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Bevezetés

A nemzeti kdznevelésrol szol6 201 1. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdése alapjan a Sarisap
és Kornyéke Korzeti Altalanos Iskola Cser Simon Tagiskola mitkddésére, belsé és kiilsé
kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen szervezeti és miikodést szabalyzat (a
tovabbiakban: SZMSZ) szerint hatarozza meg.

Intézményi adatok

Az intézmény hivatalos neve: Sarisap és Kornyéke Korzeti Altalanos Iskola Cser Simon
Tagiskolaja

OM azonosito: 031867/003

Székhely: 2523 Sarisap, F6 utca 97.

Telephely: 2529 Annavélgy, Fo utca 24.

Elérhetség: 06/33-508-560, altskannavolgy@gmail.com

Fenntarté megnevezése: Esztergomi Tankertleti Kézpont

Elérhetség: 06/33-795-227, esztergom(@kk.gov.hu

Ellatandé alaptevékenységek:

Alapfeladat Képzési Specialis jellemzé Evfolyam
rendszer

altalanos iskolai nevelés- Nappali altalanos feltételek szerinti 4

oktatas (alsé tagozat) rendszer(i nevelés-oktatés

altalanos iskolai nevelés- Nappali nyelvoktaté nemzetisegi 4

oktatas (also tagozat) rendszer(i nevelés-oktatas

altalanos iskolai nevelés- Nappali sajatos nevelési igényl 4

oktatas (alsé tagozat) rendszer(i gyermekek nevelése-oktatasa

altalanos iskolai nevelés- Nappali altalanos feltételek szerinti 4

oktatas (fels6 tagozat) rendszer( nevelés-oktatas

altalanos iskolai nevelés- Nappali nyelvoktatd nemzetiseégi 4

oktatas (fels6 tagozat) rendszerQ nevelés-oktatas

altalanos iskolai nevelés- Nappali sajatos nevelési igényill 4

oktatas (felsé tagozat) rendszer(i gyermekek nevelése-oktatasa

Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszerii milkodésének biztositasa, a nevel6 munka zavartalan miikodésének
garantalasa, a koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre
juttatasa.

Az intézményi miik6dés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A toérvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.
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A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet éltal biztositott jogot, nem is
szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ. teriileti, személyi, idébeli hatalya
Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuléira, valamint az
intézménnyel kapcsolatban all6 személyekre.
Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot a nevelétestiilet fogadja el.
Az elfogadas el6tt véleményt nyilvéanitanak:
1. szildi szervezet
2. didkonkormanyzat
3. Intézményi Tanacs

Az SZMSZ életbe lépéséhez a fenntartd jovahagyasa szilkséges.

1. AZ INTEZMENY SZERVEZETE
1.1. Az iskola szervezeti abraja

Tagintézmény-igazgatld

Iskolatitkar

A sziil6i kozosség
vezetdje

Sziil6i kozosség

Of mk, vezetd Didkmozgalmat segith Rendszergazda.
- I.“

tanar

| | l

Nevelitestiilet

1.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
1.2.1. Az intézmény szervezeti egységei:

Intézményvezetés

Az iskola vezetdje a tagintézmény-igazgatd, aki — a koznevelési torvény eldirasai szerint —
felelos az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, dont az intézmény mikddésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

A tagintézmény-igazgaté kozvetlenil irdnyitja az iskolatitkart/pedagdgiai asszisztenst.
Kapcsolatot tart a didkonkorményzattal, a sziiléi kozosséggel, illetve biztositja a mikddésiik
feltételeit.

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, amelynek idépontja az éves munkatervben
rogzitett.
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A székhellyel és a masik tagintézménnyel torténé kapcsolattartas

A tagintézmény vezetdje kozvetlen munkakapcsolatban all a székhelyintézmeny vezetdjével.
A munkakapcsolat napi szintii. Elsésorban személyes a kapcsolat, alkalmanként telefonon €s
elektronikus levelezés formajaban torténik.

A kapcsolat az SKKAI Dagi Tagiskolajaval kozvetett, a székhelyintézmény vezetdjén
keresztiil zajlik elsésorban. Sziikség esetén telefonon és elektronikus levelezés formajaban
valdsul meg.

Nevelétestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betolté alkalmazottja, valamint a
felsofoku végzettséggel rendelkez6, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottak kozossége. A nevelbtestiilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az
igazgatd vezet. A nevelGtestillet évente két alkalommal beszdmold értekezletet, évente két
alkalommal osztilyozé értekezletet tart. Az értekezietek rendjét az éves munkaterv
tartalmazza.

Szakmai munkakozosségek
A munkakdzosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellatd pedagogusok. Ennek megfelelden az iskolaban 1 munkak6zdsség
mukodik.
A munkako6zosségek elnevezése és fobb feladatai:

e nevelGtestiileti munkak6zdsség
Nevel6é-oktatéo munkat segité alkalmazottak

o Pedagogiai asszisztens
Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald tartozasukat az
iskola szervezeti abraja mutatja.

Diakkorok, diadkonkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal Osszefliggh tevékenyseégiik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak
szerint — diakkoroket hozhatnak 1étre, amelyek létrejottét a neveldtestiilet segiti. Jogosultak
kiildéttel képviseltetni magukat a didkonkormanyzatban. A didkénkormanyzat munkajat e
feladatra kijelolt, felséfoka végzettségli és pedagdgus szakképzettségii személy segiti, akit a
didkénkorményzat javaslatira az intézményvezetdé biz meg Otéves idotartamra. A
diakénkormanyzat munkajat segité pedagdgus az osztalytanitokkal, az osztalyfonokokkel €s
az igazagtdval tartja a kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.

Sziiloi kozosség

Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
miikddését, munkajat érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezo
sziiloi szervezet miikodik. Az osztalyszintl sziildi kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a
kapcsolatot, az iskolai szintii sziili szervezettel pedig az igazgato.
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Intézményi Tanacs
Iskolankban nem miikédik intézményi tanécs.

1.2.2. A belsé kapcsolattartas rendje
Vezet6k kapcsolattartasa
Az iskolai vezetdk és az egyes belsé szervezetek kozotti kapesolattartas megvalosul:

* amindennapos szobeli kapcsolattartds formajaban;

¢ ahavi rendszerességgel megtartott vezetoi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott kibdvitett vezetéi

megbeszéléseken;

* amunkak6zdsség-vezetdvel torténd munkamegbeszélések utjan;

* azigazgato részvételével zajlo szakmai munkakdzosségek munkamegbeszélésein;

* aziskolai munkatervben szerepld nevelétestiileti értekezleteken, rendezvényeken.
A felsoroltakon kiviil az iskola vezetsége és a munkak6zdsség vezetbje, illetve az
osztalyfénokok a munkatervben meghatrozott iddpontokban tartanak kézds értekezletet.
Ezek biztositjdk a rendszeres informacidcserét az iskola vezetdje €s a munkak$zosség
vezetoje, illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjak a munkakozosség és
osztalyféndkok egymas kozotti kapesolattartdsat, informacidcseréjét is.

Szakmai munkakozisségekkel valé kapcsolattartis

A szakmai munkakdzosségek, az osztalyfondki munkakozosség, az osztalyban tanitd tanarok
kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a diakkorokkel, az iskolai
sportkdrrel, a diakonkormanyzattal. A kapcsolattartds a tanérai és a tandran kiviili
tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, osztalygytilések, diakkozgy(ilés alkalmaval
valosul meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalyk6zosségek és a tanulék az ODB
tisztségviselSin keresztill panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagogusokhoz, az
osztalyfonokhoz és az iskola vezetdségéhez fordulhatnak. Irdsos felvetéseikre 15 napon beliil
vélaszt kapnak.

