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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé €s kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011.
¢vi CXC. térvény alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési
intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél-
¢s feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését, raciondlis €s
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. Az SZMSZ rendelkezéseinek érvénybe 1épéshez a

fenntartora tobbletkotelezettség nem harul.

A szervezeti ¢és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

* 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol

e 2011. évi CXIL térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 2013. évi CCXXXII tv.- a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

« 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkdésérol

« 23/2004. (V111.27.) OM-rendelet a tanul6i tankdnyvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérol

» 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskolaegészségiigyi ellatasrol

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklédok
megtekinthetik az iskola konyvtaraban tovabba az intézmény honlapjan. A szervezeti és miikddési
szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi munkavallalojara, tanuldjara nézve

kotelezo érvénytl.



2. Az intézmény adatai, feladatai

2.1. Az intézmény neve: Budapest XXI. Keriileti Mora Ferenc Altalanos Iskola
Cime: 1214 Budapest, Tejat u. 10.

Oktatasi azonositoja: 035182

Az intézmény alapitasanak idépontja: 1960.

Az intézmény fenntartdja, cime: Dél-Pesti Tankeriileti Kozpont

1212 Budapest, Béke tér 1.

2.2. Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

Koznevelési alapfeladatai

altalanos iskolai nevelés-oktatas

nappali rendszeri (felvehetdé maximalis tanuléi 1étszam: 356 £0)

alsé tagozat, felso tagozat

1. évfolyamtdl 8. évfolyamig

a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli gyermekek,
tanulok nevelése-oktatasa (autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral, érzékszervi
fogyatékos — hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos) rendszerti (felvehetd
maximalis tanuloi 1étszam: 53 £0)

egyéb foglalkozasok: napkdzi, tanulészoba

iskolai konyvtar

mindennapos testnevelés biztositasanak maddja: sajat tornaterem

a testnevelésorak keretében megvaldsitott iszasoktatas modja: egyiittmitkodésben, megallapodas
alapjan

Az intézményben felndttoktatas nem folyik.
Az intézmény mas tagintézménnyel illetve mas intézmény-, szervezeti egységgel nem rendelkezik.
Egyedi feladatellatasi hely sorszama: 001

Engedélyezett 1étszam: 356 {6



3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1. Az intézmény szervezeti felépitése:
* Az intézmény vezetdsége

* Az intézmény dolgozoi

Az intézmény dolgozoi a jogszabalyok eldirasai és a fenntartd engedélyezése alapjan a kovetkezok:

- pedagogusok: tanitok, szaktanarok, konyvtaros, éraadok, iskolapszichologus, fejlesztépedagdgus,
gyogypedagogus;

- pedagogusokat kozvetleniil segité dolgozok: iskolatitkar, pedagogiai asszisztens, gyogypedagogiai
asszisztens, rendszergazda;

- az iskola egyéb dolgozéi: technikai dolgozok (karbantartd, portas, takarito és kisegitd személyzet).
Az intézmény kozossége az iskolakozosség: az iskola dolgozdi, a sziildk és a tanulok.
A nevelGtestiilet: a pedagdgus munkakort betoltd, valamint a neveld - oktatd munkét kozvetleniil
segitd kozalkalmazottak a tagjai.
Szakmai munkakodzosségek: azonos miveltségi teriileten tevékenykedd pedagogusok a kozos
szakmai munkdra, annak tervezésére, szervezésére ¢s ellendrzésére szakmai munkakozosségeket
hoznak létre.
Az iskolaban jelenleg az alabbi munkak6zdsségek miikddnek: alsé tagozatos-, napkdzis-, human-,
real-, tehetség és KIP (Komplex Instrukcidés Programban résztvevo kollegak) munkak6zosség.
Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok: az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak
megoldasara a tantestiilet tagjaibél munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az igazgato
dontése alapjan.

* A sziilék kozosségel
* iskolai sziil6i kozdsség: a szliléi munkakdzosség legmagasabb szintii

dontéshoz6 szerve az iskolai sziild1 kozosség valasztmanya,
*  egy osztalyba jard gyermekek sziileinek kozossége.

* A tanuldk kozosségei
* az osztalykozosség

+ iskolai diakonkormanyzat



3.2. Az intézmény vezetdje

3.2.1. A koznevelési intézmény vezetdje - a Koznevelési torvény eldirasai szerint - felelds az
intézmény szakszer( €s torvényes miikodéséért, a nevelbtestiilet vezetéséért gyakorolja a munkaltatoi
jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatdsara, élet- és munkakdorilményeire
vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség

megtartasaval gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba:
» apedagdgiai munkaért,
* az intézmény belsd ellendrzési rendszerének mikodtetéséért,
» agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
* aneveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
» atanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért,
» arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitkodéséhez
sziiksége személyi és targyi feltételek biztositasaért,
» anemzeti- és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért,

» atanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért.

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellenérzés az igazgatd
kotelessége és feleldssége. A hatékony é€s jogszerli miikodéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott
ellendrzési rendszer mitkddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett

az intézmény vezetdinek és pedagogusainak munkakori leirasa teremti meg.

A munkakori leirasokat évente at kell tekintenie. Munkakori leirdsok kotelezOen szabalyozzak a
feladatkort ellatd vezetdk ¢és pedagdgusok pedagogiai és egyéb természetli ellendrzési
kotelezettségeit. A munkavallalok munkakori leirast minden érintettnek ala kell iratni, az alairt

példanyokat vagy azok masolatat az irattarban kell 6rizni.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell meghatarozni.

Az ellendrzési terliletek kijeldlésekor a célszerlis€ég és az integrativitds a meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

* tanitasi orak ellenérzése, latogatasa (igazgatd, -helyettesek, munkak6zosségvezetok);
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 azigazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése;
* az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések

folyaman.

* A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét

esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében igazgatd helyettesére atruhazhatja.

* Az intézményi bélyegzdk hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgatd
¢és az igazgatohelyettes minden tigyben, az iskolatitkar a munkakéri leirasukban szerepld tigyekben,

az osztalyfondk az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba.

3.3. Az intézmény vezetGsége

3.3.1. Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyitod, tervezd, szervezd, ellenérzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A

kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai

Az intézmény vezetdségének tagjai:
+ azigazgato,
«  azigazgatohelyettesek,
+ aszakmai munkak6zosségek vezetoi,
- adidkdnkormanyzatot segitd tanar,

« akozalkalmazotti tanacs elnoke.

3.3.2. Az intézmény vezet6sége konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik.
Az iskola vezetdsége egyiittmilkddik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a sziiloi
munkako6zosség valasztmanyaval, a diakonkormanyzat vezetdjével, a kozalkalmazotti tanaccsal.
A diakonkormanyzattal vald kapcsolattartas az igazgatd feladata. Az igazgato felelds azért, hogy a
didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a didkdnkormanyzat
képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolodéan a didkdnkormanyzat

véleményét be kell szerezni.

3.3.3. Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak

¢és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje, -helyettese jogosult.

Az intézmény cégszerl aldirdsa az igazgatd/igazgatohelyettes alairasaval és az intézmény pecsétjével

érvényes.



3.4. Azigazgatd, ill. igazgatohelyettesek akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatohelyettes hataskdre az igazgatd helyettesitésekor - sajat munkakori leirdsukban
meghatarozott feladatok mellett - az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen
jellegti feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési €s egyéb jogait (pl. felvételi dontések
esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesre. Barmelyik igazgatohelyettes
hidnyzasa esetén masik vezetOhelyettes veszi at a feladatat. Abban a rendkiviili esetben, ha az igazgatod
¢s mindkét helyettes hianyzik, akkor a helyettesités tovabbi rendje a kdvetkezd: als6s munkakdzosség-

vezetd, felsds human, felsds real és napkodzis munkakdzosség-vezeto.

3.5. Azigazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgato a jogszabdlyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl 4tadja az aldbbiakat az

igazgatohelyetteseknek:

» atanulok felvételi tigyeiben valo dontést,
» az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,
* az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény

képviseletét €s a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

3.6. Az igazgaté kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgat6 feladatait kdzvetlen munkatarsai kdzremitkodésével latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai:

« azigazgatohelyettesek,

+  munkak6zdsség-vezetok,

« iskolatitkar.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatd kdzvetlen
iranyitasa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen

feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatd bizza meg.
Az igazgatOhelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idore alkalmazott pedagogusa kaphat, a
megbizas hatarozatlan idére szol. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni

feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek
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az 1igazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb
akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek soran - az igazgatovel
egyeztetve - barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévo igazgatohelyettes hataskorébe
tartozik.

Az iskola vezetdjének és helyetteseinek vagyonnyilatkozat tételi ktelezettsége van a 2007. évi CLIIL.

torvény 3.§(1/c) alapjan.

3.7. A pedagogiai munka ellenorzése

Az intézményben foly6 pedagogiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az igazgatod
kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszerti miikodéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott
ellendrzési rendszer mitkddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett
az intézmény vezetdinek és pedagogusainak munkakori leirasa teremti meg. A munkakari leirasokat

legalabb haromévente 4t kell tekinteni.

A tanév soran végrehajtandoé ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell meghatarozni.

Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kovetkez6 teriiletek:
* tanitasi orak ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetok),
* azigazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellendrzése,
» az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfénoki, tanari intézkedések

folyaman.

4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

4.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi - a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban allo
alapdokumentumok hatarozzak meg:

+ aszervezeti és mikodési szabalyzat

+ apedagdgiai program

- ahéazirend



Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd milkodésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:
- atanév éves munkaterve

- féléves és éves értékeld beszamolok.
4.1.1. Az intézmény alaptevékenységét, jellemzdit tartalmazo irat

Intézményiink a Klebersberg Kozponthoz (KK) tartozik. A KK okirat tartalmazza az intézményiink
legfontosabb jellemzoit, biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az

intézmény fenntartdja a Klebersberg Kozpont.

4.1.2. A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szamadara a

Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6ndllosagot.
Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

« Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyo nevelés és oktatas
céljat, tovabba a koznevelési torvény 26. § (1) bekezdésében meghatarozottakat.

« Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat,
a kotelezd, kotelezden valaszthatd és szabadon valaszthatd tanorai foglalkozasokat és azok
Oraszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

+ Az oktatdsban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢&s taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét.

« Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a tanuld
magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba - jogszabaly
keretei kozott - a tanuld teljesitménye, magatartasa €s szorgalma értékelésének, mindsitésének
formajat.

» akozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmitkddésével kapcsolatos feladatokat,
+ apedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfdnoki munka tartalmat, az

osztalyfonok feladatait,

+ akiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét,



* atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.
A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik.

A pedagogiai programot a nevelOtestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyésaval valik
érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekintheté az iskola konyvtaraban is, tovabba
olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidoben barmikor tajékoztatassal

szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

4.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe
vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok,
feladatok megvalodsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési

tervét a felelosok és a hataridék megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét az igazgato késziti el, elfogadasara a tanévnyitd értekezleten keriil
sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziil6i
szervezet és a didkonkorményzat véleményét. A munkaterv egy példanya az a tantestiilet
rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell

helyezni.

4.2. A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

A nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szol6 2013. évi CCXXXIL torvény (tovabbiakban: Ntt.),
valamint a tankonyvvé, pedagdgus-kézikdonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet (tovabbiakban: R)
eldirasai alapjan az iskolai tankOnyvellatds rendjét a szakmai munkakozdsség véleményének

kikérésével évente - az igazgatd hatdrozza meg.

4.3. Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az elektronikus ton eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Koznevelési Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert

alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben
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alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az igazgatdo alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni
¢s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi mésolatat:

* az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

» az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

* atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

» az oktober 1-jei pedagogus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgatd aldirasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

4.4. Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadd™) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI

rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megelézése érdekében az iskola vezetdje €s az iskolatitkar esetenként, az
iskolat miikodtetd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épuletben rendkiviili targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben
ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy

telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

4.4.1. Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd vagy adminisztracids dolgozd a bejelentés

valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

4.4.2. A bombariadd elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével

torténik. Lehetdség esetén a bombariad6 tényét az iskolaradioban is kdzzé kell tenni.

4.4.3. Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfelelé rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hidnyaban — az iskola épiilete elé. A feliigyeld tanarok kotelesek a tanulok kiséretét és

feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gytilekez6 helyen tartozkodni.
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4.4.4. A bombariadot elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartézkodni

tilos!

4.45. Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet fogaddé munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetot hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt

megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

4.4.6. A bombariad6 lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitdsaval vagy

potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

5. Az intézmény munkarendje

5.1. Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje, vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia abban
az 1d6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldoink szamara szervezett iskolai rendszerii délutani tanrendi
foglalkozasok vannak. Ezért az igazgato vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik a munkanapokon
7.30 és 16.00 ora kozott az intézményben tartézkodik. Egyebekben munkajukat az iskola

sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld id6ben és idOtartamban latjak el.

5.2.1. A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkéval
vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 6sszefliggd feladatok
ellatasahoz sziikséges id6bdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre

oszlik:

a) akotelez6 draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

5.2.1.1. A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa
b) a munkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasa,

C) osztalyfénoki feladatok ellatasa,
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d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatés, elokészitok stb.),

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kdtelezd oraban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo
elokészitd és befejezd tevékenység idotartama is. Elokészitd és befejezd tevékenységnek szamit a
tanitadsi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirdsa, tanulokkal vald

megbeszEl€s, egyeztetési feladatok, stb.)

A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre irdnyadd munkaid6-beosztasat az 6rarend, a munkaterv €s a
kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az Orarend készitésekor elsdsorban a tanuldok

érdekeit kell figyelembe venni.

5.2.1.2. A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok (a munkakor

betoltése alapjan)

a) a tanitasi ordkra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett orak vezetése,
e) osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek Gsszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitésa,

1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

J) feliigyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

I) apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkak6zosség-vezet6i) ellatasa,
m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogaddorak megtartasa,

0) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,
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r tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakdzosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés,
V) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,

W) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crey

5.2.1.3. Az intézményben illetve azon Kkiviil végezheto pedagogiai feladatok

Mmeghatarozasa

A pedagdgusok a munkaidd tanitdsi 6rakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében a feladatokat

az iskolaban illetve intézményen kiviil kotelesek ellatni.

Az iskolan kivill végezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol -
figyelembe véve a kdznevelési torvény meghatarozott kotott munkaiddre vonatkozo eldirdsait és a

munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit - a pedagdgus maga dont.

5.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

5.3.1. A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatOhelyettes allapitja meg az intézmény Orarendjének filiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitasandl az intézmény feladatellatdsdnak, zavartalanmiikodésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések

figyelembe vételére.

5.3.2. A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elétt a munkahelyén
(illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagogus a munkabol valo rendkiviili tivolmaradasat, annak okéat lehetdleg el6z6 nap, de legkésbb
az adott munkanapon 7.30 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy

kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.

5.3.3. A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség

szerint — szakszerli helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust legalabb egy nappal a
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tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa elott biztak meg, tigy koteles szakszerii orat tartani, illetve a

tanmenet szerint haladni.

5.3.4. A pedagdgusok szamara — a kotelez6 6raszamon feliili — a nevel6—oktatdo munkaval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgat6 adja a helyettes és a

munkakdzosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

5.3.5. A pedagogus alapveto kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szamukra a szamszer(i osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon haladasuk

mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.
5.3.7. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezo és
nem kotelezd o6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveldoktatd munkaval

Osszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az drarend, a havi programok illetve egyes
iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek iddpontja ¢és idOtartama az iskolai

dokumentumokban rogzitett.

5.4. Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgatd allapitja meg. Munkakori leirasukat az
igazgato, a helyettesek készitik el. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az
intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara,
¢s a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem pedagdégus munkakorben foglalkoztatottak
munkarend;jét az igazgatd hatarozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az igazgatd, a helyettesei

szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

5.5. Munkakori leirasok

Iskolankban minden munkavallalonak névre szo6lo, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,

amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
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5.5.1. lgazgatohelyettes munkakori leirasa

I. 1. A szervezeti és mikodési szabalyzattal kapcsolatos feladatok:
«  kozremiikodik az intézmény Szervezeti és mikodési Szabalyzatanak elkészitésében,

«  részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalatdban, kiegészitésében.

2. Hazirenddel kapcsolatos feladatok:
«  kozremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban,

«  Javaslatokat tesz a hazirend médositasara.

3. Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa
- Az igazgat6 helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend

szerint gyakorolja a vezet6i jogokat.

II. Az intézményi kdznevelési feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

1. Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
+  Szaktudaséaval tamogatja a pedagdgiai program elkészitését.

«  Részt vesz a pedagogiai program Osszeallitasaban.

2. Munkatervvel kapcsolatos feladatok

«  Feladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt
vesz a nevelési év rendjének meghatarozasaban.
« A munkaterv elkészitése soran kikéri az iskolaszék, a didkonkormanyzat, a sziil6i

szervezet véleményét.

3. A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
«  Segiti a nevelGtestiilet vezetését.
- Tamogatja a neveldtestiilet jogkdrébe tartozo dontések eldkészitési feladatait, részt
vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.

