd6 pedagdgusok,
gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok mentortanaranak megbizasara. A
munkakozOosség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és
gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.
A munkak6zdsségeken belil a kollégak segitik egymast a Komplex Alapprogram
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modszereinek alkalmazasaban, Oratervek, foglalkozas tervek  elkészitésében,
megvaldsitasaban, éralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

Szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa a pedagégusok munkajanak segitésében

Fo6 feladat
- amikodeésik szakmai segitése, tamogatasa - a joggyakorlas biztositasa.

A nevel6 - oktaté munka segitésének formai

- aszakmai munkakdzdssegek 6nallé, vagy mas munkakdzdsségekkel kdzosen tartott
értekezletei,

- nevelbtestuleti értekezletek

- bels6 szakmai el6adasok,

- kils6 szakmai eldadok meghivasa,

- bemutaté foglalkozasok, - kiilsé szakmai munkakdzésségek meghivasa - kiilsé
latogatasok szervezése — modszertani tapasztalatcserék.

- KAP belsé munkamegbeszélések

Munkakori leirasban megjelend kiegészitd feladatok a KAP bevezetésében érintettek
esetében:

e A Komplex Alapprogram keretében 6rainak 30%-ban alkalmazza a DFHT
maodszertanat, komplex orat tart. Ezek tartasara a tematikus tervek és oratervek
alapjan felkészll. Az osztalyra/csoportra vonatkozoan alkalmazza az elkészult
Oraterveket, szlkség esetén Ujat készit. Vezeti a Rahangolédé orakat.

e A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami foglalkozasokat
tart, tanévre vonatkozoan a csoportjara szabott tematikus tervet és foglalkozasterv
illusztraciokat készit.

o A Komplex Alapprogram keretében "Te 6rad” foglalkozasokat tart, melyre elkésziti
tanévre szol6 tematikus tervét és foglalkozasterveket.

o A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében megvaldsulo
mérésekben, miihelyfoglalkozasokon, konferenciakon, tovabbképzéseken.

o A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentoralja kollégait, seqiti a
bevezetést, megvalositast.

36



5. A belsé ellenorzés rendje

5.1. Az intézményben folyo belso ellendrzésre vonatkozo altalanos szabalyok

5.1.1 A bels6 ellenérzés feladatai:

Biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola Pedagogiai Programjaban és
egyéb belsd szabalyzataiban elSirt) mikodését; segitse el6 az intézményben folyd neveld és
oktatdé munka eredményességét, segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony
mikodését, szolgaltasson az iskolavezetés szamara megfelelé mennyiségl informaciét a
dolgozok munkavégzéseérdl,

tarja fel és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és jogi
el6irasoktol, kdvetelményektdl vald eltérést, illetve megelézze azt, szolgaltasson megfelelé
szamu adatot és tényt az intézmény mikodésével kapcsolatos belsd és kilsd értékelések
elkészitéséhez.

5.1.2 A belsé ellenérzést végzd alkalmazott jogai és kotelességei:

A belsé ellenérzést végzé dolgozé jogosult:

az ellen6rzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;

az ellenérzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrél masolatot
késziteni:

az ellenbrzott dolgozé munkavégzeését elézetes bejelentés nélkil figyelemmel kisérni;

az ellen6rzott dolgozotol irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belsé6 ellenérzést végzo dolgozé koteles:

az ellen6rzés soran a jogszabalyokban és az intézmény belsé szabalyzataiban foglalt
el6irasoknak megfeleléen eljarni;

az ellen6rzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

az észlelt hianyossagokat irasban vagy széban kozdlni az ellenérzétt dolgozokkal és a sajat,
illetve az ellendrzétt dolgozok kozvetlen felettesével, hidnyossagok feltardsa esetén az
ellendrzést a kdzvetlen felettesétdl kapott utasitas szerint id6ben megismételni.

Az ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei:

Az ellendrzott dolgozé jogosult:
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az ellen6rzés megallapitasait (kérésére irasban) megismerni;
az ellen6rzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.

Az ellendrzott dolgozo koteles:

az ellen6rzést végzd dolgozd munkajat segiteni, az ellenérzéssel 6sszefliggd kéréseit
teljesiteni;

a feltart hianyossagokat potolni, szabalytalansagokat, azonnal megszintetni.

A bels6 ellenérzést végz6 dolgozé feladata:

Az ellen6rzést végz6 dolgozé a belsé ellendrzést kdteles a jogszabalyokban, az iskola belsé
szabalyzataiban, a munkakori leirasaban, az éves ellenérzési tervben elbirtak szerint a tanév
soran folyamatosan végezni.

Az ellen6rzések teljesitésérdl, az ellenbrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajekoztatnia kell.

Az ellen6rzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzoétt, vagy annak felettese) keéri.

Hianyossagok feltarasa esetén a hianyossag megszintetésére fel kell hivnia az ellenérzott
dolgozo figyelmét; a hianyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

5.1.3. A bels6 ellenérzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenérzési feladataik:

lgazgaté:

ellen6rzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek;

ellendrzi az intézmény 06sszes dolgozéjanak pedagdgiai, Ugyviteli és technikai jellegl
munkajat;

ellenérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

elkésziti az intézmény belsd ellenérzési szabalyzatat;

Osszeallitja az éves ellenbrzési tervet;

feligyeletet gyakorol a belsé ellenérzés egész rendszere és mikddése felett.

Igazgatohelyettes ellendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek;
ellen6rzi az intézmény 6sszes dolgozéjanak pedagaogiai, ugyviteli és technikai jellegi

munkajat.

Tagintézmény-igazgato:

Folyamatosan ellenérzi a hozza beosztott dolgozok nevel6-oktato és Ugyviteli munkajat,
ennek soran kildéndsen: a szakmai munkakdzdsség vezetdnek tevékenységét; a
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pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét; a pedagdégusok adminisztraciés munkajat, a
pedagogusok nevel6-oktaté munkajanak modszereit és eredményességét, a gyermek- és
ifjusagvédelmi munkat.

Munkak6z6sség-vezetok:

Folyamatosan ellenérzik a szakmai munkakozésségbe tartozé pedagoégusok nevelboktatd
munkajat, ennek soran kiléndsen: a pedagoégusok tervezé munkajat:, a tanmeneteket, a
neveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

Az igazgato egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi kdzul barkit meghatarozott céllal
és jogkorrel felruhazva belsé ellenérzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévek/nevelési évek ellenbrzési feladatait, ezek Utemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzétt dolgozok kijeldlését az intézményi munkaterv ,Belsé ellenérzés” fejezete
hatarozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatdhelyettes a felelbs.

A pedagégiai (neveld és oktaté) munka bels6 ellenérzésének feladatai:

Biztositsa az intézmény pedagdgiai munkajanak jogszerl (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagégiai programja szerint el8irt) miikddését.
Segitse el az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét, hatékonysagat.
Az igazgatdé szamara megfeleld mennyiségl informacioét szolgaltasson a pedagégusok
munkavégzésérdl, szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézményi neveld és
oktaté munkajaval kapcsolatos belsé és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6-oktaté munka belsé ellenérzése soran:

a pedagogusok munkafegyelme,

a tandrak, tandran kivili foglalkozasok pontos megtartasa, a nevel6-oktatd munkahoz
kapcsolédd adminisztracié pontossaga, a csoportszoba, tanterem rendezettsége, tisztasaga,
dekoracioja, a tanar-diak kapcsolat, a tanuléi személyiség tiszteletben tartasa, a neveld és
oktatdé munka szinvonala a tanitasi 6rakon: az orara/foglalkozasra torténé elézetes
felkészllés, tervezés, a tanitasi 6ra/foglalkozas felépitése és szervezése,

a tanitasi oran/foglalkozason alkalmazott modszerek,

a tanuldk munkaja és magatartasa, valamint a pedagoégus egyénisége, magatartasa a
tanitasi oran,

az ora eredményessége, a nevelési terv/helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,

a tandran kivili oktato-neveld munka, az osztalyfénoki munka eredményei, a
kdzdssegformalas.

A tanitasi 6rak elemzésének, iskolai szempontjait a szakmai munkakdzoésségek javaslata
alapjan az intézmény vezetésége hatarozza meg.

Az ellenorzés formai:

-beszamoltatas,
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-Oralatogatas,
-dokumentumelemzés,
-értekezleteken vald részvétel,
-felmérések, tesztek, vizsgalatok,
-tanugyi dokumentumok ellenérzése.

A visszacsatolas formai és foruma:

A tagintézmény-vezetés tajékoztatasa
Munkak6zdsség, nevelbtestileti értekezletek
Vezetdi értekezlet

6. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban
a nevelési-oktatdsi intézménnyel

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (Vili. 31.) EMMI rendelet 4. §. (1) bek. alapjan a
Szervezeti és Mlkodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a belépés és benntartézkodas
rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelésioktatasi intézmeénnyel.

6.1. Altalanos szabalyok

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése és ott tartozkodasa a
kovetkez6k szerint torténhet:

Kulén engedély és felugyelet nélkll tartézkodhat az iskolakban a gyermeket hozo és a tanuld
elvitelére jogosult személy az erre szikseges idGtartamig.

Az intézményben tartozkod6é személy az iskola munkarendjét semmilyen formaban nem
zavarhatja.

Ezekben az idépontokban az intézmény dolgozdja, dolgozdi a hazirendben meghatarozott
rend szerint tartanak Ugyeletet.

Kulén engedély és felugyelet mellett tartozkodhat az intézményekben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény nyitvatartasi rendjében
meghatarozott idében érkezik az intézménybe, valamint minden mas személy.

A kulén engedélyt az intézmény valamely dolgozéjatol kell kérni. Csak az altala adott szdbeli
engedély, és szikség szerint egy dolgoz6 feligyelete mellett lehet az intézményben
tartézkodni. Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni a szilének, gondviselének a szulbi
értekezletre vald érkezéskor, illetve a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén
valé tartozkodaskor.
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A fegyverneki intézményben az iskola a vagyonvédelmet és a tanuldk védelmét kapuzarassal
vagy portaszolgalattal biztositja.

6.2. Nem jogviszonyban allok benntartézkodasa, fogadasa

Az intézménybe belépd latogatd az engedélykérés soran koteles megnevezni a latogatott
személyt vagy jovetele céljat, és az éplletben tartozkodas varhato idétartamat.

Azok szamara, akik nem allnak jogviszonyban az, intézményekkel, a belépés és
benntartézkodas rendjét a tagintézmények szabalyozzak.

A benntartézkodas szabalyait az egységekben kifiggesztett hazirendek tartalmazzak.

7. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomdnyok dapoldsdval kapcsolatos
feladatok

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (Vili. 31.) EMMI rendelet 4. §. (1) bek. j) alapjan a
Szervezeti és Milkodési Szabalyzataban szabalyozni koteles az  Unnepélyek,
megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat.

7.1. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

A hagyomanyapolas célja és kilsbségei

A valahova tartozas tudatat, a k6zosségi eszmék és értékek megbecsulését a hagyomanyok
kozvetitik. A hagyomany kdzosségteremtd és megdorzd erd, amely bizonyos allandésagot és
folytonossagot teremt a gyermekintézményeink mindennapi életében. Intézménylnk
tudatosan apolja, 6rzi, és folyamatosan béviti hagyomanyait.

A tagintézmények eddigi hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az
iskola jo hirnevének megdlrzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és
kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teenddket, idépontokat, valamint a
felelésoket a nevel6testilet az éves munkatervben hatarozza meg. Alapelv, hogy az
intézmeényi rendezvényekre val6 szinvonalas felkészités és felkészilés - a képességeket és a
ratermettséget figyelembe véve - egyenletes terhelést adjon a pedagogusoknak és a
tanuldknak egyarant.

A nemzeti Unnepélyek és megemlékezése rendezése és megtartasa a gyermekek/tanuldk
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nemzeti identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti.
Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kdzé tartozé rendezvények a kozosségi élet formalast,
a kdz0s cselekvés oromét szolgaljak, a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

Intézmeényi szintl Gnnepélyek

*  Oktbber 6-a, nemzeti emléknap.

* Oktbber 23-a, a kdztarsasag kikialtasanak évforduldja,

* Februar 25. a kommunizmus aldozatainak emléknapja

* Marcius 15-e, az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc évforduldja
+ Aprilis 16. a Holocaust aldozatainak emléknapja

* Junius 4. a Nemzeti 6sszetartozas Napja

Az intézmény hagyomanyos rendezvényei

Az iskola névadojanak személyével kapcsolatos rendezvények:
* Mora Napok
» Szalai Napok

Egyéb rendezvények:

* tanévnyitd innepély
* tanévzaro Unnepély
* ballagasi Unnepély

» karacsonyi Unnepély
+ farsangi Unnepség

» szllék-nevel6k balja
* gyermeknap

7.2. Az iskolai iinnepélyeken ajanlott viselet

Az intézmeény Unnepélyein a pedagogusoknak és a diakoknak egyarant Unneplé ruhaban kell
megjelennilk, kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi multunk kiemelkedd eseményei
vagy kdvetésre méltdé személyei irant.

Az Ginnepi egyenruha a lanyok részére sétét szoknya vagy nadrag és fehér bluz; a fidk részére
sotét nadrag, fehér ing.

A pedagogusok 6ltdzete az alkalomnak megfeleld nnepi 6ltdzék.

Az intézményben az Unnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédd jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva kerul meghatarozasra.

Az Unnepélyek, megemlékezések pontos id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felel6sdket a nevelbtestilet az éves munkatervében hatarozza meg.
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7.3. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata. A
hagyomanyapolas eszkdzei: Unnepségek, rendezvények, egyéb kulturalis versenyek, egyéb
sport versenyek, egyéb eszkdzok (pl.: kiadvanyok, ujsagok stb.).

A nevel6testllet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul ujabb hagyomanyokat
teremtsen, és gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, megbrzésérdl is.

8. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (Vili. 31.) EMMI rendelet 4. §. (1) bek. i) alapjan a
Szervezeti és MUkoddési Szabalyzataban szabalyozni koteles a rendszeres egészségugyi
fellgyelet és ellatas rendjét.

Az intézmény a fenntarté és a hazi gyermekorvosi szolgalat k6zotti megallapodasa alapjan
ingyenesen igénybe vehet§ szolgaltatasként biztositja a tanuldk rendszeres egészségugyi
fellgyeletét.

Az egészsegugyi ellatast biztositdé gyermekorvos munkatervet készit, a védéndkon keresztil
tartja a kapcsolatot az iskola vezetéségével. El6ére litemezve végzi a szlirbvizsgalatokat és a
védoboltasokat.

A gyermekorvosi rendelében a rendelési id6 alatt orvosi ellatasban részesulhetnek a tanulok.
Ezen tulmenden a védénék fogadjak a gyerekeket egészségugyi problémaikkal. A tanulok és
az ovodas gyermekek évente fogorvosi szlrévizsgalaton vesznek részt.

Az iskolaorvosi ellatas kilon jogszabalyokban régzitett megel6z6 orvosi intézkedéseket és
szlrévizsgalatokat tartalmaz.

A szlrdvizsgalatok tanitasi id6ben a védén6, pedagdgus vagy a pedagdgiai asszisztens
feligyelete mellett torténnek.

Az intézmény felnétt dolgozoi részére a foglalkozas egészséglgyi szolgalatrol szolé térvény
keretében (izemorvosi ellatast biztosit. O végzi el a térvényben eldirt rendszeres sziiréseket
is.

9. Az intézményi védd, ovo eldirdsok

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (Vili. 31.) EMMI rendelet 4. §. (1) bekezdés m)
alapjan a Szervezeti és Mikddési Szabalyzataban szabalyozni kételes az intézményi védd,
Ovo elbirasokat.
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9.1. Balesetvédelmi oktatas

Az iskolaban az osztalyfénokok az elsé tanitasi napon baleset és tlzvédelmi oktatasban
részesitik a gyermekeket/tanuldkat.

Témak:
* Helyes kozlekedés az utcan.
» Baleseti veszélyforrasok az iskolaban.
* Védekezés a balesetek ellen.
* Mi ateendd baleset esetén.
* Az egészséguk és testi épségik védelmére vonatkozo elbiras.
» Afoglalkozasokkal egyutt jard veszélyforrasok.
* Atilos és az elvarhaté magatartasformak meghatarozasai, ismertetése.

* Meérgezés, fulladas, aramutés, égés, esés esetén teendok.
A véds-6vo elbirasokat a gyermekek/ tanulok életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen
kell ismertetni. A baleset és tlizvédelmi oktatas tényét (tartalmat és idépontjat) dokumentalni
kell. Az iskolakban az osztaly- illetve foglalkozasi naplokban (oktatasi napléban) kell régziteni.

Az iskolak hazirendjében kell meghatarozni azokat a védd, 6vo elbirasokat, amelyeket a
tanuloknak az iskolaban valé tartézkodas soran meg kell tartaniuk.

9.2. Tantargyakkal kapcsolatos balesetek

Az iskolakban testnevelés, technika-haztartastan, fizika, kémia és informatika 6rakon, a tanév
elején a tantarggyal kapcsolatos baleseti veszélyekrél tajékoztatni kell a tanuldkat. Ennek
idépontjat a naploban rdégziteni kell. Minden - fenti tantargyat tanitdé - szaktanarnak
rendelkeznie kell az erre vonatkozo irasos balesetvedelmi anyaggal.

Tanitasi szunetekre balesetvédelmi oktatas:

A téli, tavaszi és nyari szunetek el6tti héten megismételjuk az oktatast az évszak adta
veszélyforrasok elétérbe helyezésével.

Tanulmanyi kirandulasok elétti balesetvédelmi oktatas:

Tanulmanyi kirandulasok elétt az osztalyféndknek/szervezd pedagdégusnak balesetvédelmi
oktatast kell tartani. Ezt az erre alkalmas formanyomtatvanyon dokumentaini kell.
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9.3. Azintézmény dolgozoinak teendéi baleset bekovetkezésekor

A tanulok felligyeletét ellatd nevelének a tanulot ért barmilyen baleset, sérilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

A sérlt tanulét els6segélyben kell részesitenie, ha szikséges, orvost kell hivnia, illetve
gondoskodnia kell a sérilt/beteg az orvoshoz torténé elszallitasardl a balesetet, sértilést okozé
veszélyforrast a téle telhet6é modon meg kell sziintetni, minden tanuldi balesetet, sértlést,
rosszullétet azonnal jeleznie kell a tagintézmény vezet6jének, aki koteles tajékoztatni az
intézmény vezetdjét.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi nevelbnek is részt kell
vennie.

A balesetet szenvedett tanulét elsésegélynyujtasban részesité dolgozé a sérilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentl orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget. Az
iskolaban tortént mindenféle balesetrél, sérulésrél feljegyzést kell késziteni, és ki kell vizsgalni.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogyan lett volna elkerulhetd
a baleset.

A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tennie a hasonl6é balesetek
megelbzése érdekében, és a szlikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulébaleseteket a Kozoktatasi Informaciés Rendszer honlapjan regisztralni kell.

9.4. A gyermek/tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb
jogszabaly alapjan

Ha barmilyen okbdl 3 napon tul gydgyuld baleset kdvetkezett be az iskolaban, a balesetet a
feligyeld vagy orat tarté pedagogusnak jelenteni kell a tagintézmény-vezetdnek, aki jelenti ezt
az igazgaténak vagy az igazgatohelyettesnek és a munkavédelmi felelésnek. A baleset
korulményeit haladéktalanul ki kell vizsgalni, arrdl jegyzékdnyvet kell felvenni 2 példanyban. A
jegyz6koényv 1 példanyat a tanuld sziléjének kell adni. A szll alairasaval igazolja az atvétel
tényét.

A sulyos balesetet az intézménynek telefonon, személyesen, vagy telefaxon azonnal jelenteni
kell a fenntartonak.

Sulyos az a baleset, amely halalos, életveszélyes, az érzékeld-képesség, beszélbképesség
elvesztését okozza, vagy torzulast, bénulast, csonkulast eredményez.

Az iskolavezetés lehetévé teszi a balesetek kivizsgalast a szll6i szervezet és a DOK részére.
A tanulébaleseteket a Kézoktatasi Informacidos Rendszer honlapjan regisztralni kell.
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9.5. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskolak mikodésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem
lathatd eseményt, amely a nevel6 és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve a
tagintézmények tanuldinak és dolgozdéinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épuletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek mindsul kilondsen:
* atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz),
+ atlz,
+ arobbanassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozéjanak az iskola épuletét vagy a
benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegeté rendkivili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozOIni a tagintézmény vezetéjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelés vezetdvel. Az eseményrdl azonnal értesiteni kell az igazgatét
vagy az igazgatohelyettest.

Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s vezetdk:
* igazgatd
* igazgatdhelyettes,
+ tagintézmény-vezetd,
* munkavédelmi felel8s.

A rendkivili eseményrél azonnal értesiteni kell:
e a fenntartot,
» tlz esetén a tlizoltésagot,
* robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,
» személyi sérllés esetén a mentdket,
* egyeéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztrofa-
elharité szerveket, ha ezt az igazgato szikségesnek tartja.

Az épulletben tartozkodd személyeket riasztani kell. A jelzés: folyamatosan tarté szaggatott
csengetés, aramkiesés esetén kolompolas, vagy sipolas. Ezutan haladéktalanul hozza kell
latni a veszélyeztetett épulet kilritéséhez. A gyermek/tanuldcsoportoknak a "Tlzriado terv"
alapjan kell elhagyniuk az épuletet.

A veszélyeztetett épulet kilritése soran fokozottan tgyelni kell a kdvetkezdkre.
Az éplletbél minden gyermeknek/tanulénak tavoznia kell, ezért az 6rat, a foglalkozast tartd
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nevelének a tantermeken kival (pl. mosddéban, szertarban, stb.) tartézkodd gyerekekre is
gondolnia kell. A kilrrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épllet
elhagyasaban segiteni kell.

A gyermekeke/tanuldokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevel6nek meg kell szamolnia.

A tagintézmény-vezetbének, illetve az intézkedésre jogosult felel6s személynek a
veszélyeztetett épllet kilritésével egyidejlileg - felelés dolgozdk kijeldlésével - gondoskodnia
kell az alabbi feladatokrol:

* a"Tlzriadd terv"'-ben szerepld kijaratok kinyitasardl,

* akoézmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

* avizszerzési helyek szabadda tételétél,

* az elsBsegélynyujtas megszervezesérdl,

* arendvédelmi, illetve katasztrofa elharitd szervek (rendérseég, tlizoltdsag,

tlzszerészek, stb.) fogadasardl.

Az éplletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfa elharitd szerv vezetdjét a tagintézmény
vezetbjének vagy az altala kijelolt dolgozénak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

« arendkivlli esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrél,

* aveszélyeztetett épllet jellemzbirél, helyszinrajzarol,

* az éplletben talalhaté veszélyes anyagokrol (mérgekrél),

* az éplletben tartézkodo személyek létszamardl, életkorardl,

* az épdulet kitritésérol

A rendvédelmi, illetve katasztréfa elharitd szervek helyszinre érkezését kdvetben a szerv
illetékes vezetbjének igénye szerint kell intézkednie az intézmény vezetbjének.

Az illetékes szerv vezet6jének utasitasait az intézmeény minden dolgozdja és tanuldja koteles
betartani.

10. A létesitmények és helyiségek haszndlati rendje
10.1. Az épiilet egészére vonatkozo rendszabalyok

Az épllet rendje
Az épuletek fébejarata mellett cimtablat, a tantermekben a Magyarorszag cimerét kell
elhelyezni. Az épuletek lobogbdzasa a tagintézmény-vezeték/vezet6-helyettesek feladata.
Az adott kézoktatasi intézmény teljes teriletén, az éplletben és az udvarokon tartézkodo
minden személy koteles:

* A kozOsségi tulajdont védeni.

* A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni.
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* Az intézmény rendjét és tisztasagat megbrizni.

* Az energiaval és a szikséges anyagokkal takarékoskodni.
* A tlz- és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni.

* A munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Biztonsagi rendszabalyok

Vagyonvédelmi okokbdl zarva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is az Uresen hagyott
csoportszobakat, tantermeket, szaktantermeket, szertarakat, tornatermi 6lt6z6ket és egyéb
helyiségeket.

A bezart termek kulcsat a portara, a neveldi szobaba, illetve a gazdasagi irodaba kell leadni.
Az osztalytermeket az utolsé orat tartd neveld, szaktanar, vagy az altala megbizott tanulo zarja
be. A tantermek zarasat tanitasi id6 utan az tagintézmény-vezetd, az épllet nyitvatartasi ideje
utan a takaritok és a karbantartd ellen6rzik;, akiknek feladatuk az elektromos berendezések
aramtalanitasa, a konvektorok érlangra valo allitasa a fitési szezonban.