Sziilokkel valo kapcsolattartas

Az iskola pedagdgusai, osztalyféndkei, vezetdi a sziil6i értekezleteken, sziildi fogadonapokon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilékkel, Az iskola egeészét vagy
tanuloi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfénokok, illetve az iskola vezetosége tart
kapcsolatot a sziil6i kozosséggel és a sziiléi valasztménnyal.

Az iskola tanévenként legaldbb két sziil6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagogusa
tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idépontban — két alkalommal tart
fogadoorat. A sziil6i szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanéran kiviili programok
megszervezesében és végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittmiikodnek az adott feladatot
vegrehajto pedagégus kozosséggel. A munkakozosségek a pedagégusok munkaja
megismerésének segitése érdekében a sziildi szervezet szamara bemutaté6rakat tarthatnak.
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Diakénkormanyzattal valo kapcsolattartas

Az iskola vezet6sége, pedagogusai és a didkonkorméanyzat kozotti kapcsolat felelose
elsésorban a didkmozgalmat segitd tanar, aki minden DOK vezetoségl iilésen €s a
kozgyliléseken részt vesz. A hatéskérileg illetékes didkmozgalmat segitd tanar tanévenként
két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran) a Diakkozgytilés
értekezletein beszamol az iskola vezetsége altal hozott fontosabb, tanulokat érintd
intézkedésekrol, illetve tajékozodik a didkénkormanyzat munkajarol. A diakdnkormanyzat
vezetbje jogosult arra, hogy a tanulokat érintd és intézkedést igénylé esetekben az
iskolavezetés rendkiviili Osszehivasat kezdeményezze. Szikség esetén a nevelGtestiileti
értekezletre a didkonkormanyzat képviseldi meghivast kapnak. A Didkdnkorményzat
mikodéséhez sziikséges feltételek biztositdsa az iskolai és a DOK kozott létrejott
Egyiittmiikodési Megallapodas szerint torténik.

Az iskolai sportkorrel valé kapcsolattartas

Az iskolai sportkdr és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkdr vezetoje felelos. Az
iskolai sportkor évente kozgylést tart, amelyen részt vesz az iskolai sportkor tanarvezetdje ¢€s
az iskolavezetés képviseldje.

2. AZINTEZMENY IRANYITASA
2.1. Az intézmény vezetési struktiraja, a vezetok kozotti munkamegosztas
Tagintézmény-vezetod
Az iskola tagintézmény-igazgaté gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvényben, a munka
torvénykdnyvében és a kdzalkalmazotti torvényben raruhdzott vezetdi jogkort, €s ellatja az
ezzel Osszefliggd feladatokat. Feliigyeli a diakonkormanyzatot segité tanar €s a rendszergazda
munk4jat is.
Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.
Jogkare:
1. Gyakorolja a tankeriileti kozpont altal raruhazott jogkoroket.
2. Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a toérvények és
mas jogszabalyok hataskorébe utalnak.
3. Tanul6i fegyelmi iigyekben az els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja.
4. Szabalyozza az iskolai szervezet mitkodését, tovabba az iskolai €let belsd rendjet.
5. Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel valé kapcsolat feltételeit és modjait, az
{igyvitel rendjét és ennek keretében a levelezésre és alairdsra, az iskola képviseletére
le gosultak korét.
6. Ellenérzi az iskolai nevelé-oktatd munkat, az iskola ligyvitelét, szervezeteinek €s
kozosségeinek miikodeését.
7. Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezesekor.
8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a fenntart6 tankeriileti kdzpont
altal meghatarozott esetekben az alairasi jogkorét.
9. Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes 6rak latogatasa aldl torténd felmentésérdl.
10. Meghatarozza az Oralatogatasok aldl felmentett tanulék és a magantanulok
felkésziiltségének ellendrzési modjat.
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11. A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok mddositdsanak

iranyitasa.

12. A rendszergazda iranyitasa.
13. Az elektronikus naplé mikddtetése.

Feladatai:
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Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart és egylttmiikodik a tankeriileti kozpont vezetdjével, munkatarsaival.
Feliigyeli az iskolaadminisztracids rendszerek mitkodtetését.

Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl ¢és hataridére torténd
tovabbitasarol.

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola neveld-oktatdo munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét.
Biztositja az iskola mikddését, a zavartalan neveld-oktaté munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvaldsitasat.

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséhez.
Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérdl, az egymast segitdé emberi
kapcsolatok erdsitésérol, a kitlizott pedagdgiai céloknak megfeleld tanar-diak viszony
kialakitasarol és fenntartasardl, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszerii €s
folyamatos tovabbképzésérol.

Gondoskodik a nevelGtestiillet jogkOrébe tartozd dontések  elokészitésérol,
végrehajtasuk szakszeri megszervezésérol és ellendrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai {innepek munkarendhez igazodd, méltd
meglnneplésérol.

Iranyitja a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

Irdnyitja a bels6 vizsgéak elokészitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagégus munkakozosségek megalakuldsardl és miikodésérdl, a
pedagdgusok kezdeményezéseinek felkaroldsardl és tdmogatasardl, a nevelGtestiileti
dontések végrehajtasardl, a nevelétestiileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a diakkozgyilés Osszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek
biztositasarol.

Iranyitja a gyermek- €s ifjusagvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai ¢€let egyes teriileteinek tennivaldit rogzitd szabalyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja a sziil6i szervezet, a didkdnkormanyzat és a didkkorok miikodésének
feltételeit.

Iranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagogus és nem pedagdgus beosztast —
dolgozodinak tevékenységét.

Az iskola dolgozodinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre
javasolja a kiemelkedd munkat végzoket, és sziikség esetén feleldsségre vonast
alkalmaz.
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Figyelemmel kiséri és segiti a nevelotestillet és a tanulok6zosség ¢letét, a
diakonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat.

Kezdeményezi és tamogatja a nevelo—oktatoé munka tervszerii fejlesztését, a
korszerlsitod és 0jitd torekvések kibontakozésat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évo kiilsé szervezetek, valamint az
iskola és a tanulok csaladja (gondvisel6je) kozotti kapesolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar/pedagogiai asszisztens munkajat.
Irényitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését, feliilvizsgalatat.

Irdnyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellen6rzi és értékeli a tanitdsi Orakat, tovabba allando jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi és magatartdsi fegyelmének
betartisat, az osztalyfonokok, a pedagogusok adminisztrativ tevékenysegét.

Iranyitja a szil6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziloi értekezlet, sziildi
fogaddnapok, SZK értekezletek stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol.

Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a sziil6i kozosség képviseldjével.

Elkésziti az iskolai munkatervet.

Elkésziti a KIR-statisztikat.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

Iranyitja az orarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat.

Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasardl.

Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét, €s
gondoskodik annak megvalositasarol.

Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elnokeként irdnyitja a bizottsag munkajat.

Szervezi az altalanos iskolai tanuldk beiskolazasat és kapcsolatot tart az altalanos
iskolakkal.

Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskoldra vonatkozo
rendelkezéseket, és errdl nyilvantartast vezet.

Az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Az elektronikus napléban / napléban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti €s
ellendrzi.

Ellen6rzi a munkaid6 elszamoléasokat.

Egyiittmiikodik a gazdasdgi irodaval a leltarozds megszervezéseben €s
lebonyolitadsédban.

Iranyitja és ellentrzi a munkavédelmi és tiizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megeloézésére a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

Felelds az iskolai kartéritési tigyek intézéséért.



Gondoskodik az oktatas korszerisitésérol, a képzés szinvonalanak emelésérol.
Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésér6l és részt vesz annak
biztositasaban.

Az oktatas targyi feltételeinek biztositésa.