- Téamogatja az igazgatd neveld €s oktatd munkat iranyito és ellendrzd tevékenysegét.

4. Dontési és egyiittmiikodési feladatok
«  Dontés-elokészitési feladatokat 14t el az intézmény mitkddésével kapcsolatban

minden olyan iigyben, melyben az igazgatd dont, s a dontés el6készitésre utasitotta.
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+  Egylittmikodik a kozalkalmazotti tanaccsal, didkonkormanyzattal, sziil6i
munkak&zosséggel
5. Az iskolai oktatds megszervezése
+  Kozremiikodik a tanulok nevelésének, oktatdsdnak megszervezésében.
«  Részt vesz a pedagogiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaban.
6. Egyéb feladatok
«  Felel6s a nemzeti és az iskolai tinnepek mélté megiinnepléséért.

«  Segiti az igazgatd gyermek és ifjisagvédelmi munkat irdnyitd tevékenységét.

Segiti a tanuld baleset megeldzésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységét.

5.5.2. Tanar osztalyfonok munkakori leirasa

Szakmai feladatok:
I. Altalanos szakmai feladatok
1. A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
. A tanar rendelkezik a korszer altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
« Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normékat.
« Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét, kozos ségi
feladatokat vallal.
2. Egylittm{ikddés a sziilokkel
« Munkéja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
o A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld, oktatd munkajat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
. Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti

meggy6z6désiiknek megfelelé oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

3. Az egyes jogok biztositasa
« Gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
. Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
« Megtartja az egyenld bandsmadd kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, in-

tézkedései meghozatalakor.
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II. Részletes szakmai feladatok

1. A tandr alapfokt nevelési, oktatasi feladatai

. Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

« A tanulok ¢életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

o Végzi a kiilonbozo érdeklodést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességl,
érdeklodésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a tovabbi
tanulasra.

. Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel valo
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

« Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldi kdzosségnek a tanuld onismeret
fejlesztésére, egylittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatdsat.

« Munkéija soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatosag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kdzvetitve ezen értékek fontossagat.

« Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi €s az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, és
ezek apolasara neveli oket.

« A tanulot testi és a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

« ElOsegiti a tanul6 szocializacios folyamatait.

2. A tanuld nevelésével kapcsolatos feladatok
« oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol, erkdlesi
védelmérdl, szemeélyiségének fejlodeésérol.
. oktato tevékenysége soran az ismereteket tobboldaluan kozvetiti.
« oktatd tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulo:
egyéni képességét,
tehetségét,
fejléddésének tlitemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
sajatos nevelési igényét,
. segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
. segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanulo felzarkozasat tanulotarsaihoz,
. atanulok részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,

¢s ezek elsajatitasarol meggydzodik,
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ha a tanulo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

kozremiikodik a gyermek - €s ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban.

kozremiikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megeldzésében,

a tanulo ¢letkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylttmiikodés magatartdsi szabalyait és torekszik azok betartasara,

a szliloket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilét
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

tevékenysége soran a tanulok é€s sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

3. A pedagogiai programmal, az oktatds gyakorlati oldalédval kapcsolatos feladatok

A nevel6testiilet tagjaként az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, a
feladatok megvalositasaban aktivan részt vesz.

A pedagogiai program alapjan az ismeretatadés, a nevelés modszereit, eszkozeit
megvalasztja.

Munka4jat tervszerlien, szakszeriien végzi a tanterv, tanmenet alapjan.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztracios feladatait.

4. A tanulok értékelése

A helyi program, helyi tanterv alapjan iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.
A tanulok magatartasat, szorgalmat, tanulmanyi munkéjat folyamatosan értékeli,

dokumentalja és tajékoztatja ezekrdl irasban, szoban a tanulokat, sziiloket.

5. Munkdjahoz sziikséges ismeret megszerzése

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzéseken valo részvétel utjan gyarapitja (120

oras tovabbképzésen részt vesz hétévenként a tovabbképzés aloli mentesitése ideéig).
Rendszeresen részt vesz az iskolai szakmai munkak6zosségi értekezleteken, helyi

tovabbképzéseken.

A munkdjahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi, éralatogatdsokon részt vesz.
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5.5.3. Tanitéo munkakori leirasa

Szakmai feladatok
I. Altaldnos szakmai feladatok
1. A tanitdi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
« A tanit6 rendelkezik a korszerl altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
. Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkolcsi normékat.
. Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét.
. Koz0sségi feladatokat vallal.
2. Egylittmiikddés a sziilokkel
« Munkaja sordn egyiittmikddik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.
« A sziilok kozosségével egylittmiikddve végzi neveld, oktatd munkdjat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
« Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilok a vallasi és vilagnézeti
meggy6zOodeését.
o Téjekoztatja a sziiloket a torvényben meghatarozott kotelességeirdl.
3. Az egyes jogok biztositasa
« Gondoskodik a tanuldk koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
« Gondoskodik a sziildk jogainak biztositasarol.
« Megtartja az egyenld bandsmadd kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, in-

tézkedésel meghozatalakor.

II. Részletes szakmai feladatok
1. A tanité alapfoku nevelési, oktatasi feladatai
« A tanit6 az alapfoku nevelés-oktatas elsd szakaszaban az iskoldba 1ép6 kisgyermekben
ovja ¢€s fejleszti a megismerés, a megértés €s a tanulas irdnti érdeklddést és a nyitottsagot.
« Segiti a gyermeket atvezetni az 6voda jatékkozpontu tevékenységeibdl az iskolai tanulas
tevékenységeibe.
« Fogékonnya teszi a tanulot a sajat kornyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a
tagabb tarsadalom értékei irant.
. Tevékenysége soran teret ad a gyermekjaték és mozgas irdnti vagyanak, segiti természetes
fejlodését, érését.
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Tanitoi tevékenysége kdzben a tanultak feldolgozasanak folyamataban elemi ismereteket
kozvetit, alapvetd képességeket €s alapkészségeket fejleszt.
A tanul6 kivancsisagara €s érdeklddésére épitve fejleszti a tanuldban a feleldsségtudatot, a
kitartas képességét és elomozditja érzelemvilaganak gazdagodasat.
Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a
tanulasi szokasokat.
Munkadja sordn példat mutat, kiilondsen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.
Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi €s az etnikai hagyomanyok tudatosuléasat, és
ezek apolasara neveli oket.
Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyujt a tanulasi nehézségekkel
valo megkiizdés folyamataban.
Tevékenysége soradn iigyel arra, hogy:

« atanulok fejlesztése a test és lélek szempontjabol harmonikusan torténjen,

+ atanulok szocializacios folyamatait eldsegitse,

+ megteremtse az elemi miveltségi alapok feltételrendszerét,

+ atanuldsi stratégia a tanulokhoz legjobban igazoddan kertiljon

megvalasztasra.

2. A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

a tanito alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, tanitasa,
oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanul6 testi épségének megdvasarol, erkolesi
védelmérdl, személyiségének fejlodesérol,
oktato tevékenysége soran az ismereteket tobboldaluan kozvetiti,
oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulo:
« egyéni képességét,
+ tehetségét,
« fejlédésének litemét,
« szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
sajatos nevelési igényét,
segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanulo felzarkdzasat tanuldtarsaihoz,
a tanulok részére az egészségiik, testi €épségilik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,

¢s ezek elsajatitasarol meggydzodik,
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ha a tanulo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

kozremiikodik a gyermek - és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,

kozremiikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megel6zésében,

a tanulo ¢letkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylttmikodés magatartdsi szabalyait €s torekszik azok betartdsara,

a szliloket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

tevékenysége soran a tanulok ¢€s sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

3. A pedagogiai programmal, az oktatds gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

A nevelGtestiilet tagjaként az intézmény Pedagdgiai programjanak megvaldsitasaban,
sziikség esetén modositdsdban aktivan részt vesz.

A Pedagoégiai program alapjan az ismeretatadds, a nevelés modszereit, eszkozeit
megvalasztja.

Munka4jat tervszerlien, szakszeriien végzi a tanterv, tanmenet alapjan.

4. A tanulok értékelése

A Pedagoégiai program tanterv alapjan iranyitja €s értékeli a tanulok tevékenységét.
A tanuldk magatartdsat, szorgalmat, tanulméanyi munkéjat folyamatosan értékeli,

dokumentalja, és tajékoztatja ezekrdl irdsban, szoban a tanuldkat, sziil6ket.

5. Munkdjéhoz sziikséges ismeret megszerzése

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzeéseken valo részvétel utjan gyarapitja
(120 oras képzésen részt vesz hétévenként a tovabbképzés aldli mentesitése ideéig).
Rendszeresen részt vesz az iskolai szakmai munkak6zosségi értekezleteken, helyi
tovabbképzéseken.

A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
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5.5.4. Tanité/napkozis neveld munkakori leirasa

A munkakdr megnevezése: napkozis neveld

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok

1. A tanitdi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

A napkozis foglalkozast tartd tanitd rendelkezik a korszerti altalanos muveltséggel,
tarsadalmi érzékenységgel.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az
erkolcsi normakat.

Tevékenysége sordn érezhetd az egyéni és kdzosségi felelosségérzete.

Kozosségi feladatokat vallal.

2. Egylittmiikddés a sziilokkel

Munkéja sordn egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.

A sziildk kozosségével egyiittmiikddve végzi neveld, oktatdé munkéjat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak ellatdsa sordn tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggydzddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek

gyermekeik.

3. Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
Megtartja az egyenld bandsmdd kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor.

I1I. Részletes szakmai feladatok

1. A napkdzis foglalkozast tart6 tanito alapfoka nevelési, oktatdsi feladatai

A napkozis foglalkozas idétartama alatt a gyermekeket a tanitasi 6rakhoz igazodva nevel,
oktatja.

Segiti a gyermeket atvezetni az 6voda jatekkdzponta tevékenységeibdl az iskolai tanulas

23



tevékenységeibe, a napkdzis foglalkozasok alatt a tandrai foglalkozasoknal nagyobb teret
engedve azonban a jatéknak.
A napkozis foglalkozasok alkalmaval - kiilondsen az iranyitott szabadfoglalkozasok alatt -
fogékonnya teszi a tanulot a sajat kornyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a
tagabb tarsadalom értékei irant.
Tevékenysége soran teret ad a gyermekjaték és mozgas iranti vagyanak, segiti természetes
fejlodését, érését, ennek érdekében a szabadfoglalkozasok alkalmaval ismerteti meg a
gyermeket minél tobb, kis, kdzepes €s nagyobb csoportokban jatszhatd jatékkal (népi
jatékok, korjatékok stb.)
A tanuldk szabadidejének megszervezése céljabol egyiittmiikodik a szabadidd szervezovel,
az osztalytanitoval.
A napkozis foglalkozasok alkalméval a tandrdkra valo felkésziiléshez megfeleléen
nyugalmas koriilményeket biztosit. Sziikség esetén a felkésziiléshez szakmai segitséget
nyujt, segiti a gyengébb képességii tanulok felkésziilését.
A gyermekeket tanoran tanitdé pedagogussal napi kapcsolatot tart fenn, a tanuldkkal
kapcsolatos elvarasaikat egymassal egyeztetik.
Segiti a gyermekétkeztetési feladatok lebonyolitasat, az ebédeltetést, valamint az
uzsonnaztatast, ez id6 alatt a gyermekek feliigyeletérdl gondoskodik.
Kiemelt figyelmet fordit a napkdzis foglalkozdsok helyszinein a tanulobalesetek
megeldzésére, elharitasara.
A napkozis foglalkozas végén a gyermekek iskolabol valo tavozasat feliigyeli.
A napkozis foglalkozas alatt a tanulok felkésziilését segiti, ismereteket kozvetit, alapvetd
képességeket €s alapkészségeket fejleszt.
A tanul6 kivancsisagara €s az érdeklddésére épitve fejleszti a gyermek feleldsségtudatat, a
kitartas képességét.
Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a
tanulasi szokasokat.
Téamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, kozremiikodik a tanuldsi nehézségekkel
vald megkiizdés folyamataban.
Tevékenysége sordn iigyel arra, hogy:

+ a tanulok fejlesztése a test és lékek szempontjabdl harmonikusan

torténjen,
* atanulok szocializacios folyamatait eldsegitse,

* megteremtse az elemi milveltségi alapok feltételrendszerét,
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* a tanuldsi stratégia a tanuldkhoz legjobban igazoddan keriiljon

megvalasztasra.

2. A tanulok nevelésével kapcsolatos feladatok

A napkozis tanit6 alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.
napkozis  foglalkozds  keretében  gondoskodik a  tanulé  testi  épségének
megovasarol, erkdlesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérol,
a napkoziben az ismereteket targyilagosan és tobboldalian kozvetiti, figyelembe veszi a
napkdzis foglalkozasok soran a tanulé:

* egyéni képességét,

» tehetségét,

» fejlédésének litemét,

» szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,

* sajatos nevelési igényét,
segiti a tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat,
segiti a hatranyos helyzetben 1évd gyermek, tanul6 felzark6zasat tanuldtarsaihoz,
a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢s ezek elsajatitasarol meggyo6zodik,
ha a gyermek, illetve a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megteszi,
kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban,
kozremiikodik a tanuld fejlodését veszelyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megel6zéseben,
a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatjia a kozosségi
egylittmiikodés magatartdsi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
a sziiléket €s a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziilot
értesiti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

tevékenysége sordn a tanuldk és sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja.

3. A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében,
és értékelésében gyakorolja a nevelOtestiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagogiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
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A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhazati

¢s mas felszereléseket kivalasztja.

4. A tanulok értékelése

Irdnyitja és értekeli a tanulok tevékenységét.

5. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

A munkéjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja.

5.5.5. Munkakozosség-vezet6 részére munkakori leirasa

A kiegészité munkakdr megnevezése: munkakdzosség-vezetd

Fo feladata: az intézmény szakmai munkajanak tervezése, szervezése, ellendrzése, az oktato-neveld

munka szinvonalanak emelése

Szakmai feladatai:

részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak kidolgozasaban, feliilvizsgalataban és
végrehajtasaban

részt vesz az iskola, éves munkatervének kidolgozasaban, értékelésében

javaslatokat tesz a szakteriiletéhez tartozé tantargyakhoz kapcsolodo tantargyfelosztas
kialakitasara

munkakozosségben modszertani megbeszéléseket iranyit, bemutatd foglalkozasokat
Szervez

szaktertiletén fejleszti az oktatds, nevelés mddszereit

tanulmanyi versenyeket kezdeményez szakteriiletének megfelelden, intézi az iskolan kiviili
tanulmanyi versenyek tigyeit

irdnyitja a tanulasi kovetelményrendszer kialakitasat

mérdeszkozoket hoz 1étre (kozosség tagjainak bevonasaval) a tanuldk tudas és
képességszintjének vizsgalatara

iranyitja az OKEV mérések eredményeinek elemzését, majd vezetésével kidolgozzak a
fejlesztési tervet

rendszeresen orat latogat a munkakodzdsség tagjainal
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. ellendrzi és értékeli a munkakdzdsség szakmai tevékenységét, segiti a modszertani
megujulasukat

« félévente Osszefoglald elemzést készit a munkakdzosség tevékenységérol a tantestiilet
szamara

. az igazgatonak adatokat szolgaltat a hozza tartoz6 munkateriiletrdl

. rendszeresen vizsgalja a feliigyelete ala tartozo szaktargyak, vagy tevékenységekhez
sziikséges targyi és személyi feltételeket, sziikség esetén javaslatot tesz a fejlesztésre

« javaslatot tesz a felzarkoztato foglalkozéasok és tehetséggondozd szakkorok
megszervezesere

« javaslatot tesz a k6zosségekhez tartozo pedagdgusok tovabbképzésére, szakvizsgainak
letételére

. javaslatot tesz a nevelési értekezletek témaira
kialakitdsaban

. segiti az intézmény hatékony partnerkapcsolatainak kiépitését

. r1észt vesz az iskola éves munkdjanak értékelésében, a beszamold elkészitésében

« munkdjarol minden félév végén irasban dsszefoglalot készit, és ezt ismerteti a
neveldtestiilettel

« Az igazgatdo megbizésa alapjan a fenntartd, az iskolaszék kérésére beszdmol az iskola

gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységérol.

5.5.6. A gyermek- és ifjusagvédelemmel megbizott feladatai

A gyermek- és ifjusagvédelemmel megbizott pedagogus segiti az iskola pedagdgusainak gyermek-

¢s ifjusagvédelmi munkajat.

A munkako6zosség vezetdit, €s a neveldtestiilet tagjait tajékoztatja a gyermek- €s ifjisagvédelemmel

kapcsolatos tudnivalokrol, a gyermekvédelmi torvény valtozasairdl, az alkalmazott modszerekrdl.

A szakmai munkakozosségek kérésére felvilagositd eldadasokat, ordkat szervez a megfeleld

szakember bevonasaval.