Az iskolai kdnyvtarat a konyvtaros kezeli, ertékérdl koteles elszamolni. A konyvtar kulcsanak
megdrzése is az 6 feladata. A kdnyvtarhelyiségben csak felligyelettel, a nyitvatartasi idében
tartozkodhatnak a tanuldk.

Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

A kozoktatasi intézmény anyagi haszonszerzésre iranyulé tevékenységet is folytathat, melynek
egyik f6 formaja az ingatlanvagyon bérbeadasa.

A tagintézmények helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasardl - ha az nem veszélyezteti
az alapfeladatok ellatast - tagintézmény-vezet véleményének kikérésével - az igazgaté dont.
Az intézmény helyiségeit tartdsan bérbe vevik a fenntartéval kététt megallapodasban
lefektetettek szerint, az alkalmanként bérbe vevék az igazgatoval, tortént elézetes egyeztetés
szerint jarnak el.

Az intézmény bérleti szerz6déseiben ki kell koétni az épuletben tartézkodas idejét, a
rendeltetésszerli hasznalat modjat és a bérl6 kartéritési kotelezettségét. A terembérlének a
bérbeadasra kijeldlt termet a kijeldlt technikai dolgozé nyitja ki a bérleti szerz6désben megjeldlt
idétartamra.

Az igazgatd, a helyiségek bérbeadasanak dontéseit az ide vonatkozo fenntartéi rendelkezések
betartasaval hozza.

10.2. A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje
10.2.1 Az alkalmazottak helyiséghasznélata

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és olyan médon hasznalhatjak,
hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb
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feladatainak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tulmenden igénybe kivanja venni az iskola
helyiségeit, ezt az igazgatotol irasban kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és idépontjanak
megjeldlésével.

10.2.2 A tanuldk helyiség hasznélata

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi id6ben és
azutan is csak pedagogusi feligyelettel hasznalhatjak. A szaktantermekben a tanuldk csak a
terembeosztasban feltiintetett idében tartézkodhatnak - kizarélag a szaktanarok jelenlétében.
A szertaros feladatkort ellatd tanuldk a szaktanar tudtaval egyéb engedélyezett id6pontban is
lehetnek a szaktanteremben. Tanitasi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas vagy
engedélyezett program keretében tartézkodhat az iskoldban a Hazirend betartasaval.

10.2.3 A szaktantermek, gyakorlati oktatas helyiségeinek hasznalati rendje

A specidlisan felszerelt szaktantermekben, a kdnyvtarban, a nyelvi laboratériumban, az
informatika teremben, - j6l lathato helyen - kilon helyiség-hasznalati rendet kell kifliggeszteni
A szaktantermek és tanmihelyek hasznalati rendjét az iskola Hazirendje tartalmazza.

10.2.4 A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkdzeit nem lehet elvinni abbdl
a terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak.
Kivételes esetekben a butorok (székek, padok) masik helyiségbe valé atvitele a terem

felelésének (szertaros pedagdgus, osztalyfénok) engedélyéhez kotott. A szaktantermek
felszerelési targyainak hasznalata - oktatastechnikai eszk6zok;, elektronikus berendezések:,
sth. - csak a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett. Ha kdzalkalmazott kdlcsdnbe
szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban kell kérvényeznie. A
kolcsonkéré alkalmazottnak a targy atvételérél és az anyagi felelésségrdl elismervényt kell
alairni. A Kiviteli engedély csak az igazgatd aldirasaval érvényes. Az engedélyen fel kell
tuntetni a kdlcsdnzési hataridét. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik
példanyat a gazdasagi irodaba kell leadni és iktatni, masik példanya a tagintézmény-vezeténél
marad.

10.2.5 A koz0s terek hasznalata

A koz0s terek hasznalatarol az igazgatd dont.
Az intézmény helyiségeinek kils§ szervek, maganszemélyek altali igénybevétele dijazas
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ellenében, terembérleti szerz6déssel torténik.
A Hazirend tartalmazza az intézményegységek hasznalataba 1évé Iétesitmények és helyiségek
hasznalati rendjét.

10.3. Karbantartas és kartérités

A karbantartok felel6sek a tantermek, szaktantermek, el6adok, laboratériumok, tornatermek és
mas helyiségek balesetmentes hasznalhatésagaért.

Az eszkbz0ok, berendezések hibajat a terem felel6se kdteles a tagintézmeény-vezetd,
tudomasara hozni. A hibas eszkozoket a titkarsagon le kell adni a hiba megjeldlésével. A
javithatatlan eszk6zoket, berendezéseket kiilén jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény terlletén az éplilet felszereltségében és berendezési targyaiban elbidézett kart
a karokozonak meg kell téritenie. A tanulok altal okozott karokrol az osztalyfénok koteles a
szul6t értesiteni. A tagintézmény-vezet6 feladata a kar felmérése, és a kartérités szil6vel,
gondvisel6vel torténd rendeztetése.

11. Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyzata
11.1. A konyvtar miitkodésének célja, a miikodés feltételei

* A konyvtarhasznalat oktatasanak fel kell készitenie a tanuldkat az informacioszerzés

kib6vulé lehetéségeinek felhasznalasara, az informaciok elérésére.

» Az iskolai és mas tipusu konyvtarak, kdnyvtari forrasok, eszk6zok megismertetésével,
valamint a velUk végzett tevékenységek gyakoroltatasaval tudatos és biztos hasznaloi

magatartas kialakitasa a cél.

* A konyvtar ,forraskdzpontként” torténd felhasznalasaval meg kell alapozni az

onmiiveléshez sziikséges képességeket, tanulasi technikakat.
Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelmeényekkel:

* a haszndalok altal kénnyen megkozelithetdé konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyideji

foglalkoztatasara,
* legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

+ tanitasi napokon a tanuldk, pedagégusok részére megfelel6 idépontban a nyitva tartas

biztositasa,

* rendelkezik a kilénb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz, az ujabb dokumentumok
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eléallitasahoz:, a konyvtar mikdodtetéséhez szikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez szikséges eszkozokkel

» Konyvtaros-tanarunk nevel6-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagogiai program
alapjan végzi. ( A Konyvtar-pedagogiai Program az intézmény Pedagogiai
Programjanak melléklete)

* Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat kényvtari nyilvantartasba kell venni.
11.2. Az iskolai konyvtar feladatai
» az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanodrai
foglalkozasok tartasa,
» konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
* konyvtari dokumentumok kdlcsdnzése,

» tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara a konyvtari allomany
pedagogiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdgusok igényeinek

figyelembevételével torténd fejlesztése.

» gyljteményunk folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és

rendelkezésre bocsatasa,

» tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrél és szolgaltatasokral,
11.3. A konyvtar miikodésével kapcsolatos egyéb szabalyok

A konyvtar hasznaldinak kére, a beiratkozas modja Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait az
intézmény valamennyi diakja és munkavallaldja igénybe veheti. A kdnyvtaros engedeélyével a
konyvtar szolgaltatasait kils6 személyek is igénybe veheti. A kdnyvtar hasznalatanak részletes
szabalyait, a beiratkozas maédjat szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza. A szolgaltatasok
igénybevételének feltételei A konyvek, a kulonféle dokumentumok és ismerethordozok
kdlcsonzése és olvasbtermi hasznalata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes. A
nyomtatasért és a fénymasolasért a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell
medgfizetni. A kdnyvtarhasznalat szabalyai A kdnyvek kdlcsdénzésének id6tartama szorgalmi
idében egy hénap. Tanév végén a didkoknak minden kdnyvet vissza kell vinnitk a kdnyvtarba
(attél fuggetlendl, hogy azt mikor vitték ki). A nyari szinid6re torténé kolcsdnzési szandékot
elére jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kolcsonzési id6tartama a szunid6 egészére
kiterjed. A kikOlcsonzott konyveket a kovetkezd tanév els6 tanitasi hetében kell visszahozni.
Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesul6 diakok altal atvett tankonyvek arra az

id6tartamra  kolcsdéndzhetdk ki, ameddig a tanuld6 az adott targyat tanulja. Egyéb
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ismerethordozok kolcsonzésének id6tartama a mindenkori lehetéségek fliggvényében
valtozik. A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva
tart. A nyitva tartas ideje igazodik a diakok igényeihez. A kdlcsdnzési id6érél a tanulok az
olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére kifuggesztett, az iskolai konyvtar mikdodésével
kapcsolatos informaciokbol tajékozédhatnak. A konyvtarban elhelyezett szamitogépek
hasznalata. A kdnyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi
ideje alatt szabadon hasznalhatjak. Tanari felugyelet nélkul a szamitogépek hasznalata tilos.
A tanulok felel6sséggel tartoznak a szamitdgép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitégépet hibas, mikdodésképtelen,
hianyos allapotban talalta, akkor a hiba, hianyossag bekdvetkeztét az 6 munkalkodasa
kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuldi gépek forgalmazasat
ellendrizzik. A tanari kézikonyvtar Az iskolai kdnyvtar részét képezi a ,Tanari kézikdnyvtar” is,
amelynek anyagai a tanariban egy erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele

kapcsolatos kolcsonzési és egyéb feladatokat szintén az iskolai kdnyvtaros tanar latja el.

12. A tankonyvelldtds rendje

Iskolankban az oktatdé munka soran olyan nyomtatott taneszkdzdoket (tankdnyv, munkaflizet,
stb.) hasznalunk a tananyag feldolgozasara, melyet az EMMI tankdnyvvé nyilvanitott, és a
kerettantervi kdvetelményeknek megfelel. E kinalatbol nevelbtestuletink tagjai az altaluk
legmegfelel6bbnek tartott tankdnyvet valaszthatjak. Tankdnyvvaltas esetén a munkakdzosség
a valtas szikségességét indokolni koteles.

Az egyes évfolyamokon a kulonféle tantargyak feldolgozasahoz szikséges kotelezd tanuldi
taneszk6zoket a szakmai munkak6zosségek hatarozzak meg az iskola helyi tanterve alapjan.
Az évfolyamonkénti taneszk6zok listajat az iskola nyilvanossagra hozza. A taneszk6zok
beszerzése a szuldk kotelessége.

A taneszkdzok kivalasztasanal az alabbi szempontokat vesszik figyelembe: Legyenek
praktikusak és tobb éven at hasznalhatok!

Aruk ne legyen tulzottan megterheld!

A tankonyvkivalasztas elvei:

Feleljen meg iskolank helyi tantervének. Tartalmazza a képességfejlesztés és az egyéni
munka lehet8ségeit, felelien meg az dnall6 munka didaktikai alapelveinek. Ennek érdekében:
Szerkezete legyen vilagos és egyszer(i!

Motivaljon, keltse fel a gyerek érdekl6dését!

Szovege az életkornak megfelel6 fogalmazasu legyen!

Abrai, betlimérete, szerkesztése segitse az 6nallo ismeretszerzeést!

Adjon lehet8séget a differencialt képességfejlesztésre!
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Adjon mintat az 6nallo feladatmegoldasokra!
A tankonyvcsaladhoz azonos elvek alapjan mérdlap készuljon!
Az ingyenes tankonyveket a tankonyvpiac rendjérdl sz6l6

13. Az intézmény kapcsolattartdsi rendje
13.1. A tagintézménnyel valo kapcsolattartas rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (V1i.31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés d) alapjan
a Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban szabalyozni koételes az intézménynek a
tagintézménnyel valé kapcsolattartas rendjét.

13.1.1 A kapcsolattartas rendjével szemben tdmasztott kbvetelmények

Az intézménynek a tagintézménnyel folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania. A napi
kapcsolattartasnal az igazgaténak és a tagintézmény-vezetdnek is kezdeményeznie kell a
kapcsolat felvételt. Az igazgato a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:

az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a tagintézményt, illetve annak
dolgozoit hatranyos megkulonboztetés nem érheti, az intézmény munkajat, rendezvényeit
ugy kell megszerveznie, iranyitania, hogy a tagintézmény is megfeleld sulyt kapjon.

A tagintézmény vezet6 koteles minden igazgatdi jogkorrel kapcsolatos fontos eseményt,
koriiményt, tényt idében jelezni az igazgatd felé.

13.1.2 A kapcsolattartas formai

* személyes megbeszélés, tajékoztatas,
+ telefonos egyeztetés, jelzés,

* irasos tajékoztatas,

* e-malil,

e értekezlet,

* atagintézmeény ellendrzése.

13.2. Az intézményi kozosségek, jogaik és kapcsolattartasuk

Az alkalmazotti ko6zosséggel valé kapcsolattartas rendje

Az intézmény dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésukkel kapcsolatos ko-
telességeiket és jogaikat a Munka Torvénykdnyve mellett a Koézalkalmazotti Torvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része oktato-nevel6 munkat végzd pedagogus, a tobbi
dolgozo az oktato-neveld munkat kozvetlenll vagy kdzvetetten segité mas kdzalkalmazott, ill.
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alkalmazott.

A pedagogusok alkotjak az intézmény nevelbtestiletét. A nevelbtestiilet (tantestllet) hatarozza
meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat, melynek tevékenységével az SZMSZ 6nallo
fejezete foglalkozik.

Az alkalmazotti k6zdsség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény egyes kozosségeinek tevékenységeéet - a megbizott vezet6k és a valasztott
k6zodsségi képviselbk segitségével - az igazgato fogja 6ssze. A kapcsolattartasnak kildonbdzé
formai vannak, melyek kdzul mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgalja
az egyuttmikodést.

A kapcsolattartas formai: értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi ulések, intézményi
gyllések, stb. Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv
tartalmazza, melyet a hivatalos kdzlések helyén kell kifiggeszteni.

A belsb kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kildonb6zé dontési forumokra, nevelbtestlleti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kdzdsségek altal delegalt képvisel6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell régziteni.

A teljes alkalmazotti kozdsség gylilését az igazgatd akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly
el6irja, vagy az intézmény egészét érinté kérdések targyalasara kerll sor. Az alkalmazotti
kozdsség értekezleteirdl jegyz6konyvet kell vezetni.

A tanuléi k6zosség és kapcsolattartasanak rendje

Az osztaly:

Az iskolaba felvételt nyert azonos feladat-ellatasi helyre jaré6 gyermekekbdl, tanulokbdl
meghatarozott pedagégiai feladatok végrehajtasahoz legalabb egy nevelési évre, tanévre
alkotott oktatasszervezési egység az iskolai osztaly. Az osztalyk6zdsség tanuldlétszama
rendeletben meghatarozott, az osztalyk6zosség élén pedagdgus vezetbként az osztalyfénok
all.

Az osztalyféndkot a tagintézmény-vezetdk javaslatat figyelembe véve az igazgatd bizza meg.
Lehet8ség szerint teret keli adni a szll6k részére, hogy gyakoroljak a pedagdgusvalasztas
jogat. Az osztalyféndk jogosult - az osztalyk6zosségben tapasztalt problémak megoldasara -
az osztalyban tanitdo pedagdgusok osztalyértekezletét 0sszehivni

Bontott tanulécsoportban vesznek részt az osztalykdzosség diakjai azokon a tanitasi érakon,
amelyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanuldlétszam (magyar nyelv és
irodalom, matematika, idegen nyelv, technika, informatika). A tanulécsoportok bontasat a
tantargy sajatos jellege és a tantargyfelosztas és a pedagdgiai program hatarozza meg
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Diakonkormanyzat

A tagintézményekben az osztalyok valasztott képvisel6ibdl allé tanacs gyakorolja a tanuldk
egeészét vagy nagyobb csoportjat érintd kérdések véleményezési jogat. Informaciot kozvetit a
tanulokozosségek és a nevelbtestulet kozott. Munkajat sajat munkaterv alapjan szervezi,
tevékenységét altaluk felkért és a tagintézmény-vezetd altal megbizott pedagdgus segiti.

A diakkozgyiilés

Az iskola tanuldkdzdsségenek a diakkdzgyillés a legmagasabb tajékoztatdé foruméi. A
diakkozgyilés nyilvanos, azon barmelyik tanuld megteheti kozérdekl észrevételeit, javaslatait.
A diakkozgyilés az adott tagintézmény-vezetdje altal, illetve a diakdnkormanyzat mikodési
rendjében meghatarozottak szerint hivhato 6ssze. Tanévenként legalabb egy alkalommal kell
diakkozgydulést tartani, amelyen a tagintézmény tanuldi, vagy - a diakbnkormanyzat dontése
alapjan - a didkok kulldottei vesznek részt. Az igazgatdé vagy az igazgatdhelyettes a
kozgyllésen részt vesz. A diakkdzgyilés napirendjét a kozgyllés rendezése elétt 15 nappal
nyilvanossagra kell hozni.

A diakkozgyllésen a tagintézmeény vezetdje és a diak donkormanyzati vezetbk beszamolnak az
el6z6 diakkozgyllés ota eltelt idészak munkajarél, a tanuldi jogok helyzetérdl,
ervényesilésérdl. A kdzgyllésen a tanuldk kérdéseket intézhetnek a diakdnkormanyzat és az
iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A diakok kérdéseire, kéréseire
a tagintézmény-vezetének 30 napon belul valaszt kell adnia. Rendkivuli didkkdzgyulés is
Osszehivhaté, ha ezt a diakonkormanyzat vezetéi vagy a tagintézmény-vezet6
kezdeményezik.

A diakdénkormanyzat a tevékenységéhez sziikséges helyiségeket, berendezéseket az iskola
mikddését iranyitd igazgatdhelyettes/tagintézmény-igazgaté engedélyével a munka-, baleset-
és tlzvédelmi szabalyok betartasaval hasznalhatja az oktatdé-nevel6 munka hatraltatasa
nélkal. A diakénkormanyzat mikodéséhez rendelkezésre alldé pénzlgyi tamogatast az
intézmény koltségvetésében klén fejezetként kell szabalyozni.

A szakmai munkako6zosségek egyuttmiikodése, kapcsolattartasanak rendje Az altalanos
iskolai tagintézményekben kulénb6zd szakmai munkakdzdsségek mikddnek. Az SZMSZ
2.1.2. pontja tartalmazza a tagintézmények kozotti szervezetek 1étét. A szakmai
munkakdzdsségek évente egy alkalommal kotelezéen, ezen felll szikség esetén barmikor
végezhetnek intézményi szintl szakmai jellegl szervezési, elemzési, ellenérzési munkat. A
munkakozosségek a pedagogusok mindsitési és értékelési rendszer mikodtetéséhez az
egyes pedagogusok mindsitésekor képvisel6t delegalnak az értékel6 csoportba.
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A vezetdk és az iskolaszék, intézményi tanacs, tovabba a sziil6i szervezetet (k6zosség)
kozotti kapcsolattartas formaja

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés g) alapjan
a Szervezeti és Mikddési Szabalyzataban szabalyozni kdteles a vezetdk és az iskolaszék,
intézményi tanacs, valamint az iskolai szlil6i szervezet (k6zdsség) kozotti kapcsolattartas
rendjét.

A vezetdk és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményben a szUl6k jogaik érvényesitése, kotelességik teljesitése érdekében az
intézmény muikodését, munkajat érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal
rendelkezd szul6i szervezetet hozhatnak létre. A szul6i munkakozosség elndkeivel a
tagintézmény-vezetd, az igazgatd és igazgatdhelyettesek tartanak kapcsolatot. Az SZMK
részére évente egy alkalommal az intézményvezetés tajékoztatast tart. Az igazgatdé barmikor
kérheti a Szul6i Szervezet véleményét oktatasi, nevelési kérdésekben. Az osztalyok szulGi
munkakdzdsségi tagjaival az osztalyfénokok tartanak kapcsolatot. A kapcsolattartas formai az
értekezlet, a szul6i értekezlet, a fogaddora és a csaladlatogatas.

Az integracids és képesség-kibontakoztaté program keretében az érintett nevel6k 3 havonkénti
esetmegbeszélést tartanak, mely a szlilék bevonasaval térténik.

A SzUl6i Szervezetnek véleményezési jogkore van az alabbi tertleteken:
e aziskola egy tanévre vonatkozo nevelési-oktatasi munkaterve,

e aHazirend szulbket is érint6 fejezetei,
e aziskola és csalad egyuttmikddési formainak kialakitasa,
e aziskola gyermekprogramjai.

A vezetdk és az Intézményi Tanacs kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményi tanacs miikddési rendjét, a tanacs miikddési szabalyzata tartalmazza (10. sz.
melléklet).

14. A kiilso kapcsolatok rendszere, formdja és modja

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (Vili.31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés i) alapjan
a Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban szabalyozni kételes a kulsé kapcsolatok
rendszerét, formajat és maédjat, beleértve a gyermekjoléti szolgaltatdval, valamint az iskola
egészségugyi ellatast biztositd egészséguigyi szolgaltatoval valé kapcsolattartast.

56



14.1. Az intézmény Kkiils6 kapcsolatainak rendszere

A kiils6 kapcsolatok célja, formaja és modja

Intézménylnk a feladatok elvégzése, a gyermekek egészséglgyi, gyermekvédelmi- és
szocidlis ellatasa, valamint a tovabbtanulas, a palyavalasztas és a szakképzés érdekében és
egyéb ugyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és cégekkel.

A vezetbk, valamint az oktatd-nevel6 munka egyes szakterlleteinek képvisel6i rendszeres
szemeélyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival -
meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és maédjai:

» kozos értekezletek tartasa,

* szakmai elbadasokon és megbeszéléseken valo részvétel,
* mobdszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasai,

* kdz0Os Unnepélyek rendezése,

* intézményi rendezvények latogatasa,

» hivatalos Ugyintézés levélben vagy telefonon, e-mail.

14.2. Rendszeres kiils6 kapcsolatok

Intézménylnk a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szamos szervezettel. Napi munkakapcsolat koéti a kézos fenntartasban mikodé
intézményekhez és szervezetekhez.

Az intézmény a kdvetkez6 szervezetekkel all kapcsolatban:
e afenntartoval,
* avarosi onkormanyzattal
+ afenntarto altal mikodtetett tobbi kdznevelési intézménnyel,
* agyermekek egészségugyi ellatasarol gondoskodo intézményekkel,
* agyermek- és ifjlusagvédelmi hatésagokkal,
* nevelési tanacsado szolgalattal és a szakszolgalattal,
* amdivel6dési hazzal és a kdnyvtarral,
+ atorténelmi egyhazak szervezeteivel,
+ azintézmeénnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
* atelepllés egyéb lakosaival,
* egyéb szervezetekkel.

14.2.1 A fenntartéval vald kapcsolat:
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Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezd

teriiletekre terjed ki:

az intézmeény létesitésére, atszervezésére, megszuntetéseére,

az intézmeény tevékenységi korének modositasara,

az intézmény nevének megallapitasara, az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi
tevékenységére (els@sorban a koltségvetésre, koltségtéritésekre, a szocialisan adhato
kedvezményekre stb.),

meghatarozza az indithat6é osztalyok szamat

meghatarozza a koltségvetését

meghatarozza a kérhetd téritési dij és tandij megallapitasanak szabalyait

gyakorolja a munkaltatoi jogokat az igazgaté felett

jévahagyja az intézmény tantargyfelosztasat, tovabbképzési programjat

értékeli a pedagogiai programban meghatarozott feladatok végrehajtasat, a
pedagdgiai-szakmai munka eredményességét

jévahagyja a pedagogiai programot, a hazirendet, valamint az SZMSZ-t

az intézmeény ellenérzéséire:

gazdalkodasi, mikodési torvényességi szempontbdl,

szakmai munka eredményessége tekintetében,

az ott folyé gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint

a tanuld és gyermekbalesetek megel6zése érdekeében tett intézkedések tekintetében,
az intézményben folyé szakmai munka értékelésére.

A fenntartéval valé kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatas adasa,

irdsbeli beszamold adasa,

e-mail,

egyeztetd targyalason, értekezleten, gyilésen valo részveétel,

a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabal,
specialis informacio-szolgaltatas az intézmeény pénzigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenyseégehez kapcsolodoan.

14.2.2. A vérosi 6nkormanyzattal val6 kapcsolattartas

Intézményunk a varosi rendezvények tekintetében, mint kulturalis, vagy egyéb ren-

dezvényeken valo egyuttmikodéseken alakulnak ki. A rendszeresség a kapcsolat jellegétél

fugg. Mind mikodés, mind hatékonysag tekintetében tdrekedni kell a joé kapcsolat

fenntartasara.