Az munkakozosség-vezeté az altalanos nevelési és taniigy-igazgatasi igazgatohelyettesi
hatas- és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. Felelosséggel
osztozik az iskola nevelési céljainak megvalositasaban. Felel6sséggel osztozik az iskola
tantigy-igazgatasi feladatainak jogszabély szerinti ellatdsban. Ellendrzései soran személyesen

gy6zbdik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol.
Hataskdrébe tartoznak:

Az osztalyténoki kozosség
A didkfegyelmi bizottsag

Jogkore:

A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdogusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.

Javaslattétel a Didkonkormanyzat szamara biztositott anyagi forrasok felhasznalasara,
a szocialis segélyek odaitélésére.

A didkkozgyiilések szervezése és iranyitasa.

Feladatai:
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Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozo és javito-p6tlod vizsgak
szervezésében.

Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérol.

Gondoskodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésér6l és a tankdnyvek
megrendelésérol.

Folyamatosan ellatja az osztalyfénskdket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

Feliigyeli az osztalyfonoki k6z6sség munkajat.

Elkészitteti az osztalyfénoki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rdgzitett feladatok
végrehajtasat.

Az osztalyfonokok szamara oralatogatdsokat, bemutaté orakat, tapasztalatcserét
szervez.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan Orékrol szolo tajékoztatasi kételezettségek
teljesitését.

Havonta ellenérzi a teriilet¢hez tartozo tanoran kiviili foglalkozasok megtartasat és a
naplovezetést.

Ellenérzi a ,,Hazirend” betartasat, és felel6s az abban foglaltak végrehajtasaért.
Ellenérzi és értékeli a tanitdsi Orakat, tovabba allandd jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének
betartdsat, az osztalyfonokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.
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Segiti a nevelémunkéanak, a didkok érdekvédelmi céljainak €s programjainak
megvalosulasat.

Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol.
Gondoskodik a tanuldk szocialis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmerésérol.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a sziirévizsgalatokat.

Kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalattal.

Iranyitja és ellendrzi a didkdnkormanyzatot segitd pedagogus tevékenységet.

Szervezi az iskola gydgyszerellatasat.

Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiloi értekezlet, sziil6i
fogadonapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

Felel6s az iskolai iinnepségek, a ballagds és a szalagavaté megszervezéséeért €s
lebonyolitasaért.

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Nyilvéantartja és ellenorzi az osztalykirandulasokat.

Ellatja az orszagos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési €s
adatszolgaltatasi feladatokat.

Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgaldsarol, nyilvantartasardl és a kapcsolodo
adatszolgaltatasrol.

Felelos az informaciddramlas gyors és pontos megtorténtéért (korozvények,
hirdetések, iskolaradio stb.).

Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrol ¢s
intézkedéseirdl a tagintézmény-vezetdt folyamatosan tajékoztatja.

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagégusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi felel6sségre vonasara.

A gyakornoki rendszer miikodtetése.

A specialis tevékenységeket ellatok munkajanak iranyitasa.

A min6ségbiztositasi tevékenység iranyitasa.

Az e-naploban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti, illetve ellen6rzi az
adminisztraciot.

Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitéset.

Iranyitja a kézismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.

Iranyitja a tantdrgyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.

Iranyitja a potlo, javitd és osztalyozo, kiilonbozeti vizsgdk kovetelmenyeinek
kidolgozasat, és megszervezi azokat.

Iranyitja az orszagos, a megyei szintii és a helyi versenyekre valo felkészilést,
szervezi a versenyeken valé tanul6i részvételt.

Iranyitja a szakteriiletén miikodd korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkorok
tartalmi munka4jat.

Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozé tanoran kiviili foglalkozésok megtartasat és a
naplovezetést.

Segiti a munkaer6-gazdalkodasi feladatok megoldasat.



e Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrél, nyomtatvanyokrol.

e Részt vesz a pedagdgiai program és az SZMSZ karbantartasaban.

e [Elkészitteti és tartalmilag ellendrzi a teriiletéhez tartozé tantargyak tanmeneteit.

e Iranyitja, szervezi, ellenérzi a korrepetaldsokat, a hataskorébe tartozo szakkorok
munkajat.

e Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmeriilt problémdakrol és
intézkedéseirdl a tagintézmény-vezetot folyamatosan tajékoztatni koteles.

o Ugyeleti feladatokat 14t el.

2.2. A vezetéknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartozkodasinak rendje
A tanitdsi napokon a tagintézmény-igazgatd és a munkak(zOsség-vezetd a tanévre
megallapitott heti beosztds szerint tartozkodnak az iskoldban. A beosztds napi bontisban a
tanitds megkezdésétdl, az adott napon esedékes utolsé foglakozas (ideértve a délutani
foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezetk beosztasat. A beosztast ki kell fiiggeszteni az
iskola titkarsagan, a tanari szobaban.

2.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozés rendjét a fenntarté tankeriileti kozpont igazgatdja altal kiadott utasitas
szabalyozza.

A tagintézmény-igazgato kiadmanyozza:

A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos iratokat, a fegyelmi eljaras meginditdsa, a fegyelmi
biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatban jogszabaly
altal raruhézott munkaltato6i intézkedések iratait (pl. utazasi igazolvany);

Az intézmény napi miikddéséhez kapcsolédo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és
egyéb leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat a fenntarté nem tartott fenn;

A kozbens6 intézkedéseket;

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

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetségének
és irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosulit.

Kimeno6 leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

A tagintézmény-vezetd akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldi a
székhelyintézmény intézményvezetbje, illetve az igazgatdhelyettesei.

2.4. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére a tagintézmény-igazgaté jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhdzasardl szolo nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az ligy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢és milkddési szabalyzat helyettesitésr6l sz616 rendelkezései a tagintézmény-vezetd helyett
torténd eljarasra feljogositanak.
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A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e tanuloi jogviszonnyal,

e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos lgyekben,

e telepiilési onkormanyzatokkal val6 ligyintézés soran,

e allami szervek, hatdsagok €s birosag elott,

e az intézményfenntarto elott,

e intézményi kozdsségekkel, szervezetekkel valo kapcesolattartas soran,

e nevelési-oktatasi intézményben miikod6 egyeztetd forumokkal, igy a nevelétestiilettel,
a szakmai munkakozdsségekkel, a szil6i szervezettel, a didkonkormanyzattal, az
6vodaszékkel, iskolaszékkel és kollégiumi székkel, az intézményi tanaccsal,

e mas koznevelési  intézményekkel, szakmai  szervezetekkel, = nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasiban ¢és mikddtetésében érdekelt
gazdaségi és civil szervezetekkel, az intézmény belso6 és kiilsd partnereivel,

e az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

e munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményr6l a nyomtatott vagy elektronikus média részére a
tagintézmény-igazgatd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartdval tortént egyeztetés utan).

2.5. A tagintézmény-igazgaté akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje

A tagintézmény-igazgatd tavolléte alatt a munkakozOsség-vezetd az intézmény felelds
vezetdje.

A tagintézmény-igazgatd tartos tavolléte esetén a székhelyintézmény igazgatohelyettesei
helyettesitik, mindkett6jilk tartds tavolléte esetén az intézményvezetd az iskola felelds
vezetbje. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendd vezet6
irasban biz meg egy felelost.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart,
a tagintézmény-vezetd irasban elore elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a
hirdetdtablan, valamint kdzzéteszi az iskola honlapjan. Ez az eldirds vonatkozik a nyari
tigyeleti napokra is.

2.6. Az tagintézmény-igazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok
Az tagintézmény-igazgatoé az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza at a munkakozosség-
vezetore.

A pedagdgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellenérzésben valo
vezetdi feladatok.

A munkavégzés ellendrzése.