Szervezi a karos szenvedélyek megelozésére, balesetvédelemre, bilinmegeldzésre iranyulo

osztalyfonoki orékat, s az eldadokat.
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Tanév elején az osztalyfonokokkel felméri a veszélyeztetettek, hatranyos helyzetliek, rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményben részesiilok, gyermekvédelmi intézkedést igényldk adatait. Az év
soran kolcsondsen egyiittmiikodik a pedagogusokkal, a gyermek hatranyos helyzetének,
veszélyeztetettségének felismerésében, lehetdség szerint azok kialakuldsanak megel6zésében illetve

enyhitésében. Kiilonosen figyelni kell a gyermek bantalmazasara utal6 jeleket.

Az osztalyfonokok, szaktanarok (kiilondsen a testneveldk) figyelmét felhivja a leggyakrabban
eléforduld gyermekvédelmi esetekre, és lehetdség szerint a problémanak megfelelden orvosolja
azokat. Jelzést indit a Gyermekjoléti Szolgalat felé — az osztalyfonokok kozremiikodésével — az
alabbi esetekben:

» azigazolatlan hidnyzéasok (ennek ismétlddése esetén szabalysértési eljarast kezdeményez

a jegyzonél);
* bantalmazas;
» agyermek csaladjanak hatranyos helyzete;

* egyéb veszélyeztetd tényezok felmeriilésekor.

5.5.7. A diakonkormanyzatot segit6 tanar feladatai

Jogai, kotelezettségei és feladatai:
Feladata:
- Részt vesz a didkonkorményzat testiileti iilésein.
- Szervezi és segiti a didkdnkormanyzat és az iskolavezetés, illetve a didkonkormanyzat és a
neveldtestiilet kozotti kapcsolattartast:
e gondoskodik az informaciok kolcsonds kozvetitésérol,
e segiti a didkonkormanyzat képviseldinek felkésziilését az értekezletekre,
forumokra.
- Figyelemmel kiséri a didkonkormanyzat munkdjaval kapcsolatos jogszabalyokat.
- Kozremiikddik a didkonkormanyzat és az iskola munkatervének 6sszehangolasaban.

- Segiti a didkonkormanyzat rendezvényeinek szervezését €s lebonyolitasat.
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5.5.8. Iskolatitkar munkakori leirasa

Kozvetlen felettese: igazgato, - helyettesek
Feladatkore: iskolai adminisztracios, ligyintézoi €s titkarndi feladatokat 1at el,
+ részben 6nallé munkaval
+ részben vezetdi, vezetd-helyettesi iranyitassal.
Adminisztréacios, ligyintézdi feladatok:
. Az oktato — nevel6 munkaval kapcsolatos anyagok eldkészitése, feldolgozasa, tarolasa.
. Elektronikus tton érkezett posta kdvetése, tovabbitasa (kortelefon, email).
« Elektronikus iktatas, postazas.
. Az iskolai pecsét eldirasszerii hasznalatanak betartasa.
. Az iskola kiils6 és belsé kapcsolattartasaval dsszefliggd teenddk (fenntarto, ovodak,
iskolak, kozmiivelddési intézmények, Sziildi kozosség, média, palydzatok).
« Iskolai jegyz6konyvek vezetése, nyilvantartasa.
« Adminisztracids feladataibdl ered6 iratkészités, sokszorositas.
. Hataridok nyomon kovetése, betartasa, az érintettek tajékoztatasa.
« Levelezés, latogatok fogadasa.
« Havi jelentések kiildése.
« Személyi igyek nyilvantartasa, vezetése.
« A személyi anyagok tarolasa, biztonsagos Orzése.
« Névvaltozasok, mas adatvaltozasok atvezetése a nyilvantartasba, és az ezzel kapcsolatos
jelentési kotelezettségek.
« Pedagogus tovabbképzés nyilvantartasa.
o Pedagogus igazolvany, utazasi kedvezmény nyilvantartasa.
« Dolgozo6i szabadsag- betegallomany nyilvantartas vezetése, ezzel kapcsolatos jelentési
kotelezettség.
o [Irattari anyagok rendezése, torvény szerinti selejtezése.
. Tanulobiztositassal kapcsolatos ligyintézés.
« Iskolai leltar ligyintézése.
« Az iskolai pecsét eldirasszerii haszndlatanak betartasa.
« Adminisztracios feladataibol eredo iratkészités, sokszorositas.

. Hataridék nyomon kovetése, betartdsa, az érintettek tajékoztatasa.
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6. Az intézmény miikodési rendje

rer e r

Az oktatas és a nevelés a pedagodgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Osszhangban levé heti oOrarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitdsi oOran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
tanitasi oOrak megtartdsa utan, rendkiviili esetben (igazgaté engedéllyel) azok elott
szervezhetdk.

A tanitasi 6rdk idotartama 45 perc. Az elsO tanitdsi ora a hazirend altal meghatarozott idoben
kezdddik.

A tanitasi ordk engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi €s a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatdsra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitdsi Ordk
megkezdésiik utan nem zavarhatok. A kotelez6 orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes
altal elére engedélyezett idopontban és modon torténhetnek, lehetéség szerint ugy, hogy a tanitast
minél kevésbé zavarjak.

Az 6rakdzi sziinetek rendjét beosztott pedagdgusok feliigyelik.

6.2. Az osztalyozod vizsga rendje

A félévi €s év végi tanulményi osztalyzatok megéllapitasdhoz a tanulénak osztalyozo vizsgat kell
tennie, ha:

a) egyéni tanrendben végzi a tanul6 a tanulmanyait,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy

tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb 1d0 alatt tegyen eleget,

C) egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, és nem osztalyozhatd, mert nincs elegendd

érdemjegye ¢és a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,

d) ha a tanuld hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta és a

neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga letételének lehetdségét.
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6.3. Az intézmény nyitvatartasa, az iskolaban tart6zkodas

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.30 oratol 18.00 oraig van nyitva. Az intézmény a tanitasi

sziinetekben {igyeleti rend szerint tart nyitva.

A koznevelési intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az iskolaba
jar6 tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérével, és csak
az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe vald belépésiikkor a kapunal
regisztraltatniuk kell magukat. A beléptetd rendszerben torténd regisztracid soran rogzitésre keriil a

belépd személy neve, a belépés €s kilépés idOpontja, a keresett személy neve.

6.4. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje, az intézményi védo-0vo

eloirasok

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével latjuk el. Az épiiletre kitlizziik a nemzeti lobogoét, az Eurdpai Unid zaszlajat és a székely
74sz106t.
Az iskola minden munkavallal6ja és tanuloja felelds:

« akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

+ az iskola rendjének, tisztasagdnak megOrzéséért,

- az energiafelhasznalassal valo takarékoskodaseért,

+ atlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabélyok betartasaért.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. Az
iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a
didkok elsésorban a tanitasi orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetden - a tanteremért felelds,
vagy a foglalkozast tartd6 pedagogus feliigyelete mellett - lehetdség van az iskola minden
felszerelésének hasznélatira. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. haszndlatdnak rendjét a
hazirendhez kapcsol6dd belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartdsa tanuldink ¢és a

pedagogusok szamara kotelezo.

Vagyonvédelmi okok miatt az {iresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek,
szertarak bezdrasa az orat tartd pedagdgusok, illetve - a tanitasi 6rdkat kdvetden - a technikai dolgozok

feladata.
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A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatdhelyettessel valod

egyeztetés utan - szabadon hasznalhatja.

6.5. Tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelése

6.5.1. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

A munkavallalok és az intézménybe latogatok az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a
fobejarat elotti 50 méter sugaru teriiletrészt — nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan
kiviil tartott iskolai rendezvényeken a dohdnyzas és az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa

tilos!

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkod6é vendégek szamara a dohanyzas tilos. A
nemdohanyzok védelmérdl szolo torvényben meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak

végrehajtasaért felelos személy az intézmény munkavédelmi feleldse.
6.5.2. Egyéb egészséget veszélyeztet szerek tiltasarol

A tanulok egészségét veszélyeztetdé szerek (alkohol, energiaital, kabitoszerek, cigaretta)
fogyasztasanak elkeriilésére kiilonosen felhivjuk a figyelmet. Evente drogprevencids programokat
szervezink. Osztalyfonoki orakon egészségmegdrzéssel kapcsolatban témafeldolgozas soran

ismerkednek meg a tanulok az egészséget veszélyeztetd szerek karos hatdsaival.

6.6. A tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szamara minden tanév elsd napjan az osztalyfonok tiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd megtorténtét és tartalmat

dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tanarainak,
amelyek tanuldsa sordn technikai jellegii balesetvesz¢ly lehetdsége all fonn. Ilyen tantargyak: fizika,
kémia, biologia, digitalis kultura, testnevelés. Az oktatas megtorténtét a szaktanar/osztalyfonok altal
készitett feljegyzésben és az e-Kréta feliiletén, osztdlynaploban dokumentédlni kell. Az egyes
szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsé utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak,

amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem
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1év6 tanulok szamara potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit, laptopjait,

tabletjeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a didkok szdmdra minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles

elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink €s a pedagogusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus, aki
nem jelenti az oOrajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOokonyvezését,

nyilvantartdsat az igazgato altal megbizott munkavédelmi felelds, illetve az iskolatitkar végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds megbizasa az
intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztato tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson

val6 részvételt az munkavallalok alairdsukkal igazoljak.

A pedagbégusok a tanitdsi Ordkra az altaluk készitett, technikai jellegli eszkozoket csak kiilon
engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitdsa a munkavédelmi felelds,
igazgato hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz orai
hasznalatat. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegli pedagdgiai eszk6zok a tanitasi

orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

rer s r

Az iskola - a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgato és helyettesei rogzitik a tanoran kiviili érarendben,
terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrdl naplot kell vezetni.

« A tehetséggondozas keretéiil szolgalo szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a
munkakoz0sség-vezetdk és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit
az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok idopontjarol és a latogatottsagrol naplot kell
vezetni. Délutanonként, tanitasi 6rdk utan a tanulok diaksportkorben sportolhatnak a

tanulok altal szabadon valasztott sportkdrokben.
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Az iskola linnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miusor elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az tinnepségeken az iskola
tanulodi a hazirend és a szobeli utasitasoknak megfeleld 61t6zékben kotelesek megjelenni.
A versenyeken valod részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanuldk intézményi, keriileti, budapesti és orszagos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

A felzarkéztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott
pedagbgus tartja.

A tanulmanyi kirandulas, erdei iskola az iskolai €let, a kozosségek kialakitasanak €s
fejlodésének szerves része. A tanulmanyi kirdnduldsok szervezésének és lebonyolitasanak

kérdéseit igazgatoval/ igazgatohelyettesekkel egyeztetni kell.

6.8. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az éves munkaterv 0sszedllitdsakor meghatarozzuk a nemzeti linnepeken kiviili megemlékezéseket,

ezekkel kapcsolatos szervezési feladatokat.

Az iinnepélyeket mindig mas-mas évfolyam szervezi. Célunk ezzel, hogy minden tanulé az altalanos

iskolai évei alatt egy alkalommal tevékenyen részese legyen az iinnepi megemlékezésnek.

A nevel6testiilet az €letkori sajatossagok figyelembe vételével a kovetkezOk szerint hatarozza meg

az linnepélyek, jeles napok szervezoit:

idépont esemény szervezok

szeptember 1. tanévnyito tinnepély 2. évfolyam tanul6i

szeptember vége Sziireti mulatsag alsos-felsés didkok
kozremiikodésével

oktober 1. zene vilagnapja hangszeres zenét tanulo
didkok koézremiikodésevel

oktober 4. allatok vilagnapja napkozis munkakozdosség
szervezésével

oktober 6. megemlékezés az aradi vértantikra 6. évfolyam tanuloi

oktober 23. az 1956-os forradalomra emlékezés | 8. évfolyam tanul6i
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november 11.

Mirton napi néphagyomany

bemutatasa

also tagozatos tanulok

december 13.

Luca nap — néphagyomany

felelevenitése

also6 tagozatos tanulok

december — a téli sziinet

el6tti utolso tanitasi nap

betlehemezés

3. évfolyam

januar 22. Magyar kultara napja human munkak6zosség
szervezésével
februar farsangi mulatsag alsos-felsés didkok

kozremikodésével

Mmarcius 15.

1848. marciusi forradalomra

emlékezés:

5. évfolyam tanuloi

marcius 22.

viz vilagnapja:

real munkako6zosség

szervezésével
aprilis htsvéti tinnepkor kézmiivességgel napkozi munkakozosség
kozremiikodésével
aprilis 11. koltészet napja: human munkak6zosség
szervezésével
aprilis 22. Fold vilagnapja: real munkakozosség
szervezésével
aprilis 29. - tanc vilagnapja napkdzi munkak6zosség
kozremiikodésével
majus 19. majus fak, viragok napja: alsé tagozat szervezésével
Jjunius 4. Osszetartozas napja 7. évfolyam tanul6i

junius 1. hetében

Mora-nap - iskolank névaddjara

emlékeziink tinnepi miisorral

alsos-felsOs diakok

kozremiikodésével

Jjunius — utolso tanitasi nap

ballagas

7. évfolyam tanul6i

junius vége

tanévzaro tinnepély

4. évfolyam tanuldi
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6.9. A mindennapos testnevelés szervezése

Az 1-4. osztalyos didkjaink szdmra heti négy testnevelési orat és egy néptanc orat az orarendbe iktatva

szerveziink a mindennapos testnevelés keretében.

Az 5-8. osztalyos didkjaink szamara heti 6t testnevelési orat az o6rarendbe iktatva szerveziink a

mindennapos testnevelés keretében.

6.10. Tanulok altal készitett targyak

A tanorakon, szakkorokon tanulok altal készitett alkotasokat, targyakat az iskola nem értékesiti, nem

hasznositja dijazas ellenében.

7. Az intézmény nevelotestiilete és a szakmai munkakozosségei

7.1. Az intézmény nevelotestiilete

A nevel6testiilet - a koznevelési torvény 70. § alapjan - a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak
kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozod és hatdrozathozo
szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betdltd
munkavallaldja, valamint a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd egyéb felsdfokt végzettségii

dolgozdja. A neveld testiilet feladatkorébe tartozo ligyeit nem ruhdzza at.

7.1.1. A nevelési €s oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a nevelési
- oktatasi intézmény milkodésével kapcsolatos tligyekben a koznevelési torvényben €s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebként pedig véleményezd és javaslattevo

jogkorrel rendelkezik.

7.1.2. Az intézmény pedagégusai az iskolai konyvtar kdzremiikddésével kolesonzés formajaban
megkapjak a munk4jukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Nem sziikséges engedély
a tanari laptopok ¢és mas informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a pedagogiai programban szerepld

rendezvényen, eseményen, kulturdlis miisorban torténd hasznalatakor.

7.2. A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

7.2.1. A tanév soran a nevelbtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:
« tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

o félévi- és év végi osztalyozo értekezlet
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. tajékoztatd ¢és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
. nevelési értekezlet (évente két alkalommal),

« rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

7.2.2. Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek €s utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak legalabb
50%-a, vagy az igazgatd sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést igényld értekezletein
jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-

vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelenlévo személy (hitelesitd) ir ala.

7.2.3. A neveldtestiilet egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykdzosségben
tanitd pedagogusok vesznek részt kotelezé jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az
osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthat6 az osztaly aktualis problémainak megtargyalasa

céljabol.

7.2.4. A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével - nyilt
szavazassal €s egyszerli szoOtobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatirozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatod

szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott irat anyagaba kertilnek.

7.2.5. Augusztus végén tanévnyito értekezletre, jiniusban az igazgaté altal kijel6lt naponta évzard
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor €s tanév végén —
az iskolavezetés altal kijeldlt idOpontban — osztalyozo értekezletet tart a neveldtestiilet.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi dolgozojat
érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni. A nevel6testiileti
értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgato

adhat felmentést.

7.3. A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

7.3.1. A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény szakmai

munkdjdnak irdnyitasdban, tervezésében ¢€s ellendrzésében. A munkakdzosségek segitséget adnak az
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iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakdézosség alapfeladata a
palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok vezetdtanaranak
megbizasara. A munkak6zosség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak és

gyakornokainak bels6 értékelésében, valamint az iskolai hazi versenyek megszervezésében.

7.3.2. A szakmai munkakdzosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek munkakozosség-vezetdjik személyére. A munkakdzosség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t
éves hatdrozott idétartamra az igazgatd jogkore. Az intézményben négy munkakozosség mitkodik:
also, real, human, napkézi munkako6zosség; a munkakozosségekben a tagok szdma mindenhol

meghaladja az 6t f6t.

7.3.3. A munkakdzosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositdsa a vezetés és a pedagogusok
kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszdmol az intézmény vezetdjének
a munkakozosség tevékenységérdl, Osszedllitja a munkakdzosség munkatervét, irdsos beszdmolot

készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozdsség munkéjarol.

7.4. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

» Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat,
Mindségét.

+ Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai neveld-oktatdo munka szinvonaldnak javitasa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositasa érdekében uigy, hogy a munkako6zosség-vezetdk rendszeresen
konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a munkakdzosség-
vezetdket évi két alkalommal beszdmoltatja.

* A munkakozdsség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének

miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

A szakmai munkakozosség-vezet6 jogai és feladatai

«  Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a munkakozosség
éves munkatervét.

» Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai €s pedagogiai munkajat.