14.2.3. Mas oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas
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Az intézmény mas oktatasi intézményekkel szakmai, kulturalis, palyazati, sport és egyéb
jellegli  kapcsolatot alakithat ki. Formai rendezvények, versenyek. A kapcsolatok
rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fuggéen alakulhat. A kapcsolatok megjelenhetnek
anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket biztosithatnak egyes eszkozeik
ertékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontargyaik hasznalatba adasakor.

14.2.4. Az intézményt tamogatoé szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt tamogaté szervezetekkel valé kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a
tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl, a tamogatassal
megvaldsitando elképzelésérdl és annak elényeirél. Az intézmény a kapott tamogatasrol és
annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast vezet, hogy abbdl a tamogatas felhasznalasanak
modja, célszerlsége stb. egyértelmien megallapithatd, a tamogaté ilyen iranyu
informacioigénye kielégithetd legyen.

14.2.5. A gyermekjoéléti szolgalattal valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és
megszintetése érdekében a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolddo feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal. Az intézmény
segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyezteté okokat pedagdgiai
eszkozokkel nem tudja megszintetni.

A kapcsolattartas formai, lehetséges maédjai:
* a gyermekjoléti szolgalat értesitése - ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
szukségesnek latja,
+ esetmegbeszélés - az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
» el6adasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

14.2.6. Az intézmény egyéb kdzdsségekkel valdé kapcsolattartasa:

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasara a k0zosségi szervez6, kulturalis
és sport tevékenység jellemz6. A kulsé kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben,
illetve mas jellegl programokban jelenik meg.

Az intézmény kapcsolatot tart orszagos, megyei és varosi szakmai szervezettel, illetve tagja
szakmai egyestileteknek.
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Az igazgatd és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézménnyel kapcsolatban allé
intézményekkel, allami, nkormanyzat, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

15. A tanulok tajékoztatisanak rendje, formadi

A tanuldkat az iskola életérdl, az iskolai munkatervrél, illetve az aktudlis feladatokrdl a
tagintézmény-vezetd, a diakdnkormanyzat felelés vezetdje és az osztalyfénokok tajekoztatjak.
A tagintézmény-vezet6je vagy helyettese legalabb évente egyszer a diakkdzgydlésen,
valamint a diakdnkormanyzat vezetéségének ulésén,

a diakénkormanyzat vezet6je kéthavonta egyszer a diakdnkormanyzat vezetéségének Ulésén
és a diakdbnkormanyzat faliijsagjan keresztil, az osztalyféndkok folyamatosan az
osztalyfénoki érakon.

A tanulét és a tanuld szileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladasardl a szaktanaroknak
folyamatosan tajékoztatni kell széban és irasban.

A tanuldk kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg, vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kdzolhetik a tagintézmény-igazgatéval, a
nevel6kkel, a nevelbtestilettel, a szll6i szervezettel és az igazgatéval.

16. Az intézményi dokumentumok nyilvanossdaga
Az iskola azon dokumentumai, illetve azon részei, amelyek a tanulékra vonatkoznak:

* a Pedagodgiai Program

* a Szervezeti és MUkodési Szabalyzat

* az éves munkaterv az elsé tanitasi napon, illetve osztalyfénoki érakon kerulnek
ismertetésre.

A fentebb felsorolt dokumentumok nyilvanosak, minden tanulé szamara hozzaférhetéek az
iskolai honlapon (https://www.mora-fegyvernek.hu/). Ezen dokumentumok egy-egy példanya
megtalalhatd, megtekinthetd az iskola nyitvatartasi ideje alatt:

* azigazgatonal,

* aziskola irattaraban,

* aziskola kdnyvtaraban,

+ anevelbi szobaban.
A Hazirendet (annak kivonatat) az iskolaba belépb uj tanuldok megkapjak.
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17. Alairasi, pecséthasznalati és munkaltatoi jogkor
17.1. Jognyilatkozatok

Az intézményt a kdzoktatasi intézmény vezetbje képviseli. Az igazgatd e jogkdrt az lgyek
meghatarozott csoportjara nézve -az SZMSZ rendelkezés szerint -az intézmény adott
dolgozodjara atruhazhatja.

Cégjegyzés: Az intézmény nevében tett irasbeli jognyilatkozat meghatarozott formaban torténé
megtétele a cégjegyzés (cégszeri alairas).

A cégszeri alairas (cégjegyzés) formaja: az intézmény képviseletére jogosult az intézmény
cégneveéhez (korbélyegzd hasznalataval) sajat névalairasat csatolja.

A tagintézmények sajat szakmai feladataik ellatdsahoz tartozé valamennyi iratat a
tagintézmény-vezeték irjak ala, a tagintézményi bélyegzé egyidejl hasznalataval. Az alairas
jogszerliségét jelen SZMSZ, illetve egyedi specialis esetben az tagintézmény-vezetd egyedi,
irasbeli rendelkezése kiterjesztheti. Jogosulatlan alairas és bélyegz6 hasznalatabdl szarmazé
karért az alair6 a felel6s.

Az intézmény, valamennyi tagintézmény nevében kotelezettséget csak az intézmény-vezetd
vagy az igazgatohelyettes vallalhat. Ett6l eltéré barmilyen alairas és bélyegz6 hasznalat
ervénytelen, az esetleges jogkodvetkezmények az aldirét terhelik. Formaja: intézményi
korbélyegzd és a fenti személy alairasa.

A tagintézményekben hasznalt specialis bélyegzdkre vonatkozé egyedi szabalyokat a
hasznaldé intézmény dolgozza ki, betartasaért a tagintézmény-vezetd felel.

Bélyegzé nyilvantartas

Személyre vagy munkakdrre vonatkozd bélyegz6hasznalatot az intézmény vezetbje
engedélyezi, irasos igénylés alapjan. Az intézményi bélyegz&krdl (lenyomat mintajuk,
hasznalatra jogosult személy megnevezése és alairasa, a kiadas datuma feltintetésével) a
titkarsag - hitelesitett nyilvantarté kényvben - nyilvantartast vezet. A nyilvantartasban régziteni
kell, ha a bélyegz6 hasznaldja személyében valtozas torténik, vagy a bélyegzd elvész.

A nyilvantartas vezetéséért és annak naprakészségéért a titkarsag vezetdje a felelbs.

Az intézmeényi és tagintézményi bélyegzbk tarolasardl oly médon kell gondoskodni, hogy ahhoz
illetéktelen személy ne férjen hozza. Az intézményi és a tagintézményi bélyegzd jogos
hasznaldja felelésséggel tartozik a jogosulatlan hasznalatot lehetévé tevé mulasztasért,
gondatlan 6rzéséert.

A tagintézményekben hasznalt specialis és egyéb bélyegzdket az adott tagintézmény tartja
nyilvan, (lenyomatuk mintéja, hasznalatra jogosult személy megnevezése és alairasa, a kiadas
datuma feltiintetésével). Orzésiikrél gondoskodik, jogosulatlan hasznalatukért az adott
tagintézmény vezetdje a felelbs.
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Ertelmez6 rendelkezések

Intézményi bélyegzd: szabvanymeéretd, kor alaku bélyegz6

Szovege: Fegyverneki Méra Ferenc Altalanos Iskola Fegyvernek, Szent Erzsébet ut 31,
kézepén a magyar cimer .

Az 1-es sorszamu bélyegzét az igazgatd hasznalja

A 2-es sorszamu bélyegz6t az iskolatitkar hasznalja

A 3-as sorszamu bélyegzét - kizardlag a tanlgyigazgatasi dokumentumok bélyegzése céljabdl
— a székhelyintézmény hasznalja. A bélyegz6 az igazgaté vagy az igazgatdhelyettes
alairasaval érvényes;.

A 4-es sorszamu bélyegz6t - kizardlag a tanligyigazgatasi dokumentumok bélyegzése céljabdl
- a Fegyverneki Méra Ferenc Altalanos Iskola Szalai Sandor Altalanos Iskolaja hasznalja. A
bélyegzb az igazgatd vagy az igazgatohelyettes alairasaval érvényes.

A 4-es sorszamu bélyegz6t a tagintézmény vezet6 6rzi. A tagintézmény vezetdé gondoskodik
a bélyegz6 6rzésérdl, a jogosulatlan hasznalatért felel8s.

Tagintézményi bélyegz6 szabvanyméretd, kor alaku bélyegzé.

Szévege: Fegyverneki Méra Ferenc Altalanos Iskola * a tagintézmény hivatalos elnevezése
cimmel, kbzepén a magyar cimerrel.

Specialis bélyegz6k, amelyek hasznalatara és annak korilményeire az altalanostol eltérd,
egyedi szabalyok vonatkoznak, pl. év végi bejegyzések soran hasznalt bélyegz8, adoszamot
tartalmazod szogletes bélyegz6, stb.

Tagintézmények sajat szakmai feladatai: a szakmai munkajukat meghatarozé térvények,
rendelkezések, utasitasok szerinti feladatok.

Kotelezettségvallalas: Fegyverneki Méra Ferenc Altalanos Iskola nevében, feladatainak
ellatasa (végrehajtasa) soran fizetési vagy mas teljesitési kdtelezettség vallalasa a KLIK
hataskore.

Ellenjegyzési a rendelkezésre, illetve a kifizetés idépontjaban rendelkezésre allo fedezet
biztositasa és a gazdalkodasi szabalyok betartasa a KLIK hataskore.

Irat: minden olyan az intézmény mikodéseével kapcsolatban készult szoveg, szamadatsor,
térkép stb., amely barmilyen anyagon, alakban és barmely eszk6z felhasznalasaval késziilt.

oy

17.2. Az elektronikus és elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyok
kezelésének rendje
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Intézménylink a 2020/2021-s tanévben sem rendelkezik az elektronikus iratkezeléssel. A
papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrél az igazgatonak kell
gondoskodnia. Az Iratkezelési Szabalyzat jelen SZMSZ mellékletét képezi.

A munkaltatéi jogkor gyakorlasa

A Fegyverneki Mora Ferenc Altalanos Iskola igazgatdja gyakorolja a Tankerdilet altal atruhazott
jogkdroket. A jogkdr gyakorlasanal az intézmény vezetdje a helyettesei véleményét kikérheti.

e Dont azokban a tanlgy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas
jogszabalyok elsé fokon a hataskorébe utalnak.

¢ Tanuldi fegyelmi Ugyekben az elséfoku fegyelmi jogkér gyakorldja.
e Szabalyozza az iskolai szervezet miikddését, az iskolai élet belsé rendjét.

e Ellenérzi az iskolai nevel6-oktatdé munkat, az iskola agyvitelét.

e Meghatarozza az éralatogatasok alél felmentett tanuldk és az egyéni tanrendben
tanulok felkészultségének ellenérzési maodjat.

Az igazgato a helyetteseire, tagintézmény-igazgatéra az alabbi feladat- és hataskoroket
ruhazza at.

o A pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagdgiai szakmai

ellen6rzésben val6 vezetéi feladatok.

e A munkavégzés ellenbrzése.

e Az ugyeletek és a helyettesitések elrendelése.

e Avizsgak szervezése.

o Az iskolai dokumentumok elkészitése.

e Iskolai, nemzeti innepek mélt6 megunneplése.

o A statisztikak, érarend és tantargyfelosztas elkészitése.

o A nevelbtestllet jogkdrébe tartozd dontések elbkészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése es ellenbrzése

o A tanuldk rendszeres egészsegligyi vizsgalatainak szervezése.
Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatdhelyetteseket teljes kori

beszamolasi kdtelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskordk helyettesek kozotti
megosztasat a munkakoari leirasok tartalmazzak.
Fegyvernek, 2023. szeptember 1.

- ! - "
Koraro TAiE

Kovacs lldiko
Igazgato
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19.

ok wbdE

Mellékletek

Szervezeti felépités

Ugyviteli- és iratkezelési Szabalyzat

Munkakéri leiras mintak

Adatkezelési Szabalyzat digitalis oktatasi idejére
Adatkezelési szabalyzat
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1. Melléklet: Szervezeti felépités

.
1
Igazgatd
I
I | | | _ 1
) b ) ( )
'd
. o s o . pedagogiai | hEey
iskolatitkar szUlGi szervezet didkdonkormanyzat igazgatolyettes/taginté ig.helyettes/tagintézé
zményigazgato ményigazgato

~N

munkak&zosségvezetbk

pedagdgiai asszisztens

rendszergazda,kdnyvtaros

technikai dolgozok

N

A

pedagdgusok

65



2. Melléklet: FEGYVERNEKI MORA FERENC ALTALANOS

ISKOLA

UGYVITELI- ES IRATKEZELESI SZABALYZAT
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2.1. Az ligyintézés, az (lgyvitel és az ligyirat fogalma
2.2. Az igazgato szignalasa: lgyintézék kijelblése

2.3. Tajékoztatas az ligyekben és az ligyiratok védelme
2.4. Az iskolatitkar (iratkezel6) szerepe, feladatkére

2.5. Az ligyvitel és az iratkezelés feliigyelete

. Az ligyek nyilvantartasi rendje...........veiriiiiniiinininnenrrrsnns e ne s sae s sane e

3.1. Az iktatdkényv és az ligyiratok vezetése
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5.4.2. Hatarid6s nyilvantartas €s a hatarozatok ............cccocuiiiiiii i
5.4.3. Az elektronikus iratok nyilvantartasa ...........cccooceeiiiiiiiii i
5.5. Az irattovabbitas és a bélyegzbk brzése
5.5.1. Az iratok tovabbitasa el6tti ellenBrzés...........coccovveiiiiiiiiiiie
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6.1.4. Akézi és azintézményiirattar.............cccccc
6.1.5. Az irattari 6rzés, az irattari anyag kiadasa ....................ccol

6.2. Levéltarba adas és az iratselejtezés

6.2.1. Az iratok levéltarba adasa ............ccoecuvviiiiiiiiiii e
6.2.2. Iratselejtezési engedélyezes ...........ccccvvviiiii
6.2.3. Az iratselejtezes .......ccccoveveii
6.2.4. Iratselejtezési jJegyzOKONYV.........evviiiiiiiiiiiiieii e

7. Tanuigyi nyilvantartasok.............iiininiinninnnnnnnncsssessesseenees

7.1. Naplok, térzslapok, tanuldnyilvantartas

7.1.1. A beirasi és foglalkozasi NaploK ............cocceeiiiiiiiiciiiiii e
7.1.2. TOrZSIapoK .....ccoooveeeeiee
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7.2. Bizonyitvanyok, jegyz6kbényvek
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7.2.2. JegYZOKONYVEK ....ccceeeeieeeceeeeeeeeee e

7.3. Az intézmény altal hasznalt kételezé nyomtatvanyok
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8.1. A szabalyzat id6beli és személyi hatalya
8.2. A szabalyzat hozzaférhetésége és modositasa
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1. Jogszabadlyi hattér

— CXC. 2011. kbznevelési torvéeny

— 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddéseérél és
a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

— 1995. évi LXVI. térvény a kodzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdél
sz0l6 rendelkezései, valamint

— 335/2005. (XI11.29.) Korm.rendelet a kdzfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kdévetelményeirél szolo elirasai

2. Az iigyintézés irdnyitdsa, szervezése, ellendorzése

2.1. Az iigyintézés, az iigyvitel és az iligyirat fogalma
Ugyintézés soran a kilénb6z6 Ggykorokbe tartozo Ggyek megoldasardl (elintézésérél) a
kijelolt, vagy a munkakorileg illetékes alkalmazottak, az ugyintézéknek kell gondoskodni.
Az ugyintézés az intézmény mikodésével kapcsolatban keletkezd tgyek ellatasa:

— atartalmi (érdemi) feladatok végrehaijtasa, és

— aformai (kezelése) ugyviteli munkamozzanatok sorozata.

Az (igyinéz6 az ugyet érdemben megoldd alkalmazott (az Ugy el6adédja, aki az Ggyet
el6késziti a dontésre. Az Ugyintéz6t az igazgatd, vagy vezetd helyettese jeldli ki: részére
szignalja a konkrét tgyet.

Ugyvitel: a szervezet (intézmény) folyamatos miikddésének alapja, az Gigyintézés egymas
utani résztevékenységeinek sorozata, illetve 6sszesége, amely az ugyintézés formai és
technikai feltételeit foglalja magaba. Az Ugyvitel az intézmény Ugykorébe tartozo, és a
hivatalos tgyintézésben kifejtett tevékenység technikai feltételrendszere.

Az intézmény Ugyvitelét a hatalyos jogszabalyok és jelen szabalyzat rendelkezéseinek
megfeleléen kell végezni.

Ugyirat az intézmény miikddése, az ligyintézés soran keletkezd irat, amely az (igy minden
Ugyintézési fazisaban keletkezett Ugyiratdarabokat tartalmazza.

2.2. Az igazgato szignalasa: iligyintézok kijelolése

Az iratok postai atvételét az iskolatitkar végzi. Személyesen benyujtott iratokat az
iskolatitkar veszi at. A postabontast az igazgaté végzi, tavollétében az SZMSZ
helyettesitési rendjében meghatarozott személyek

A cimzett tavollététében névre szo6l6 kildemény csak akkor bonthaté fel, ha az
megallapithatdéan hivatalos iratot tartalmaz. A vezetd a neki bemutatott vagy altala bontott
kuldeményeket az ugy elintézésével megbizott személyre szignalja a kdvetkez6 képpen:
Erkeztetési bélyegzével latja el a beékezett iratot, amire rairja a datumot és az ligyintéz6
nevét. Az iskolatitkar ezek utan iktatja és 1 masolati példanyt at ad az tgyintézének.

2.3. Tajékoztatas az iigyekben és az iigyiratok védelme

Az intézményben barmely liggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az ligyben eljaré
illetékes lgyintézd, vagy az igazgatd és a helyettesek adhatnak. Tanuldnak és szul6jének
(igazolt képvisel6jének) a tanuld irataiba valé betekintést ugy kell biztositani, hogy ez
masok személyiségi jogait ne sértse.

Hivatalos szerveknek adatokat és informacidkat csak irasos megkeresés alapjan, igazgatoi
engedéllyel lehet rendelkezésre bocsatani.

Iratot a munkakoari feladat ellatasan kival az intézményi munkahelyrdl kivinni, munkahelyen
kivll tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak felelés vezetdi engedéllyel lehet. Az iratok
tartalmat illetéktelen személy nem ismerheti meg, abba nem tekinthet be.
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2.4. Az iskolatitkar (iratkezel6) szerepe, feladatkore
Az intézményi feladatellatas lgyeinek szervezése és végzése, valamint az lgyeket kiséré
iratkezelés az iskolatitkar munkakoérébe tartozik.
Az iskolatitkar iratkezelési feladatai az alabbiak:

— ahivatali tgyek nyilvantartasa, csoportositasa, rangsorolasa,

— az Ugyiratok és a bélyegz6k nyilvantartasa

— a kildemények atvétele, felbontasa, kezelése

— az iratok iktatasa, el6-iratok csatolasa, mutatdzas,

— a hatéridés ugyek nyilvantartasa

— kiadvany el6készitése, kiadvany tovabbitasa, postai feladas

— akuldemények bérmentesitése (ellatmany kezelése),

— az ugyiratokrol hivatalos masolat és masodlat készitése

— az elintézett Ugyek iratainak irattarba helyezése

— azirattar kezelése, rendezeése, irattari jegyzékek készitése

— azirattari iratselejtezés és a levéltari atadas

— szigoru szamadas ala tartozé nyomtatvanyok nyilvantartasa (térzslap,

bizonyitvanyok, stb.) elhelyezése, megdrzése.

2.5. Aziigyvitel és az iratkezelés feliigyelete
Az intézmény Ugyviteli és iratkezelési feladatait az igazgatd iranyitja, s ellatja annak
fellgyeletét is.
A pedagodgiai targykérii lgyvitel és iratkezelés a tagintézmény-vezetd negyedévenkeénti
ellenérzése alatt all. A tapasztalatokrol a tagintézmény-vezet6 irasban jelentést készit az
igazgato részére.
A gazdasagi targykori lgyvitel és iratkezelés kozvetlen iranyitdsa és ellenérzése a
gazdasagi Ugyintéz6 feladata, aki szintén irasbeli jelentésen szamol be a gazdasagi
ugyvitelrdl, s azt az igazgatd sziikség szerint tovabbitja a fenntartonak.
Az ellenbrzéssel kapcsolatos észrevételeket és utasitasokat a nyilvantarté kdnyv kdvetkez6
soraba kell bejegyezni.

3. Agziigyek nyilvantartdsi rendje

3.1. Aziktatokonyv és az ligyiratok vezetése

Az iktatokdnyv iratnyilvantartd kényv (készulhet elektronikus adathordozén is), amely az
intézmény mikodése soran keletkezett beadvanyok, kiadmanyok, belsé Ggyviteli eliratok
nyilvantartasara szolgal.

Az iktatokonyv pontos vezetésének célja, hogy az intézmeényi mikodés konkrét Ugyeihez
tartozé Ugyiratok barmikor visszakereshet6k legyenek. Ennek érdekében kézi iktatas
céljara olyan iktatokdnyv nyomtatvanyt kell hasznalni, amelynek oldalszamozasa
folyamatos és minden évben hitelesitetten kell megnyitni és lezarni.

3.2. A hataridék nyilvantartasa
A szignalt ugyek elintézési hataridejét az iktatokonyv ,Elintézési hatarid6” rovataban a
naptari nap megjeldlésével kell feltintetni.
Ezen kivul a titkarsagi nyilvantarté kényvben hataridd nyilvantartast kell vezetni az Ggy
telies elintézéséig a kozbenssd kijelolt hatarid6k rogzitésével. Az Ugyek elintézési
hataridejének betartasaért a kijeldlt tgyintézé felel, de az iskolatitkar felelés az Ugyiratok
hatarid6re torténd visszavételéét.
A nevelés-oktatasi Ugyekben a leghosszabb elintézési hatarid6 — ha az igazgaté mas
hataridét nem allapit meg, illetve jogszabaly masképp nem rendelkezik — 30 nap. Ezért az
Ugyintézé koteles haladéktalanul, de legkésébb az iktatastél szamitott 30 napon belil
elintézni a gyermekek, szulék Ugyeit, beadvanyait.
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Az iskolatitkar az gy elintézésére tett siirgetését az ligyiraton névalairassal és keltezéssel
koteles feljegyezni. Az elintézendd Ugyiratot hataridé-nyilvantartasba kell helyezni, ha a
végleges elintézés valamilyen kézbensé feltételhez kotott, vagy az Ugyintézé a sirgetés
ellenére tullépi a vezetd altal kijelolt hataridét. A jogorvoslati kdzbensé intézkedés az
elintézési hataridét — a jogszabalyi keretek kozott — akkorra médositja, mikorra a valasz
érkezett.

3.3. Az intézményi bélyegzok nyilvantartasa
Az igazgato engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzbket az iskolatitkarnak kell
nyilvantartasba venni. Az intézményi bélyegzék nyilvantarto lapjan fel kell tlintetni:

— a bélyegzb lenyomatat, a kiadasanak datumat,

— aszervezeti egység, a hasznalatara jogosult nevét és alairasat,

— abélyegzb 6rzéséért felelés dolgozo nevét.

Az iskolatitkar gondoskodik a bélyegzét hasznaldk jelzése alapjan — a sérllt és elavult
bélyegzdk megsemmisitésérdl, valamint az Uj bélyegzék beszerzésérél és a bélyegzbk
szétosztasardl.

A bélyegzd eltiinése esetén a bélyegzé felkutatasara és az lgyben lefolytatott eljarasra,
valamint szikseg esetén bélyegz6 érvénytelenitéserdl a gazdasagi ugyintézé intézkedik. A
bélyegzd hasznaléja felelés a bélyegzd biztonsagos 6rzéséért és a hivatali munkaval
kapcsolatos rendeltetésszer(i és jogszeri bélyegzéhasznalatért.

4. Aziratkezelés feladatai

4.1. Aziratés az iratkezelés
Irat minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, rajz, kép, kotta, amely a
mikodéssel kapcsolatban barmilyen anyagon (papir, elektronikus adathordozo, stb.)
alakban, barmely eszkdz felhasznalasaval és eljarassal keletkezett, megnevezésétdl
fuggetlenll (feljegyzés, elbterjesztés, jelentés, tajékoztato, tervezet, stb.).
Iratkezelés komplex tevékenység, amely magaba foglalja a kdvetkezdket:

— aziratok készitését és a szakszer( nyilvantartast,

— az ugykorok szerinti rendezést, a hataridés valogatast,

— a mellékletekkel, 6sszefliggd iratokkal valo ellatast (szerelést),

— szakszer( és biztonsagos meg6rzést az irattarakban,

— aziratselejtezést, illetve levéltarba adast.