Az lgyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgéak szervezese.

A valaszthato tantargyak korének meghatarozasa.

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmek elbiralasa.

A nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése.

A nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtdsuk szakszer(i
megszervezése és ellendrzése.
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Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.

Az iskola kdzvetlen és kozvetett partnereivel valé kapcsolattartas, egyiittmiikddés.

Az atrubhdzott feladat- és hataskorok esetében a munkakozosség-vezetdt teljes kort
beszamolasi kotelezettség terheli. Az atruhéazott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti
megosztasat a munkakori leirdsok tartalmazzak.

3. AZINTEZMENY KOZOSSEGEI

3.1. A pedagégusok kozosségei
3.1.1.Nevelotestiilet
A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betolté alkalmazottja, valamint a
felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottak kozossége. Véleményezési és javaslattévd jogkore kiterjed az iskola
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.
Dontési jogkdre a kovetkezikre terjed ki:
e A pedagdgiai program elfogadasa.
e Az SZMSZ elfogadasa.
e A hazirend elfogadasa.
e Az iskola éves munkatervének elfogadasa.
e Az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa.
e A tovabbkeépzési program, beiskolazasi terv elfogadasa.
e A nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa.
e A tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitdsa, a tanuldk
osztalyozdvizsgara bocsatésa.
e A tanulok fegyelmi iigyei.
e Az intézményi programok szakmai véleményezése.
e Az igazgatdi palydzathoz készitett vezetési programmal Gsszefiigg6 szakmai vélemény
tartalma.
e A sajat feladatainak ¢€s jogainak atruhazasa.
Ezen tulmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkonkormanyzat miikodési szabalyzatat,
és véleményezi a didkonkormanyzat miikédésére biztositott anyagi eszkozok felhasznalasat.
A nevel6testiilet a szamara biztositott feladat- és hatask6érok koziil nem ruhéazhatja 4t dontési
jogkorét a pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat esetében. A
szakmai munkak6zosségekre ruhazza at dontési jogkorét:
e az iskola munk4jat atfogé elemzések, értékelések, beszdmolok egyes
munkakozdsségeket érinto részeinek elfogadadsarol,
e aziskola éves munkatervének munkakozdsségeket érinté részeinek elfogadasardl;
¢ atovabbképzési program elfogadasarol.
A tanulék magasabb évfolyamra 1épésérdl és az osztalyozd vizsgara bocsatisrol a dontést a
neveldtestiilet helyett az osztalyban tanitd tanarok kozossége hozza meg.
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A tanuldk fegyelmi iigyeir6l a tanuloi fegyelmi bizottsdg hoz dontést, amelynek
megvalasztasara a tanév elsé értekezletén keriil sor. A megvalasztott bizottsag mindenkori
elnoke a munkakdzosség-vezeto.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a dontést
kovetd legkbzelebbi nevelotestiileti értekezleten.

A nevelbtestiilet dontéseit és hatdrozatait altaldban — a jogszabéalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli szotGbbséggel hozza. Titkos szavazas eseten
szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenlosége
esetén az igazgatd szavazata dont. A neveldtestiileti értekezlet jegyzokonyvét a kijelolt
pedagdgus vezeti. A jegyzOkdnyvet az igazgato, a jegyzokonyvvezetd és a nevelbtestiilet
jelenlévo tagjai koziil két hitelesito irja ala.

3.1.2.Szakmai munkakézosségek
A munkakozosség tagjai a legalabb ot, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellaté pedagogusok.
Ennek megfelelden az iskolaban az alabbi munkakozdsségek miikodnek:

- neveldtestiileti munkak6zosség
Szervezeti elhelyezkedését az iskola szervezeti dbraja mutatja.
modszertani fejlesztését, tervezeset.
Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakdzosség
legaldbb 3 értekezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a munkakozosség-vezetd hivja
ossze. Az értekezletet 6ssze kell hivnia akkor is, ha az tagintézmény-vezet6 elrendeli, vagy a
munkako6zdsség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.
A munkakozdsséget a munkakdzosség-vezetd iranyitja, akit a tagintézmény-vezetd biz meg a
munkakozosségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.
A munkakozisség részletes feladatai:
Gyakorolja a nevelbtestiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos
feladatokat.
Részt vesz az iskola szakmai munkéjanak iranyitdsaban, tervezésében, szervezésében ¢&s
ellen6rzésében.
Javaslatot fogalmaz meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.
Javitja, koordinalja az intézményben folyé neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.
Javaslatot tesz a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.
A munkak6zdsség a tanévre szold munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka bels6 ellenérzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének miikodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.
Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Kezdeményezi a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek Kiirdsat, haziversenyeket
szerveznek a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mads szervezetek altal
meghirdetett versenyeket.
Felméri és értékeli a tanulok tudasszintjét.
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Szervezi a pedagdgusok tovabbképzését.

Osszedllitja az osztalyozé, a kiilénbozeti, a javito ¢és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket
fejleszti és értékeli.

Tamogatja a palyakezd6 pedagogusok munkajat, fejleszti a munkatarsi kozosséget.

Az intézménybe keriil6, nem gyakornok pedagégusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagbgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente beszamol az intézmény vezetSinek.

Figyelemmel kiséri a tagintézmény-vezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogatd szakmai vezetdk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesz az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

Az osztalyfondki kozosség segitséget nydjt az iskola vezet6ségének az egységes nevelési
alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvalésitasaban.

3.2. A tanulék kozosségei

3.2.1. A diakénkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat mikoédik. A
didkonkorményzat vezet6 szerve a DidkkOzgyilés, amelyen a tanuldi kozosségeket az
osztalyok ODB titkérai, az osztalyok idoszakos kiildottei és a diakkorok kiilddttei képviselik.
A kozgytilés valasztja sajat vezetoségét és az iskolaszékbe delegalt képviselsjét. A vezetdség
iranyitja az ODB-ket. A didkdnkormanyzat munkéjat e feladatra kijeldlt, felséfoku
végzettségii és pedagdgus szakképzettségli személy segiti, akit a didkdnkormanyzat
javaslatara az tagintézmény-igazgato biz meg 6téves idStartamra.

A didkénkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

sajat miikodésérol,
a mitkodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasardl;

o hataskorei gyakorlasardl,
e gy tanitas nélkiili munkanap programjarol.
A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikddésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a diadkonkormanyzat véleményét:
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadisa elott,
e atanuldi szocialis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznaldsakor,
e a hazirend elfogadasa el6tt.
A fenntart6 a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elbtt kdtelezden
kikéri az iskolai didkonkormanyzat véleményét.
A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatodja felelds.
A didkénkormanyzat miikodését sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szabalyozza.
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3.2.2. Az iskolai sportkor

Az intézményben miikddé sportkdr feladata a tanulok napi testmozgdsaval, a mindennapos
testnevelés céljaival Osszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E c€lbol  sportkon
foglalkozasokat tart a pedagdgiai program helyi tantervében meghatarozott idokeretben.

A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuldja.

A sportkéri foglalkozasokat az iskola testneveld tanarai tartjdk, valamint részt vehet olyan
szakedz6, aki a felsGoktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 Oras pedagogiai
tovabbképzésben vett részt.

A sportkdr felelését az igazgato bizza meg a nevelétestiilet véleményének kikérésével.

3.3. A sziilok kozosségei

Az iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmeény
miikodését, munk4jat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattev joggal rendelkezd
sziil6i szervezet miikodik. A sziiléi kozdsség sajat szervezeti és milkddési szabalyzatuk
szerint mitkddik. A szervezet alapegységei az osztaly sziildi kozosségek. Kiildotteik a Sziil6i
Valasztmanyban képviselik az osztalyt.