* Az igazgatd altal kijelolt iddpontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében beszdmol a

munkako6zosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl.
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» Moddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

+ Téjékozdédik a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjarél, munkafegyelemérdl, a
munkak6zdsség minden tagjanal orat latogat.

« Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozdsség tevékenységérdl a

nevelotestiilet szamara.

8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

81. Az iskolakozosség

Az iskolakozdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és kuratdriumi

tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

8.2. A munkavallaléi kozosség

Az iskola neveldtestiiletbdl és az intézménynél munkavéllaldi jogviszonyban 4all6 neveld és oktatd
munkat kdzvetleniil segité alkalmazottakbol all.
Az igazgatd a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

+ szakmai munkako6zosségek,

+  sziiléi munkak6zosség,

+ didkonkormanyzat,

+ osztalykozosségek.

8.2.1. Az iskolai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozossége az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allo
dolgozokbdl tevddik dssze. Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait valamint
iskolan beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a jogszabalyok rogzitik.

A kozalkalmazottak a torvényi szabalyozas szerint titkos szavazassal maguk koziil kozalkalmazotti

tanacsot valasztanak.
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8.2.2. A kozalkalmazotti tanacs vezetdje és tagjai

A kozalkalmazotti tanacs vezetdje az igazgato egyiittesen megalkotja a kdzalkalmazotti szabalyzatot,
ebben allapithatok meg a kdzalkalmazotti tanacs és a munkaltatd kapcsolatrendszerét érintd egyes

kérdések.

Véleményezési joga van a kozalkalmazotti tanacsnak a kovetkezo esetekben véleményezheti:
. amunkaltato belsé szabalyzatanak tervezetét;
. akozalkalmazottak nagyobb csoportjat érintd munkaltatoi intézkedés tervezetét;
« akozalkalmazottak képzésével Osszefliggd terveket;

. amunkaltatd munkarendjének kialakitasat.

A kozalkalmazotti tanacs vezetdje, illetve képviseldi az egyetértési, illetve véleményezési joga
gyakorlasaval 0sszefliggésben betekinthet a munkaltatoé nyilvantartasaiba. A betekintési jog azonban
szigoruan célhoz kotott, ami azt jelenti, hogy kizarélag a kozalkalmazotti tanacs egyetértési, valamint
véleményezési joganak érvényesitése érdekében gyakorolhatd. Emellett a munkavallalok
kozalkalmazotti jogviszonyaval 6sszefiiggd kérdésekben a kdzalkalmazotti tandcstéjékoztatast kérhet
a munkaltatotol, amelynek teljesitését a munkaltatdo nem tagadhatja meg. A kdzalkalmazotti tanacsot,

illetve képviseldt a birtokaba jut6 adatok, informaciok tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli.

8.3. A sziil6i kozosség

Az iskolaban miik6do sziildi szervezet a sziiloi kdzosség.
Az iskoldban a sziiloknek a Koznevelési torvényben meghatidrozott jogaik érvényesitése,
kotelessegiik teljesitése érdekében sziild1 kozosségek miikodnek.
Az osztalyok sziil61 kozosségeit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziil6i kozosségei a sziilok korébdl a kovetkezd tisztségviseloket valasztjak:
- elnok
- elndkhelyettes
- tagok (igény szerint)
Az osztalyok sziil6i kozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban valasztott
sziil61 kozosség-elnok vagy az osztalyfonok segitségével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.
Az iskolai sziil61 kozdsséget az alabbi jogok illetik meg:
- megvalasztja sajat tisztségviseldit,

- kialakitja sajat mitkodési rendjét,
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- képviseli a sziiloket az oktatasi térvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében,
- véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a sziil6i
kozosség azon pontjait, amelyek a sziilokkel, ill. a tanuldkkal kapcsolatosak,

- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos kérdésben
Dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

- sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
- aképviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i kozosség elndke,
tisztségviseldi),
- aszil6i kozosség tevékenységének szervezése.
Véleményezési €s egyetértési joggal rendelkezik a sziildi kdzosség:
- az éves munkatervben,
- aszervezeti és miikodési szabalyzatban,
- ahézirendben,

- apedagogiai programban foglaltakkal kapcsolatban.

Az iskolai sziil6i kozosség

Az iskolai sziil6i kozosség legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskolai sziiléi kozdsség
valasztmanya. Az iskolai sziil61 kozosség valasztmanyanak munkéjaban az osztaly sziiloi kozosségek
elnokei, elndkhelyettesei vehetnek részt. Az iskolai sziil6i kozosség vezetdségeét az iskola
igazgatojanak tanévenként legalabb 3 alkalommal 6ssze kell hivnia, és itt tajékoztatast kell adnia az
iskola feladatairdl, tevékenységérol.
Az iskolai sziil61 kozosség valasztmanya a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja a tisztségviseldit:

- elnok,

- elnokhelyettes.
Az iskolai sziil6i kozosséget az elnok vezeti, aki kozvetleniil az iskola igazgatoval tart kapcsolatot.
Az iskolai sziil61 kozosség valasztmanya hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 50%-a

jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

8.4. Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-dnak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tanacs
megalakitasara és miikodtetésére, a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig szabalyozza

az intézményi tandcs létrehozasanak koriilményeit. Tekintve, hogy megitélésiink szerint
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iskolankban jol miikddik a sziil6i kozosség €s a didkonkormanyzat kozotti egyeztetés, biztositjuk a

fenntarto és a partnerszervezetek kozotti informacidaramlast.

Az intézmény neveldtantestiilete €s a partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az intézményi

tanacs megalakitasat.

8.5. A didkonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény

mukodésével és a tanulokkal kapcsolatos kérdésben.

Az iskolai didkonkorményzat élén, a valasztott didkonkormanyzatot segitd pedagogus illetve az
iskolai didkbizottsadg vezetdje all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a diakonkormanyzatot segitd pedagdgus tamogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal - a diakk6zOsség javaslatara - az igazgato biz meg. A didkdnkormanyzat
miikodéséhez sziikséges feltételeket az iskola biztositja: helyiséget (tanterem), berendezéseket
(audiovizudlis eszkozoket). Az iskola a sajat, iskolai dologi koltségvetésébdl sziikség szerint

tdmogatja a didkdnkormanyzatot.

A didkénkormanyzat véleményét - a hatalyos jogszabalyok szerint - be kell szerezni
+ aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,

* a hazirend elfogadasa elott.

A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan

iigyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkonkorményzat véleményét.

8.6. Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

+ az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

+ kiildottek delegéldsa az iskolai didkonkormanyzatba,

+ dontés az osztaly beliigyeiben.

42



Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az 0sztalyfonokot - az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdjével konzultalva - az igazgato bizza

meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

* Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkaja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

» Segiti a tanulokozosség kialakulasat.

» Segiti és koordinalja az osztalyban tanitd pedagdégusok munkéjat. Kapcsolatot tart az osztaly
szll61 munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly
fegyelmi helyzetét.

* Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevel6testiilet elé terjeszti.
Sziiloi értekezletet tart.

 Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teend6ket: napld vezetése, ellendrzése, oktober 1-jei,
félévi ¢és év végi statisztikai adatok szolgéltatasa, bizonyitvanyok, torzslapok megirasa,
hianyzasok igazolasa, (8. osztalyban tovabbtanuldssal kapcsolatos adminisztracio elvégzése).

* Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd gyermekvédelmi feladatokra.

» Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

+ Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az osztalyfonoki

munkakozdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

8.7. A sziilok, tanulok, érdeklédok tajékoztatasanak formai

8.7.1. Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziiléi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként hdrom sziil6i
értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémak megoldasa céljabol az igazgatd, az osztalyfonok

rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziil8i értekezletet az igazgato hivhat dssze.
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8.7.2. Fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgatd altal kijelolt idOpontban — két
alkalommal tart fogad6orat.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogadodran kiviili idopontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszdmitva — telefonon vagy irasban toérténd idépont-

egyeztetés utan kertilhet sor.

8.7.3. A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetOi, a szaktanarok €s az osztalyfénokok az elektronikus naplo vezetésével tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségliknek. A sziilovel vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy irdsban
torténhet.

Az osztalyfonok az elektronikus naploba tett bejegyzésben értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy
hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztilyfonok az
elektronikus naplon keresztiil tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziildi értekezletek idopontjarol
¢s mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény

elott.

8.7.4. A diakok tajékoztatasa

A tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb harom osztalyzatot adunk.
Az osztalyzatok szamanak szambavétele az elektronikus naplé ellendrzésekor torténik. Témazard
dolgozatok megirasdnak idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont
el6tt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot
lehet iratni.

A tanulo egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv €s irodalom irasbeli kivételével) egy
osztalyzat adhatd. Az irasbeli szdmonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, és
az e-Kréta tanulmanyi rendszerbe be kell irni az érdemjegyet. A dolgozat megtekintésére lehetdséget
kell biztositani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmaz6 intézkedésekrol.

Az igazgatd €s a nevelltestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagyiilésen tart kapcsolatot a

didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.
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8.7.5. Aziskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
szakmai alapdokumentum,
+ pedagbgiai program,
+ szervezeti és miikodési szabalyzat,

«  hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgat6éi irodaban, konyvtarban szabadon
megtekinthetok, illetve megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapdokumentum a www.Kir.hu
honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmarol - munkaidében - az igazgatd vagy a

helyettesek adnak tajékoztatast.

8.8. A Kkiilso kapcsolatok rendszere és formaja, modja

Az eredményes oktato- és nevelémunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn

a kovetkez6 intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

- aFenntartoval,

- ahelyi dnkormanyzati képviseld testiilettel és Polgarmesteri Hivatallal,

- helyi oktatasi intézményekkel, gyermekvédelmi szervezetekkel,

- az iskola-egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatoval,

- akeriilet 6vodaival, kiilonos tekintettel a kornyékbeli 6vodakkal,

- az iskolat tamogat6 Egbelaté Alapitvany kuratoriumaval (székhelye: 1214 Budapest Tejtt

utca 10.).

A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az igazgatd rendszeres kapcsolatot tart fenn a keriileti
szakorvosokkal, védéndi halozattal. Segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi

vizsgalatat.

A tanulok veszélyezettségének megeldzése, valamint a gyermek és ifjisagvédelmi feladatok

eredményesebb ellatasa érdekében egylittmiikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal, a Gyamhivatallal.
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8.8.1. Rendszeres egészségiigyi ellatas

8.8.1.1. Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kdznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a tanuldinak rendszeres

egészségligyi feliigyeletét és ellatasat.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az igazgatojaval.

A diakok szlirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a nevelOtestiileti szobaban.

8.8.1.2. Az iskolai védono feladatai

* A védond munkdjanak végzése sordn egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos
munkdjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valdé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szlirOvizsgalatokat megeldz6 ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat
stb.).

* A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

* Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki orakat,
el6adasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmiikddve.

* Heti két 6raban fogadoorat tart az iskola didkjai szamara.

8.8.2. Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak
alapvet6 feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet
69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermekvédelmi feleldst biz meg a
feladatok koordinalasadval. A gyermekvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a fenntartdo altal
mukodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez

kapcsolddo feladatokat ellatdo mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.
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9. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1. A tanuloi hianyzas igazolasa

A tanul6i hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok €s késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi

szabalyokat rogzitiink az aldbbiakban.

9.11. A tanulé koteles a tanitasi 6rakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrél valo

tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni.
Az igazolasokat az osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezd esetekben:
a) a sziil6 eldzetes irasbeli kérelmére engedélyt kapott a tavolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
* bejaro tanul6 érkezik késébb méltanyolhatd kdzlekedési probléma miatt,
» rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).
A tanév soran a sziil gyermekének félévente 5‘[J1]‘[a2] naprol vald tavolmaradasat igazolhatja. A tanulo
szamara elézetes tdvolmaradadsi engedélyt a sziild irasban kérhet. Az engedély megadasarol az
igazgato dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld

tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztdsainak mennyiségét €s azok okait.

9.2. Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté kedvezmények
9.2.1. Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak

meghallgatisa utan — az igazgat6 dont.

9.2.2. A kozépfoku intézmények altal szervezett nyilt napon a tanul6 a rendelkezésre allo  sziil6i

igazolassal vehet részt.

9.3. Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése
A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének

eldirasai szerint torténik.
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9.3.1. Tankoteles tanulé igazolatlan hianyzasa esetében:

A 20/ 2012.(V111.31.) EMMI rendelet 51. (4) bekezdése alapjan

» az elsd igazolatlan ora utan: a napld adatai révén a sziilo értesitése;

 tizedik igazolatlan ora utan: a tanulo tényleges tartdzkodasi helye szerinti gyermek;joléti
szolgalatot;

« aharmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanuld tényleges tartozkodasi helye szerinti
jarasi/keriileti gyamhivatalt, gyermekjoléti szolgalatot;

+ az Otvenedik igazolatlan 6ra utan: a tanulo tényleges tartdzkodasi helye szerinti
gyamhivatalt, gyermekjoléti szolgélatot, kormanyhivatalt és az illetékes
renddérkapitdnysagot.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas

kovetkezményeire.

9.4. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanul6éval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil torténik
meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés tényen deriil ki azonnal. Ebben az esetben
a kotelességszegésrdl szold informacid megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras
meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot €s sziilot személyes megbeszélésrévén kell
tajékoztatni az elkovetett kotelességszegeés tényeérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a
fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a neveltestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelbtestiilet nem jogosult a bizottsag elnokének
megvalasztasara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat napirendre tiizé
neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort
gyakorld nevelOtestiilettel. A jegyzOkonyv-ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra é&s
észrevételekre a fegyelmi bizottsagtagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kitelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi bizottsag

tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen.
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A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges iddtartamig
tartozkodhatnak a targyaldscéljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitési eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a targyalast
koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az igazgatonak, a fegyelmi
bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak ¢és sziildjének.

A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az
iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoku hatarozat meghozatalat célzd nevel6testiileti értekezlet
idopontjat minél korabbi idOpontra kell kitlizni, de a fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok
elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan

meg kell jeldlni az irat, ezen beliili sorszamat.

9.5. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteté eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-ban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras
el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld

¢s a sértett tanuld k6zotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

* az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzden személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast

megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol

+ afegyelmi eljarast megindito hatdrozatban tajékoztatni kell a tanul6t és a sziil6t a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell jeldlni az

egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét
+ az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

* a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot €s a sziilot

nem kell értesiteni
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az egyeztetd eljaras idopontjat - az érdekeltekkel egyeztetve - az intézmény igazgato je tiizi
ki, az egyeztetd eljards idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével

megbizott pedagogus személyérdl elektronikus ton €s irdsban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol

biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a

sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziildjének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja

Vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kdteles a sértett
¢s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az

allaspontok tisztazésa és a felek allaspontjanak kozelitése

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

felfliggeszti

az egyeztetést vezetonek ¢és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd

eljaras - lehet6ség szerint - 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet

az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

az egyeztetd eljaras idészakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo6 tanuld
osztalyk6zosségében kizardlag tjékoztatasi céllal €s az ennek megfeleld mélységben lehet

informéaciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a

jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megéllapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo
osztalykozdsségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéallapodasban meghatarozott

korben nyilvanossagra lehet hozni.
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l. szama melléklet

Az iskolai konyvtar miilkodési szabalyzatok gyiijteménye

Az iskolai konyvtar mitkodési szabalyzata

1. A konyvtar mikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtdra az iskola muikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyiijtését, feltarasat,
megorzEesét, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek
oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinadlo szervezeti egység.

Telephelye: 1214 Budapest, Tejut u. 10.

Tevékenységét az iskolaban, jol megkozelithetd helyen, 55 nm-en latja el.
Konyvtarunk SZMSZ-e leirja a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabélyait. Az iskolai
konyvtar alloméanyaba csak a konyvtar gyiijtokorébe tartozé dokumentum vehet6 fel. A tankonyveket
kiilon gyljteményként kezeljiik, a kilon gyljtemény nyilvantartasanak és hasznalatanak sajatos
szabalyait a tankOnyvtari szabdlyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:
a) A hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére, és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara.
b) Legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte.
c¢) Tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld id6pontban a nyitva tartas biztositasa.
d) Rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatdhoz, az tjabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar miikddtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, kataldgus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel.
Konyvtaros-tanarunk neveld-oktatod tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan végzi. Az
intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.
A konyvtaros-tanar minden év szeptemberben elkésziti munkatervét (ehhez koltségvetést készit),

majd a tanév végén leadja beszamolojat az iskolai konyvtar munkajarol.

2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

a) Gyljteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatésa.
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b) T4jékoztatas nytjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol.

c¢) Az iskola pedagodgiai programja szerinti tanorai foglalkozéasok tartasa.

d) Konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben haszndlatanak biztositésa.

e) Konyvtari dokumentumok kolcsonzése.

f) Tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara.

g) A konyvtari allomany pedagodgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagogusok igényeinek
figyelembevételével torténd fejlesztése.

h) A kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa.

1) Szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa.

3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Koényvtarunk kozremiikddik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitdsaban.

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros a kdvetkezd feladatokat latja el:

+ Koveti az ingyenes tankonyvelldtdsban részesiild didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat.

* Koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét.