4.2. Aziigyiratok masolatainak és masodlatainak kiadasa
A masolat valamely eredti iratr6l keletkezése utan készilt példany, amely hasonmas
(szbveg- és formahl), egyszerii (nem hitelesitett), és hiteles (hitelesitési zaradékkal
ellatott) iratmasolat lehet.
A masodiat a tdbb példanyban (egyidejlleg vagy eltérd idében) készlilt eredeti irat egyik
hiteles példanya, amelyet az elsé példanyon lévével azonos pecsét és alairas hitelesit.
Az intézmeény iratairol masolatot a titkar csak vezetdi engedéllyel adhat ki. A masolatot ,A
masolat hiteles” felirattal, keltezéssel és az engedélyez6 alairasaval kell ellatni.
Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott eredeti okmanyokrol (bizonyitvanyok,
oklevelek, stb.) azok elvesztése vagy megsemmisulése esetén, a tdrzslap alapjan.

5. Iratok érkeztetése és az iktatds

5.1. AKkiildemények atvétele
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5.1.1. Atvétel jogosultsag
Az intézménybe érkezett irat (levél, tavirat, fax, csomag, stb.) atvételére azok az
alkalmazottak jogosultak, akinek erre munkakori leirasuk felhatalmazast ad.
A kildemény érkezésének maédjardl (postai, hivatali kézbesités, futarszolgalat, informatikai
eszkoz, szemeélyes benyujtasa, stb.) fUggetlenul kotelesek ellatni az atvétellel kapcsolatos
teendbket.
Az intézménybe érkezett irat atvételére jogosultak beosztasa:

— iskolatitkar,

— gazdasagi lugyintézé.

5.1.2. A klldemények atvétele és az atvétel igazolasa
Kiildemény a beérkezett, illetve tovabbitasra el6készitett irat, akkor is, ha elektronikus Gton
érkezett, vagy igy tovabbitjak. A melléklet az irat szerves tartozéka, kiegészitd része, amely
elvalaszthatatlan az irattdl. A kildeményt atvevé kételes ellenérizni:

— akézbesité okmany és a kildemény azonositasi jelének egyez8ségét,

— a boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

Az atvevl a kézbesité okmanyon olvashaté alairasaval és az atvétel datumaval (,azonnal”,
,SUrg8s” jelzésnél ora, perc is) ismeri el az atvételt. A személyesen benyuijtott iratok
atvételét kérelemre atvételi elismervénnyel kell igazolni. (A benyujtott irat és az igazolasul
felhasznalt masolat egyezségérél az iratkezelbnek gondosan meg kell gy6z6dni.)
Amennyiben nem iktatasra jogosult személy veszi at az iratot, ugy azt koteles
haladéktalanul, de legkés6bb a kdvetkez6 munkanap kezdetén az iskolatitkarnak iktatasra
atadni.

— A nyilvantartott kiildeményeket (ajanlott, tavirat, csomag) a posta szabalyainak
megfeleléen kézbesitdé konyvvel kell atvenni.

— Gondoskodni kell a tértivevény-lap visszajuttatasarol.

— Sérilt kiildeménynél a sérulés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron
kivil ellenérizni kell a kuldemény tartalmanak meglétét (hianyzé iratokrol
jegyz6kodnyv felvételével értesiteni kell a feladét). Az iratra értelemszeriien az
atvevl rairja a ,sériilten érkezett” vagy a ,felbontva érkezett” megjegyzést, az
érkezés keltezését, és alairja.

— LAzonnal” és ,siirgés” jelzésl kuldeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez,
vagy ha ez nem lehetséges, a szignalasra jogosultnak kell soron kivul atadni!
Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kildeményt rogtdn a cimzetthez
kell tovabbitani, vagy vissza kell kildeni a feladonak (atiranyitott irat).

A kildemények atvételénél sziikség esetén biztonsagi vizsgalatot kell érvényesiteni (pl. a
kildemények biztonsagi atvilagitasa, elektronikus érkeztetésnél virustalanitas, stb.).

5.2.  AKkiildemények érkeztetése és egyeztetése

5.2.1. Akuldemények felbontasa és érkeztetése
Az intézmény részére érkezl leveleket, iratokat és egyéb kildeményeket az igazgatd, vagy
a feladattal megbizott igazgatohelyettes bontja fel.
Fel kell bontani minden kildeményt, amelyr6l a boriték, csomagolas alapjan
megallapithatd, hogy nem maganjellegli. Felbontanddk azok a levelek is, amelyeken az
intézmény neve mellett névre szo6l6 cimzés talalhatd, de a kildemény hivatalos jellega.
Ha a cimzett ismeretlen, a kildeményt felbontatlanul vissza kell juttatni a postéara. Ha az
illetékes ismeretlen, a kildeményt értesités ellenében — vissza kell kiildeni a feladonak. Ha
kildemény altal jelzett Ggyben az intézménynek nincs hataskére, akkor a kuldeményt a
hataskarrel ellatott intézményhez kell tovabbitani.
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5.2.2. A klldemények egyeztetése és a soron kiviliség
A kuldemény felbontasakor egyeztetni kell a feltlintetett tartalom meglétét, ellenérizni kell a
feltlintetett és ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Jelezni kell, ha a boriték sériilt,
illetve pénzt, nemzetkozi valaszbélyegszelvényt, illetékbélyeget tartalmaz.
Az esetlegesen felmeril6 irathiany okat a kildé szervvel — lehetéleg révid uton — tisztazni
kell, és ennek tényét az iraton rogziteni kell.
Soron kiviil kell az igazgatéhoz tovabbitani:

— a fenntart6tdl érkezett iratokat, idézéseket, meghivékat,

— a vezetbk nevére érkez6 kildeményeket.

5.2.3. Egyéb iratkezelés
A téves felbontaskor a boritékot ujbdl le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbonté nevét,
majd a kuldeményt a felvett jegyz6konyvvel sirgbsen eljuttatni a cimzetthez vagy az
iratkezel6hoz.
A felbontas nélkul atvett hivatalos kildeményt iktatas céljabol soron kival iktatni kell az
iratkezeldnek.
Ha a kildemény pénzt, értéket tartalmaz, a felbontd koteles elismervényt csatolni az
irathoz. llletékkoteles kildeménynél a mellékelt illetékbélyeget a beadvanyra fel kell
ragasztani.
Bontatlanul kell atadni a szul6i szervezetnek, didkdnkormanyzatnak, szakszervezetnek
erkezett iratokat. Ezek kezelése az érdekelt kezdeményezésére torténik.
A névre sz6l6 iratot, amennyiben hivatalos elintézést igényel, felbontast kdvetben
haladéktalanul vissza kell juttatni az iratkezel6hoz.
A faxon, elektronikus adathordozon érkezett iratnal elészor gondoskodni kell a tartésan
6rz6 masolat készitésérdl, majd a kezelésre az alalanos rendelkezések az iranyaddak.

5.3. Aziktatas rendje

5.3.1. Aziratok iktatasi kotelezettsége
Az iktatas az iratkezelésnek az érkeztetés és a postabontas utani fazisa. A kulonbozé
szervezeti egységekre, ugykorokre utaléan az iktatoszamok jelekkel megkulonbdztethetdk
egymastol.
Az iratkezel6 az iratokat a beérkezés napjan, legkés6bb masnap iktatja be. Az Ggyiratok
minden mellékletére ra kell irni az irat iktatdszamat. A visszakildendé mellékleteket
célszeri mar az iktataskor boritékba tenni és az iktatdszamot, évszamot, valamint
tételszamot azon feltlntetni. Az irathoz az iktatast kdvetdéen csatolni kell az irat el6zményeit.
Az 6sszecsatolt, azonos Ugyre vonatkozé egyedi iratokat az Ugyintézés utan is egydtt kell
tartani. Ezt a modszert kell alkalmazni az eltér6 irattari tételszamu iratok esetében is.
Az iktatokdnyvet az év végén az utolso iktatasi szamot kdvetben aldhuzassal, keltezéssel,
alairassal és a hivatalos bélyegz6 lenyomataval le kell zarni.

5.3.2. Az iktatészam
Az iktatas sorszamozasa az elsd iktatoszamtdl megszakitas nélkiil folyamatosan halad,
évente 1. sorszammal kell kezdeni. A datumot naponta csak az elsének iktatott iratnal kell
feltintetni. Az iktatokdnyvben sorszamot liresen hagyni, a bejegyzett adatokat javitani nem
szabad.
Téves iktatas esetén helyesbités szlkséges, de a téves bejegyzékeket semmiféle technikai
eszkozzel nem szabad megszuntetni:
— a téves adatot vonallal ugy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté
maradjon,
— ajavitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni,
— jeldlni kell a tévesen iktatott irat végleges iktatoszamat,
— minden naptari évben Uj iktatokdnyvet kell nyitni és az év végén az utolsé iktatas
alatt keltezéssel, alairassal le kell zarni.
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5.3.3. Az iktatas adatai és az iktatobélyegz6
Az iktatokonyvben a kovetkez6 adatokat kell nyilvantartani:
— az iktatas sorszamat (iktatdészam), a pontos beérkezési id6t,
— a kuldé azonositd adatait, a mellékletek szamat,
— azirat targyat, az el6- és utodirat iktatoszamat,
— azintézkedésre jogosult (kijelolt) nevét,
— az elintézés maodjat, idejét, hataridejét,
— kezelés feliegyzéseket (csatolas, hataridd, visszaérkezés),
— azirattari tételszamot és az irattarba helyezés keltét.

Az irat targyat ugy kell megjeldlni, hogy az Ugy lényegét roviden és szabatosan fejezze ki,
€s ennek alapjan helyesen lehessen mutatoval ellatni.

5.3.4. Az iktatas médjai
Az iratok iktatdsa kézi médszerrel sorszamos rendszerben tdérténik: minden iratvaltas kilén
nyilvantartasi sorszamot kap. Az Ugyben az Uj levélvaltas Uj iktatasi szamot kap, de az el6-
és utoiratok iktatasi szamat az ugyiraton és a nyilvantartasban is jeldlni kell.
Soron kiviil kell iktatni s tovabbitani a hatarids iratokat, taviratokat, ajanlott, tértivevényes
kildeményeket, a hivatali intézkedések ,slrg6s” jelzési iratait.
A taviratok és telefaxok iktatasanal az értesités szOvegét az irathoz kell csatolni, és
eléadoivhez kapcsolva kell beiktatni.

5.3.5. Nem iktatando iratok
Nem kell iktatni, de nyilvan kell tartani:
— atananyagokat, tajékoztatokat, meghivokat, folydiratokat,
— abemutatasra, jévahagyasra visszavarolagos iratokat,
— a pénzigyi bizonylatokat, szamlakat (kilon szabalyozas),
— amunkaugyi és anyagkezelési kapcsolatos nyilvantartasokat,
— akoézldnyodket, a visszaérkezett tertivevényeket.

Sem iktatni, sem nyilvantartani nem kell az alabbi iratokat:
— amelyekrél kilén nyilvantartast kell vezetni (pl.: személyzeti, gazdasagi
nyilvantartasok, kényvelési bizonylatok, stb.),
— atbmeges értesitéseket (meghivok, k6zlonyok, reklamok, sajtotermékek,
prospektusok, stb.)

5.4. Aziratnyilvantartas tovabbi rendje

5.4.1. A mutatékdnyv és mutatdzas
A mutatézas a nyilvantartasi munkanak az iktatast kdvet6 szakasza, amely biztositja z irat
iktatdszadmanak visszakeresését.
Mutatokdnyvet kell vezetni, ha az iratok szama egy naptari évben meghaladja a 100-at. a
mutatokdnyv betlisoros név- és targymutatoé, amely az iratot név és targy szerint — esetleg
hely szerint — tartja nyilvan.
Az Uugyiratokat a lényeguket kifejez6 egy vagy tébb cimsz6 (targy) alapjan kell
nyilvantartani. Ha az irat t6bb targyra (személyre, intézményre) vonatkozik, az iratot
valamennyi cimszonal mutatézni kell. A mutatokdnyvet az iktatassal egyidejlileg
naprakészen kell vezetni az kezdetén ujonnan nyitott mutatokonyvben.
Intézmeényunk mutatészamai az alabbiak
Fegyverneki Méra Ferenc Altalanos Iskola (székhelyintézmény) 1
Fegyverneki Méra Ferenc Altalanos Iskola Szalai Sandor Altalanos Iskolaja 2

Az intézmény Ugykorei irattari tételszamokkal:
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Az (igykdr a szervezet vagy az alkalmazott hataskore és illetékessége altal
meghatarozott, dsszetartozd egyedi lgyek 6sszesége, csoportja.

Irattari Ugykér megnevezése Orzési id6
tételszam (év)
Vezetési, igazgatasi és személylgyi Ugyek
1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhet6
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzdkodnyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkalgy 50
4. Munkavédelem, tlzvédelem, balesetvedelem 10
5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 20
7. Megallapodasok, birésagi, allamigazgatasi tgyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panaszugyek 5
Nevelési-oktatasi ugyek
12. Nevelési — oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Tdrzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuléi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16. Naplok 5
17. Diakdnkormanyzat szervezése, mikodése 5
18. Pedagdgiai szakszolgalat 5
19. SzUl8i munkakdzosség, iskolaszék szervezése, miikddése 5
20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyzdkdnyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24, Gyermek- és ifjusagvédelem 3
25. Tanulok dolgozati, témazardi, vizsgadolgozatai 1
26. Erettségi vizsga, szakmai vizsga 1
27. Kdzosségi szolgalat teljesitésérdl sz6lé dokumentum 5
Gazdasagi ugyek
27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épulettervrajzok,
helyszinrajzok, hasznalatba vételi engedélyek hataridé nélkali
28. Tarsadalombiztositas 50
29. Leltar, alléeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, kdnyvelési bizonylatok 5
31. Tanmdihely Gzemeltetése 5
32. Gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
33. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20
34. Palyazatok 10

*Ha az intézmény mikodése indokoltta teszi, a sorszam bdévithet6.

5.4.2. Hatarid6s nyilvantartas és a hatarozatok
Hataridés nyilvantartasba kell helyezni azokat az iratokat, amelyek tovabbi vagy
id6kozonkénti intézkedést igényelnek.
A hataridds Ugyiratokat a hatarnapok szerint elkiilonitve, hatarid6s irattartokban a szamuk
sorrendjében kell kezelni. Irattarba tétel el6tt valamennyi hataridé bejegyzést torolni kell.
A hatarozatot indokolni kell. A hatérozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgald
jogszabaly megjeldlését, illetbleg, ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténé
utalast, valamint az eljarast megindité kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

5.4.3. Az elektronikus iratok nyilvantartasa
Az elektronikus adathordozon érkezett iratokon (pl. pendirve, CD-ROM, stb.) az Ugyirat
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szamat és targyat is rogziteni kell. Az iktatészamot magara az adathordozéra (tokjara) is
ra kell vezetni. Az iktatokdnyv ,lrat jellege” rovatat ki kell télteni (pl. ,CD-ROM”), és a
kezelésnél a tarolasi helyet jelezni kell.
Elektronikus adathordozén érkezett iratok mellé kisérdlapot kell csatolni, és ezeket egyiitt
kell kezelni. A kisérdlap tartalma:

— az adathordozé iktatészama, tartalmi paraméterei,

— afelvétel targya, keletkezésének idépontja,

— akészitd és a nyilvantartasba vevd alairasa.

Szamitastechnikai iktatasnal az iratkezelést tartalom szerint is biztositani kell.
5.5. Azirattovabbitas és a bélyegzok Orzése

5.5.1. Aziratok tovabbitasa elétti ellenérzés
Az iratkezeldnek ellendrizni kell, hogy az alairt vagy hitelesitett és lebélyegzett leveleken
végrehaijtottak-e minden kiaddi utasitast, csatoltak-e a mellékleteket.
A tovabbitas elbtt az irat masolatan fel kell jegyezni a tovabbitas keltét, és ezt az
atadokonyvben is régziteni kell.
Ugy kell kézbesiteni, hogy az irat atvételének a napja megallapithaté legyen (iratméasolaton,
postakdnyvben hivatalos, cégszer( atvétel).

5.5.2. A boriték cimzése és a kiadmanyok tovabbitasa
A boritékot a kiadmanyon feltlintetett cimzett részére az iskolatitkar késziti el. A boritékon
fel kell tlintetni a postai eléirasoknak megfeleléen:

— apontos cimzést, postai iranyitoszamot,

— akiadmany iktatbszamat,

— atovabbitas modjara vonatkozo kiilonleges utasitast (ajanlott, tértivevényes, stb.)

A kiuldeményeket postan, telefaxon vagy elektronikus adatatvitellel (internet) lehet
tovabbitani. Az elkildés médjat — ha az nem kdzénséges levélként torténik — az Ggyintézé
koételes az iraton utalast adni.

Ajanlott, tértivevényes levélként kell a soron Kkivuli postai kézbesitést igényl6
kildeményeket, értesitéseket tovabbitani. Ajanlott levélben fontos, vagy nehezen pétolhatéd
iratokat (okmanyokat, bizonyitvanyokat, stb.) kell kildeni? Tértivevénnyel kell elkildeni az
iratot, ha az atvétel idépontjardl az intézménynek tudomast kell szereznie, illetve a KLIK
részere kuldend§ iratokat.

Kézbesitéssel csak surgds, kivételes esetekben szabad kildeményeket tovabbitani. A
kézbesités a kézbesitd vagy a vezetd altal kijeldlt alkalmazott feladata.

5.5.3. Hitelesitési eszk6zok nyilvantartasa, zarasa, digitalis hitelesités
Kiadmanyozashoz cimerrel és sorszammal ellatott bélyegz6t kell hasznalni. A kiadott
bélyegzdkrdl és az érvényes alairasokrdl (alairasi cimpéldany) nyilvantartast kell vezetni.
Az iratkezelbnek gondoskodni kell a nyilvantartott iratok (kézi irattéar) és a hitelesité
bélyegzbk hasznalaton kivili biztonsagos elzarasarol, hogy illetéktelen személyek kezébe
ne kerulhessenek.

Az elektronikusan elGallitott és a szervezetek kdzott elektronikusan tovabbitott iratok
hitelesitésére elektronikus alairast és idébélyegzdt, nyilvanos és titkos kulcsot kell
alkalmazni. A tovabbiakrol a hatalyos rendelkezé térvény eldirasait kell betartani.

6. Irattarozas és iratselejtezés

6.1. Irattarozas és az iratselejtezés rendje
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6.1.1. Azirattari és a levéltari anyag
Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogel6djei mikodése soran keletkezett
iratokat, valamint az iratokhoz kapcsol6do mellékleteket, amelyekre Ugyviteli szempontbdl
meég sziikség van.
Az irattari anyagot tételekre (targycsoportokra, iratfajtakra) kell tagolni, a megérzési
id6tartamot figyelembe véve. Az irattari tételszam (jel) az Ugykort, az irat selejtezhet6ség
szerinti csoportositasat mutatja, egyuttal meghatarozza az irat irattari helyét is.
Levéltari anyag olyan iratallomany, amire az Ugyvitelnek mar nincs sziiksége, de nem
selejtezhetsé torténeti, gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudomanyos, miiszaki,
kulturalis, oktatasi, nevelési vagy egyéb jelentésége miatt.
A nem selejtezhets iratok kérét az illetékes kbzlevéltar egyetértésével és a levéltarba adas
hataridejével kell meghatarozni.

6.1.2. Azirattari terv
Az irattari terv a kdzokiratok rendszerezésének és a selejtezhetéségének alapjaul szolgalo
jegyzék. Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott lgykdroket és az Ugyekhez
kapcsol6dé iratokat. Meghatarozza:

— az egyes irattari tételszamokhoz tartozo iratok korét,

— aziratok megdbrzési idejét,

— anem selejtezhett tételeket és a levéltarnak vald atadas idejét.

Az irattari targykérok tételszama az Ugyvitelnek megfeleléen névelhetd. vagy csdkkenthetd.
A nagyobb ugyfélforgalmu tételeket altételekre lehet bontani.

Az intézmény Ugykorében bekdvetkezd jelentbs valtozasnal az irattari tervet a kovetkezé
év elején kell médositani.

Az irattari tervbe fel kell venni olyan iratféleségeket is, amelyek az altalanos szabalyok
szerint nem kertllnek iktatasra: gazdalkodasi kartonok, stb.

Az irattari tervben az ilyen iratok 6rzési helyét fel kell tiintetni, és a megfeleld irattari
tételszamot legkésébb akkor kell feljegyezni, amikor az irat végleges 6rzési helyére kerdl.

6.1.3. Az iratok intézményi irattarba helyezése, irattarozas
Az irattarozas iratkezels tevékenység, amelynek soran az intézmény az iratok irattari
rendezését, kezelését és 6rzését végzi. Az irattari terv alapjan az irattari tételszamot az
iratkezelé hatarozza meg. és feljegyzi az iktatokonyv vonatkozé rovataba is. Az irattari
targykort ugy kell meghatarozni, hogy az iratok targykore azonos legyen, és a selejtezési
hataridd, vagy a levéltarnak térténé atadas egységes legyen. Az irattari tervet évente felll
kell vizsgalni.
Az elintézett Ggyek iratait zaradékkal kell ellatni: , Tovabbi intézkedést nem igényel, irattarba
helyezheté”, datummal, igazgatd aldirasaval. Csak olyan iratot szabad az irattarba
elhelyezni, amelynek kiadmanyai tovabbitasra kerultek, és hataridé nyilvantartast nem
igényel.
Az irattarba helyezés el6tt a titkar koteles az iratot atvizsgalni, hogy nincs-e benne idegen
irat, tovabba, hogy minden kezelési utasitdsnak eleget tettek-e. Az irattarba helyezést az
iktatokényv megfeleld rovataban datummal, alairassal kell feljegyezni.

6.1.4. AKkézi és az intézményi irattar
A Kkézi irattar az iratkezel® és az Ugyintézdk rendelkezésére allé iratok tarold helye. A 3
évnél Ujabb Ugyiratokat a kézi irattarba kell kezelni és 6rizni az évek és iktatésorszamok
sorrendjében, jol zarhatd szekrényben. Minden targykort kulon dossziéban, a dossziékat
dobozokban, vagy fedélemezek kozott kell tarolni.
3 év utan az iratok atkerulnek az intézményi irattara, a tételszamnak megfelel iratgydjtébe.
Elhelyezés el6tt az iratkezeld ellendrzi, hogy az iratok a tarolasi szabalyoknak megfelelnek-
e.
Az iktatokdnyv megfeleld rovataba be kell irni az irattarba helyezés idépontjat. Az iratok az
intézményi irattarba csak atadasi konyv kiséretében adhatok le. Az irattari 6rzési idejét az
irat intézményi irattarba helyezésének évetol kell szamitani.
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6.1.5. Az irattari 6rzés, az irattari anyag kiadasa
Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétdl kell szamitani. A hataridé nélkdl 6rzési idével megjeldlt
irattari tételeket, illetve a torténelmi értékl Ugyiratokat meg kell kildeni az illetékes
levéltarnak.
Az irattari terv szerint nem selejtezhetd tételeket, tovabba amelyek selejtezéséhez az
illetékes levéltar nem jarult hozza, a jogszabalyban meghatarozott id6 eltelte utan at kell
adni a levéltarnak. Az atadas helyét, idejét és mddjat egyeztetni kell az illetékes leltarral.
Az igazgatd és helyettese jogosultak az irattarbdl iratokat kikérni, hivatalos hasznalatra. Az
irattarban az iratkikérét az irat visszaérkezéseéig leflizve kell tarolni. a kiadott tgyiratrél a
helyére lgyiratpotlo lapot is kell késziteni, amit az atvev elismervényként alair.

6.2. Levéltarba adas és az iratselejtezés

6.2.1. Aziratok levéltarba adasa
A nem selejtezhet6 iratokat az irattari tervben megjeldlt atadasi idében legalabb 15 évig
tartd 6rzés utan at kell adni az illetékes levéltarnak. A levéltari atadas — atvétel idépontjat
esetrél esetre a levélarral egyeztetve kell megallapitani.
Ha az intézmény jogutédlassal megsziinik, a folyamatban 1évé Ggyek iratait, €és az irattarat
a jogutdéd veszi at. Az irattar atvételérdl jegyzékényvet kell késziteni, amelynek egy
peéldanyat meg kell kildeni az illetékes levéltarnak. Ha az intézmény jogutdod nélkdiil szlinik
meg, az igazgaté a fenntartd intézkedésének megfeleléen gondoskodik az iratok
elhelyezésérdél, amirdl tadjékoztatja a levéltarat.
A levéltarba az iratokat atadni:

— csak teljes, lezart évfolyamokban,

— ugyviteli segédletekkel és iratjegyzékkel egyutt,

— az atado koltségére az irattari terv szerint atadas-atvételi jegyz6kdnyv kiséretében

lehet.