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuloi jogok érvényesiilését, a nevelo-
oktatéo munka eredményességét. T4jékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk
egy csoportjat érinti. Ebbe a korbe tartozo tgyek targyalasakor képviseldjiik részt vehet a
nevelbtestiileti értekezleten. Dontési joga van sajat miikodési rendjérdl és munkaterveérdl,
valamint az iskolaszékbe delegalt képviseld személyér6l. Véleményt mond a pedagogiai
program, a hazirend és a szervezeti és miikdési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.
A fenntartd a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elétt kotelezden
kikéri a sziiloi k6zOsség véleményet.

4. A MUKODES RENDJE

4.1. A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje
Az iskola épiilete a szorgalmi id6szakban tanitasi napokon 06.00-tol 19.00 draig tart nyitva. A
18.00 6raig tartd feliigyelet igénye évente felmérésre keriil. Ettd] valo eltérést eseti kérések
alapjan az igazgaté engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitési sziinetek alatt
nyitva tartds csak az intézmény vezetGje altal engedélyezett programok idStartamara
lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartast az elére kozzétett tigyeleti rend hatarozza
meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi ordk a hazirend ,, Az iskola miikddési rendje” fejezetében meghatarozott rend
szerint zajlik. Az elsé elméleti ora kezdete 8.00 Ora. A tanitasi orat senki sem zavarhatja.
Korozvények, oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében tagintézmény-igazgato
engedély sziikséges.

A tanar az Oraja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell
dtadnia a kovetkezd orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kovetkezd tanora.
Amennyiben a tanarmak a kovetkezo oraja nem abban a teremben lesz, akkor azt be kell
zarnia.
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Az orakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan a munkakozosség-vezetd dltal
kialakitott ligyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét. A pedagdgusok reggeli iigyelete 7
ora 30 perckor kezdddik. Az ligyeleti beosztast 6rarendhez igazodva kell meghatarozni. Az
ugyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosokon a tisztasag megorzését
¢s a dohanyzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanitas nélkili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirandulasokon, muzeum- és
szinhazlatogatdsokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén a
tagintézmény-vezet6 hatarozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nallo szabalyozasként
hatarozza meg. A hazirend betartasa a pedagogiai program céljainak megvalodsitasa miatt az
intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

4.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

A pedagogusok a 40 6ras teljes munkaidejébol a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének

beosztasat az iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatirozza meg.

“A neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidé és a kotott munkaidd (32 ora) kézotti drakban

ellatando feladatokat a tagintézmény-igazgatd hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevelbtestiilet

tagjai k6zott. Az ellatandé feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaid6 feletti munkaidé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a

pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A tanar az orai kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és orait a

mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli

ligyeletet ellato tanarnak az ligyelet megkezdése eltt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az

iskolaba.

A testneveld tanarnak az 61t6z6t ki kell nyitnia a tanitas megkezdése el6tt legalabb 10 perccel

¢s a tandrak alatt az 6ltozoket zarva kell tartania. A tanuldk atadott értékeinek megdrzésérdl

az o6ra megkezdése el6tt gondoskodnia kell.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés elott telefonalni kell a titkarsagra. Az iskolatitkar

értesiti a hianyzasrol az ligyeletes vezetdt és a munkakozosség-vezetét is, akik megszervezik a

helyettesitést. Az Gjboli munkaba allast a titkarsagon kell jelezni legkésébb a megelézo

munkanap 15 oraig.

4.3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban
a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk és alkalmazottainak

biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartézkodas rendjét mindazon személyek

esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

19/83



Az iskola helyiségeinek bérléi a leadott névsor alapjan léphetnek be az iskolaba. Hétvegen,
{innepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijeldlt tigyeleti napot kivéve), csak az intézmény
vezetbjének kiilon irasos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény terilletén tartozkodnia,
a regisztracio ekkor is szilkséges. Regisztracio nélkiil léphetnek be az épiiletbe a sziilok a
fogadoorak, a sziiloi értekezletek és a sziildi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.
Az iskolaban val6 tartozkodas szabalyai:
e Az intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen,
személynél tartozkodhatnak.
e A tanitasi 6rdk latogatdsara az igazgatd vagy az lgyeletes vezetd engedélyével
keriilhet sor, az ordk lényeges zavarasa nélkiil.
e A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
tanteremben vagy az Uinnepély helyszinén torténik.
e Az intézményben tartdzkodé idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg
az oktatomunka rendjét.

4.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifuiggesztett hasznalati
rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell
tartaniuk.

5. AZEGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMALI,
IDOKERETEI
Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziksegletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanéran kivilli  egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglakozasokat megfeleld szdmu jelentkezd esetén a
tagintézmény-vezetd engedélyezi. A foglalkozasok helyét és id6tartamat a tagintézmeény-
vezeté rogziti, terembeosztassal egyiitt a mindenkori tantirgyfelosztds lehetGségeihez
igazodva. A foglalkozasokrol naplét kell vezetni.
A rendszeres tanoran kiviili foglakozasokat a tagintézmény-vezetd szeptember 5-ig hirdeti
meg a heti idébeosztassal és a foglalkozast tarté tanar nevével. A jelentkezési hataridd
szeptember 15. A jelentkezés az osztalyfén6knél vagy a foglakozast tartd tanarnal lehetséges.
A jelentkezés onkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon val6 részvétel kotelezo.
Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetii tanuldk felzarkoztatasa és a
tehetséggondozas, a gyengébb eldképzettségl tanulok felzarkdztatdsa, a tananyag eredmenyes
elsajatitisanak eldsegitése. A tantargyfelosztisban erre a célra rendelkezésre allo orakeret
felhasznalasardl a tagintézmény-vezet6 dont a munkakozosség-vezeto javaslata alapjan.
Az egész napos iskola a didkok tanulméanyi munkajanak segitése csoportos foglalkozas
formajaban.
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A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos
testnevelésorakon tul sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy
lehetdséget biztositson a tanulok szamara a kiilonb6z6 sportagak miivelésére és versenyekre
vald felkésziilésre. Az iskolai sportkorok foglalkozdsain valo részvétellel a heti 6t kotelezod
testnevelési orabdl két ora kivalthatd. A részvétel igazoldsa a foglalkozast tartd tanar altal
vezetett foglalkozasi naplo részvételi adatai alapjan torténik.

A diakkérsk célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, mivészi, idegen nyelvi és
egy¢b érdeklédésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. Diakkornek tekinthetd a
szakkor, érdeklodési kor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport és egyszeri alkalomra
alakult csoport. K6z0s jellemz6jiik, hogy a foglakozasok elére meghatarozott tematika szerint
zajlanak. A didkkor minimalis 1étszama 10 6. Munkajuk anyagi feltételeit az iskola biztositja,
ezért inditdsukhoz tagintézmény-vezet6i engedélyre van sziikség. A didkkorok munkajat a
tanulok altal felkért pedagogusok, sziilok vagy kiilsé szakemberek, szakértok segithetik.
Valamennyi diakkor képviselot delegalhat a Didkdnkormanyzatba.

Iddszakos tandran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités
céljabol. A felkészitendé tanuldk kivalasztasa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai
haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

6. AZINTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kiilonb6zd orszagos, megyei €s varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,
illetve tagja szakmai egyesiileteknek.

A tagintézmény-vezetd szervezi a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban ailé
intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tamogatasa érdekében az Oktatasi
Hivatal iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ kézremikddésével végrehajtando
pedagégiai-szakmai = ellenérzések soran az intézmény vezetdsége és pedagdgusai
egyuttmiikodnek az ellenérzést végzo tanfeliigyelokkel. Az egyiittmlikddés célja, hogy segitse
a pedagogusok munkdjanak ellendrzését és értékelését, a vezeté munkéjanak ellendrzését és
értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és értékelését.