* Az éves tankdnyvrendeléskor beszerzi az elhasznalodott kotetek potlasat célzd vagy Gjonnan
kiadott tankonyveket.

* Lehetdséget biztosit a tanulok szdméara a tanév kozben jelentkezd, tankonyv-
elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara.

* Az iskolai konyvtar allomanydba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kdlcsonzi a

tanuloknak.

4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

4. 1. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
* Az intézmény szamara vasarolt 0sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni.

* Az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén

nyilvantartasba kell venni.
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4. 2. Konyvtari dokumentumok gyarapitasa

A gyarapitas mddjai a kovetkezok lehetnek:

e (Csere,
o vétel,
* ajandék.

Az 1j dokumentumokat hat napon beliil nyilvantartasba kell venni. A dokumentumon szerepelnie kell
a konyvtar bélyegzdjének ¢és a leltari szdmnak. Vétel esetén a szamlarol késziilt masolatot a

konyvtarban meg kell 6rizni.

4. 3. Konyvtari dokumentumok apasztasa

Amiként a konyvtar gyarapitdsanak (gyljtokori szabalyzat), igy az apasztasnak is tervszeriinek kell
lennie.
Egy dokumentum selejtezésre keriil, ha:

» tartalmilag elavultta valik

+ allapota rongyos, kopott, nem esztétikus

* tobb példany van a sziikségesnél

A selejtezést az iskolai konyvtaros év végén végzi. A selejtezendd dokumentumokrol jegyzéket
készit. Az allomanybdl kivont dokumentumok az iskolai papirgylijtésen értékesithetdk. A befolyd

Osszeget a konyvtar kiadasaira kell forditani.

4. 4. Leltar

Az iskolai konyvtari allomany leltarozasat haromévente kell elvégezni. A leltarozast legalabb két

embernek kell végeznie. A leltarozas augusztusban torténik, amikor a konyvtar zarva tart.

4. 5. A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

» Szépirodalmi konyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvii konyvek és szotarak kdlcsonzése.
* Tankonyvek, tartos tankonyvek, kiilonb6zd, a tanulmanyi munkat elésegité segédeszkozok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése.

* Informaciogyijtés az internetrdl az iskolai konyvtaros segitségével.
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* Lexikonok ¢és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalatanak biztositasa.

» Tajékoztato a didkok szdmara a kdnyvtar hasznalatarol.

+ Konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa.

» Tajékoztatas nytjtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasokrol.

4. 6. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok €s ismerethordozok kdlcsonzése €s olvasotermi hasznalata, a

szamitogép- €s az internethasznalat téritésmentes.

4.6.1. A konyvtar hasznaldéinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja igénybe veheti.
A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait €s a beiratkozas médjat szabalyzatunk 2. sz. melléklete

tartalmazza.

4.7. A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idében két hét. Tanév végén a didkoknak minden
konyvet vissza kell vinnilik a konyvtarba (attol fliggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).

A nyari sziinidére torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési idotartam a szlinidd egészére kiterjed. A kikdlesonzott konyveket a kovetkezd tanév elsd
tanitasi hetében kell visszahozni.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra az idOtartamra
kolesonozhetdk ki, ameddig a tanulo az adott targyat tanulja.

Egyéb ismerethordozok kdlcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek fliggvényében valtozik.
4. 8. A nyitvatartas és a kolcsonzés ideje
Az iskolai konyvtar nyitvatartasi ideje igazodik a didkok igényeihez. A kolesonzési idérdl a tanulok

az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos

informéciokbol tajékozodhatnak.
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4.9. A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szadmitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartési ideje alatt szabadon
hasznalhatjdk. Tanari felligyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok feleldsséggel
tartoznak a szdmitogép hibainak, esetleges hidnyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanul6 nem
jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, miikkodésképtelen, hianyos allapotban talalta, akkor a hiba,

hianyossag bekdvetkeztét az 6 munkalkodasa kdvetkezményének kell tekinteni.

Konyvtari mellékletek

1. szama melléklet

Gyltjtokori szabalyzat

1. 1. Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat és
informacidhordozdkat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zé informacidhordozok hasznalatdhoz, az 1jabb
dokumentumok elééllitasahoz, a dokumentumok kiaddsédhoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz
szlikséges eszkozokkel.”

16/1998. (1V.8) MKM rendelet.

Az iskolai kdnyvtar olyan altaldnos gytiijtékor konyvtar, amelynek legalapvetdbb feladata az iskolai
oktatd/nevel6 munka megalapozésa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megérzi és

rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

1. 2. Nevelési-oktatasi célok

A helyi pedagogiai programban meghatarozott nevelési €s oktatési célok, feladatok megvaldsitasaban

a konyvtar szerepkorébdl adodoan részt vesz, gyiijtékorét ez iranyban alakitja.

1. 3. Az illomanyalakitas alapelvei

» Az iskolai konyvtar allomanyaba csak gytijtokorébe tartozd6 dokumentum vehetd fel,

ajandék utjan is csak a gyiijtékorbe tartoz6 dokumentum keriilhet be.
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* A Helyi Pedagogiai Program teljesitéséhez sziikséges — NAT alapjegyzékben szerepld —
dokumentumok beszerzése.

* Az iskolai konyvtar gyljteményét a tanulok és pedagdégusok igényeinek figyelembe
vételével fejlesztjiik (16/1998. MKM. Rendelet).

1. 4. A 16 gyiijtokori teriiletek

* Az oktatashoz sziikséges, ill. a konyvtari tdjékoztatd munkat segitd altalanos és
szaklexikonok, altalanos enciklopédidk, az egyes tudomanyagak szintézisei, torténetei,
évkonyvek, cimtarak, almanachok, egy- és kétnyelvii szotarak, atlaszok, torvénytarak,
kronologiak, bibliografiak, a konyvtari munka szakmai modszertani segédletei

» Pszichologiai mivek, gyermeklélektan

» Iskolai tantervek, tankonyvek, tanari segédkdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

* Munkaeszkdzként felhasznalhato ismeretk6z16 irodalom

 Hézi és ajanlott olvasmanyok, szépirodalmi gylijteményes miivek, antologidk,
szOoveggyljtemények

* Iskolai tinnepélyek megrendezéséhez, tanulmanyi versenyekhez, vetélkeddkhoz,
palyéazatokhoz sziikséges dokumentumok

* Helytorténeti kiadvanyok

» Az iskola torténetével, €letével, névaddjaval kapcsolatos dokumentumok

* Természettudomanyos miivek

* Az egyéni miivelddés, szorakozas igényeit kielégitd, értékes szépirodalom

1. 5. Az iskolai konyvtar gyiijtokorébol kizart dokumentumok

+ Egyetemi és foiskolai jegyzetek, tankonyvek
» lIrodalmi, esztétikai szempontbol értéktelen, kizarolag szorakoztatd, szabadidds
olvasmanyok

« Altudomanyos miivek

1. 6. Tipologia/dokumentumtipusok

« frasos nyomtatott dokumentumok (kényv, segédkényv, tankonyv, tartds tankonyv,
térképek, atlaszok)
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* Audiovizualis ismerethordozok
- képes dokumentumok (DVD, videokazetta)
- hangz6 dokumentumok (magndkazetta, CD)

- szamitogéppel olvashatd ismerethordozok (CD-ROM, multimédias CD-k)

2. szamu melléklet

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

2. 1. A konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagbgusai €s egyéb dolgozdi hasznalhatjak. Szilikség esetén az iskola tanuldi szdmara eldadast,
foglalkozast tartd kiilsé neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari
szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanulo6i jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziinésekor

a konyvtari tagsag is megsziinik.

2. 2. A konyvtarhasznalat modjai:

* helyben hasznalat,
*  Kkolcsonzés,

* csoportos haszndlat.

2. 3. Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil a kézikonyvtari konyvek csak helyben hasznalhatok. A
kézikonyveket, melyek nem kolcsondzhetdk, piros jelzéssel kiilonboztetjiikk meg.
A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt esetben
kikolcsondzhetik.
Az iskolai konyvtaros szakmai segitséget ad:

* Az informdcidk kozotti eligazodasban.

* Az informaciok kezelésében.

* A szellemi munka technikdjanak alkalmazéasaban.

* A technikai eszkOzok hasznalataban.
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2. 4. Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartdsban vald rogzitéssel
szabad.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb két dokumentum kolcsondzhetd két hét
idotartamra. A kolcsOnzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithato ujabb két hétre.

A konyvtarral szemben fenndllo tlirelmi idén feliilli késedelem, tartozas ideje alatt a
kolcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabdl tavozo tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjaig a
kolesonzott tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza
kell szolgaltatni.

A pedagdgusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiild diakok altal atvett tankdnyvekkel
kapcsolatos szabalyokat SZMSZ-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongélastol konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az

olvaso koteles egy kifogastalan példannyal potolni.

2.5. A konyvtar nyitvatartasi idejének meghatarozasa az aktudlis iskolai éves munkatervben

talalhato.

2. 6. Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanulocsoportok, szakkorok részére az iskolai konyvtaros, az osztalyfonokok,

szaktanarok, szakkorvezetk konyvtarhasznalatra épiild szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A konyvtarpedagdgus szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

2.7. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

* Informécioszolgaltatas

* Szakirodalmi témafigyelés

* |rodalomkutatas

¢ Internethasznalat
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3. szamu melléklet

Tankonyvtari szabalyzat

3. 1. Az intézmény a kovetkez0 moédon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas

kotelezettségének:

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtdr nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket, a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiilo didkok altal atvett tankonyvek arra
az id6tartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankdnyvtadmogatas révén kapott tankonyvet a tanuld nem hasznélja folyamatosan,
a tanév végén minden kolcsonzésben 1évd dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai

konyvtarba.

3. 2. A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)

szeptemberben a konyvtarbol kdlesonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét.

3. 2. 1. A tanulo a kolcsonzéskor vallalja:

A tanév befejezése eldtt, legkésdbb junius 15-ig, koteles a tanév elején, illetve tanév kézben
felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tankOnyvek épségére, tisztasagdra vigyaz. Amennyiben a konyv megrongalodik vagy
elvész, anyagi feleldsséggel tartozik a konyvért. Azt potolnia kell illetve a vételarat meg kell
téritenie.

A tanulo, illetve a kiskort tanulo sziilgje, koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv,

munkatankdnyv stb. rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

3. 3. A tankonyvek nyilvantartisa

Az iskolai konyvtar kiilon kezeli az ingyenes tankonyvellatas biztositdsdhoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:
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* Az egyedi kdlcsonzésekrol (folyamatos).
«  Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-november).

» Listat készit a selejtezendd tankonyvekr6l (oktober-november).

3. 4. Kartérités

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megérizni és rendeltetésszeriien
hasznalni.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartos tankdnyvet kdlcsonoz, a tanuld, illetve
a kiskoru tanuld sziildje koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongaldsabol szarmazo kart az
iskolanak megtériteni.

Moddjai: ugyanolyan konyv beszerzése vagy az anyagi kar megtéritése.

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé altal benyujtott
kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.

A tankdnyvek rongalasdbol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

4. sz. melléklet

Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Az iskolai konyvtaros feladatai:

» Az iskolai kdnyvtaros tanar, az iskola nevelGtestiiletének tagja. Munkaja pedagdgiai
tevékenység, ezért allando kapcsolatban all a szaktargyi munkacsoportokkal,
osztalyfénokokkel.

* Munkaideje heti 40 6ra, ami a kdvetkezoképpen alakul:

32 ora kdlcsonzés, nyitvatartas, ezen idon belill kell a konyvtari 6rakat
megtartani,
6 ora konyvtari feldolgozé munka, melyet a konyvtar zarva tartdsa mellett végez,

2 ora iskolan kiviili felkésziilési munka, beszerzés, kapcsolatépités, onképzés.

A konyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatok:

*  Megteremti a miikodéshez sziikséges feltételeket.
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* Végzi a kdnyvtari tigyviteli dokumentumok kezelését.

* Szervezi a konyvtar pedagégiai felhasznalasat és a konyvtar kiilsé kapcsolatait.
* Részt vesz a konyvtar atadasaban, az id6szakos vagy soros leltarozasban.

* Nevel6testiileti vagy egyéb értekezleten képviseli a konyvtarat.

* Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit OnképzeEs itjan is gyarapitja.

Alloményalakitas, nyilvantartas, allomanyvédelem:

* Tajekozodik a konyvpiacon megjelent kdnyvekrol.

* Az allomany folyamatos, tervszerli és aranyos gyarapitasat végzi.

* Beszerzi a dokumentumokat, az egyedi leltarkonyvet naprakészen vezeti.

* Feldolgozza a dokumentumokat, allomanyba veszi azokat.

* Az dlloményt rendszeresen gondozza, kigytijti az elhasznalddott, tartalmilag elavult
dokumentumokat, évente egy alkalommal elvégzi ezek torlését a szabalyzatnak
megfelelden.

* Gondoskodik az adllomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

* Végzi a letétek nyilvantartasat, ezeket rendszeresen ellendrzi.

« Allomanyellendrzést tart a konyvtar nagysagatol fliggé idokozonként. A leltart a
kezelési szabalyzatnak megfelelden végzi, ezt a munkat nem végezheti egyediil.

Olvasoészolgalat, tajékoztatas:

* Biztositja az dllomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

» Segiti az olvasokat a konyvtar hasznélatdban, tajékoztat a konyvtari szolgaltatasokrol,
végzi a kolcsonzést.

+ Figyeli a palyazati lehetéségeket, palyazatokat készit.

* Megtartja és koordinélja a kdnyvtari ordkat, segitséget ad a konyvtarban tartando
szakorakhoz.

+ Konyvtari programok szervezése: irodalmi délutanok, vetélkeddk, filmklub, ir6-olvasod
talalkozok stb.

» Kapcsolattartas mas konyvtarakkal latogatas formajaban.

+  Onmaga szakmai tovabbképzése.
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1. melléklet

Adatvédelmi és Iratkezelési szabalyzat

A Budapest XXI. Keriileti Méra Ferenc Altalanos Iskola

Szervezeti és miikodési szabalyzatanak melléklete

Adatvédelmi szabalyzat

A Budapest XXI. Keriileti Mora Ferenc Altalanos Iskolaval jogviszonyban allo személyek adatainak
védelmében az iskola adatvédelemmel Osszefiiggd feladatait és eljarasi rendjét a kovetkezok szerint
szabalyozom:
Jogszabalyi hattér:

e 1992. évi LXIIL tv., A személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekii adatok nyilvanossagarol

e 1992. évi LXVL. tv.; A polgéarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasardl, ennek

végrehajtasarol szo16

» 146/1993. (X.26.) Korm.

*  1993. évi LXXIX. térvény a kozoktatasrol, a végrehajtasarol szolo

« A11/1994. (VI.8.) MKM .

o 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

1. Altalanos adatvédelmi szabalyok

1.1. A szabalyzat célja
Jelen szabdlyzat célja, hogy a jogszabalyi rendelkezések alapjan meghatarozza iskoldnk személyes
adatok védelmével és a kozérdekili adatok nyilvanossagra hozataldval kapcsolatos feladatait és az

eljarasok rendjét.

1.2. A szabalyzat személyi hatalya
A szabalyzat hatdlya kiterjed a kozalkalmazotti jogviszonyban allokra (vezetdk, pedagdgusok,
nevelést és oktatast segitok, egyéb alkalmazottak), valamint minden olyan személyre, aki az

intézménnyel 6raadodi jogviszonyt létesitett, vagy munkaszerzddést kotott.
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1.3. A szabalyzat targyi hatalya

A szabalyzatban foglaltakat alkalmazni kell a digitalis és manudlis formadban rendelkezésre allo:

az intézmény dolgozdinak személyes adatait tartalmazé kozalkalmazotti alapnyilvantartasara,
kozalkalmazottak vagyonnyilatkozatara és a vele Osszefliggd iratokra, a hozzétartozoi
vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos felhatalmazasra,

az intézmény tanuldinak személyes adataira, tanulmanyi eredményeire, az intézmény dolgozoi
altal feltart, megismert csaladi, szocialis hatterére,

a gyerekekhez kotddoen sziileinek személyes, szocidlis, anyagi jellegli informacidkat
tartalmazo adataira,

az intézmény kozérdekli adatainak nyilvanossagara,

az intézmény adatkezeld tevékenysége soran mas szervek kezelésében 1évo adatdllomanyok

atvételére és felhasznalasara, illetve a sajat adatdlloméanybol tovabbitott adatokra.

2. Adatvédelemmel kapcsolatos részlete szabalyozas

A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért az intézmény vezetdje felelds.

2.1.

Iratok tarolasa, vezetése

Az iskolaban nyilvéantartott adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,

nyilvanossagra hozatal, illetve sériilés, torlés vagy megsemmisiilés ellen.

Iratot munkakori feladat ellatdsan kiviil az intézménybdl kivinni, valamint az intézményen kiviil

feldolgozni, tarolni csak az igazgatd engedélyével lehet, azzal a feltétellel, hogy az irat tartalmat

illetéktelen személy ne ismerje meg.

Az iratok kezelése, tarolasa soran ki kell zarni annak a lehetdségét, hogy illetéktelen személy az iratok

tartalmaba betekintést nyerjen.