A visszatartott iratokrol kulon jegyzék készul. A hataridé nélkuli 6rzési idével megjeldlt
irattari tételeket az intézmény jogutéd nélkili megsziinése esetén kell megkildeni az
illetékes levéltarnak.

6.2.2. lIratselejtezési engedélyezés
Az iratselejtezést az igazgato rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést 30 nappal
elébb kell bejelenteni az illetékes levéltarnak.
Iratselejtezés csak a tartalmi jelent6séget ismer6 vezetd iranyitasa mellett végezhetd az
irattari terv 6rzési idejének leteltével. Az igazgatd altal megbizott selejtezési bizottsag 3
példanyban selejtezési jegyz6kényvet készit, amit iktatas utan szintén az irattarban kell
elhelyezni. Az iratok selgjtezési ideje a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 1. sz. melléklete
szerint torténik. A kulonféle iratok tartalma alapjan készitett irattari terv tablazatai a
szabalyzat mellékletében talalhatok.
Vannak olyan fontos vagy torténelmi szempontbdl nélkuldzhetetlen iratok, amelyek nem
selejtezhetdk. Valamennyi tételnél jeldini kell a selejtezési hatarid6t, valamint azt is, hogy
nem selejtezhet tételeket mikor kell a levéltarnak atadni.
A levéltarnak az iratok megsemmisitését a selejtezési jegyz6konyv visszakulldott
példanyara irt zaradékkal engedélyezi. Az elektronikus adathordozon 1év6 iratok
selejtezése és megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik. A megsemmisitést
az adatvédelmi szabalyozas figyelembe vételével kell lefolytatni.

6.2.3. Az iratselejtezés
Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem torténeti értékl, és amelyre az tgyvitelben
mar nincs szlikség, a vonatkozo jogszabalyok szerint kell selejtezni.
A selejtezés az irattari terv alapjan torténik, ennek megfeleléen az irattarban 6rzétt iratokat
legalabb 5 évenkeént felul kell vizsgalni, és ki kell valasztani azokat, amelyeknek az 6rzési
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ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart.

Az iratok selejtezését az igazgato rendeli el és ellen6rzi. A tervezett iratselejtezést 30
nappal elébb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak. A bejelentés az iskolatitkar feladata.
A selejtezéssel jard szervezési és ellenérzési feladatok ellatasara selejtezési bizottsagot
kell 1étrehozni.

Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az igazgato altal megallapitott 6rzési
id6 utan szabalyos selejtezési eljarassal kell selejtezni.

6.2.4. Iratselejtezési jegyzékdnyv
A selejtezésre szant iratokrol 3 példanyban selejtezési jegyzékonyvet kell késziteni,
amelynek tartalmaznia kell:

— intézmény nevét, az irattarba helyezés évét,

— a selejtezett irattari tételeket,

— aziratok mennyiségét,

— aziratselejtezést végzo és ellenbrz6 személyek nevét.

A selejtezési jegyz6konyv 2 példanyat meg kell kildeni a levéltarnak. A selejtezett iratokat
megsemmisiteni, hasznositani csak a visszakuldott selejtezési jegyzékdnyvre vezetett
levéltari hozzajarulas alapjan lehet.

A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tlintetni.

7. Taniigyi nyilvantartdasok

7.1. Naplok, torzslapok, tanulonyilvantartas

7.1.1. A beirasi és foglalkozasi naplok
Az intézménybe felvett gyermekek (tanuldk) nyilvantartasara beirasi (felvételi és
mulasztasi) naplot kell rendszeresiteni. A beirasi naplot az igazgaté altal kijeldlt iskolatitkar
beosztasu alkalmazott vezeti.
Gyermeket, diakot akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobdl, illetve beirasi naplébdl
t6réini, ha az elhelyezés, a tanuldi jogviszony, a tagsagi viszony megszint. A torlést a
megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.
A pedagdgiai foglalkozasokrol a feladatot ellaté pedagogus a foglalkozasi naplé (osztaly-,
csoportnapld) megfeleld rovatanak kitdltésével és alairasaval (kézjegyével) igazolja a
nevel6-oktatdé munka elvégzését. Az osztalyfénbk vezeti az osztalynaplét, a térzslapot,
kidllitia a bizonyitvanyt, vezeti a tovabbtanulassal 6sszefuggé nyilvantartast.

7.1.2. Torzslapok
Az iskola a tanulokrél a felvételt kdvetéen 30 napon belll nyilvantartasi lapot (t6rzslapot)
allit ki. A torzslapon fel kell tiintetni az iskola nevét, cimét és az OM azonositot.
A térzslapon fel kell tlntetni a teljes tanulmanyi idére:

— atanulé tanév végi osztalyzatait,

— az ugyeivel kapcsolatos dbntéseket, hatarozatokat,

— atovabbtanulasra vonatkozo bejegyzéseket, zaradékot.

A torzslap kbézokirat, személyi, tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valé egyetértéséért
az osztalyfénok és az igazgatd altal kijelolt 2 dsszeolvasé pedagogus a felelés. A
megsemmisllt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre all6 iratok alapjan
pottérzslapot kell kiallitani.

7.1.3. Atanuldi nyilvantartasok vezetése
Az intézményi dokumentumokban a jogszabalyi el6irasnak megfeleléen az alabbi adatok
tarthatok nyilvan:

— gyermek, tanul6 neve, sziletési helye, ideje, allampolgarsaga,
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— allando és ideiglenes lakascime, telefonszama,

— kulféldi  allampolgarsag esetén a tartézkodas jogcime, a jogositd okirat
megnevezése, szama,

— sziil6 neve, allandé és ideiglenes lakasanak cime, telefonszama,

— afelvételi adatok, a tanulé fejlédésével, a jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

— amagatartas, szorgalom és a tudas értékelése és mindsitése,

— afegyelmi és kartéritési igyek adatai,

— atesti-, érzékszervi-, értelmi-, beszédsériilési, mas zavarral, nehézségekkel kiizdd
gyermek erre vonatkozo adatai,

— a balesetre vonatkoz6 adatok,

— adiakigazolvany sorszama, azonositd szama,

— atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Sériilt gyermek nevelésénél. ellatasanal a beirasi napldba kell beirni:
— a szakvélemény szamat, keltét,
— afelllvizsgalat id6pontjat,
— a szakért6 nevét, cimét.

Az adatok fovabbithaték a fenntartd, birdésag, renddrség, Ulgyészség, onkormanyzat,
allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi és pedagogiai szolgalat részére.

Az adatok statisztikai célra felhasznalhaték, és a személyazonositasra alkalmatlan médon
atadhatok.

A tanugyi nyilvantartasokban a hibas bejegyzéseket athuzassal kell érvényteleniteni ugy,
hogy a bejegyzés olvashaté maradjon, és folotte helyesbiteni kell. A javitast alairassal,
keltezéssel és az iskola kdrbélyegzéjének lenyomataval kell hitelesiteni.

Névvaltozas esetén — a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan — a
megvaltozott nevet a torzslapra be kell jegyezni, a kiallitott bizonyitvanyt ki kell cserélni.

7.2. Bizonyitvanyok, jegyz6konyvek

7.2.1. Bizonyitvanyok
A tanuld elvégzett tanulmanyairdl a tanév végi értékelést a térzslap alapjan ugyanabba a
bizonyitvanyba kell bevezetni, figgetlenll az iskola, vagy az iskolatipus valtozastol. A
bizonyitvanyban fel kell tlntetni az OM azonositét, és zaradék formajaban az
alapmdiveltségi, az érettségi, a szakmai, a mivészeti vizsga letételét.
Az Ures nyomtatvanyokat zarva kell tartani, hogy csak az igazgatd és a megbizottja férjen
hozza. Jegyz6konyvet kell késziteni a helyesbithetd, és a kicserélt bizonyitvanyrol, a rontott
bizonyitvanyt meg kell semmisiteni. A visszaélések elkertilésére nyilvantartast kell vezetni:

— az Ures bizonyitvany nyomtatvanyokrol,

— a kiallitott és kiadott bizonyitvanyokrdl,

— az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

Az elveszett, megsemmisult bizonyitvanyol kérelemre a torzslap alapjan masodiat allithato
ki, melyért illetéket kell leréni. Térzslap hidanyaban a nyilvantartasok alapjan kérelemre
potbizonyitvany allithatd ki, mely azt tanusitja, hogy a tanulé6 melyik évfolyamot, mikor
végezte el. Ha minden nyilvantartdas megsemmisult, csak azt lehet igazolni, hogy a személy
az iskola tanulgja volt (ennek feltétele, hogy a volt tanulé irasban nyilatkozzon a tanévrél,
az évfolyamrdl, és csatolja volt tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazolasat.

7.2.2. Jegyz6konyvek

Az intézményben jegyzékonyvet kell késziteni azokban az esetekben
— ha jogszabaly el6irja, vagy az igazgato elrendeli
— anevelbtestilet hatarozatot hoz (dont, véleményez, javasol),
— ha rendkivili esemény indokolja.
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A jegyz8koényv tartalma:
— az elkészités helye, ideje, jelenlévék névsora,
— anapirendi téma, az Ugyre vonatkozo Iényeges megallapitasok, nyilatkozatok
hatarozatok, dontések,
— alairasok (jegyz6konyv vezetbéje, végig jelen l1évé alkalmazott, igazgato).

7.3. Az intézmény altal hasznalt kotelez6 nyomtatvanyok
— beirasi naplé

— bizonyitvany

— szakmai vizsga letételét tanusito bizonyitvany
— torzslap kiliv, beliv

— értesitd (ellenérzd)

— osztalynapld

— csoportnaplé

— haladasi, egyéb foglalkozasi naplo

— jegyzbkonyv a tanulmanyok alatti vizsgakhoz
— osztalyozé iv a tanulmanyok alatti vizsgahoz
— 6rarend

— tantargyfelosztas

— tovabbtanulok nyilvantartasa

— étkeztetés nyilvantartasa

— tanuldi jogviszony igazol6 lap

— tandgyi nyilvantartasok vezetése

— bizonyitvany nyomtatvanyok kezelése

8. Zaro rendelkezések

8.1. A szabalyzat idébeli és személyi hatalya
A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmeény valamennyi kézalkalmazottjara és mas
munkavallal6jara.
Jelen igazgatdi utasitas 2021. szeptember 1. napjaval |ép hatalyba és ezzel egyidejlileg
minden korabbi vonatkozd belsd utasitas hatalyat veszti.

8.2. A szabalyzat hozzaférhetosége és modositasa
A szabalyzat tartalmat az igazgatohelyettesei és a tagintézményigazgatd kételesek
ismertetni a beosztott munkatarsakkal. A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetéve kell
tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja szamara a vezetd-helyettesi és
tagintézmény-vezetdi irodaban és a kdnyvtarban.
A felel6s vezetd helyettesnek gondoskodni kell jelen szabalyzat olyan modositasaral,
amely az uj torvények és rendeletek hatalybalépése miatt szikséges.
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3. Melléklet: Munkakori leiras mintak

A munkakort betolté neve:

Munkakor megnevezése:

Tanito, tanar

A munkavégzés helye:

Fegyverneki Méra Ferenc Altalanos Iskola

A munkakor célja: A Pedagogiai Programban, SZMSZ-ben meghatarozott elvek és
kimenetek szerint a tanuldk tanitasa, fejlesztése, a tanulasi folyamat iranyitasa az

egyén és a csoport szintjén.

Tanitoéi o
felel6sségek:

Munkajat a Pedagdgiai Program és az intézmeényi
elvaras rendszer alapjan, az SZMSZ-ben, a Hazirendben
meghatarozottak és az egyéb iskolai dokumentumok
betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem elétt tartja az intézményi
onértékelés elvaras-rendszerét.

Felel6sséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos minden
tantgyi dokumentum pontos vezetéséért.
Nevelémunkaja tervezésére foglalkozasi
tervet/tanmenetet készit az éves tantargyfelosztasnak
megfeleléen.

Felelés a tanuldi és szul6i személyiségi jogok
tiszteletben tartasaért.

Maradéktalanul betartia az adatkezelés, informacié
kezelés ra vonatkoz6 szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat.

A hataskérét meghaladé problémakat jelzi az
igazgaténak vagy helyettesének.

Tanitoi feladatok:

Feladatai: .

Szikség szerint specialis nevelési, egyéni fejlesztési
tervet, 6éravazlatot készit.

Megtartja a tantargyfelosztas, az 6rarend, a heti rend
szerint meghatarozott tantargyi tanérakat és a tanéran
kivili foglalkozasokat

Rendszeresen ellenérzi / értékeli a tanuldk
teliesitményét, arrdl tajékoztatja az iskolavezetést és a
szulbket.

Az intézményi / munkakdzdsségi munkatervi feladatok
megvaldsitasaban, a munkaterv szerinti felelGsi
rendszerben aktivan részt vesz.

Sziikség esetén helyettesitést lat el.

Rendszeresen ellenérzi az altala tartott tanodrak
termének rendjét, a baleset és tlzvédelmi elbirasok
betartasat.

Munkajarol rendszeren beszamol a munkakdzdsség-
vezetének / iskolavezetésnek.

Szlunetekben meghatarozott rend szerint Ugyeletet lat el.

Adminisztracios .
jellegii feladatok:

Naprakészen, szabalyszerlien vezeti az elektronikus
naplot.

Figyelemmel kiséri a tanuloi érdemjegyek alakulasat.
Figyelmet fordit a lemorzsolédas veszélyeztetett, hh,
hhh, BTMN, SNI tanuldk haladasara.

A szll6t értesiti a tanuldval kapcsolatos problémardl
ellenérzd, telefon vagy elektronikus uton.

Irdnyitd, vezetd

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, dicséretére. A
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jellegii feladatok:

tanulokat sajat hataskorében is jutalmazza (pl. dicséret).

e Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén
eljarastkezdeményezhet.

e A tanulék minden iskolai tevékenységét, beleértve a
tandéran kivali tevékenységeket is, értékeli, kialakitja
bennuk a realis onértékelés igényét.

e Szlikség esetén orvost hiv, betartja, betartatia a
balesetvédelemmel kapcsolatos el6irasokat, els6segélyt
nyuijt.

Szervezo,
osszehangolé
feladatok:

e Munkaja soran figyelembe veszi a DOK programjat, részt
vesz annak megvalésitasaban.

e Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat
munkatarsaival, szilkség esetén esetmegbeszéléseken
részt vesz.

e A szil6kkel kapcsolatot tart, csaladot latogat, fogaddérat
tart a munkaterv alapjan.

e Szervezi a tantargya tanitasaval kapcsolatos tanérai és
azon kivuli pedagodgiai tevékenységet.

Munkakoriilmények:

Munkaideje heti 40 6ra — a teljes munkaidé nyolcvan szazalékat
(kotott munkaidé) a vezetd altal meghatarozott feladatok
ellatasaval koteles tolteni, heti 22-26 6raban (lekotott munkaidd)
tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhet6 el. A
kotott munkaidé fennmarado részében a pedagogus a nevelés-
oktatast el6készitd, neveléssel-oktatassal 6sszefiggd egyéb
feladatokat, tanuldi felligyeletet, eseti helyettesitést lat el.
Tavollétét az igazgatdval egyezteti.

Jarandésag: Besorolas szerinti bérezés. Sikeres palyazat utan juttatasban
részesulhet.
Zaradék: Az intézmény vezetbje tovabbi feladatok elvégzésével is

megbizhatja.

A tanuldkkal kapcsolatos felel6sség, a tanlgyi dokumentacio
(napldk, osztalyozas, tandrak heti beirasa, tanuloi hianyzasok
kezelése) elmulasztasa, rendszeres késés, rendkivili
felmondasi ok.
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A munkakort betolté neve:

Munkakor megnevezése:

Pedagégus, igazgatéhelyettes

A munkavégzés helye:

Fegyverneki Méra Ferenc Altalanos Iskola

A munkakor célja: A Pedagogiai Programban, SZMSZ-ben meghatarozott elvek és
kimenetek szerint a tanuldk tanitasa, fejlesztése, a tanulasi folyamat iranyitasa az

egyén és a csoport szintjén.

Igazgatohelyettesként: A jogszabalyban meghatarozottak szerint végzi a tantigy-
igazgatasi, illetéleg mas, torvényben elbirt kdtelezettségeit, figyelembe véve a
Pedagdgiai Programban, SZMSZ-ben meghatarozott elveket és kimeneteket.

Tanitaéi, igazgato- o
helyettesi
felelésségek:

lgazgaté-helyettesi
felelésségek:

Munkajat a Pedagdgiai Program és az intézmeényi
elvaras rendszer alapjan, az SZMSZ-ben, a Hazirendben
meghatarozottak és az egyéb iskolai dokumentumok
betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi
onértékelés elvaras-rendszerét.

Felel6sséggel tartozik a tanuldékkal kapcsolatos minden
tanugyi dokumentum pontos vezetéséért.
Nevelédmunkaja tervezésére foglalkozasi
tervet/tanmenetet készit az éves tantargyfelosztasnak
megfeleléen.

Felelés a tanuldéi és szlUl6i személyiségi jogok
tiszteletben tartasaért.

Maradéktalanul betartia az adatkezelés, informacié
kezelés ra vonatkoz6 szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat.

A hataskorét meghaladé problémakat jelzi az
igazgatonak vagy helyettesének.

Felelés az intézményben folyd nevelési-oktatasi munka
szinvonalas biztositasaért.

Felel az intézmény zavartalan, biztonsagos mikdodéseért.
Rendkivili esemény esetén a tanulok biztonsagat szem
el6tt tartva felel a szlikséges eljarasok betartasaért.
Felelés a  munkakdzdsségek  tevékenységéért,
muakodtetéséért.

Az igazgatd helyettesitése esetén teljes felelésséggel
tartozik az intézmény mikodéséért.

Felelés a jarvanylgyi intézkedések szervezésért,
ellen6rzéséért, feligyeli azokat az intézményi protokoll
alapjan. Szlkség esetén tajékoztatia az illetékes
szervezeket.

Tanitéi, igazgatoéhelyettesi feladatok:

Feladatai: °

Szlkség szerint specialis nevelési, egyéni fejlesztési
tervet, dravazlatot készit.

Megtartja a tantargyfelosztds, az oérarend, a heti rend
szerint meghatarozott tantargyi tandrakat és a tanoran
kivili foglalkozésokat

Rendszeresen ellenérzi / értékeli a tanuldk
teljesitményét, arrdl tajékoztatja az iskolavezetést és a
szul6ket.

Az intézményi / munkakdz6sségi munkatervi feladatok
megvalositasaban, a munkaterv szerinti felel6si
rendszerben aktivan részt vesz.
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Sziikség esetén helyettesitést lat el.

Rendszeresen ellenérzi az altala tartott tanodrak
termének rendjét, a baleset és tlzvédelmi el6irasok
betartasat.

Munkajarol rendszeren beszamol a munkakdzdsség-
vezetdnek / iskolavezetésnek.

Az intézmény éves munkatervének kialakitasaban
kézremikaodik.

Kézremikodik a tantargyfelosztas, feladat-ellatasi terv
elkészitésében.

Elkésziti az intézmény orarendjét.

Az intézményi dokumentumok felUlvizsgalataban,
megujitasaban kézremikodik.

A helyi tanterv elkészitésében kézrem(ikodik.

Az eredményes gazdalkodas érdekében jelzi az
igazgatonak a dologi jellegli igényeket.

Gondoskodik a munkaer6 gazdalkodasi feladatok
ellatasardl, egyezteti az intézmény-vezetdvel.

Orat latogat, részt vesz megbeszéléseken.

Részt vesz a pedagdgusok onértékelési, tanfelugyeleti,
mindsitési feladataiban.

Szakmai, munkaltatéi kérdésekben az intézmény-
vezetbvel egyeztet.

A tanulékkal kapcsolatos kérdésekben az
osztalyféndkokkel egyeztet. Szikség esetén a
szaktanarokkal, szilékkel, DOK-kel egyeztet.

Szervezi a pedagégusok Ugyeletét, a helyettesitést.
Félévkor és tanév végén beszamolét készit.

Szakmai, munkaltatéi kérdésekben az igazgatoval
egyeztet.

A tanulékkal kapcsolatos kérdésekben az
osztalyfonokokkel —egyeztet. Szlkség eseten a
szaktanarokkal, szul6kkel, DOK-kel egyeztet.

Szervezi a pedagogusok ugyeltét, a helyettesitést.
Félévkor és tanév végén beszamoldt készit.

Statisztikai adatot szolgaltat.

Adminisztracios

jellegii feladatok:

Naprakészen, szabdlyszerlien vezeti az elektronikus
naploét.

Figyelemmel kiséri a tanuloi érdemjegyek alakulasat.
Figyelmet fordit a lemorzsolédas veszélyeztetett, hh,
hhh, BTMN, SNI tanuldk haladasara.

A szllét értesiti a tanuléval kapcsolatos problémarodl
ellendrzd, telefon vagy elektronikus uton.

A dolgozdk helyettesitését, tulmunkajat napra készen
vezeti, hd végén dsszesiti.

Ellatja a tanuldi balesettekkel kapcsolatos
adminisztracios feladatokat.

A KRETA rendszerben ra bizott feladatokat elvégzi, a
pedagogusok bejegyzéseit ellenérzi.

A rabizott tanigyi dokumentumokat vezeti.
Nyilvantartasokat vezet, statisztikai adatszolgaltatast
végez.

Iranyito, vezet6

jellegii feladatok:

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, dicséretére. A
tanuldkat sajat hataskorében is jutalmazza (pl. dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén
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eljarastkezdeményezhet.

e A tanulék minden iskolai tevékenységét, beleértve a
tandéran kivili tevékenységeket is, értékeli, kialakitja
bennik a realis 6nértékelés igényét.

e Szlikség esetén orvost hiv, betartja, betartatia a
balesetvédelemmel kapcsolatos el6irasokat, els6segélyt
nyuijt.

o Szlkség esetén ellatja az igazgatd helyettesitését.

e A belsé ellenérzési terv alapjan ellenérzési feladatokat
lat el.

e Iranyitja a pedagogusok munkajat a tagintézményben.
e Egyuttmdkodik a vezetétarsaival.

e Végzi a gazdalkodas terlletén a vezetbk részére elbirt,
valamint a munka- és tlizvédelmi szabalyzatban elGirt
ellenérzéseket az igazgatoval egyitt.

Szervezo,
osszehangolé
feladatok:

e Munkaja soran figyelembe veszi a DOK programjat, részt
vesz annak megvaldsitasaban.

e Kapcsolatot  tart a Gyermekjoléti Szolgalat
munkatarsaival, szilkség esetén esetmegbeszéléseken
részt vesz.

e A szllékkel kapcsolatot tart, csaladot latogat, fogaddérat
tart a munkaterv alapjan.

e Szervezi a tantargya tanitasaval kapcsolatos tanérai és
azon kivuli pedagodgiai tevékenységet.

e Szervezi az iskolai Unnepségeket, megemlékezéseket
az intézmeényben.

e Szervezi az intézmény szakmai munkajat az igazgatoval
egyuttmikddve.

e Szervezi a hianyz6 dolgozok helyettesitését.

e A palyazatokban szervezési feladatokat lat el, aktivan
kézrem(ikddik azokban.

e Szervezi az intézményben zajlé vizsgakat, méréseket.

Munkakoriilmények:

Munkaideje heti 40 6ra-a teljes munkaidd nyolcvan szazalékat
(kotott munkaidd)-a vezetd altal meghatarozott feladatok
ellatasaval koteles tolteni, heti 6 déraban tandrai és egyéb
foglalkozasok megtartasa elrendelt. A kotdétt munkaidd
fennmarado részében ellatja az igazgatohelyettesi feladatokat,
valamint a nevelés-oktatast el6készitd, neveléssel-oktatassal
Osszefliggé egyéb feladatokat. Tavollétét az igazgatoval
egyezteti. Munkajat az SZMSZ és mellékleteiben
meghatarozottak, valamint egyéb irdanymutatasok alapjan végzi.