6.2. A vezeték és a partnerszervezetek kozotti kapcesolattartas formaja és rendje
Az intézmény miikddése szempontjabol az alabbi kiils6 partnerek a legmeghatarozdbbak:
Kapcsolatok:
- Az intézmény fenntartdjaval: Esztergomi Tankeriileti Kozponttal, 2500 Esztergom,
Széchenyi tér 6.
- Az intézmény székhelyével: Sarisap és Kornyéke Korzeti Altaldnos Iskolaval, 2523
Sarisap, F6 utca 97.
- A helyi oktatasi intézmény vezetdjével és tantestiiletével: Csolnok és Kornyéke
Egységes Tagovoda- Bolcsode, Aprofalva Tagdvoda - Boleséde, Annavolgy, Fo u. 1.
- A teriiletileg illetékes szakszolgalattal: KEM Pedagogiai Szakszolgalat, Dorog,
Matyas kiraly u. 1.
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- A teriilletileg illetékes szakmai szolgalattal: Komarom-Esztergom Varmegyei
Pedagogiai és Gyermekvédelmi Szakszolgalati Intézmény, Tatabanya, F6 tér 4.

- A Komarom-Esztergom Varmegyei Szlovak Onkormanyzat, Tatabanya, F6 tér 4. és az
Orszagos Szlovak Onkormanyzattal, Budapest, Fadrusz u. 11/a.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért a tagintézmény-vezeto a felelds.
Az eredményes oktato- és nevelémunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

e Sarisap és Kornyéke Korzeti Altalanos Iskola tagintézményeivel (Dag, Uny),
Az alabbi kézmiivelddési intézményekkel:

e Erkel Ferenc Miivelédési Haz, Annavolgy, Erkel Ferenc tér 2.

e Sziklai Sandor Mivelédési Haz, Sarisap, Malom u. 3.

¢ Ady Endre Miivel6dési K6zpont és Konyvtar Nyergestjfalu, Kossuth Lajos u. 69.
Az alabbi tarsadalmi egyesiiletekkel:

e Annavdlgyi Banyasz Sportegyesiilet, Annavdlgy, Erkel Ferenc tér 1.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért a tagintézmény-vezetd a felelds. Az
egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tarto nevelket az iskola érvényes
partnerlistaja rogziti.
A tanulok egészségi allapotanak megdvasaért az iskola vezetése rendszeres kapcsolatot tart
fenn:

e az annavdlgyi rendeldintézet dolgozoival: Annavolgy, Sarisapi at 3.

e fogorvosi rendel6 dolgozdival : Sarisap, F6 ut 123.
és segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat. A
kapcsolattartas részletes modjat a PP egészségnevelési programja szabalyozza.
A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- €s ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvedelmi felelése
rendszeres kapcsolatot tart fenn:

e a Gyermekjoléti és Csaladsegitd Szolgalattal, Dorog, Bécsi ut 91.

o az iskolarendorrel.

e Dorogi Rendorfokapitanysaggal.

e Megyei Renddrfokapitanysag Blinmegel6zési Osztalyanak eléadoival.

e a helyi Onkorményzat szociélis és gyamiigyi eldadojaval.
Kapcsolatot tartunk még a gyermekétkeztetést biztosito ceggel.
A munkakapcsolat feliigyeletéért a tagintézmény-vezeto a felelds.
A koznevelési torvény 24 § (3) bekezdése alapjan az iskolaban part vagy parthoz kot6do
szervezet nem milkodhet.
A kapcsolattartas formaja és modja:

- sziikség szerint, emailben, telefonon, levélben vagy személyesen
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6.3. Kapcsolattartas a pedagoégiai szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai
szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért a tagintézmény-vezetd felelés. Munkdja soran el6segiti, hogy a sziilok
sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértéi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési
tanacsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulék tovabbi
fejlesztés¢hez. Megszervezi tovabba a pedagogiai szakmai szolgaltatdsok igénybevételét a
pedagogus tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a taniigy-igazgatasi szolgaltatasok sziikség
szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozo versenyeken vald
részvételt.

6.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a tagintézmény-vezetd tartja. Feladata, hogy
megelézze a tanuldk veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen.
Feladata az osztalyfénokok jelzéseit kovetden a tanuldi hidnyzasok jogszabalyban rogzitett
mértéke utdn a gyermekjoléti szolgalatokkal valo kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a
gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a
raszoruld tanulok (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

6.5. Kapcsolattartis az iskola-egészségiigyi ellitast biztosité egészségiigyi szolgaltatoval
Az egészségiigyi ellatast biztosito szolgaltatékkal valo kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes sziirdvizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a
szlirvizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitdasahoz szilkséges kolesonds kapcsolatért a
munkakozosség-vezetd felelds.

7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

7.1. A hagyominyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomdnyainak apoldsa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola
hirnevének megbrzése, 6regbitése az iskolakzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok épolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, iddpontokat, valamint
felelosoket a nevelotestiilet az iskola éves munkatervében hatirozza meg. Az intézményi
szintii iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanuldk részvétele kdtelezo.

A vendégek meghivasarol — a nevelGtestiilet és a didkonkormanyzat javaslata alapjan — a
tagintézmény-vezet6 dont.

Az iinnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelyb6l az osztalyfonokok is tdjékozddhatnak. Az
osztalyfénokok az linnepélyeket megeléz6en osztalyaikkal ismertetik az iinnepéllyel
kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat, és felhivjak a tanuldk figyelmét az iinnepi 61tézékben
val6 megjelenés kotelezettségére.

Iskolai szintii tinnepélyek:

Tanévnyitd
Tanévzard
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Ballagas
Oktober 23.
Marcius 15.
Osztalykeretben megtartott iinnepélyek:
oktober 6.
februar 25.
junius 4.
Az iskola minden tanévben iinnepélyes keretek kozétt apolja hagyomanyai:
e aszillok balja,
o az oregdiakok talalkozoja,
e az iskolanap.

8. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

8.1. Védd, 6vo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az intézményben valo
tartézkodas soran meg kell tartaniuk

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. A tanarok és a tanuldk

egyiittesen felelosek az egészség megodrzéséért és a biztonsagos munkavégzést €loiro

rendelkezések betartasaért. A tanuldk egészségének megdrzésével és az egészséges iskolai

kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasdban részt vesz az iskolaorvos és a

védond.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuloi balesetek megeldzésében és baleset esetén:

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyit6 tanar koteles a munka kezdetekor

altalanos, a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozo baleset-megelozési €s

munkavédelmi eldirasokat ismertetni. A tanarnak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy tanulok

megértették-e az oktatds soran elhangzottakat ¢és azokat tudjék-e alkalmazni. A

munkavédelmi, tlizvédelmi oktatds megtorténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi

naploban és az osztalynapléban. Az oktatasban részt vevé tanuldkrol nyilvantartast kell

vezetni, amelyben a tanulok alairasukkal igazoljék az oktatast.

Az osztalyfonokok minden tanév elsé osztalyfondki Ordjan a tanulokat altalanos baleset-

megeldzési, munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynaploban is

dokumentalni kell.

A tanulé koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi ¢€s

tlizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat - laboratériumban,

testnevelési 6ran, szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eldirdsoknak minden

tekintetben megfelelnek.

A tanul6k csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanuldk nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gytrt, kark6tét, nyaklancot

stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanuldk az iskola épiiletét tanitdsi idében csak szervezett formaban, tanar vezetésével

hagyhatjak el.
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Baleset esetén mindenki koteles a tole elvarhaté moédon elsdsegélyt nyijtani és a sériiltek
tovabbi ellatasat elosegiteni, az ehhez sziikséges els6segélynyijto lada a tanari szobaban van
elhelyezve.