Az iratokat az intézményben a titkarsagon zarhato helyiségben, elkiilonitetten kell tarolni.

A titkarsagot a dolgozok tavozéasakor kulcsra kell zarni.

Az irodahelyiségek nyitvatartdsa miatti iratokhoz torténd illetéktelen hozzaférés esetén az érintett

fegyelmi és kartéritési feleldsséggel tartozik.
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2.2. A személyi iratok kore és a személyi anyag

A titkarsagon személyi irat minden (barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz
felhasznalasaval keletkezett) adathordozo, amely a kdzszolgalati jogviszony létesitésekor, fennallasa
alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a kozalkalmazott személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok korébe tartozik:

a) A személyi anyag iratai, nevezetesen:

- atartalomjegyzék;

- akozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai;

- az Onéletrajz;

- az erkdlcsi bizonyitvany;

- akinevezés, a kinevezés modositasai;

- avezetdi megbizas és annak visszavonasa;

- amunkakori leiras;

- abesorolassal, cimadomanyozassal kapcsolatos iratok;

- athelyezéssel, valamint a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésével kapcsolatos
iratok;

- amindsités, teljesitményértékelés iratai;

- ahatalyban 1év0 fegyelmi biintetést kiszab6 hatarozat;

- 0t évnél nem régebbi fénykep;

- iskolai végzettséget igazold bizonyitvanyok, tovabbképzéseket igazold iratok
masolatai,

- egészségligyl munkaalkalmassagot bizonyito igazolas;
b) A kozalkalmazotti jogviszonnyal Gsszefliggd egyéb iratok, ideértve a vagyonnyilatkozattal és a
juttatasokkal kapcsolatos iratokat (pl. kitiintetés, jubileumi jutalom, stb.).
c) A kozalkalmazottnak a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd, illetve mas

jogviszonyaival kapcsolatos iratai (adobevallés, fizetési letiltas, stb.).

C) A kézalkalmazott sajat kérelmére kiallitott, vagy onként atadott egyéb iratai.
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2.3. Személyi anyag kezelése

A személyi iratra csak olyan adat és megallapitas vezethetd ra, amelynek alapja:
» kozokirat vagy a kdzalkalmazott irasbeli nyilatkozata;
* a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése;
» Dbirdsag vagy mas hatdsag dontése;

* jogszabalyi rendelkezés.

A kozalkalmazottak személyi iratait egylittesen, névre szolo iratgyijtében kell kezelni. Az
iratgylijtoben elkiilonitetten kell tarolni a személyi anyagot, €s kiilon kell tarolni a tobbi személyi
iratot.
A személyi iratokrdl tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az irat megnevezését,
iktatoszamat és keltezését. A személyi iratok dsszetételében bekdvetkezd valtozasokat azonnal at kell
vezetni a tartalomjegyzéken.
A személyi adatokban torténd valtozas esetén a kozalkalmazott sajat adatai tekintetében felelds azért,
hogy az éltala az iskolatitkar részére atadott, illetve bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és
aktualisak legyenek. Az iskolatitkdrnak a modositast a bejelentés utan 3 napon beliil el kell végezni.
A dolgoz6 az alabbi adataiban bekovetkezd valtozast 8 napon beliil irdsban koteles bejelenteni, €s
okirattal igazolni:

- név,

- eltartott gyermek (név, sziiletési ido, eltartas kezdete),

- lakoéhely, tartozkodasi hely cime,

- 1skolai végzettség,

- szakképzettség,

- tudomanyos fokozat,

- pedagogus tovabbképzés teljesitése.
A személyi iratok az intézmény tulajdonat képezik. Az iratokban szerepld személyes adatokra a
személyes adatok védelmeérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagardl sz6l6 torvény rendelkezései

vonatkoznak.

A kozalkalmazotti jogviszony athelyezés miatti megsziinése esetén a dolgozd személyi anyagat el
kell juttatni a kovetkez6 munkaltatonak. Mas tton tortént megsziinés esetén a teljes anyagot irattarba
kell helyezni, s a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szdmitott 50 évig meg kell drizni, majd

gondoskodni kell levéltari elhelyezésérdl.
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A tévesen rogzitett adatokat az érintett jelzése utan az adatrogzitd azonnal koteles helyesbiteni. A
tévesen rogzitett adat miatt keletkezett karok esetén az adatrogzitést végzd személy fegyelmi

felelosséggel, anyagi jellegli kar esetén anyagi kartéritéssel tartozik.

A személyes adatot tordlni kell, ha a kezelés jogellenes, vagy ha az adatkezelés célja megsziint.

2.4.  Adatszolgaltatas

Megkeresésre akkor lehet adatot szolgaltatni, ha a megkeresést kiildo szerv megindokolta, jogszabalyi
hivatkozassal alatamasztotta az adat kezelésére vald jogosultsagot.

Személyi adatot tartalmazé iratot tovabbitani csak zart boritékban (csomagolasban) szabad. A
csomagoléason fel kell tiintetni, hogy az személyes adatokat tartalmaz és csak a cimzett bonthatja fel.
Amennyiben a dolgoz6 érdeke kivanja az adatszolgéltatds teljesitését, és az érintett irasbeli
nyilatkozattal hozzéjarul, akkor az iskola a kért és rendelkezésre all6 adatokat a megkeresést kiildo
szerv részére atadja.

Kozalkalmazottnak ¢és képviseldjének a rd vonatkozé iratba vald betekintés lehetdségét és errdl
masolat készitését oly mértékben kell biztositani, amennyiben ez masok személyiségi jogainak
sérelme nélkiil lehetséges.

Az iratba valo betekintés csak az iratkezeld jelenlétében, a titkarsagon lehetséges. Személyi anyag
titkarsagrol torténd elvitele nem lehetséges.

Az iratrdl vald mésolat készitésének koltségeit a masolatot kérd személynek kell megtéritenie.

A betekintés, illetve a mésolatkészités tényét a személyi anyag részeként a kovetkezd tartalommal

nyilvan kell tartani:

a személyi anyagba torténd betekintés, illetve masolatkészités tényét,

jogosultjanak személyét,

jogszabalyi alapjat,

a betekintés idOpontjat.
A kozalkalmazott személyi anyagaba — az eljarasban indokolt mértékig — betekintésre és adatatvételre
jogosultak kore:
- sajat adataiba, irataiba a kozalkalmazott, illetve irasos felhatalmazasa alapjan torvényes
képviseldje, meghatalmazottja;
- aziskola vezet6je és vezetd-helyettese;

- akozalkalmazott mindsitését, értékelését végzo vezeto;
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- fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy;

- a fenntartdé torvényességi ellendrzést végzd koztisztviseldje a megbizolevélben
feltiintetett feladatkorokre;

- munkatigyi per kapcsan a birdsag;

- feladatkoriikben eljarva a nemzetbiztonsagi szolgalatok, valamint a kozszolgalati
jogviszonnyal Osszefiiggésben indult biintetdeljarasban a nyomozo6 hatdsag, az
ligyészség és a birdsag;

- azlgyészi torvényességi feladatkorében eljarva az ligyész;

- aszemélyes adatok kezelésével 0sszefiiggésben az adatvédelmi biztos;

- masjogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkozo torvény szerint jogosultak

(adoellendr, tarsadalombiztositasi ellendr, stb.).

3. Ellenorzés

Az intézmény vezetdje koteles ellendrizni a személyes adatok védelmének érvényesiilését, igy
kiilonosen:

- az intézmény adatvédelmi szabalyainak aktualitasat, rendelkezései torvényességét

- az adatszolgaltatdsok engedélyezésére vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezések betartasat

- adatvédelmi nyilvantartas vezetését

- anyilvantartas adatallomanya megovasara tett technikai intézkedések megfelel0ségét.

4. Az intézményben nyilvantartott adatok:

4.1. Kozalkalmazottak

A titkarsagon a Ktv. 3. szamu mellékletében meghatarozott adatkorre kiterjedd kozszolgélati
alapnyilvantartas vezetésével kapcsolatos feladatokat a Humanpolitikai Osztaly latja el. A

kozszolgélati alapnyilvantartas adatkore:

I/a A kozalkalmazott:
- neve (leanykori neve)
- sziiletési helye, ideje
- anyjaneve

- lakohely, lakascim, tartozkodasi hely, telefonszdm
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I/b

addazonosito jele

tarsadalombiztositasi azonosito jele

bankszamlaszama

Eltartott gyermeke(i):

neve

sziiletési helye, ideje

anyja neve

lakohely, lakascim, tartozkodasi hely

addazonosito jele

tarsadalombiztositasi azonosito jele

Végzettségei:

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint meghatarozott
munkakor betoltésére jogositod okiratok adatai

tudomanyos fokozata

képzésre, tovabbképzésre, vezetoképzésre, atképzésre vonatkozo adatai

szakvizsga

Munkaviszonyok:

korabbi munkaviszonyban toltott idotartamok megnevezése (munkahely, beosztés, besorolas,
a munkaviszony megsziinés modja)

Ko6zalkalmazotti jogviszony:

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete, a kiszamitdsandl figyelmen kiviil hagyandd
id6tartamok

allampolgarsaga

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszdmitasanak alapjaul szolgald idétartamok
Munkaltato:

az alkalmaz6 kozalkalmazotti szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e szervnél a kozalkalmazott jogviszony kezdete

kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besoroldsanak idépontja

munkakor(6k) megnevezése és a betdltés idtartama, FEOR szam

vezetdi megbizasa, a megbizas megsziinésének adatai

cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

a mindsitések idépontja
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VI.

VII.

hatalyos fegyelmi biintetés

Juttatasok:

személyi juttatdsok nyilvantartdsa a kozponti létszam- és bérgazdalkodasi statisztikai
informdcios rendszer figyelembevételével

Tovabbi adatok:

a kozalkalmazott munkabol valé tavollétének jogcime és idétartama

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és hatarozott idejii
athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai

a kozalkalmazott bejelentése mashol 1étesitett munkaviszonyarol, szakértoi tevékenységérol,
olyan egyéb megbizasairdl, mely esetén feladatellatasa az intézményi munkaidével litkdzik.
az allami készfizetd kezességvallalassal 6sszefliggd adatok (a hitelszerzodést koto pénzintézet
neve, cime; az allami kezességvallaldssal biztositott hitel nagysaga; a hitel lejartanak
idépontja).

munkaalkalmassdghoz kapcsolodd, munkavégzését befolydsold egészségiigyi adatok

munkahelyi balesettel kapcsolatos adatok

A kozalkalmazottak felsorolt adatait a titkarsagon kell nyilvantartani.

Torvény eltérd rendelkezésének hidnydban az intézmény a kozalkalmazottrol a fentieken kiviil

adatszerzést, adatnyilvantartast nem végezhet, ilyen adatot nem tarthat nyilvan.

Az érintett irdsbeli kérelmére olyan adat is kezelhetd, amelynek atadasara az érintett torvényi eldiras

alapjan nem koteles. Ezek az adatok azonban csak az érintett altal meghatarozott célra hasznalhatok

fel, illetve csak irasbeli hozzajarulasaval tovabbithatok mas szerv részére. Az emlitett adatokat

elkiilonitetten kell kezelni, és az azokban szerepld személyazonositd adatokat a koztisztviseld

kérésére haladéktalanul tordlni kell a nyilvantartasbol.

4.2.

Tanulok:

neve

szliletési adatai

anyja neve

gondviseld neve

lakcime, tartozkodasi helye

a szil6 lakcime, tartozkodasi helye
allampolgarsaga

TAJ szama

didkigazolvany szdma
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- tanul6i azonositd szdma

- tanulmanyi eredményei, eldémenetelével, haladasaval, vizsgaival kapcsolatos adatok

- fejlodésével, magatartasaval, szorgalmaval kapcsolatos adatok

- sajatos nevelési igényére vonatkozd adatok

- pénzbeli tAmogatas (pl. tankdonyvtamogatas, étkezési kedvezmény) igénylése esetén a
torvény altal meghatarozott sziikséges adatok

- iskolavaltas esetén a megeldzd, illetve kovetd intézmény megnevezése

- kozépiskolai tovabbtanulds esetén a jogviszony megsziinése utan a kozépiskola
visszajelzései a tovabbi tanulmanyi elomenetelrdl

- orszagos kompetenciaméréshez generalt azonosité szam

- iskolat is érintd egészségiigyi adatok (gyogytestnevelés, iskolaban szedendd gydgyszerek,

specialis betegségek tlineteinek jelentkezésekor a teenddk, allergia)

A tanulok felsorolt adatait osztadlynaploban, térzskonyvben, egészségiigyi torzslapon, osztalyfonoki,
gyermekvédelmi feljegyzéseken, illetve a titkarsagon kell nyilvantartani.

A tanuldok személyes adatainak tovabbitasarol nyilvantartast kell vezetni. Feleldse: iskolatitkar

4.3. Kozérdekii adatok

A kozérdekii adatok korét a torvény altal meghatarozott ,,Kiilonos kozzétételi listan” kell
nyilvanossagra hozni. A lista az iskola honlapjan elérhetd. Tartalma:
- A pedagogusok iskolai végzettsége €s szakképzettsége hozzarendelve a helyi tanterv
tantargyfelosztasahoz
- A nevel6 és oktatd munkat segitok szama, feladatkore, iskolai végzettsége €s
szakképzettsége
- Az orszagos mérés-értékelés eredményei, évenként feltiintetve
- Az intézmény lemorzsolddasi, évismétlési mutatodi
- Altalanos iskolakban a volt tanitvanyok nyolcadik-kilencedik évfolyamon elért eredményei,
évenként feltiintetve, kdzépiskolai, szakiskolai tovabbtanuldsi mutatok
- Szakkorok igénybevételének lehetdsége, mindennapos testedzés lehetdsége
- Hétvégi hazi feladat szabalyai, iskolai dolgozatok szabalyai
- Iskolai tanév helyi rendje
- Iskolai osztalyok szama, illetve az egyes osztalyokban a tanuldk 1étszama

- egyedi adatszolgaltatas — egy polgar adatainak kozlése
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csoportos adatszolgaltatas — az adatigényld altal vagy jogszabalyban meghatarozott

szempontok szerint képzett csoportba sorolt polgarok adatainak rendszeres €s eseti kozlése

Iratkezelés

Az iratkezeléssel kapcsolatos feladatok, tevékenységek iranyitoja az igazgato.

1. Az iratkezelés iranyitasa

Az igazgato az iratkezeléssel kapcsolatban felelds:

az iratkezelési szabalyzat elkészitéséért,

az iratkezelési szabalyzat rendszeres feliilvizsgalataért,

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,

a szervezeti, mikodési és iigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkozok és
eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, az
iratok szakszerli és biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért,
az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
feligyeletéért,

az iratkezelés olyan megszervezéséért, hogy az intézményhez és az intézményegységekhez
érkezett, ott keletkezd, illetve tovabbitott irat:

azonosithato,

fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd legyen,

visszakereshet6 legyen;

tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd;

kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;

szakszerli kezelés¢hez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld feltételek
biztositva legyenek;

a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megeldzhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

az lgyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli miitkodéséhez

megfeleld tAmogatast biztositson.
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1.2. Az iktato feladata:

- ajelen szabalyzatban leirt iratkezelési feladatok szabalyozasnak megfeleld végrehajtasa,
- védje az iratokat ¢és az adatokat

- ajogosulatlan hozzaférés,

- amegvaltoztatas,

- atovabbitas,

- anyilvanossagra hozatal,

- atorlés,

- amegsemmisités, valamint

- amegsemmisiilés és

- asérilés ellen.

1.3. Az iratkezelésben résztvevé ligyintézok
Az iratkezelésben résztvevd tligyintézok feladata, hogy
- tevékenységiiket a jelent iratkezelési szabalyzatban foglaltak betartdsaval végezzék,
- az intézményegységekbe/tagintézményekbe érkezett iratokat és egyéb dokumentumokat
haladéktalanul eljutassak a székhely intézménybe.
- védjék az iratokat és az adatokat
- ajogosulatlan hozzaférés,
- amegvaltoztatas,
- atovabbitas,
- anyilvanossagra hozatal,
- atorlés,
- amegsemmisités, valamint
- amegsemmisiilés és

- asériilés ellen.

2. Az iigvek és az ligyiratok nyilvantartasa

Az igazgatd altal szignalt hataridds és egyéb iratokat az intézmény nyilvantartdé konyvébe kell
bevezetni, és még a szignalas napjan at kell adni az tigyintézOknek.
Az ligyek hataridejének betartasaért az iskola titkar felel, ezért a hataridéhoz kotott ligyek

hatéaridejérdl is nyilvantartast kell vezetni.
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Hatarid6é-nyilvantartas torténik az iktatokonyvben és a nyilvantartd konyvben.

3. Az intézményi bélyegzok nyilvantartasa

Az igazgatd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzoket a gazdasagi ligyintézonek kell
nyilvantartani. A bélyegzdk nyilvantartolapjan fel kell tiintetni:

* abélyegzd lenyomatat,

* bélyegz6t hasznald szervezeti egység nevét,

* abélyegz6 hasznalatara jogosultak nevét és alairasat,

» abélyegzod kiadasanak datumat,

» abélyegzd Orzéséért felelds dolgozd nevét.