Jarandésag: Besorolas, a munkaltaté dontése szerinti bérezés.
A fenntart6 dontése szerinti vezetS-helyettesi poétlékban
részesul.
Sikeres palyazat utan juttatasban részesilhet.

Zaradék: Az intézmény vezetbje tovabbi feladatok elvégzésével is

megbizhatja.
A tanuldkkal kapcsolatos felelsség, a tanlgyi dokumentacio
elmulasztasa, rendszeres késés, rendkivili felmondasi ok.

| A munkakort betdlté neve:
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Munkakoér megnevezése:

kisegité dolgozd

A munkavégzés helye:

Fegyverneki Méra Ferenc Altalanos Iskola

A munkakor célja: Az intézmény teljes terlletének rendben tartasa, takaritasa.

Takaritasi feladatok:

Napi takaritasi feladatok tervezése

A takaritand6 tertlet beosztasa

A helyettesitd, kisegité személy munkajanak iranyitasa

A napi takaritasi feladatok soran elvégzi a helyiségek
kitakaritasat, folyamatosan végzi a wc-k felugyeletét.
Gondoskodik a wc papir, szappan, kéztorl6k kihelyezésérdl.
A helyiségek padlozatat naponta felmossa, szényeget
kiporszivozza, a port, pokhalét eltavolitjia az eszk6zdkrdl.

Fali tblakat naponta lemossa tiszta vizzel.

A digitalis eszkdzoket portalanitja.

A szeméttaroldkat kidriti, mosdokagylokat, csempét, wc-t
fertétleniti

Id8szakos feladata az ablakok, ajtok tisztitasa, fliggonyok,
egyéb textilidk mosasa.

Az udvari, betonozott fellletek tisztantartasaba besegit.
Udvari ndvények apolasaba id6szakosan besegit.

A karbantartasi munkalatok alatt a felettese utasitasa alapjan
végzi feladatait.

Jarvanyugyi helyzet
idejére  vonatkozé
kiemelt takaritasi
feladatok:

Iskolakezdés el6tt nagytakaritas, fertétlenités szikséges.
Tanév kdzben, 6rakdzi szunetekben is jobban kell figyelni a
higiéniai elbirasok betartasara és betartatasara.

A mosdékban papir kéztorldket kell kihelyezni, a textil
kéztdrlbk nem hasznalhatéak. A papirtdriéket sziikség
esetén pétolni kell.

Folyékony szappan kihelyezése kotelezd a mosdo
helyiségekben, melyet rendszeresen ellendrizni, pétolni
szikséges.

Orék alatt, a pedagdgiai munkat nem zavarva, szilkséges a
k6zdsségi terek és mosdd helyiségek gyakoribb
fertétlenitése, felmosasa, kilincsek lemosasa.

Osztaly valtas esetén a tantermekben felllet fertétlenitést
kell végezni (asztal, kilincs, informatikai eszk6zok, kézzel
érintett feluletek).

A feladatok elvégzésérdl takaritasi naplét kell vezetni
helyiségenként.

A fertétlenitészerek mennyiségérdl szikség esetén jelzéssel
él a felettese felé.

Munkakoriilmények:

Munkaideje heti 40 o6ra.

Munkaja soran a munkaltato altal biztositott védé ruhazatot
viseli (kbpeny, csuszasmentes cipd).

A munkaltatd altal biztositott eszkozoket, tisztitd szereket
hasznalja, azt a gyerekektdl elzartan tartja.

Fokozottan ugyel a tisztitd szerek utasitas szerinti
hasznalatara.

Jarandésag: Besorolas, a munkaltatd dontése szerinti bérezés.

Zaradék: A s iktatdszdmu munkakdri leiras a mai naptdl hatalyat veszti.

Az

intézmény vezetdje bizonyos esetben tovabbi feladatok
elvégzésével is megbizhatja.

| A munkakért betélté neve:
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Munkakor megnevezése:

pedagogiai asszisztens

A munkavégzés helye:

Fegyverneki Méra Ferenc Altalanos Iskola
és tagintézménye

A munkakor célja: A pedagogusok és napkozis csoportvezeték mellett, vellk egyutt a
rabizott tanulok feligyelete. A nevel6-oktatd munka soran hasznalt eszk6zok készitése,
felszerelések el6készitése, a pedagégus munkajanak segitése.

Altalanos feladatai:

A pedagogusok és napkodzis csoportvezeték mellett,
veluk egyutt a rabizott tanuldk feligyelete.

Ugyel a tanulok személyi és a kdrnyezeti higiénés
szabalyok betartasara, a helyes szokasok kialakitasara.
Részt vesz a délelbtti 6rakdzi sziinetekben az ligyeletek
ellatasaban. Szukség esetén egyéb Ugyeletet is ellat.
Kézremikodik a tanuldk szervezett foglalkozasainak
megtartasaban.

A tanulasi id6 alatt a napkozis csoportvezetbvel
kialakitott munkamegosztas alapjan foglalkozik a
tanulokkal, vagy foglalkoztatja azokat a gyerekeket. akik
mar befejezték a tanulast.

Részt vesz az iskolai programok szervezésében,
elékészitéseben, lebonyolitasaban.

Alkalmanként részt vesz a tanuldk orvosi vizsgalatokra
valo kiséréseében.

Segit az iskolai adminisztracids feladatok ellatasaban.
Részt vesz az ebédeltetési feladatokban.

Elvégzi a munkakoérével &sszefligg6 mindazon
feladatokat, mellyel a vezet6i megbizzak.

Munkakoriilmények: | Munkaideje heti 40 6ra. Tavollétét az igazgatéval egyezteti.

Jarandésag: Besorolas szerinti bér.

Zaradék: Az intézmény vezetbje bizonyos esetben tovabbi feladatok

elvégzésével is megbizhatja.
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A munkakort betolté neve:

Munkakor megnevezése:

rendszergazda

A munkavégzés helye:

Fegyverneki Méra Ferenc Altalanos Iskola és
tagintézménye

A munkakor célja: Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok
mikodbéképességének biztositasa, az allandé oktatasi allapot fenntartasa. Munkajat az iskola
nevelési- oktatasi feladatainak alarendelve, a szamitastechnika tanaraival egytttmikddve és
igényeiket figyelembe véve végzi.

Figyelemmel kiséri az informatika legujabb vivmanyait, a
hardver- és szoftverpiac fejl6dését, javaslatot tesz a
beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az iskola oktatasi céljainak, a tanterveknek és jogszabalyoknak
a valtozdsa alapjan kialakitja és elbterjeszti a fejlesztési
koncepcidkat a pénziigyi forrasokra tekintettel.

Az allandé mikodbkepesség érdekeben biztositott szamara az
informatika terembe, valamint az informatikailag érintett
termekbe bejutas lehetsége, kulondsen indokolt esetben
munkaidén kivdl is.

Figyelmet fordit virusirtdé szoftver beszerzésre, majd a
szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a
rendszeres ellen6rzésre. Virusfertézés esetén torekszik a
fertbzés terjedésének megakadalyozasara, a fert6zés
megszuntetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara. Az iskola anyagi lehet6ségeihez mérten
szorgalmazza virusvedelmi rendszer mielSbbi kiépitését.

Leltart vezet a gépekrél és a hozza tartozd programokrél, a
dokumentaciokat nyilvantartja, ellenérzi.

M(ikdodteti az intézményi honlapot.

A Microsoft Innovativ Iskola Programban kézremikadik.

Elvégzi az Uj gépek és egyéb hardver eszkdzOk beallitasait,
majd rendszeres ellenbérzéseket végez az eléforduld hibak
felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kilsé
szakembert igényel - jelenti az igazgatonak, és a
rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.
Kapcsolatot tart a szervizel6 szakemberekkel, ellenérzi az
elvégzett munkat, err6l munkanaplot vezet.

Jelenti az igazgaténak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozé
személye kiderithetd, javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.
Rendszeres id6kézonként kételes beszamolni az igazgaténak a
szamitastechnikai termek és berendezések allapotardl,
allagardl.

Biztositia az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz
szukséges szoftverek mikodését. A meglévd szoftvereket és
a hozzajuk tartozo licencszerz6déseket nyilvantartja.

Az intézmény 4&ltal vasarolt programokat, szoftvereket
feltelepiti, beallitasait elvégzi, a lehetéségekhez mérten
biztositja a beallitasok megdrzését.

Az irodai gépekrdl biztonsagi adatmentést végez
meghatarozott id6kozonkeént.

Altalanos feladatok: o
[ )
[ ]
[ ]
[ ]
[ )
[ ]

Hardver: .
[ )
[ ]
[ )

Szoftver:

Halozat:

Kulénds figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halozat
hatékony, biztonsagos Uzemeltetésére.
Megtervezi a haldzat optimalis strukturajat, a késébbiekben a
tervet a mindenkori allapothoz igazitja.

88




Felhasznaldi dokumentaciét készit, mely ismerteti az
informatikai halézat altal nyujtott fébb lehetéségeket.

Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl,
mikodésérol.

Halozati szerver kialakitasat el6késziti.

Id6szakos feladatai:

Az igazgatd tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai
eszkozdket igényl6 rendszereket miikddteti, és gondoskodik a
geépek biztonsagos felugyeletérdl.

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai
véleményezésében.

Munkakoriilmények:

Munkaideje heti 40 éra. Tavollétét az igazgatdval egyezteti.

Jarandésag:

Besorolas, a munkaltatdé dontése szerinti bérezés.

Zaradék:

Az intézmény vezetbje tovabbi feladatok elvégzésével is megbizhatja.

A

iktatdszamu munkakdri leiras a mai naptol érvényét veszti.
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A munkakort betolté neve:

Munkakor megnevezése: Kdényvtaros

A munkavégzés helye:

Fegyverneki Méra Ferenc Altalanos Iskola

A munkakor célja: a Pedagogiai Programban, SZMSZ-ben meghatarozott elvek és
kimenetek szerint a kdnyvtarosi feladatok ellatasa.

Konyvtarosi
felel6sségek:

e Részt vesz az éves munkaterv elkészitésében,
megvalositasaban.

e Munkajarol rendszeresen beszamol a munkakdzOosség-

vezetbnek/iskolavezetésnek.

Szlinetekben meghatarozott rend szerint tgyeletet Iat el.

Az iskolai konyvtarban konyvtarosi feladatokat lat el.

Szervezi az iskolai tankonyvellatast.

A tanuldk szamara kényvtari foglalkozasokat tart.

Biztositja a tanuldk szamara a kényvtarhasznalatot.

Anyagilag és fegyelmileg felel a konyvtari alloményért,

rendeltetésszeri mikodéseert.

e Eves munkatervet készit, tanév végi beszamolot, statisztikai
jelentést készit az iskolai munkatervnek megfeleléen.

o Kapcsolattartas mas konyvtarakkal.

Szervezo,
osszehangolé
feladatok:

e Allandé kapcsolatban all a nevelétestiilet tagjaival.
o Szervezi a konyvtar pedagédgiai felhasznalasat, kilsé
kapcsolatait.

Iranyitd, vezeté
jellegii feladatok:

o Megteremti a mikodéshez sziikséges feltételeket.

o Részt vesz a kdnyvtar atadasaban, az idészakos €s soros
leltarozasaban,

e Allomanyalakitas: végzi az allomany folyamatos és tervszer(

gyarapitasat.

Feldolgozza a dokumentumokat, allomanyba veszi azokat.

Az allomanyt gondozza, gondosok annak védelmérél.

Biztositja az allomany egyéni és csoportos hasznalatat.

Figyeli a palyazati lehet6ségeket.

Adminisztracios
jellegii feladatok:

Végzi a konyvtari ugyviteli dokumentumok kezelését.
Vezeti a szikséges munkalugyi és munkaidé nyilvantartast
(heti, havi munkaidé nyilvantartas).

Feleldsség:

o Hivatali és szolgalati titkokat megtartja.

Munkakoriilmények:

Munkaideje heti 20 6ra. Ennek megosztasa 15 éra kdlcsdnzés, nyitva
tartas, ezen belul a konyvtari 6rak megtartasa.

3 ora konyvtari feldolgozé munka, melyet a kdnyvtar a zarva tartasa
mellett végez.

2 ¢ra iskolan kivili felkészilési munka, beszerzés, kapcsolatépités,
Onképzés.

Jarandésag: Besorolas, a munkaltatd dontése szerinti fizetés.
Sikeres palyazat utan juttatésban részesilhet.
Zaradék: Az intézmény vezetbje tovabbi feladatok elvégzésével is megbizhatja.

A tanulékkal kapcsolatos felelésség, a konyvtari dokumentacié
elmulasztasa, rendszeres késés rendkivili felmondasi ok.
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A munkakort betolté neve:

Munkakor megnevezése:

miszaki dolgozd, karbantartd

A munkakor helye a szervezetben: Fegyverneki Méra Ferenc Altalanos Iskola

A munkakor célja:

Az intézmény lzemeltetési feladatainak tamogatasa, az oktatasi-nevelési feladatokhoz
megfeleld, zavarmentes munkakdrnyezet biztositasa a karbantartasi feladatok

folyamatos ellatasaval.

Heti munkaideje, munkarendje: heti 40 6ra, hétfé6tdl péntekig munkaidd

beosztas alapjan

Karbantartoi
feladatok:

Tevékenységét j06 munkaszervezéssel, ésszerlien, a
takarékossag és a baleset-megel6zés szempontjait
figyelembe véve végzi.

Feladata a munkateriletéhez tartozé helyiségek, udvar,
illetve eszkozok allapotanak karbantartasi,
hibaelharitasi szempont szerinti ellenérzése.

Ellen6érzi a konnektorok, kapcsolok, lampatestek
allapotat.

Feladata a folyosdk, termek ellenbrzése a
gyermek/tanuldbalesetek elkertlése érdekében, s a
felfedezett veszélyeztetd hely, allapot megsziintetése
karbantartasi, javitasi feladatok elvégzésével.

Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes
szabadidés tevékenyseégek ellatdsahoz hasznalt
eszk6zok rendszeres karbantartasa.

Fltési szezonban naponta ellenérzi a konvektorok,
kazanok allapotat.

Karbantartasi feladat végzésekor attekinti az ellatandé
feladat volumenét, eszk6z, anyag, valamint szakismeret
igényét. Meérlegeli az el6z6 szempontok szerint a
karbantartasi feladatot, majd gondoskodik a feladat
ellatasarol. Ha ugy itéli meg, hogy a hibat elharitani, a
karbantartast elvégezni nem tudja, értesiti az igazgatot.
Az ablakok, ajtok zarainak allapotatol fuggéen ellatja a
karbantartasi feladatokat, szikség esetén olajozasi,
kenési feladatait.

A mellékhelyiségek karbantartasi feladatait a viz és
szennyvizvezetékek, valamint a csapok allapotanak
ellen6rzésével latja el.

Gondoskodik az udvar, illetve az intézmény egyéb
tertletének rendezettségérdél, apoltsagardl.

Biztositja a jardfellletek tisztasagat, télen ellapatolja a
havat, gondoskodik a jardak, lépcsdk
csuszasmentesitéseérol.

Az intézmény rendezvényeihez kapcsoldédoan elvégzi a
rendezési feladatokat, tovabba az egyéb eszkdzokkel
kapcsolatos szerelési feladatokat.

Jelzi a karbantartasi feladatokhoz szikséges eszkdz,
szerszam, Uzem- és kenbanyag szukségletet.
Gondoskodik a munkateruletéhez kapcsolodo helyiség
zarasarol.

Munkavédelmi felelési feladatokat &t el az
intézményben.

Felelésség:

Feleldés a szamara kiadott eszkd6zokért, szerszamokert,
anyagokeért. Koteles a rabizott eszk6zoket, anyagokat
biztonsagos helyen tarolni.
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Munkakoriilmények:

Munkaideje heti 40 éra.
Tavollétét az igazgatoval egyezteti.

Jarandésag:

Besorolas, a munkaltaté dontése szerinti bér.

Zaradék:

Az intézmény vezetbje esetenként tovabbi
elvégzésével is megbizhatja.

feladatok
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A munkakort betolté neve:

Munkakoér megnevezése:

iskolatitkar

A munkavégzés helye:

Fegyverneki Méra Ferenc Altalanos Iskola

A munkakor célja: Az intézményben az adminisztrativ, Ugyviteli feladatok ellatasa.

Altalanos feladatai:

Napi ugyviteli feladatok tervezése.

Az adminisztrativ tevékenységével elésegiti a nevels-
oktaté munka szervezését.

Kezeli a tanugyi anyagokat.

Uzeneteket fogad, visszahivast intéz.

KbézremUkodik a leltarozasban.

Vezeti a tanlgyi szigord szamadasu nyomtatvanyok
nyilvantartasat.

Gondoskodik a kulénbdzé keletkezett dokumentumok
irattarba helyezésérél.

Nyilvantartasokat vezet, ahhoz  adminisztraciés
rendszert kialakit.

Gondoskodik az irattar rendjérél.

Bizalmasan kezeli a dolgozdk, tanulok személyes
adatait.

Heti, havi jelentéseket készit a tankeruleti kdzpont
szamara az intézményrél.

Vezeti a KIR, s egyéb online intézményi
nyilvantartasokat.

Munkakoriilmények: | Munkaideje heti 40 o6ra. Munkaideje jelentdés részében

szamitogépet hasznal.
Tavollétét az igazgatéval egyezteti.

Jarandésag: Besorolas, a munkaltatd dontése szerinti fizetés.

Zaradék: Az intézmény vezetbje bizonyos esetben tovabbi feladatok

elvégzésével is megbizhatja.
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A munkakort betolté neve:

Munkakor megnevezése:

egyéb ugyviteli dolgozé

A munkavégzés helye:

Fegyverneki Méra Ferenc Altalanos Iskola

A munkakor célja: Az intézmény zavartalan mikodésének biztositasa a gazdasagi,
adminisztracios feladatok elvégzésével.

Altalanos feladatai: | Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alabbi
feladatokat latja el:

Végzi az intézményi pénzigyekkel kapcsolatos
dokumentumok iktatasat tagintézményenkeént.
Figyelemmel kiséri az Ugyiratok kezelési rendjét és a
hataridé betartasat a tankerlleti eljarasrendek
figyelembe vételével.

Végzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat gazdasagi
Ugyekben, figyelemmel kiséri az elektronikus leveleket.
Kimutatasokat, tajékoztatasokat készit, rendszerez.
Ellatja szlkség esetén a telefonlgyeletet.

Rendezi, kezeli a szamlakat, szamlak mellé csatolja a
teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznalas
bizonylatolasardl.

Elkésziti a kotelezettségvallalasokat

Az eszkozok, anyagok, szolgaltatdasok beszerzését
elékeésziti, egyezteti a vezetdvel.

Az intézményi koltségvetést figyelemmel koveti,
egyeztet a tankeruleti munkatarssal, vezetével.

Kezeli az intézmény munkavallaldinak rabizott személyi
anyagat.

Ellatja fénymasolasi feladatokat.

Hetente, havonként kimutatast keészit a tavollét
adatokrol, dsszegylijti a tappénzes dokumentumokat,
szabadsagengedélyeket, fizetés nélkuli szabadsag
engedélyeket, majd ezeket megkuldi a tankerulet
részeére.

Folyamatosan vezeti a  dolgozok  szabadsag
nyilvantartasat.

A vezet§ Adltal elkészitett tulora, tulmunka stb.
elszamolast tovabbitia a megfelel6 kimutatason
keresztul a tankerdleti kijelOlt dolgozo részére.

Részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasaban,
selejtezésében.

Statisztikai adatokat gy(jt ki, egyeztet, rendszerez.
Felel6s kdrnyezete tisztasagaért, esztétikussagaert.

Munkakoriilmények: | Munkaideje heti 40 6ra. Tavollétét az igazgatdval egyezteti.

Jarandésag: Besorolas szerinti bér.

Zaradék: Az intézmény vezetbje bizonyos esetben tovabbi feladatok
elvégzésével is megbizhatja. A munkaja soran keletkezett
iratokat, e-mail-eket a vezetd tudtaval tovabbithatja, koételes
arrol tajékoztatast adni, masolatot kuldeni szamara.
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A munkakort betolté neve:

Munkakor megnevezése:

Pedagodgus, tagintézmény-vezetd

A munkavégzés helye:

Fegyverneki Mdra Ferenc Altalanos Iskola
Szalai Sandor Altalanos Iskolaja

A munkakor célja: A Pedagogiai Programban, SZMSZ-ben meghatarozott elvek és
kimenetek szerint a tanuldk tanitasa, fejlesztése, a tanulasi folyamat iranyitasa az

egyén és a csoport szintjén.

Tagintézmény-vezetéként: A jogszabalyban meghatarozottak szerint végzi a tanligy-
igazgatasi, illetéleg mas, térvényben elbirt kdtelezettségeit, figyelembe véve a
Pedagogiai Programban, SZMSZ-ben meghatarozott elveket és kimeneteket.

Tanitoi .
felel6sségek:

Tagintézmény-
vezetdi
felel6sségek:

Munkajat a Pedagdgiai Program és az intézmeényi
elvaras rendszer alapjan, az SZMSZ-ben, a Hazirendben
meghatarozottak és az egyéb iskolai dokumentumok
betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem elétt tartja az intézményi
Onértékelés elvaras-rendszereét.

Felel6sséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos minden
tantgyi dokumentum pontos vezetéséért.
Nevelémunkaja tervezésére foglalkozasi
tervet/tanmenetet készit az éves tantargyfelosztasnak
megfeleléen.

Felelés a tanuldi és szul6i személyiségi jogok
tiszteletben tartasaért.

Maradéktalanul betartja az adatkezelés, informacié
kezelés ra vonatkoz6 szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat.

A hataskérét meghaladé problémakat jelzi az
igazgaténak vagy helyettesének.

Felelés a tagintézményben folyd nevelési-oktatasi
munka szinvonalas biztositasaért.

Felel a tagintézmény =zavartalan, biztonsagos
muakodésert.

Rendkivili esemény esetén a tanulok biztonsagat szem
el6tt tartva felel a szlikséges eljarasok betartasaért.
Felelds a munkakdzdsség tevékenységéért,
muakodtetéséért.

Feleldés a tankodnyvellatas jogszabalyban rogzitett
megvalositasaért.

Pedagégusi, vezet6i feladatok:

Feladatai: .

Szikség szerint specialis nevelési, egyéni fejlesztési
tervet, dravazlatot készit.

Megtartja a tantargyfelosztds, az orarend, a heti rend
szerint meghatarozott tantargyi tandrakat és a tanoran
kivili foglalkozésokat

Rendszeresen ellenérzi / értékeli a tanuldk
teljesitményét, arrdl tajékoztatja az iskolavezetést és a
szul6ket.

Az intézményi / munkakdz6sségi munkatervi feladatok
megvalodsitasaban, a munkaterv szerinti felelGsi
rendszerben aktivan részt vesz.

Szlkség esetén helyettesitést lat el.

Rendszeresen ellenérzi az A&ltala tartott tanodrak
termének rendjét, a baleset és tlzvédelmi elbirasok
betartasat.
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Munkajardl rendszeren beszamol a munkakdzdsség-
vezetének / iskolavezetésnek.

Szunetekben meghatarozott rend szerint tgyeletet Iat el.
A jogszabalyban meghatarozottak szerint végzi a
tanlgy-igazgatasi, illetleg mas térvényben elbirt
kotelezettségeit.

A tagintézmény éves munkatervének kialakitadsahoz,
tovabba a tagintézményre vonatkozo tantargyfelosztas,
orarend és feladat ellatasi terv elkészitését felligyeli.

Az intézményi dokumentumok felllvizsgalataban,
megujitasaban kézremikodik.

A helyi tanterv elkészitésében kézrem(ikddik.

Az eredményes gazdalkodas érdekében jelzi az
igazgatonak a  dologi jellegi  igényeket a
tagintézményében.

Gondoskodik a munkaer6 gazdalkodasi feladatok
ellatasarol, egyezteti azt az intézmeény-vezetdvel.

Orat latogat, részt vesz megbeszéléseken.

Részt vesz a pedagdgusok dnértékelési feladataiban.
Szakmai, munkaltatéi kérdésekben az igazgatoval
egyeztet.

A tanulékkal kapcsolatos kérdésekben az
osztalyfonokokkel —egyeztet. Szlkség esetéen a
szaktanarokkal, szul6kkel, DOK-kel egyeztet.

Szervezi a pedagogusok Ugyeltét, a helyettesitést.
Félévkor és tanév végén beszamolét készit.

Statisztikai adatot szolgaltat.