A bélyegz6t haszndlok jelzése alapjan, a sériilt és elavult bélyegzdket meg kell semmisiteni, helyettiik
uj bélyegzoket kell beszerezni. A megsemmisités tényét a nyilvantartélapon fel kell tlintetni.

A bélyegz06 hasznaldja felelds a bélyegzd biztonsagos Orzéséért és a hivatali munkaval kapcsolatos
rendeltetésszerli és jogszerii bélyegzOhasznalatért.

A bélyegzd eltlinése esetén a bélyegzd felkutatasara és az ligyben lefolytatott eljarasra, valamint

sziikség esetén a bélyegzd érvénytelenitésére az igazgatd intézkedik.

4. Felvilagositas hivatalos iigyekben

Az intézményben barmely tliggyel kapcsolatban érdemi felvildgositast csak az tigyben eljaro illetékes

ligyintézd vagy az igazgato és helyettese adhat.

Tanulonak, gyermeknek valamint sziildjének (vagy a tanuld igazolt képviseldjének) a gyermekre
vonatkozo6 iratokba valo betekintést oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi
jogainak sérelme nélkiil lehetséges - az adatvédelmi torvény rendelkezéseinek megfelelden.
Hivatalos szerveknek (fenntarto, kiilonb6z6 hatdsdgok) a személyiségi jogokat nem sértd adatokat és
informaciokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet rendelkezésre bocsatani.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. A benytjtott irat és az igazolasul
felhasznalt mésolat egyezdségérdl az ligyiratkezeldnek gondosan meg kell gy6zddni.

Ha az iigy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tavbeszéldn, illetdleg a jelenlévd érdekelt
személyes tdjékoztatasaval is elintézhetOk. Tavbeszélén vagy személyes tdjékoztatds keretében

torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas 1ényegét, az elintézés hataridejét és az
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ligyintéz0 alairasat.

5. Aziratok kezelésének altalanos kovetelményei

5.1. Az iigyiratok védelmével kapcsolatos egyes szabalyok

Iratot — ha csak az elintézés nem indokolja — a munkahelyrdl kivinni, valamint munkahelyen kiviil
tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak az igazgat6d engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat
illetéktelen személy ne ismerje meg.

Az tigykezeldnél 1évo iratba akkor tekinthet be, ha az a munkajaval, tevékenységével 6sszefliggd

feladatok ellatasa ezt sziikségessé teszi.

5.2. Aziigyiratok masolatainak és masodlatainak kiadasa

Az intézmény ligyeinek iratairol masolatot az iskolatitkar, az igazgatd engedéllyel adhat ki. A
masolatot”A masolat hiteles" felirattal, keltezéssel és az engedélyezd alairasaval kell ellatni.

Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott eredeti okményokrdl (bizonyitvanyok) azok
elvesztése vagy megsemmisiilése esetén, a torzslap alapjan. Ezek az érvényes torvényi rendelkezések

alapjan illetékkotelesek.

5.3. Az iratok rendszerezése

Az intézménynél - az ligyek intézésének attekinthetdsége érdekében - az azonos ligyre, egy adott
targyra - vonatkozo iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni. (gylijtdszam)

5.4. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot — az iktatokonyv kotelezo tartalmi elemeire vonatkozo adatok rogzitésével — az e célra

rendszeresitett papiralapu iktatoszamon kell nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az ligyintézés hiteles

dokumentumaként lehessen hasznalni.
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6. Az iratkezelés folvamata

Az iratkezelés folyamataba kiilonosen a kovetkezo tevékenységek tartoznak bele:
» kiildemények atvétele,
» kiildemények felbontésa és érkeztetése,
+ iktatas,
* szignalas,
* kiadmanyozas,
* tovabbitas,
e irattarozas,
» selejtezés,

» levéltarba adas.

7. Kiildemények atvétele

7.1. Az atvételre jogosult személyek

Az intézmény részére postan csomagkiildd szolgdlattal, futarszolgalattal érkezett levelek, csomagok
vagy kézbesitd utjan érkezd iratokat, tértivevényeket és mas kiildeményeket, valamint az iigyfelek
altal kozvetleniil benyujtott beadvanyokat és kérelmeket az iskolatitkar, az igazgat6 vagy a helyettes
veszi at.

Az utanvételes csomagok esetében a csomag atvételére a pénzkezeléssel megbizott személy jogosult,

az igazgatod eldzetes engedélye alapjan.

7.2. A kiildemények felbontasa

Az intézményhez érkezett killdemények felbontasa az igazgatd hataskorébe tartozik — valamennyi
kiildemény vonatkozasaban.

A faxon, e-mailben érkezett irat esetében el6szor gondoskodni kell az informaciokat tartésan 6rz6
masolat készitésérdl. A faxon, e-mailben érkezett irat ligyintézOhoz torténd tovabbitasa eldtt az
altalanos rendelkezések az iranyadok, az igazgatot tajékoztatni kell az érkezett iratrol.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:
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A felbontas nélkiil atvett kiilldemények cimzettje az altala felbontott hivatalos kiildeményt - iktatas

a tévesen cimzett kiildeményeket,

a névre sz0106 iratokat, (melyeken nem szerepel a név eldtt vagy utan az intézmény

neve) ¢és amelyekrél megallapithatd, hogy tartalmuk magénjellegli és ezért

hivatalos elintézést nem igényelnek

céljabol - soron kiviil kételes visszajuttatni az igazgatohoz.

Fel kell bontani minden kiildeményt, amelyrdl a boriték (csomagolés) alapjan megallapithato, hogy

nem maganjellegii. igy felbontandok azok a levelek is, amelyeken - az intézmény neve el6tt vagy utan

- névre sz016 cimzés talalhato, és feltételezhetd, hogy a kiildemény tartalma hivatalos jellegii.

8. Iktatas

8.1. Az iktatokonyv

Az intézménybe érkezett, illetdleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Iktatds céljara évente

megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni.

Minden naptari évben uj iktatokdnyvet kell nyitni.

Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

iktatoszam;

iktatas idOpontja;

kiildemény érkezésének idépontja, maddja, érkeztetd szama;
kiildemény elkiildésének iddpontja, modja;

kiildemény adathordozdjanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozoja;
kiildé megnevezése, azonositd adatai;

cimzett megnevezése, azonositod adatai;

érkezett irat iktatdszdma (idegen szam);

mellékletek szama;

ligyintéz0 szervezeti egyseég €s az ligyintéz0 megnevezeEse,;
irat targya;

elo- €és utoiratok iktatoszama;

kezelési feljegyzések;

iigyintézés hatarideje, és végrehajtdsanak idépontja;
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e irattari tételszam;

» irattarba helyezés idopontja.

8.2. Iktatoszam és alszam

Az iratot el kell latni iktatobszammal és az irat egy€b azonosito adataival.
Az iktatast minden évben 1-gyel kell kezdeni.
Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészdmon kell nyilvantartani.
Egy iktatokonyvon beliil a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni. Az tigyirathoz
tartozo iratokat az iktatasi f0szam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvantartani.
Az iktatészamnak tartalmaznia kell:

» az iktatasi f6szamot,

* az alszamot, valamint

o az iktatoszam kiadasanak évét.

8.3. Az iigyirat targya

Az ligyirat targyat - illetdleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az iktatokonyv
,»targy” rovataba be kell irni.

A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartoz6 elsé irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni,
kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintéen - Iényegesen megvaltozott, ebben az esetben az j targyat

ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerhetd maradjon.

8.4. Név- és targymutato

Mutatokonyvet kell vezetni, ha az iratok szdma egy naptdri évben meghaladja a szazat. A
mutatokonyv betiisoros nyilvantartas, amely az iratokat név és targy szerint - esetleg hely vagy
intézmény szerint - tartja nyilvan. Az ligyeket, a Iényegiiket kifejezd egy vagy tobb cimszo (vezérszo)
alapjan kell nyilvantartani. Ha az irat tobb targyra, személyre, intézményre vonatkozik, az irat alapjan
valamennyi cimszonal mutatdzni kell. A mutatokonyvet az iktatassal egyidejiileg naprakészen kell

vezetni az év kezdetén ujonnan nyitott mutatdkonyvben.
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8.5. Az iktatokonyyv lezarasa

Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolsoé irat iktatasa utan le kell zarni.

A kézi iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsé szdmot kovetd alahtizassal kell a zarast
elvégezni, majd azt a keltezést kdvetden aldirassal, tovabba a korbélyegzd lenyomataval hitelesiteni
kell.

9. Az iktatas modjai

9.1. Az iktatas modja

Az iktatas modja:
- papir alapu iktatokonyv alkalmazasaval, amelybe a bejegyzéseket manudlisan kell végezni,

- elektronikusps] iktatas (Poszeidon).

10. Szignalas
Az irat bemutatasa szignalas céljabol

Az iratkezel az érkezett iratot - az ligyintézo kijelolése (szignalas) végett - koteles az irat
szignalasara jogosult személynek - iratonként (ha sziikséges) Gjonnan nyitott és kitoltott elédadoi
ivbe helyezve - atadni.

Az irat szignalasara jogosult: az igazgatod vagy az altala megbizott személy.

11. Kiadmanyozas

11.1. A kiadvany tartalma

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak (kiadvanyoknak), melyek az
alabbiakat feltétleniil tartalmazzak:

* az intézmény nevét, székhelyét,

» az iktatészamot és a mellékletek szamat,

* azligyintézd nevét,

* azligyintézés idejét,

* akiadvanyozasra jogosult alairdsat, nevét €s beosztasat

* az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

78



11.2 Bélyegzo6, mint hitelesitési eszkoz

Kiadmanyozashoz alkalmazhat6 bélyegzordl nyilvantartast kell vezetni.

12. Selejtezés

12.1. Selejtezési bizottsag

Az ligyiratok selejtezését az igazgato altal kijelolt legalabb 3 tagh selejtezési bizottsag javaslata
alapjan lehet elvégezni, az irattari tervben rogzitett 6rzési 1do leteltével.

A selejtezési bizottsag tagjainak meghatarozasat tartalmazza.

12.2. Selejtezési jegyzokonyv

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt, és az intézmény korbélyegzdjének
lenyomatéaval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatas utan az illetékes
levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyezése céljabol.
A selejtezési jegyzOkonyvet legalabb 2 példanyban kell késziteni:

* 1 pld. a selejtezési bizottsage,

* 1pld. alevéltaré.

12.3. A selejtezés végrehajtasa, a megsemmisités modja

Selejtezést végrehajtani csak a levéltar altal - engedélyezési zaradékkal ellatva - visszakiildott
selejtezési jegyzOkonyv alapjan lehet.

A selejtezés id6pontjat a nyilvantartas megfeleld rovataba be kell vezetni.

A papir alapu iratok selejtezése, megsemmisitése az igazgatd utasitasanak megfeleléen torténhet

iratmegsemmisitovel.
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13. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

13.1. Hozzaférés az iratokhoz

Az intézmény altal kezelt iratok esetében biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozésat.
Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasa minden iratkezelést végzd személy feladata az altala

kezelt iratok vonatkozasaban.

13.2. Az iratok védelmét célzo utasitasok

Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
* ,Sajat kezii felbontasra!”,
* ,Nem masolhatd!”,
* ,,Kivonat nem készithetd!”,
» Elolvasas utan visszakiildendo!”,
» ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjelolésével),
» valamint mas, az adathordozé sajatossagatol fliggd egyeb sziikséges utasitas.

Az itt meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kdzérdekli adatok megismerését

14. Irattari terv

14.1. Az iratok selejtezhetosége
Az egyes irattari tételekhez kapcsolodoan meg kell hatarozni, hogy
* melyek azok az irattari tételek, amelyek iratai nem selejtezhetdk, és

* melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utan ki lehet selejtezni.

15. A taniigvi nvilvantartasok

15.1. A beirasi naplo, a felvételi és mulasztasi naplé

Az iskoléaba felvett tanulok nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni. A beirasi napld a tankoteles
tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgal. A beirdsi naplot az iskola vezetdje altal kijeldlt - nem

pedagogus munkakorben foglalkoztatott - alkalmazott vezeti.
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A tanulot akkor lehet az e-Krétabol (elektronikus naplobol), illetve felvételi €s mulasztasi naplobol,
illetve a beirasi naplobdl tordlni, ha a tanuldi jogviszonya megsziint. A torlést a megfeleld zaradék

bejegyzésével kell végrehajtani.

Ha az iskola sajatos nevelési igényli gyermek, tanuld nevelését, oktatasat is ellatja, a felvételi
naploban, illetve az elektronikus naploban (e-Krétaban) fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd
szakértO és rehabilitacids bizottsag

* nevét,

e cimét,

* aszakvélemény szamat,

» kiallitasanak keltét,

+ afeliilvizsgalat idOpontjat.

16.2. E-Kréta — elektronikus naplé

A tandrai, a tandran kiviili foglalkozasokrol a neveld munkat végzd, illetve a foglalkozast tartd

pedagogus e-Kréta elektronikus feliileten naplot vezet.

16.3. A torzslap

Az iskola a tanulokrdl - a tanévkezdést kovetd harminc napon belill - nyilvantartasi lapot (a
tovabbiakban: torzslap) allit ki. A térzslapon fel kell tiintetni az iskola nevét, cimét, OM azonositdjat
¢s a tanul6d azonositd szdmat. Az iskolaban a torzslapon fel kell tiintetni a tanul6d év végi szoveges

mindsitéseit, osztalyzatait, tovabba a tanulok tigyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat.

Ha az iskola testi, érzékszervi, értelmi vagy mas fogyatékos tanuld nevelését-oktatasat is ellatja, a
torzslapon fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd szakértd €s rehabilitacios bizottsag nevét, cimét,
a szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat id6pontjat.

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett - a rendelkezésre allo iratok, adatok alapjan -

poéttorzslapot kell kiallitani.
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16.4. A bizonyitvany

A kozoktatasban a tanuld altal elvégzett évfolyamokrol kiallitott év végi bizonyitvanyokat
bizonyitvanykdnyvbe (a tovabbiakban egyiitt: bizonyitvany) kell bevezetni, fiiggetleniil attol, hogy a
tanul6 hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust. Az egyes évfolyamokrdl a bizonyitvanyt a torzslap
alapjan kell kiallitani. A tanul¢ altal elvégzett évfolyamokrodl év végi bizonyitvanyt kell kiallitani

A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola OM azonositdjat és a tanuld azonositd szamat.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol - kérelemre - a torzslap (pottdrzslap) alapjan
masodlat allithato ki. A masodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket kell
leroni.

Torzslap (pottorzslap) hidnydban az iskoldban meglévd nyilvantartasok alapjan - kérelemre -
potbizonyitvany allithatd ki. A potbizonyitvany azt tantsitja, hogy a tanul6é melyik évfolyamot, mikor

végezte el.

16.5. A tantargyfelosztas és az orarend

Az iskolai pedagodgiai munka tervezéséhez, a pedagogusok kotelezd oOraszdmanak (foglalkozasi
idejének), a kotelez6 oOraszamba beszamithaté feladatainak, munkainak meghatarozasahoz
tantargyfelosztast kell késziteni. A tantargyfelosztast az igazgatd - a nevel6testiilet véleményének
kikérésével - hagyja jova.

A tantargyfelosztas alapjan készitett drarend tartalmazza a tanodrai €s tanoran kiviili foglalkozasok

rendjét.

16.6. A jegyzokonyv

Jegyzdkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a nevelési-oktatasi intézmény
nevelOtestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésére, a gyermekekre,
a tanulokra vagy a neveld-oktaté munkara vonatkozo kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot
tesz), illetdleg, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét,
idejét, a jelenlévik felsorolasat, az ligy megjeldlését, az ligyre vonatkozo Iényeges megallapitasokat,
igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének
az alairasat. A jegyzOkonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljards soran végig jelen 1évo

alkalmazott irja ala.
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16.7. A taniigyi nyilvantartasok vezetése

A pedagogus csak a nevel6-oktatd munkaval Osszefliggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen tligyviteli
tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyfénok vezeti az elektronikus naplot, a torzslapot, és kiallitja a bizonyitvanyt, vezeti a
tovabbtanulassal 0sszefliggd nyilvantartast.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az osztalyfonok €s
az igazgato altal kijelolt két Osszeolvasd pedagodgusfelelds. A torzslapra €s a bizonyitvanyba a
tanulokkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a tovabbtanuldsra vonatkozd bejegyzéseket a
megfeleld zaradékkal kell feltlintetni. Az iskola altal vezetett torzslap kdzokirat.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, oly modon, hogy
az olvashat6 maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairassal, keltezéssel és az
iskola korbélyegzdjének lenyomatdval kell hitelesiteni.

Névvaltozas esetén - a volt tanuld kérelmére, az engedélyezé okirat alapjan - a megvaltozott nevet a
torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt ki kell cserélni. A bejegyzést és a cserét a
bizonyitvanyt kiallit6 iskola, illetve jogutddja, jogutdd nélkiil megsziint iskola esetén az végzi, akinél
a megszlnt iskola iratait elhelyezték.

Ha a bizonyitvany kiadéasat kovetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a

bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt az e pont ki kell cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.

16.8. A bizonyitviny-nyomtatvanyok kezelése

Az iskola az lires bizonyitvany-nyomtatvanyokat kdoteles zart helyen elhelyezni oly mddon, hogy
ahhoz csak az igazgat6 vagy az altala megbizott személy férjen hozza.
Az iskola az elrontott €¢s nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzOkonyvet készit,
¢€s a bizonyitvanyt megsemmisiti.
Az iskola nyilvantartast vezet

» az lires bizonyitvany-nyomtatvanyokrdl,

+ akidllitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

* az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.
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111. szamu melléklet

Az intézményben hasznalt bélyegzok lenyomata:
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1V. szama melléklet

A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve, az iskolai zaradékok

Irattari terv

Irattari
tételsz. Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)
Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés
nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek
nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyzOkonyvek 10
5. || Fenntart6i irdnyitas 10
6. || Szakmai ellendrzés 10
7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi ligyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. || Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. || Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi ligyek
12. || Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. || Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. || Felvétel, atvétel 20
15. || Tanuléi fegyelmi és kartéritési iigyek 5
16. | Naplok 5
17. || Didkdnkormanyzat szervezése, miikddése 5
18. | Pedagogiai szakszolgalat 5
19. Sziil6i munkakdzosség, iskolaszék szervezése, mitkodése 5
20. || Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
21. | Gyakorlati képzés szervezése 5
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22. | VizsgajegyzOkonyvek 5
23. | Tantargyfelosztas 5
24. | Gyermek- és ifjisagvédelem 3
25. | Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1
26. | Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai 2
Gazdasagi iigyek
27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok, hataridé nélkiili
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
Irattari
tétel- Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)
szam
28. | Tarsadalombiztositas 50
29. | Leltar, allbeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
30. [ Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5
31. || A tanmiihely lizemeltetése 5
32. || A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
1.
Az iskolak altal alkalmazott zaradékok
Zaradék Dokumentumok
1. Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatarozattal athelyezve] a(z) (iskola
cime) ..oovveeeveeennee, iskolaba. Bn., N., Tl., B.
1/A. | | Az els6 évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, munkaja
elokészitonek mindsiil, tanulmanyait az elsé évfolyamon folytathatja. Bn., N., Tl B.
2. A ... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulmanyait
a(z) (betivel) .......... évfolyamon folytatja. Bn., TI.
3. Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola. Bn., TI., N.
4. Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, illetve osztalyozo
vizsga letételével folytathatja. Bn., Tl., N.
4/A. ... tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N.,Tl., B.
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4/B. | Mentesitve ..... tantargybol az értékelés és a mindsités alol N.,Tl., B.
4/C. | |..... tantargy ..... évfolyamainak kdvetelményeit egy tanévben teljesitette a
kovetkezOk szerint: .... N.,Tl., B.
5. Egyes tantargyak tanorai latogatésa aldl az 19...../..... tanévben felmentve
............................................ miatt. N., Tl., B.
Kiegésziilhet:
osztalyozo vizsgat koteles tenni
6. Tanulmanyait a sziil6 kérésére (szakértdi vélemény alapjan) egyéni
tanrendli tanuloként folytatja. N., Tl
7. Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ......ccccoevveeeeee. tantargy tanulasa
alol. N., TI,B
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.
8. Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ................... évfolyam
tantargybol osztalyozo vizsgat koteles tenni. N., TL
9. | |A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kdvetelményeket a tanulmanyi
id6 megroviditésével teljesitette. N., Tl., B.
10, [ JA(Z) coereeeeeeieeeenns tantargy orainak latogatasa aldl felmentve
.................... 170 UOSURRURR [0 N.
Kiegésziilhet:
Osztalyozo vizsgat koteles tenni.
11. | | Mulasztasa miatt nem osztalyozhato, a nevelGtestiilet hatarozata
¢rtelmében osztalyozo vizsgat tehet. N., TL
12. | | A nevel6testiilet hatarozata: a (bettivel) .............. évfolyamba léphet,
vagy N, TI.,B
A neveldtestiilet hatdrozata: iskolai tanulmanyait befejezte, tanulmanyait
.......................... évfolyamon folytathatja.
13. | |Atanuld az .................. évfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnél
hosszabb ideig, .......c.......... hoénap alatt teljesitette. N., TI
Zaradék Dokumentumok
14, | A(Z) oo tantargybol javitovizsgat tehet. N., Tl B,
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A javitovizsgan ..................... tantargybol .........ccoeveeeeennne osztalyzatot

kapott .......cceeevereennene évfolyamba 1éphet. TI., B.
15, A e évfolyam kdvetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot
megismételheti. N., Tl., B.
1I5/A | Az o évfolyamot az 1993. évi LXXIX. torvény 72. §-anak (4)

bekezdésében foglaltak alapjan megismételte.

16. | | A javitdvizsgan ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott.

Evfolyamot ismételni koteles. TI., B.
17, [ A(Z) v tantargybol .......... -an osztalyozo vizsgat tett. N., TL
18. | | Osztalyozo vizsgat tett. TI., B.
19, [ A(Z) coorveeeenen. tantargy alol ............... okbdl felmentve. TI., B.
20. | JA(Z) o tandra alol .................. okbol felmentve. TI., B.

21. | | Az osztalyozo (beszamoltato, kiilonbozeti, javito-) vizsga letételére

............................. -ig halasztast kapott. TI., B.

22. | | Az osztalyozo (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z) ......occovveevevereennne.

iskolaban fliggetlen vizsgabizottsag elott tette le. TI., B.
23. [ JA(Z) coeeeeeeeeeeenen szakképesités évfolyaman folytatja tanulmanyait. TI., B., N.
24, | Tanulmanyait ........ccceoveveeeenereeeereenens okbol megszakitotta, a tanuloi

JOQVISZONYA ..o -ig sziinetel. Bn., TI.

25. | | A tanul6 jogviszonya

a) kimaradassal,

D) o oOra igazolatlan mulasztas miatt,

C) egészségiigyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

1) iskolaba valo atvétel miatt

megsziint, a 1étszdmbal tordlve. Bn., Tl.,, B., N.
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2T I fegyelmezo intézkedésben részesiilt. N.
A (R I fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés

VEEIehajtasa .....cceeveenr veveeveieeiereeeene -ig felfliggesztve.
28. Tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztasa esetén Bn., TI., N.

a) A tanul6 ............... ora igazolatlan mulasztasa miatt a sziilot

felszolitottam.

b) A tanuld ismételt ...................... oOra igazolatlan mulasztasa miatt a
sziil6 ellen szabalysértési eljarast kezdeményeztem. Az a) pontban
foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és T1. dokumentumokra.

29. | | Tankdtelezettség megsziint. Bn.
30. | A i, sz6t (szavakat) osztalyzato(kat .................... -ra

helyesbitettem. TI., B.
31. | | A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem. B.

Zaradék Dokumentumok

32. | | Ezt a pottorzslapot a(z) ...cceeveveeneennnnne kovetkeztében elvesztett

(megsemmisiilt) eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapjan

allitottam ki. Pot. TL.
33. | | Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti

helyett ................ adatai (adatok) alapjan allitottam ki. Pot. TIL.

33/A.| | A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyitvany alapjan, téves

bejegyzés miatt allitottam ki. Tl., B.
34. | | Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név

...................................................................... , anyja neve

................................................................................................... a(z)

.............................................. iSKOIa ..o 528K

(szakmai, specialis osztaly, két tanitasi nyelvl osztaly, tagozat)

...................... évfolyamat a(z) ........................ tanévben eredményesen

elvégezte. Pot. B.
35. | | Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd

89




tanulmanyi eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek
bejegyzéséhez ................ vizsga eredményének befejezéséhez vagy
egyéb, a zaradékok kozott nem szerepld, a tanuldval kapcsolatos kozlés
dokumentalasdhoz a zadradékokat megfelelden alkalmazhatja, illetve

megfeleloen zaradékot alakithat ki.

36. | |Erettségi vizsgat tehet. Tl B.
37. | | Gyakorlati képzésrdl mulasztasat ...................... o (0] -ig

potolhatja. TI., B., N.
38. | |Beirtama ......ccooceeeeeeieeieiiieeeenen iskola els6 osztalyaba.
39. | | Ezt a haladasi naplot .................... tanitasi nappal (6raval) lezartam. N.
40. | | Ezt az osztalyozd naplét ................ F:V 7.V AR (betiivel)

osztalyozott tanuloval lezartam. N.

Alkalmazott roviditések:

Beirasi naplo: Bn.

Osztalynaplo: N. (elektronikus naplo)
Torzslap: TI.

Bizonyitvany: B.
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V. szamu melléklet

Vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos szabalyzat

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett kozalkalmazotti munkakorok meghatarozasarol, a
vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes
adatok védelmére vonatkozo szabalyokrol, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel

kapcsolatos eljarasrol

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL. Torvény (tovabbiakban:
Vnyt.) 11. § (6) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a vagyonnyilatkozat tételre vonatkozoan

az alabbi szabdlyokat allapitom meg:

1.

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett kozalkalmazotti munkakorok

A Vnyt. szerinti kotelezettség terheli a kozalkalmazotti jogviszonnyal rendelkezd kovetkezd
személyeket:
* az intézmény vezetdje
* azintézmény vezet6-helyettese
+ ezen feliil — minthogy a vagyonnyilatkozat tartalmazza a kotelezett mellett a vele egy
haztartasban €16 hozzatartozdja jovedelmi, érdekeltségi €s vagyoni viszonyaira
vonatkozo adatokat is — a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség ¢ személyekre is
kiterjed [Vnyt. 8. § (3) bek. ¢) pont]. A Vnyt. szerint hozzétartozé a hdzastars, az
¢lettars, valamint a kozos haztartasban €16 sziild, gyermek, a hazastars gyermeke,

ideértve az 6rokbefogadott és a nevelt gyermeket is [Vnyt. 2. § b) pont].

2.

Kozalkalmazotti jogviszonyban allo személyek vagyonnyilatkozata

A Moéra Ferenc Altaldnos Iskola Szervezeti és miikodési szabalyzatanak mellékletében meghatarozott

vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakoroket ellaté kozalkalmazottakat az igazgato — mint a
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vagyonnyilatkozat Orzéséért felelés — irasban tajékoztatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
fennallasarodl, az esedékesség idopontjarol, gyakorisagarol, nyilvantartasi azonositdjarol, valamint a

vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének jogkovetkezményeirdl.

3.

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget
megalapozo jogviszony, beosztas létrejotte, munka- vagy feladatkdr betoltése érdekében azt
megeldzden, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozod jogviszony, beosztas, munka-
vagy feladatkor megsziinését kovetd harminc napon beliil, valamint kézben rendszeresen évente,

koteles eleget tenni.

4.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét az teljesiti, aki annak esedékességekor valds tartalmu

vagyonnyilatkozatot tesz.

A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi és vagyoni helyzetrdl,
valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6éz6 Ot naptari évben szerzett barmilyen

jogviszonybdl szarmazé jovedelemrdl kell kitdlteni.

5.

A vagyonnyilatkozat-tétel atadas-atvétel szabalyai, nyilvantartasa

A munkaltato a kotelezett részére atadja
* a Vnyt. mellékletét képezé nyomtatvanyt,
* akitoltési utmutatot

* A/4 méretii boritékot, ellatva az azonositashoz sziikséges adatokkal.

Vagyonnyilatkozatot két példanyban a kitoltési itmutatoban meghatarozottak szerint kell kitdlteni és

a kotelezett altal valamennyi oldalan aldirva példanyonként kiilon-kiilon zart boritékban, kell
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elhelyezni.

A vagyonnyilatkozatot elektronikus tuton is ki lehet t6lteni, melyet az érintett kdzalkalmazott az
intézmény honlapjarol is letolthet.

A nyilatkozd és a munkaltato a boriték lezaradsara szolgald feliileten elhelyezett alairasaval
egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zart boritékban kertilt sor.

A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad, masik
példanyat az 6rzésért felelds az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

A vagyonnyilatkozatot, tartalmazé boritékokat (a nyilatkozé és az 6rzésért felelds példanyat is) csak

a vagyongyarapodasi vizsgalatot megel6z6 meghallgatas soran az eljar6 szerv bonthatja fel.

A munkaltato a kotelezett altal elkészitett vagyonnyilatkozatot atadas-atvételi jegyzokonyvben veszi
at.

A munkaltato a kotelezettektdl atvett vagyonnyilatkozatokat nyilvantartasba veszi.

6.

A vagyonnyilatkozat kezelése, 0rzése, személyes adatok védelme

A kotelezettdl atvett vagyonnyilatkozatot az drzésért felelds a személyi anyagok tarolasara kijelolt
zérhato pancélszekrényben, a személyi anyagtol elkiiloniilten kezeli. A Mora Ferenc Altalanos
Iskolaban az Orzésért felelds személy a személyzeti €s munkailigyi dokumentumok kezelésével

megbizott iskolatitkar.

Az Orzésért felelds koteles a vagyonnyilatkozatok 6rzése, kezelése soran biztositani, hogy a

nyilatkozathoz csak a térvényben meghatarozott szerv, személy férhessen hozza

7.

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség megsziinése

Amennyiben a kotelezett vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége megszlint, vagy 1j
vagyonnyilatkozatot tesz, igy a munkaltato a vagyonnyilatkozat altala 6rzott példanyat 8 napon beliil

atadas-atvételi jegyzOkonyvben visszaadja a kotelezett részére.

A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett kozszolgalatban allo személy foglalkoztatasara iranyuld

jogviszonyanak megsziinése és illetve vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo 1j
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jogviszony létesitése, vagy ilyen jogviszonyba vald athelyezése esetén a munkaltatd a jogviszony
megszinésével egyidejlileg irdsban tdjékoztatja az 6rzésért tovabbiakban felelds személyt a kotelezett

vagyonnyilatkozat-tételérol.

Az Orzésért tovabbiakban felelds kezdeményezésére a munkaltatd a vagyonnyilatkozatot
haladéktalanul ajanlott, tértivevényes kiildeményben, vagy személyesen (&tadas-atvételi

jegyzOkonyvben) adja 4t az 6rzésért tovabbiakban felelds személy részére.
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Zaro rendelkezések
A Szervezeti ¢s mikodési szabalyzatot a nevelOtestiilet elfogadta, jovahagyta.

A Szervezeti ¢és muikodési szabalyzatot a nevelOtestiilet modosithatja a sziiléi kozosség és a

diakénkormanyzat véleményének kikérésével.

Budapest, 2023. augusztus 31.
Mikus Judit

igazgatd

Németh Istvanné

human munkak6zdsség-vezeto

Nyilatkozat

A Budapest XXI. Keriileti Mora Ferenc Altalanos Iskola sziildi kozosség képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy a Szervezeti és milkddési szabélyzatot
elkészitéséhez és elfogaddsdhoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A sziiléi kozosség a

Szervezeti ¢és miikodési szabalyzatot megismerte, annak modositasi javaslataval egyetért.

Budapest, 2023. augusztus 31.

a szll6i kdzosség nevében
Nyilatkozat
A Budapest XXI. Keriileti Mora Ferenc Altaldnos Iskola képviseletében és felhatalmazasa alapjan
alairasommal tantsitom, hogy a Szervezeti és miikddési szabalyzatot elfogadasdhoz eldirt
véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A didkonkormanyzat a Szervezeti ¢s miikddési szabalyzatot
megismerte, javaslatat elfogadta.
Budapest, 2023. augusztus 31.

a diakonkormanyzatot segité pedagogus
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6. Az intézmény miikodési rendje
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Az osztalyoz6 vizsga rendje
Az intézmény nyitvatartasa, az iskolaban tartozkodas
Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznélati rendje, az intézményi veédo- 6vo
eldirasok
Tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelés
A tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok
A tanitési ordn kiviili egyéb foglalkozasok
Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
A mindennapos testnevelés szervezés

Tanulok 4ltal készitett targyak
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7. Az intézmény neveldtestiilete €s a szakmai munkak6zosségei
Az intézmény neveldtestiilete
A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
A nevel6testiilet szakmai munkak6zosségei
A szakmai munkakozosségek tevékenysége
A szakmai munkak6zdsség-vezetd jogai és feladatai
8. Az intézményi kdzosségek, a kapcsolattartds formai és rendje
Az iskolak6zosség
A munkavallaloi kdzosség
A sziil6i kozosség
Az intézményi tanacs
A diakoénkormanyzat
Az osztalykozosségek
A sziil6k, tanulok, érdekloddk tajékoztatasanak formai
A kiils6 kapcsolatok rendszere €s formaja, méodja
9. A tanulok tligyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
A tanuloi hidnyzésok igazolasa
Versenyen, nyiltnapon résztvevé tanulokat megilletd kedvezmények
Téajékoztatas, a sziild behivasa, értesitése
A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztets eljaras részletes szabalyai

Az SZMSZ mellékletei:

l. sz. melléklet: Az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos szabéalyzatok gylijteménye

Il. sz. melléklet Adatvédelmi és iratkezelési szabalyzat
I11. sz. melléklet Az intézményben hasznalt iktatobélyegzd lenyomata
IV. sz. melléklet A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve, az iskolai zaradékok

V. sz. melléklet Vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos szabalyzat

Zarorendelkezések
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