Adminisztracios

jellegii feladatok:

Naprakészen, szabalyszerlien vezeti az elektronikus
naplét.

Figyelemmel kiséri a tanuloi érdemjegyek alakulasat.
Figyelmet fordit a lemorzsolédas veszélyeztetett, hh,
hhh, BTMN, SNI tanuldk haladasara.

A szllét értesiti a tanuléval kapcsolatos problémardl
ellen6rzd, telefon vagy elektronikus uton.

A dolgozdk helyettesitését, tulmunkajat napra készen
vezeti, hd végén dsszesiti.

Ellatja a tanuldi balesettekkel kapcsolatos
adminisztracios feladatokat.

A KRETA rendszerben ra bizott feladatokat elvégzi.

A tanlgyi dokumentumokat vezeti.

Iranyité, vezeté

jellegii feladatok:

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, dicséretére. A
tanuldkat sajat hataskorében is jutalmazza (pl. dicséret).
Fegyelmezé intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén
eljarastkezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a
tanoran kivuli tevékenységeket is, értékeli, kialakitja
bennuk a realis dnértékelés igényét.

Szikség esetén orvost hiv, betartja, betartatia a
balesetvédelemmel kapcsolatos el6irasokat, elsésegélyt
nyujt.

Szlkség esetén ellatja az igazgato helyettesitését.

A belsé ellenérzési terv alapjan ellenérzési feladatokat
lat el.

Iranyitja a pedagoégusok munkajat a tagintézményben.
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e Egyuttmdkodik a vezetétarsaival.

e Veégzi a gazdalkodas teriletén a vezetdk részére elbirt,
valamint a munka- és tlizvédelmi szabalyzatban elGirt
ellenérzéseket.

Szervezo,
osszehangolé
feladatok:

e Munkéja soran figyelembe veszi a DOK programjat, részt
vesz annak megvalésitasaban.

e Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat
munkatarsaival, szilkség esetén esetmegbeszéléseken
részt vesz.

e A szil6kkel kapcsolatot tart, csaladot latogat, fogaddérat
tart a munkaterv alapjan.

e Szervezi a tantargya tanitasaval kapcsolatos tanérai és
azon kivuli pedagodgiai tevékenységet.

e Szervezi az iskolai Gnnepsegeket, megemlékezéseket a
tagintézményben.

e Szervezi a tagintézmény szakmai munkajat.

e Szervezi a hianyzo dolgozdk helyettesitését.

e A palyazatokban szervezési feladatokat lat el, aktivan
k6zremikodik azokban.

e Szervezi a tagintézményben zajlé vizsgakat, méréseket.

Munkakoriilmények:

Munkaideje heti 40 éra-a teljes munkaidd nyolcvan szazalékat
(kotott munkaidé)-a vezetd altal meghatarozott feladatok
ellatasaval koteles tolteni, heti 8 o6raban tandrai és egyéb
foglalkozasok megtartasa elrendelt. A kotott munkaidé
fennmaradé részében ellatia a tagintézmény-vezetdi
feladatokat, valamint a nevelés-oktatast el6készit6. neveléssel-
oktatdssal 0Osszefliggé egyéb feladatokat. Tavollétét az
igazgatoval egyezteti. Munkgjat az SZMSZ és mellékleteiben
meghatarozottak, valamint egyéb iranymutatasok alapjan végzi.
Szakértéi feladatokat lat el csitortéki napokon az OH
Utmutatasa alapjan.

Jarandésag: Besorolas szerinti bérezés, munkaltatd dontése szerinti
tagintézmény-vezetdi potlékban részesul. Sikeres palyazat utan
juttatasban részesiilhet.

Zaradék: Az intézmény vezetbje tovabbi feladatok elvégzésével is

megbizhatja.

A tanuldkkal kapcsolatos felel6sség, a tanlgyi dokumentacié
(napldk, osztalyozas, tandrak heti beirasa, tanuldi hianyzasok
kezelése) elmulasztasa, rendszeres késés, rendkivili
felmondasi ok.
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A munkakort betolto

neve:

Munkakor megnevezése:

Pedagégus, osztalyfénok,
munkako6zosség-vezetd

A munkavégzés helye:

Fegyverneki Méra Ferenc Altalanos Iskola

A munkakor célja: A Pedagogiai Programban, SZMSZ-ben meghatarozott elvek és
kimenetek szerint a tanuldk tanitasa, fejlesztése, a tanulasi folyamat iranyitasa az
egyén és a csoport szintjén. Egy osztalyt és annak tanuléit éré iskolai fejleszté hatasok
koordinalasa; a nevelési tényez6k 6sszefogasa a tanuldk személyiségének az iskolai
értékrend szerinti fejlesztése érdekében. Az osztaly k6zosségi életének szervezése.
Személyiség- és kdzdsségfejlesztdé munkajat az iskola Pedagogiai Programjaban
megjelolt alapértékek mentén végzi.

Osztalyfonoki,
tanitoi,
munkako6zosség-
vezetoi
felel6sségek:

Munkajat a Pedagdgiai Program és az intézmeényi
elvaras rendszer alapjan, az SZMSZ-ben, a Hazirendben
meghatarozottak és az egyéb iskolai dokumentumok
betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem elbtt tartja az intézményi
Onértékelés elvaras-rendszerét.

Felel6sséggel tartozik a tanuldékkal kapcsolatos minden
tanugyi dokumentum pontos vezetéséért.
Nevelédmunkaja tervezésére foglalkozasi
tervet/tanmenetet készit.

Felelés a tanuldi és szul6i személyiségi jogok
tiszteletben tartasaért.

Maradéktalanul betartja az adatkezelés, informacié
kezelés ra vonatkoz6 szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat.

A hataskérét meghaladé problémakat jelzi az
igazgaténak vagy helyettesének.
Munkak6zosség-vezetdi feladatkorében ellatja a vezetd
helyettesitését az SZMSZ-ben meghatarozott esetekben
és médon.

Osztalyfénoki, tanitoi

, munkakozosség-vezetdi feladatok:

Feladatai:

Szikség szerint specialis nevelési, egyéni fejlesztési
tervet, éravazlatot készit.

Megtartja a tantargyfelosztas, az 6rarend, a heti rend
szerint meghatarozott tantargyi tanérakat és a tanéran
kivili foglalkozasokat

Rendszeresen ellenérzi / értékeli a tanuldk
teljesitményét, arrél tajékoztatja az iskolavezetést és a
szulbket.

Az intézményi / munkakdzdsségi munkatervi feladatok
megvaldsitasaban, a munkaterv szerinti felelGsi
rendszerben aktivan részt vesz.

Szlkség esetén helyettesitést lat el.

Rendszeresen ellenérzi az A&ltala tartott tandrak
termének rendjét, a baleset és tlzvédelmi elbirasok
betartasat.

Munkajarol rendszeren beszamol a munkakdzosség-
vezetének / iskolavezetésnek.

Sziunetekben meghatarozott rend szerint tgyeletet 14t el.
Elkiséri az osztalyt kirandulasra, igény és lehetdség
szerint szinhaz-és muzeumlatogatasra. Segit az osztaly
tanitéknak osztalyrendezvényeket, sportfoglalkozasokat,
egyeb szabadidds foglalkozasokat megtartani.
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Rendszeresen ellendrzi, értékeli a tanuldk szorgalmat,
magatartasat, kozosségi és tanulmanyi munkajat, arrol
tajékoztatja az iskolavezetést és a szlléket.
Figyelemmel kiséri a tanulok iskolai és iskolan Kkivuli
életét, egészségi allapotukat, rendszeres szabadidds
tevékenységét, csaladi korilményeit és azok valtozasait.
Figyelemmel kiséri és elemzi tanul6i személyiségének
fejlédését, valtozasait.

Munkak6zdsség-vezetdi feladatkdrében tervezi a
szakmai munkakdzdsség éves munkatervét, annak
tartalmi elemeit, a szakmai programok 6sszeallitasat.
Részt vesz az éves iskolai munkaterv elkészitésében.
Az intézményben folyd palyazatokban aktivan
kézremikoddik.

Adminisztracios
jellegii feladatok:

A tanuldék személyi adatait beirja a dokumentumokba,
Osszesitéseket készit, statisztikai adatokat szolgaltat.
Naprakészen, szabalyszerlien vezeti a torzslapot,
bizonyitvanyt, értesitéket, elektronikus naplot.
Folyamatosan nyomon koéveti és aktualizalja a napléban
a diakok adatainak valtozasat (lakcim, bejard, menzas,
SNI, BTMN)

A haladasi napl¢ kitoltését ellenérzi hetente, a szaktargyi
Orabeirasokat (tananyag, sorszam) hianyuk esetén
potoltatja, szikség esetén jelez e vezetbnek.
Figyelemmel kiséri a tanuléi érdemjegyek alakulasat.
Az iskolanak a tanulokra és a szul6kre vonatkozo
tajékoztatasait az osztalyaval az ellenérzébe beirja,
ellendrzi azok tudomasulvételét a szulék részérdl torténd
alairassal.

A tanuléi hianyzasokat, késéseket igazolja, dsszesiti. A
Hazirend elbirasai szerinti értesitéshez ellenérzi azok
meértékét, a vezetbnek jelzi az osztalyozhatosag
veszélyeztetését. Szikség esetén értesiti a szulbket.
Figyelmet fordit a lemorzsolddas veszélyeztetett, hh, hhh
tanulok haladasara, roluk nyilvantartast vezet.

A szulét értesiti a tanuldval kapcsolatos problémarol
ellendrzd, telefon vagy elektronikus uton.

Figyelemmel kiséri az osztalya orvosi vizsgalatait,
segitséget nyujt az egeészségugyi, érzelmi, szocialis
gondokkal kiizdé tanuldknak.

A tanuldk magatartasat, szorgalmat minésiti, javaslatait
tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval
kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfé6nok egyéb adminisztracios feladatait
is.

Iranyitd, vezetd
jellegii feladatok:

Tudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél
tellesebb  megismerésére, egyéni fejlesztésikre,
k6zosségi életik iranyitasara, onkormanyzo
képességik fejlesztésére.

Minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az
iskolai hazirendet, t(iz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatét tart, az oktatasroél szolo feljegyzést alairatja a
tanuldkkal.

Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt allo
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feladatokrol, azok megoldasara buzdit.

Figyelemmel kiséri atanuldk tanulmanyi elémenetelét, az
osztaly fegyelmi helyzetét.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos
rendezvényeire, Unnepségeire, szervezi osztalya
szabadidés foglalkozasait (kirandulasok, kulturalis
rendezvények, stb). Ezek tervérél, programjarél és
tapasztalatairdl tajékoztatia az igazgatét vagy/és
helyettesét, valamint a szUléket.

Részt vesz osztalyat érint¢ iskolai rendezvények
elékészité munkalataiban és a rendezvényeken.
Folyamatos figyelmet fordit az  osztalyterem
dekoraciojara.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, dicséretére. A
tanulokat sajat hataskorében is jutalmazza (pl.
osztalyfénoki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén
eljarastkezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a
tandéran Kkivili szabadidds foglalkozasokat is értékeli,
kialakitja bennlk arealis 6nértékelés igényét.

Szervezo,
osszehangolé6
feladatok:

Munkak6zdsség-vezetdi feladatkérében szervezi:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és
biztonsaghan érezze magat az iskolaban. Ennek
érdekében tajékozodik a rabizott tanuldk neveltségi
szintjérél, osztalyban, egyéb kozosségben elfoglalt
helyérdl, életvitelérdl, kdrnyezetérél.

Munkaja soran figyelembe veszi a DOK programjat, részt
vesz annak szervezésében.

A gyermekekrél gylijtott sajat tapasztalatit, valamint a
Szakértdéi Bizottsdag javaslatat megismerteti az
osztalyban tanitokkal.

Kapcsolatot tart a szil6i munkakbézésséggel, a
tanitvanyaival foglalkozé nevel6 tanarokkal, egyéb
segité szakemberekkel (pszicholégus, gyogypedagogus,
sth)

Kapcsolatot  tart a Gyermekjoléti Szolgalat
munkatarsaival, szikség esetén esetmegbeszéléseken
részt vesz.

Az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat koordinalja,
orat latogat, szikség esetén megbeszélésre hivja 6ket
Ossze.

A szllékkel kapcsolatot tart, csaladot latogat, fogaddérat
tart, szul6i értekezletet hiv 6ssze a munkaterv alapjan.
Tanév elején megismerteti a szllbkkel az iskola
hazirendjét, pedagdgiai programjat, a nevelési
elképzeléseit.

Az osztalyozo értekezlet elétt ellenérzi, hogy a tanuldk le
vannak-e zarva, a lezart érdemjegy nem tér-e el
jelentésen az osztalyzatok atlagatol.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat érintd
pedagdgiai, szervezési feladataira.

KoézremUkodik a valaszthato foglalkozasok felvételében.

a munkakdzdsseg neveld-oktatdé munkajat;
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e a munkak6zbsség-vezetdi oralatogatasokat.
e A kiemelt szakmai szakterlleti témak tematikajat
Osszedllitja.

Munkakoriilmények:

Munkaideje heti 40 6ra — a teljes munkaidé nyolcvan szazalékat
(kotott munkaidd) a vezetd altal meghatarozott feladatok
ellatasaval koteles tolteni, heti 22-26 oraban (lekotott munkaidd)
tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhet6 el. A
kotott munkaidé fennmarado részében a pedagogus a nevelés-
oktatast el6készitd, neveléssel-oktatassal 6sszefiggd egyéb
feladatokat, tanul6i felligyeletet, eseti helyettesitést lat el.
Tavollétét az igazgatdval egyezteti.

Az osztalyfé6nokoét az igazgatd jeldli ki a munkakodzésség
javaslata alapjan. Munkajat az SZMSZ és mellékleteiben
meghatarozottak, valamint egyéb irdanymutatasok alapjan végzi.
A pedagogusnak az munkakdzosség-vezetdi munkaval
Osszefliggd tevékenysége heti 2 o6raban, az osztalyféndki
munkaval 6sszefluiggd tevékenysége heti 2 6raban beleszamit a
ko6tott munkaidének neveléssel-oktatassal lekotott részébe.

Jarandésag: Besorolas szerinti bérezés, a munkaltatd dontése szerinti
osztalyfénoki potlékban, valamint munkak6zosség-vezetdi
potiékban részesul.

Sikeres palyazat utan juttatasban részesilhet.
Zaradék: Az intézmény vezetbje tovabbi feladatok elvégzésével is

megbizhatja.

A tanuldkkal kapcsolatos felelésség, a tanltigyi dokumentacio
(naplok, osztalyozas, tanorak heti beirasa, tanuldi hianyzasok
kezelése) elmulasztasa, rendszeres késés, rendkivili
felmondasi ok.
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4. Melléklet: Fegyverneki Mora Ferenc Altaldnos Iskola
Adatkezelési Tajékoztatdja a digitdlis tavoktatdssal kapcsolatos
adatkezelésekhez

1. Bevezetés

A Kormany 1102/2020. (lll. 14.) Korm. hatarozatban dontétt a koronavirus miatt a
kbznevelési és szakképzési intézményekben Uj munkarend bevezetésérdl. Ennek
értelmében 2020. marcius 16. napjatél az iskolakban a nevelés-oktatas tantermen kivdli,
digitalis munkarendben kerll megszervezésre.

A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé
védelmeérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon
kiviill helyezésérdl szol6 AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679
RENDELETE (a tovabbiakban: Rendelet), valamint az informacios énrendelkezési jogrol
és az informaciészabadsagrol 2011. évi CXII. térvény elbirja, hogy az Adatkezelb megfeleld
intézkedéseket hoz annak érdekében, hogy az érintett részére a személyes adatok
kezelésére vonatkozé, minden egyes tajékoztatas kénnyen elérheté formaban a
rendelkezésére alljon.

Az Fegyverneki Méra Ferenc Altalanos Iskola és a Fegyverneki Méra Ferenc Altalanos
Iskola Szalai Sandor Altalanos Iskolaja, mint adatkezeld, kételezettséget vallal arra, hogy
a digitalis tevékenységével kapcsolatos minden adatkezelés megfelel a jelen
Tajékoztatoban és a hatalyos nemzeti jogszabalyokban, valamint az Eurdpai Unid jogi
aktusaiban meghatarozott elvarasoknak.

1.1. Adatkezelé

Intézmény neve: Fegyverneki Méra Ferenc Altalanos Iskola

Székhely: 5231 Fegyvernek, Szent Erzsébet ut 31.

Képviseld: Kovacs lldiké igazgato

Email cim: titkarsag.moraiskola.fegyvernek@gmail.com

Honlap: www.mora-fegyvernek.hu

Tagintézmény neve: Fegyverneki Méra Ferenc Altalanos Iskola
Szalai Sandor Altalanos Iskolaja

Cim: 5222 Orményes, Iskola utca 24.

Képviseld: Abrahamné Kovacs Zsuzsanna tagintézmény-vezetd

Email cim: szalaiiskola@gmail.com

Honlap: www.mora-fegyvernek.hu

(a tovabbiakban: Intézmény)
1.2. Adatfeldolgozdék

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, tigyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel.

A digitdlis tavoktatashoz kapcsolédd alkalmazott technoldgia szolgaltatéja
adatfeldolgozdnak mindsuil.

e-mail — Sulinet, Google

Messenger — Facebook

KRETA — eKRETA Informatikai Zrt.
Drive — Google

Teams — Microsoft

Redmenta — Rackforest
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2. Az adatkezelés jogszeriiségének biztositisa

A digitalis tavoktatassal kapcsolatos adatkezelési tevékenységek nem mindéstlnek
magancélu adatkezelésnek, tekintettel arra, hogy azok egyértelmi célja az iskolai nevelés
és oktatas, mint torvényben meghatarozott kozfeladat ellatasa folytonossaganak a
biztositasa érdekében a diakok iskolai teljesitményének pedagogus altali ellenbrzése a
koronavirusra tekintettel az oktatasi intézmények altal kialakitott digitalis tavoktatasi forma
keretei kdzott.

2.1. Kezelt adatok

Az Intézmény mérlegelése alapjan a diakoknak elektronikus levél megklldése, egyéb
online platform utjan, videofelvétel megkuldése utjan kell igazolnia az 6ran kapott feladat
elvégzését a pedagogus felé, a pedagdégus pedig ez alapjan tudja ellatni az oktatasi és
nevelési tevékenysegét, tehat ellenérizni a digitalis tanéran vald részvétel tényét és
értékelni az altala kiadott feladat teljesitését. A kezelt személyes adatok:

e Elektronikus levélcim, online azonositok
o Keép és videofelvétel a tanuldkrol

2.2. Adatkezelés jogalapja

Figyelemmel a koronavirus miatt a kdznevelési és szakképzési intézmeényekben Uj
munkarend bevezetésérél szold kormanyhatarozatban foglaltakra is — a kdznevelési
intézmény, mint adatkezel6 adatkezelésének a jogalapja, hogy az adatkezelés kbézérdeka,
vagy az adatkezel6re ruhazott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett
feladat végrehajtasahoz sziikséges.

2.3. Adatkezelés idotartama

Elektronikus levélcim, online azonositok a koronavirus miatt a kdznevelési és szakképzési
intézményekben az Uj munkarend végeéig.

Kép és videofelvétel a tanuldkrol a feladat értékelésének végéig.

3. Adatkezelési alapelvek

F6 adatkezelési alapelvek, amelyeket a személyes adatok kezelése soran az adatkezelés
jogalapjatol figgetlentl figyelembe kell venni, és amelyeknek folyamatosan érvényesulnitk
kell az adatkezelés soran.

3.1. Elszamoltathatésag

Az intézmény felelés az adatvédelmi alapelveknek valé megfelelésért, képesnek kell lennie
e megfelelés igazolasara. Ez alapjan koteles ugy dokumentélni és nyilvantartani az
adatkezelést, hogy annak jogszerlisége utolag bizonyithato legyen.

3.2. Adattakarékossag

Az adattakarékossag elve el6irja, hogy csak olyan adatot lehet kezelni (gyljteni és
tarolni), amely a cél megvaldsitasahoz elengedhetetlentl szikséges és azzal aranyos. Az
Intézmény biztositja, hogy a digitalis tavoktatassal kapcsolatos adatkezeléssel szemben
el6irja, hogy a lehet6 legkevesebb személyes adat kertljon kezelésre.

Online azonositok koézul annyit hasznalnak, amennyire a kapcsolattartashoz feltétlendl
szukség van.
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Amennyiben valamilyen feladat megoldasaval kapcsolatban felvétel készil, azon ne
szerepeljen a tanuldn kivil mas személy és az otthoni, privat terébdl, kbrnyezetébdl is minél
kevesebb latszédjon.

A tanulékrdl videdhivas (meeting) soran felvétel nem készilhet.

3.3. Korlatozott tarolhatésag

A korlatozott tarolhatésag elve értelmében a diakok (illetve a szuldi felugyeletet gyakorlo
személy) altal megkuldott vagy feltoltott felvételek megbrzésének idétartama sem lehet
korlatlan, azt a feltétlenul szukséges id6tartamra kell szikiteni.

A digitalis oktatas keretében kuldott fotdk és videdfelvételeket az értékelés megtorténte
utan a pedagogus haladéktalanul, vissza nem allithaté médon térdlni koteles.

3.4. Bizalmassag és integritas

A bizalmassag és integritas alapelvének értelmében a személyes adatok (e-mail cim,
fotdk, videok) tarolasa kapcsan Intézmény biztositja, hogy jogosulatlan harmadik személy
azokhoz ne férhessen hozza.

4, Adatbiztonsagi intézkedések

Intézmény az adatokat megfelel6 intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes
megsemmisités, elvesztés, megvaltoztatas, sérulés, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal
vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférés ellen.

5. Az érintett személy jogai
5.1. A hozzaféréshez valo jog

Az Erintett jogosult arra, hogy az Intézményté| visszajelzést kapjon arra vonatkozoéan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e és ha ilyen adatkezelés folyamatban
van, akkor jogosult arra, hogy a személyes adatok kezelésével kapcsolatban
informaciokhoz hozzaférést kapjon.

5.2. A helyesbitéshez valo jog

Az Erintett jogosult ahhoz, hogy a rea vonatkozé személyes adatok helyesbitését kérje.
Amennyiben az Erintettre vonatkozé személyes adatok hianyosak, ugy az Erintett jogosult
a személyes adatok kiegészitését kérni.

5.3. A torléshez valo jog (,,az elfeledtetéshez valo jog”)

Az Erintett jogosult inditvanyozni, hogy az Intézmény a rea vonatkozd személyes adato(ka)t
indokolatlan késedelem nélkil torolje.

5.4. Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

Az Erintett jogosult inditvanyozni, hogy az Intézmény a rea vonatkoz6 személyes adat(ok)
kezelését, felhasznalasat korlatozza.

5.5. A tiltakozashoz valo jog

Az Erintett jogosult tiltakozni személyes adatainak kezelése ellen és ilyen esetben az
Intézmény nem kezelheti tovabb az Erintett személyes adatait.
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5.6. Az adathordozhatésaghoz valé jog

Az adathordozhatésaghoz val6é jog azon személyes adatok tekintetében gyakorolhatok,
amelyeket az Erintett az Intézmény rendelkezésére bocsatott, és az Erintett hozzajarulasan
vagy szerz6déses jogalapon alapul az adatkezelés, és az adatkezelés automatizalt médon
torténik.

5.7. Jogorvoslathoz valo jog

5.7.1. Panasztételhez valé jog

Ha az Erintett agy itéli meg, hogy az Intézmény altali személyes adatainak kezelése
megsérti a mindenkor hatalyos adatvédelmi jogszabalyok, jogaban all a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosagnal panaszt benyujtani.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatésag elérhetéségei: (Honlap:
http://naih.hu/; Cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c.; Postacim: 1530
Budapest, Pf.. 5.; Telefon: +36-1-391-1400; Fax: +36-1-391-1410; E-mail:
ugyfelszolgalat@naih.hu)

5.7.2. A birésaghoz fordulas joga (keresetinditasi jog)

Az Erintett — panasztételi jogatdl fiiggetleniil — birésaghoz fordulhat, ha a személyes
adatainak kezelése soran megsértették a GDPR szerinti jogait.

Az Intézménnyel, mint belfoldi tevékenységi hellyel rendelkezé adatkezel6vel szemben
magyar birésag elétt indithaté per.

5.7.3. Kartéritéshez valo jog

Az Intézmény koteles megtériteni azt a vagyoni vagy nem vagyoni kart, amelyet a
megsertésenek eredmeényeként mas személy szenvedett el.

Az Intézmény mentesll a kartéritési feleléssége aldl, ha bizonyitja, hogy a kart el6idézd
esemeényeért 6t semmilyen médon nem terheli felelésség.

6. Adattovabbitas

Az Intézmény adattovabbitdst nem végez, a jogszabalyon alapulé adattovabbitas
kivételével.
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1. Altaldnos rendelkezések

Az intézmény vallalja, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos tevékenységei soran,
valamint az adatfeldolgozassal kapcsolatos tevékenységei soran a jogszabalyokban és
a Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen jar el. A vonatkozo jogszabalyok az alabbiak:

o Az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679-es szamu rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténé védelmérdél és az ilyen adatok szabad aramlasardl, altalanos
adatvédelmi rendelet (Rendelet, GDPR)

e Az informaciés Onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szolo
2011. évi CXII. térvény /Infotv.)

o Nemzeti kdznevelésrél szolé 2011. évi CXC. toérvény (NKkt.)

e Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény

1.1. Az adatkezelési szabalyzat jogszabalyi alapja és célja

A kodznevelési intézmény jelen szabalyzata hatarozza meg az intézményben folyd
adatkezelés és tovabbitas helyi rendjét.

A szabalyzat célja:

e az Infotv. és Rendelet végrehajtasanak biztositasa,

e azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azintézménnyel jogviszonyban allékkal azoknak az adatoknak a korével valo
megismertetése, melyeket az iskola tanuldirdl, munkavégzésre iranyuld
jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottairdl, egyéb szerz6déses
partnereirdl az intézmény nyilvantart,

e az adattovabbitasra vonatkozé szabalyok rogzitése,

e a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

e azadatnyilvantartasban érintett személyek jogai érvényesullésének rendjének
kozlése,

e azalkalmazottak a személyes adatok védelmével kapcsolatos felel6sségének
meghatarozasa.

A Szabalyzat célja az adatkezelésben érintett személyek tajékoztatasa az adataik
kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, az adatkezelés céljarol, az adatkezelés
id6tartamarél, az adatkezelés jogalapjardl, az adatkezelésre és adatfeldolgozasra
jogosult személyekrél, az adatokat megismerdokrol.

1.2. Jelen szabalyzat hatalya

Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény vezetdjére, valamennyi
foglalkoztatottjara, tanuléjara, palyazéjara nézve kotelezé érvénydi.

A szabalyzat hatarozatlan idére szdl.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a jévahagyast kévetden létesitett tanuldi jogviszony
esetén a tanuld/kiskoru esetén a szuldje, kdteles tudomasul venni. A beiratkozaskor az
igazgatd az adatkezelési tevékenységrél tajékoztatja a szulét/tanulét.

Az adatkezelés id6tartama az intézménybe vald jelentkezéstdl kezdédden legfeljebb a
tanuldi jogviszony megszinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet, kivéve
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a toérzslap, beirasi napld, melyekre az irattarozasi idé vonatkozik. Annak leteltével
azonban az adatkezelést meg kell szintetni.

2. Agzintézményben nyilvantartott adatok kore, az adatkezelés célja, jogalapja

Személyes adat:

»AZ azonositott vagy azonosithaté természetes személyre vonatkozé barmely

informacio; azonosithaté az a természetes szemeély, aki kdzvetlen vagy kozvetett

maodon, kiléndsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozo adat,
online azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi,
gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozé egy vagy tébb tényez6
alapjan azonosithat¢” (GDPR)

Kiilbnleges adat:

a) faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, politikai véleményre
vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra,

b) azegészségligyi allapotra, a koros szenvedélyre, a szexualis életre vonatkozé adat,
valamint a blnugyi el6életre vonatkozo személyes adat.

Adatkezelés:

»A személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt
modon végzett barmely mivelet vagy miveletek 6sszesége, igy a gydjtés, rogzités,
rendszerezes, tagolas, tarolas, atalakitas, megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kdzlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetbvé
tétel utjan, dsszehangolas vagy dsszekapcsolas, korlatozas, torlés illetve
megsemmisités ”. (GDPR)

Adatkezeld:

,AZ a természetes szemely vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, Ugyndkseg vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatokat 6nalléan vagy masokkal egyutt
meghatarozott célhoz koétottséggel végzi. , (GDPR)

A 2011. évi CXC torvény 41. § (4) alapjan a kdznevelési intézmény a gyermek, tanuld

alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a tanuld neve, szlletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakdhelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriletén val6 tartézkodas jogcime és a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

b) szlléje, torvényes képviselbje neve, lakéhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

d) a tanulé tanuléi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony szunetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,

df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a tanul6 oktatasi azonosité szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) a magantanuldi/egyéni tanrenddel 6sszefliggd jogallassal kapcsolatos adatok,

eb) a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési Ugyekkel kapcsolatos adatok,
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ee) a tanulé didkigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

eh) a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

f) az orszagos merés-értekelés adatai.

Nkt. 41. § (8) A gyermek, a tanulo

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkozo6 adatai a pedagdgiai szakszolgalat
intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

b) 6vodai fejl6désével, valamint az iskolaba I1épéshez szukséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a szulének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az
iskolanak,

¢) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett
osztalyon belll, a nevel6testileten bellil, a szilének, a vizsgabizottsagnak, a
gyakorlati képzés szervezbjének, a tanuldszerz6dés alanyainak vagy ha az
ertékelés nem az iskolaban torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az uj
iskolanak, a szakmai ellenérzés végzéjének,

d)diakigazolvanya kiallitasahoz szilikséges valamennyi adata a KIR adatkezeldje, a
diakigazolvany elkészitésében kdozremikddok részére tovabbithatd.

Nkt. 41. § (9) A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat,

amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag

elbirdlasahoz és igazolasahoz szikségesek. E célbol azok az adatok kezelheték,
amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és a kedvezmeényre vald jogosultsaga.

Az Nkt. 41. § (6) bekezdésében elrendeli, hogy ,A kdznevelési intézmények az

alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok, kedvezmények,

kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és

kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e

térvényben meghatarozott nyilvantartdsok kezelése céljabdl, a célnak megfeleld

mértékben, célhoz kototten kezelhetik...”

Nkt. 44.§ (5): a tanuldk személyes adatainak kezelhetésége a KIR-ben

Nkt. 41.§ (4) a tanuldk személyes adatainak iskolai kezelhet6sége

Nkt. 44.§ (7): a munkavallalok személyes adatainak kezelhetésége a KIR-ben

Kjt. 83/B.§: a kdzalkalmazottak (és mas kdznevelési intézményben foglalkoztatott
munkavallalék) nyilvantarthaté adatai — a kozalkalmazotti alapnyilvantartas

Nkt. 44.§ (14): a munkavallalok adatainak tovabbitasara torténé felhatalmazas a KIR
és az intézmények kozott.

3. Az adatok tovabbitasanak kore

3.1. Az adatok tovabbitisanak altalanos szabalyai

Az intézmény csak akkor tovabbithat személyes adatot mas szervhez, ha azt torvény
megengedi vagy az érintett hozzajarul. Ha a személyes adat felvételéhez az érintett
hozzajarult, az intézmény ezen adatokat a ra vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése
céljabdl, vagy az intézmény, vagy harmadik személy jogos érdekeinek érvényesitése
céljabdl, ha ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiz6d6 jog
korlatozasaval aranyban all, tovabbi hozzajarulas nélkul tovabbithatja.
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Az intézmény kezelésében 1évé adatok nyilvanossagra hozataldhoz az érintett
hozzajarulasa szikséges vagy torvény kozérdekbdl elrendelheti. Kilonleges adat
esetében az érintett irasbeli hozzajarulasa sziikséges a nyilvanossagra hozatalhoz.

Az adatkezel6 alkalmazott az adattovabbitasra vonatkozd megkeresésrél tajékoztatja
az igazgatot/tagintézmény-igazgatét. A vezet6 megvizsgalja az adattovabbitas
jogszerliségét. Az adattovabbitasi kérelemnek tartalmaznia kell az adattovabbitas
céljat, jogalapjat, a kért adatok korének meghatarozasat, az érintett személy
szilkséges adatait.

3.2. Intézményen beliili adattovabbitas

Az intézményben a kezelt személyes adatok csak torvényes cél érdekében, indokolt
esetben tovabbithatok a feladat elvégzéséhez sziikséges mértékben és ideig.

3.3. Adattovabbitas kiils6 megkeresésre

Az intézményen Kivulrdl érkez6 adatkdzlésre iranyuld megkeresés csak akkor
teljesithetd, ha jogszabaly vagy az érintett irasbeli nyilatkozata felhatalmazza a
szemelyt.

A vonatkozé jogszabalyokban meghatarozott személyes és kulonleges adatok
tovabbithatdk:

e a tarsadalombiztositasi illetmény és munkabér vagy mas juttatas kifizet6helyének
minden olyan adat, amely szikséges az illetmény, munkabér, egyéb juttatas,
jogosultsag megallapitasahoz, igénybevételéhez,

e a Dbirésagnak, Ugyeszségnek, renddrségnek, birdésagi végrehajtonak,
allamigazgatasi szervnek a konkrét Ugy eldontéséhez,

e a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellenérzésére jogosultnak a
foglalkozassal 6sszefliggé adatok,

e a nemzetbiztonsagi szolgalatnak az 1995. évi CXXV. térvényben meghatarozott
feladatok ellatashoz szikséges valamennyi adat,

e a miniszternek vagy a fenntartonak egyedileg vagy informatikai rendszerben
biztositott kdzvetlen elérés utjan az agazati iranyitassal O0sszefuggé feladatok
ellatasa, a miniszteri hatésagi jogkdr gyakorlasa céljabdl a feladatok ellatasahoz
szukséges valamennyi adat.

Nem kell jegyz6kdnyvezni azokat az adattovabbitasokat. amelyek ténye egyéb mdédon

hitelesen rogzitésre keriilt. igy pl irasban érkeznek, s iktatasra keriilnek, s az

adatovabbitas is iktatott, irasbeli dokumentummal valésul meg.

Egyéb esetben a megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatas tényét jegyz6konyv
felvételével kell dokumentalni, melyet 10 évig 6rizni kell.

a. Kiilfoldre torténo adattovabbitas

Az EGT tagallamba iranyulé adattovabbitast ugy kell tekinteni, mintha Magyarorszag
terGletén bellli adattovabbitasra keriine sor.

Személyes adat harmadik orszagban adatkezelést folytaté adatkezel6 részére akkor
tovabbithatd, ha

o ahhoz az érintett hozzajarult, vagy
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e az adatkezelésnek az Infotv. és a Rendelet ide vonatkozdan eldirt feltételei
telieslinek és biztositott a harmadik orszagban az atadott adatok kezelése,
megfeleld szintl védelme.

Olyan adatkezelésnél, ahol szamolni kell a kilféldre iranyulé adattovabbitassal, az
érintettek figyelmét erre fel kell hivni az adatok felvétele elétt.

4. Az adatkezeléssel foglalkozok kore

Az intézmény adatkezelési tevékenységééert az intézmény vezetbje a felelbs.
Jogkoérének gyakorlasara bizonyos esetekben a helyetteseket, iskolatitkart, bizonyos
pedagogusokat hatalmazza meg. Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység
soran adatkezel6i feladatokat lat el az igazgatd, tagintézmény-igazgatd, igazgato-
helyettesek, iskolatitkar, osztalyfdnokok.

Az iskolai weblap, intézményi facebook oldal szerkesztésével megbizott
rendszergazda beszerzi a hozzajarulast azon pedagdgusoktél, szuléktdl, akikrdl ezeken
az online fellleteken személyes adatokat tartalmazé informaciok, személytket abrazolo
fényképek jelennek meg.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitisa
Az intézménylnkben az adatok kezelésének médja az alabbi:

e papir alapu irat

e elektronikus irat

e elektronikusan létrehozott, de papir alapon tarolt irat
o iskolai weblapon elhelyezett adat, fénykép

6. A munkavégzésre iranyulo jogviszonyban dllok személyes adatainak
kezelése

Az alkalmazottak személyi adatai papir alapu iratokban és elektronikus
adatbazisokban kertlnek tarolasra. Ezek az alabbiak:

e eKRETA Zrt nyilvantartdsa (KRETA)(K6znevelési Regisztracids és
Tanulmanyi Alaprendszer)

¢ KIR (Oktatasi Hivatal nyilvantartasa)

¢ tankerileti nyilvantartasok

e személyi anyagok papir alapu nyilvantartasa

5.1. Személyi iratok

Minden adathordozd, mely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor keletkezik, s a munkavallalé személyével kapcsolatos adatokat,
megallapitasokat tartalmaz. Ezek a munkavallalo személyi anyaga, tajékoztatasarol
sz0l6 irat, jogviszonnyal Osszefliggé egyéb irat, bankszamlaszam, s egyéb 6nként
atadott iratai.

A személyi iratokba vald betekintésre jogosult személyek az alabbiak:

e igazgaté/tagintézmeny-igazgato,
e igazgatéhelyettese,
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o iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtdja,
e vonatkozo torvény szerint jogosult ellendrok,
e a munkavallalé a sajat kérésére.

5.2. Személyi iratok védelme

A személyi iratokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, tovabbitas, nyilvanossagra
hozas, torlés, megvaltoztatastél. Ha halézaton keresztll térténik az adattovabbitas,
biztositani kell az adatkezelénekés az adat tovabbitéjanak a védelmi intézkedéseket a
technikai védelem biztositasa érdekében (jelszavas védelem, ellenérzés, elkildés utan
a halézatrdl valo torlés).

5.3.  Személyi anyag vezetése és tarolasa

Az intézmény vezetbje a munkavallalo jogviszony létesitésekor gondoskodik a személyi
anyag Osszeallitasarol, s azt a jogszabalyok alapjan kezeli. A személyi anyagot
csoportositva, keletkezési sorrendben, személyenként kialakitott gyUjtében
csoportositva, zart szekrényben kell érizni. A személyi anyag része a munkavallaléi
alapnyilvantartas.

A munkavallalé az adataiban bekdvetkezett valtozasokrdl 8 napon belul koteles
tajékoztatni az igazgatdéjat, aki gondoskodik az adatok atvezetésérdl. A személyi anyag
vezetéséért és ellenbrzéséért az igazgatd felelés. Az anyag karbantartasat az
iskolatitkar végzi.

5.4. Munkara jelentkezok adatainak kezelése
A munkara jelentkez6k személyes adatainak kezel6i az alabbiak:

e igazgatd/tagintézmény-igazgato

e igazgatdhelyettes

o iskolatitkar

Az adatokat védeni kell kulénésen a jogosulatlan hozzaférés, torlés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton
vagy informatikai eszkdz utjan torténik, kuléon védelmi intézkedések szikségesek
(jelszavas védelem, haldzatrdl torlés, stb.).

7. Sziilok, tanulok személyi adatainak kezelése

A szlildk, tanuldk nyilvantartott adatait kizarélag az alabbiak kezelhetik:

e igazgatd

e tagintézmény-igazgaté
e igazgatéhelyettesek

e osztalyfénokok

o iskolatitkarok

A tanul6i jogviszony létesitésekor az igazgato a tanulok személyi adatainak osszeallitasarol
gondoskodik, s azt a jogszabalyoknak megfeleléen kezeli.

A tanuldk személyi adatai az alabbi papir alapu és elektronikus adatbazisokban
szerepelnek:

o Osszesitett tanuldi nyilvantartas
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e beirasi napld

e tOrzskonyv

e osztalynapld/e-napld

e bizonyitvany

o didkigazolvany nyilvantartas
e KRETA rendszer

¢ KIR rendszer

8. Szerzddéses jogviszonyban dllok adatainak kezelése

Az intézmény szerz6déses partnereinek nyilvantartott adatainak korét, az adatkezelés
céljat és jogalapjat a jogszabalyok hatarozzak meg.

A személyes adatokat kizarélag az alabbiak kezelhetik:

e igazgatd

o tagintézmény-igazgaté
e igazgatéhelyettes

o iskolatitkar

Az adatokat védeni kell kiléndsen a jogosulatlan hozzaférés, torlés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, sérulés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton
vagy informatikai eszkdz utjan torténik, kulon védelmi intézkedések szukségesek
(jelszavas védelem, halozatrol torlés, stb.).

9. A személyes adatok védelmével kapcsolatos alkalmazotti felelosség

Minden alkalmazott kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e szabalyzatban
meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezel6k és pedagogusok felel6sek a
tudomasukra jutott adatok védelméeért. A tanuldk, alkalmazottak és intézményi
partnerek személyi adatait csak a szabalyzatban meghatarozott személyek, a
meghatarozott mddon tovabbithatjdk. A személyi adatok barmilyen mas jellegi
tovabbitasa szigoruan tilos.

10. Az adatnyilvantartasban érintettek jogai
Hozzaférés joga:

Az érintett jogosult arra, hogy hozzaférést kapjon a személyes adatokhoz, a GDPR-ban
felsorolt informaciokhoz. Joga van felvilagositast kérni az adatkezel6tél arrdl, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e.

Helyesbitéshez valo jog:

Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozé személyes adatokat az adatkezel6
helyesbitse, az érintett kérésére kiegészitse.

Térléshez vald jog:

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel® kérésére tordlje a ra vonatkozdé személyes
adatokat a GDPR-ban meghatarozott feltételek esetén.

Adatkezelés korlatozasahoz valé jog:
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Az adatkozl6 kérésére az adatkezel® korlatozza az adatkezelést, az alabbi feltételek
valamelyikének teljesulése esetén:

e ha az érintett vitatja a személyes adatainak pontossagat-az aellendrzés idejére

¢ ha az adatkezelés jogellenes

e ha az adatkezel6nek nincs mar sziksége a személyes adatokra adatkezelés
céljabdl, de az érintett igényli azokat

e ha az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen.

Adathordozhatésaghoz valé jog:

o Ha az adatkezelés az érintett hozzajarulasan alapul, az érintett jogosult arra, hogy
az adatkezel6 rendelkezésere bocsajtott szemeélyes adatokat tagolt, géppel
olvashaté formatumban megkapja, ezeket masik adatkezelének tovabbitsa.

Tiltakozashoz valo jog:

e Ha az adatkezelés kdzérdekl, vagy az adatkezeld, valamint egy harmadik fél
érdekeinek érvényesitéshez szilkséges, az érintett jogosult tiltakozni személyes
adatainak kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is.

11. Adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehetoség

Kifogas az adatkezel6nél.

e Aki a személyes adatainak kezelésének korében jogai sérelmét allitja, a
kérelmez8 személyének azonositasara alkalmas, irasbeli kérelemben kifogast
terjeszthet el6, melyet kivizsgalni kdteles az adatkezeld.

Panasz a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésagnal (NAIH)

o Aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, panasszal
élhet a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidoszabadsag Hatdésagnal.
Birésagi eljaras kezdeményezése:

o Ha az adatkdzl6 személyes adatai kezelésének jogellenességét allitja, polgari
pert kezdeményezhet.
12. Zaro rendelkezés

Az adatkezelési szabalyzatot a nevel6testilet moédosithatja a jogszabalyokban
meghatarozott és e szabalyzatban jelzett k6zdsségek véleményének beszerzésével és
a fenntart6 jovahagyasaval.
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HOZZAJARULO NYILATKOZAT SZEMELYES ADATOK KEZELESEHEZ

(munkavallalé)

AlULTOtE, hozzajarulok, hogy a
szemeélyes adataimat a

Név: Fegyverneki Méra Ferenc Altalanos Iskola
Székhely: 5231 Fegyvernek, Szent Erzsébet ut 31.
mint Adatkezel® az alabbi célokra kezelje:

ADATKEZELES CELJA:  Munkaviszony létesitése, besorolasi kdvetelmények
igazolasa, tarsadalombiztositasi Ggyintézés, térveny altal eldirt és statisztikai
adatszolgaltatas.

Az adatkezel6 részemre az el6zetes tajékoztatast megadta a személyes adataim

kezelésével 6sszefuggésben.

Kelt: Fegyvernek, ........ eV i, ho......... nap

nyilatkozattevd
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ADATKEZELESI NYILATKOZAT

(pedagodgus, pedagobgiai munkat kbzvetleniil segitbk)

Alairasommal kijelentem, hogy tajékoztatast kaptam az Eurdpai Parlament és a
Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl,
altalanos adatvédelmi rendeletrdl.(tovabbiakban: GDPR) és az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrél szolé 2011. évi CXII. térvényrél (a

tovabbiakban: Infotv.).

Nyilatkozom arrdl is, hogy munkakdri feladataim ellatasa soran a gyermekek/tanulok
személyes adatait a mindenkor hatalyos adatvédelmi térvény és rendelkezés, illetve a

Nemzeti kdznevelési torvény elbirasai szerint kezelem, tarolom, tovabbitom.

Kijelentem, hogy a tudomasomra jutott, de a térvény altal nem szabalyozott
személyes adatokat/informacidkat az érintett hozzajarulasa nélkiil nem kezelem, nem

tarolom, nem tovabbitom.

Megismertem az esetleges jogsértés esetén a jogorvoslati lehetéséget.

Fegyvernek, ......cccoovieiiiiiiiiiiiiie,

nyilatkozattevd
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Sziiléi hozzajarul6 nyilatkozat gyermekem személyes adatainak kezeléséhez

Alulirott/alulirottak:

..................................................................................... ( sziilé/térvényes

..................................................................................... ( sziilé/térvényes

képviselé —név nyomatott betlivel) és
tudomasul veszem , hogy

................................................................................. (nevii gyermekem —
név nyomatott betivel) tanuldi jogviszonnyal 6sszeflggd személyes adatainak
kezeléje a Fegyverneki Méra Ferenc Altalanos Iskola — OM szama :035969.
Tajékoztatast kaptam arrdl, hogy az intézmény a gyermek személyes adatait a
mindenkor hatalyos adatvédelmi torvény és rendelkezés, illetve a Nemzeti kdznevelési

torvény elbirasai szerint végzi.

Hozzajarulok ahhoz is, hogy az intézmény — elézetes tajékoztatas utan — gyermekem
személyes adatait az intézménnyel kapcsolatban allé tanulmanyi-, sportversenyek,

kulturalis rendezvények szervez8inek tovabbitsa.

Jelen nyilatkozatom alairasaval hozzajarulok ahhoz is, hogy minden iskolai
tevékenységgel 6sszefliggd eseményen, rendezvényen, palyazaton, projekten —akar
kilsé helyszinen is- a gyermekemrdl fényképfelvétel, illetve hang és videofelvétel
készuljon. Tudomasul veszem és hozzajarulok, hogy ezeket a felvételeket az intézmény
a nyilvanosan elérheté honlapjara feltdltse, tovabba az intézmény népszerisitésével
kapcsolatos elektronikus, nyomtatott és egyéb tajékoztatdé anyagokban — promociés

célokra felhasznalja.
Megismertem az esetleges jogsértés esetén a jogorvoslati lehetfséget is.

Hozzajaruldsom a visszavonasig érvényes.

szulé/torvényes képvisel6 aldirasa szulé/torvényes képvisel6 aldirasa
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KARCAGI TANKERULETI KOZPONT

Fegyverneki Mora Ferenc Altalinos Iskola iktatoszam: TK/099/01658-20/2023

Koviacs Udiké igazgatd részére lgyintézo: Kissné Soos Agnes
email: agnes.soos{@kk.gov.hu
telefon: +3659/795-207
melléklet: -

5231 Fegyvernek

Szent Erzsébet at 31.

targy: SZMSZ fenntartdi jovahagydsa

Tisztelt Igazgatd Asszony!

A Fegyverneki Méra Ferenc Altalanos Iskola (OM azonositd: 035969: székhely: 5231
Fegyvernek. Szent Erzsébet at 31.) koznevelesi intézmény szervezeti ¢s miikddési
szabalyzatat a nemzeti koznevelésrol szolo 2011, evi CXC. torvény 235.§ (1)
bekezdésében foglaltakra hivatkozva jovahagyom, azzal a kitétellel, hogy a szervezeti
¢s miltkodési szabalyzat szerinti tobbletkotelezettségeket a Karcagi Tankeriileti Kozpont
az adott évre 52016 .szakmai dologi keret” mértékéig tdmogatja.

Karcag, 2023, szeptember 29. ~ yetiiley,

| Al

Séagi Istvan ot
tankeriileti igazgato— 2

Karcagi Tankenileti Kozpont
Székhely: 5300 Karcag, Tancsics Mihaly k&t 15.
Képviseld: Sdgi Istvan tankeritleti igazgatd
Elérhetdségek: karcagle v hy, +36 59/795-207
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