Az itt nem szabdlyozott esetekben a munkavédelmi és tizvédelmi szabalyzat el6irdsai
érvényesek.

Kivételt képeznek az interaktiv tablak és okostelevizidk, projektorok, szamitogépes
mnkaallomasok, tabletek, multimédias anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért,
virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszkozok kozil a gyari készitéstieket csak a
magyar nyelvli hasznalati utasitdsnak megfeleléen szabad haszndlni. A tanar altal készitett
szemléltetd ¢€s egyéb eszk6zok balesetmentességérol a bevitel és engedélyezés eldtt az
1gazgatohelyetteseknek meg kell gy6zodnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

Az iskoléaval tanuléi jogviszonyban 1évék 16 éves koruk eléréséig a fenntarto altal kotott
biztositas alapjan rendelkeznek tanul6biztositassal.

8.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A telepiilésen heti két alkalommal orvos, valamint védéné rendel. A rendelések az orvosi
rendel6 ajtajan kifliggesztett rendelési idében vehetOk igénybe. A tankételes tanulok évenként
egy alkalommal kiilon beosztas szerint fogaszati, szemészeti és altalanos szirbvizsgalaton
vesznek részt. Ennek idOpontjardl a tanuldkat és a sziiloket az osztalyfonok értesiti. A
vizsgalatokon vald részvétel kotelez6. A hianyzok egyénileg koételesek a potlasrol

gondoskodni.

8.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségligyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhaté vagy valos
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthet6k.

Ilyen esetekben a tagintézmény-vezet6 vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra irdnyulnak,
hogy a tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola éplilete, az épiiletben és
kornyezetében 1évo vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben
biztositva legyen. A rendkiviili események korébe tartozik a bombariado is.

Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els6 feladat az
iskola kiiiritése, amelyet a tagintézmény-vezetd vagy az lgyeletes vezetd rendelhet el. A
kiiiritésrd] szoban, a csengd szaggatott jelzésébol értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok. A
kiiirités alatt az osztdlyok azonnali, rendezett elvonulasat az orat tarté tanarok feliigyelik, a
naluk 1évé iskolai dokumentumok mentésével egyiitt. A kiiiritést, a tlizriadé esetére minden
helyiségben kifiiggesztett elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A kilirités utan az épiiletbe
semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kiiirités kezdetén és az épiiletbdl valo
kiérkezéskor 1étszamellenérzést kell tartani. A kiliritéssel parhuzamosan az iskola
tagintézmény-vezetdje vagy iligyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti az illetékes hatosdgot
¢s az iskola fenntartdjat.
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Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az ligyeletes vezetd bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadérdl a
rendorséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épliletbe visszatérni nem lehet.

harom 6ra mulva a megszakitott 6raval folytatodik a tanitas. Amennyiben valamilyen nyomos
ok miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhatd, akkor a tagintézmény-vezetod intézkedik a
potlas médjardl a tanév rendjében meghatarozottaknak megfelelden.

9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének célja az intézményben folyé neveld-oktaté munka
atfogd ellendrzése, az esetlegesen felmeriilé hibak észlelése és korrigalasa, a munka
hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony
mikodtetéséért a tagintézmény-igazgato felelds.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a feleldsok megnevezésével.
Ellendrzést végez az iskola egészét illetGen a tagintézmény-igazgatd, sajat hataskorében a
munkakozosség-vezetd. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az osztalyukban folyo oktato-
neveld munkara terjed ki.

Minden tanévben ellenérzott teriletek:

e A tanitasi orak. Az ellenérzést a tagintézmény-vezetd, a munkako6zosség-vezetok, sajat
osztalyukban az osztalyfénokok végzik oralatogatéssal.

e A munkakozosségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett litemezés szerint a
munkakozosség-vezets iskola vezetGsége eldtti beszamoltatasaval torténik.

e A tanitdsi Ordk kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az ligyeletes vezetd
rendszeresen a tagintézmény-vezetd alkalomszerlien ellen6rzi.

e Az elektronikus napld vezetése. Az ellenérzést az osztalyfonokok folyamatosan
végzik, mig a tagintézmény-vezetd havonta kiséri figyelemmel a rendszeres
osztalyozast és a mulasztasok beirdsat, igazolasat. Az ellen6rzés az orszagos
pedagodgia szakmai ellentrzés helyszini vizsgalatanak teriileteit érinti hangsulyosan.

e A sziill6i értekezletek, fogadoorak rendjét a tagintézmény-vezetd ellendrzi.

e Az igazolatlan hidnyzasok szdmanak alakuldsa. Az ellenérzést az osztalyfonokok
folyamatosan végzik.

A tagintézmény-vezetd rendkiviili ellen6rzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés
megtartasat a szakmai munkak6zosség €s a sziildi kozosség is.

Az ellenérzés tapasztalatait az ellenOrzést végzé ismerteti az érintett pedagdgussal,
munkakozosség-vezetovel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart
hibak, hidnyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozd hataridés feladat vagy utasitas is
kapcsolodik. Az dltalanosithatd tapasztalatok  Osszegzésére nevelGtestiileti  vagy
munkako6z0sségi értekezleten kertil sor.
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10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

10.1 Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai
Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldi jogviszonyban allokra, a tanuldi
jogviszonyukbol fakadd kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megallapitdsa sordan. A tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagogiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

* atagintézmény-igazgato;

» amunkakozosség-vezetod

* az osztalyfénok az osztalya tanuldja ellen;

* aszaktandr.
Amennyiben a fegyelmi eljardst nem az osztalyfénok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.
Az els6foku fegyelmi jogkdr gyakorldja a nevelGtestiilet, melynek nevében a tagintézmény-
igazgato jar el.
A fegyelmi eljaras meginditasarol az igazgaté harom honapon beliil dont, amelyet hatarozat
formajaban irasba kell foglalni.
A sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat k6z0s kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a sziiléi szervezet és a didkdnkormanyzat kézésen mikodtesse a fegyelmi
eljaras lefolytatdsat megel6z6 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.
A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsaga felelds, amelynek
mindenkori elndke a munkak6zosség-vezetd
Amennyiben a bizottsag elndke Ugy itéli meg, hogy lehetéség van eredményes egyeztetd
targyalasra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztet6 eljaras lefolytatasara
akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenvedé fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél
esetén a sziil6, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld esetén a sziil6 egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatisara
lehetéség van, a fegyelmi bizottsag vezetbje irasban tdjékoztatja a kotelességszegéssel
gyanusitott tanulot (kiskoru tanuld esetén a sziildt), az egyeztetd eljards igénybevételének
lehetoségére.
A tanulé kiskoru tanul6 esetén a sziild az értesités kézhezvételétsl szamitott ot tanitasi
napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatisat. Amennyiben az
egyeztetd eljards lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyezteté eljaras nem vezetett
eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mér legalabb
harmadik esetben ismétlédik ugyanannal a tanulénal, a fegyelmi jogkor gyakorldja az
egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.
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Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
idoére, de legfeljebb harom honapra fel kell figgeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenved6 fél esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvosldsardl kotott
irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljards megallapitdsait €s a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo osztalyk6zosségében meg lehet vitatni,
tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az igazgatd kozremiikodésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi kozvetitoi
szolgalat kozvetitoje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

10.1.1 Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

» Az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgaté tlizi ki, az
egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl elektronikus Gton és irasban értesiti az érintett feleket.

« Az egyeztetd eljaras lefolytatisara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

« Az egyeztetéssel megbizott pedagogus az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy
alkalommal koteles a sértett és a sérelmet elszenvedé féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

« Az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetGjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras, lehetdség szerint 30 napon belil irdsos megallapodéssal lezaruljon.

» Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarél irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

« Az egyeztetd eljaras id6szakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megtelelé mélysegben
lehet informaciét adni, hogy elkeriilheto legyen a két fél kozotti nézetkiilonbseg fokozodasa.

« Az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

» Amennyiben egyeztetd targyaldsra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett
eredményre, akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettsegszegés ota
harom honap mar eltelt. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezo, ha a tanulo
maga ellen kéri. Kiskort tanulé esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet elbirasai szerint
folytatja le.

A fegyelmi eljaras meginditasardl és az irasbeli hatdrozatrél a tanulot és a kiskoru tanulo
sziil6jét a tanulmanyi rendszeren (KRETA) keresztiil is haladéktalanul értesiteni kell.
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10.1.2. Az eljaras menete

Ertesités:

A fegyelmi eljaras meginditasarol, annak idejérél, helyérdl a targyalas elétt legalabb 8 nappal
irasban értesiteni kell

- kiskoru esetében a sziilét,

- veszelyeztetettség esetén a gyermekjoléti szolgalatot,

- kozosségi ligyben véleményezési joga miatt a didkonkormanyzatot.

Kiskoru tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulét sziiloje, térvényes képviseloje, a tanuldt és a sziilét meghatalmazott
képviselbje is képviselheti. Az értesitést oly mdodon kell kikiildeni, hogy azt a sziilé kiilon-
kiilén a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja. Ha az értesité levélben megjeldlt
id6épontban a torvényes képviselje nem jelenik meg, (jabb idépont keriil kitiizésre, amirdl a
fegyelmi bizottsag elndke értesitést kiild. A meghidsult targyalasrdl is jegyzokonyvet kell
felvenni, rogzitve az 0j targyalasi idépontot.

A targyalast meg lehet tartani, ha a tanuld, a szil6 ismételt szabalyszerii meghivas ellenére
nem jelenik meg.

Targyalas:

Az eljaras meginditasanal ismertetni kell a tanulot a jogairdl.

A sziiloének és a tanulonak joga van a fegyelmi eljaras soran keletkezett iratokba betekinteni,
azokrol masolatot késziteni. (Kivétel: a fegyelmi jogkor gyakorldjanak a tandcskozasrol és a
szavazasrol készitett jegyzokonyve, hatarozatok tervezete, szolgalati titkot tartalmazo iratok).
Ismertetni kell a tanulonak felrétt kotelességszegést.

Az eljarast alatdmaszto bizonyitékokat be kell mutatni.

Fel kell hivni az érintett felek figyelmét arra, hogy az eljaras soran a hamis vad, a hamis
tanizas, a félrevezetd informdci6 vagy bizonyiték szolgaltatdsa, a kényszerités
biincselekménynek mindsiil.

A fegyelmi targyaldson a fegyelmi bizottsag tagjai mellett a fegyelmi eljarasban érintett
tanulok, gondviseldik, képviseldik, DOK képviseldje, valamint a nevelbtestiilet tagjai vesznek
részt.

Biztositani kell a meghivottak hozzaszo6lasat, véleménynyilvanitasat.

Az eljarés lezarasa:

Az eljérast a meginditastol szamitott 30 napon beliil be kell fejezni.

A targyalasrol jegyzokonyv késziil, melynek tartalmaznia kell a targyalas helyét és idejét, a
résztvevok nevét, az elhangzottakat szoszerinti lejegyzéssel vagy tartalmilag 6sszefoglalva. A
jegyzOkonyv melléklete a jelenléti iv.

A hatérozatot szoban kell kihirdetni, majd irasba kell foglalni és 7 napon beliil megkiildeni az
érintett feleknek.

Az érdemi hatérozattal szemben a jogszabalyban meghatarozottak szerint jogorvoslattal élhet
a tanulo sziil6je.
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A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
+ atanuld nem kovetett el a kotelességszegest,
+ akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
+ akotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb 1d6 telt el,
« akotelességszegés ténye nem bizonyithato,
» nem bizonyithato, hogy a kdtelességszegést a tanul6 kdvette el.

11. AZINTEZMENYI ADMINISZTRACIO
Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok:
e atanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,
e aKIR és KIRA rendszerb6l kinyomtatandé dokumentumok,
e az elektronikus naplobol kinyomtatott igazolasok, félévi értesitd és igazolatlan
hianyzasokrol szo6l6 értesitések
2. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.
e az elektronikus naplo

11.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus ton eldallitott papiralapu nyomtatvanyt — a tagintézmeény-igazgato utasitisa
szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

e A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetoen:

o el kell latni a tagintézmény-vezet$ eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

e a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megOrizni.

A papiralapli irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl is az
intézményvezetének kell gondoskodnia.
A tanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapu nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

e FEl kell helyezni a papiralapn dokumentumon a hitelesitési zaradekot, amely
tartalmazza a hitelesités idépontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos
korbélyegzd lenyomatat, és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

e A fiizet jelleggel dsszetiizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiilsd lapjan
vagy annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni
azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesites
szovege:

Hitelesitési zaradék

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valé utalast:

,elektronikus nyomtatvany”,
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e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbél all.
) [ P N
PH
hitelesitod
Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:
Az adatok taroldsa a naplo hasznalata soran atmenetileg a fenntartd szerverén torténik, a
frissités a biztonsagi eloirasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitdlis napld
elektronikus uton térolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, valamint
a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a tanarok munkajat
segitd informaciokat. A tarolt adatok kozil:

o Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdégusok 4ltal az adott honapban
megtartott orak, helyettesitések stb. szamardl készitett kimutatast, azt a tagintézmény-
igazgaté alairja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az
iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

e A tanulé félévi osztalyzatairdl az iskola koteles a KRETA rendszerben valamint
papiralapon is értesit6t kiildeni az iskola korbélyegzojével és az osztalyfonok
alairasaval ellatva.

e F¢léves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok igazolt és igazolatlan drait, a tanuldi
zaradékokat. Ezt az osztalyfonok vagy a tagintézmény-igazgato aldirja, az intézmény
korbélyegzojével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabdlyoknak
megfelelden kell tarolni.

e A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakonyvbol papiralapu torzskonyvet
kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A
megjelolt személyek alairasaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik
hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

e Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot kollégiumvaltds vagy a
tanuléi jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

e Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az
adathordozoét az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

11.2. Az elektronikus iton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

A Ko6zoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumokon elektronikus aldirast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség)

kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii jogok

bedllitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.
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A KIR egyes alrendszereihez valé hozzatérés egyedi felhasznaloi névvel €s ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznald altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozé jelszot lezart
boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival valo) hozzaférés esetén az okozott
karért — az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgélat eredménye alapjan - a kart okozo
személyesen felel.

12. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, sziilo, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az iskola
honlapjan, a ,,Dokumentumok” meniipont alatt.

A Pedagbgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Mukddési Szabalyzat egy-egy
nyomtatott példanya megtalalhatd a fenntartéondl, az iskola titkarsagian és az iskola
konyvtaraban. Itt, a konyvtar nyitva tartasa alatt, minden érdekl6d6 helyben tanulmanyozhatja
a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekldddk felvilagositast kérhetnek az iskola
igazgat6jatol és a nevelési-oktatasi igazgatohelyettestol, elézetesen egyeztetett idépontban.

13. EGYEB SZABALYOZASOK
Megtalalhato az iskola hézirendjében.
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A Szervezeti és miitkodési szabalyzat zar6 rendelkezései
A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata

A szervezeti ¢s mikodési szabdlyzat felillvizsgalatara jogszabalyi el6irds, illetve
jogszabalyvaltozds esetén alapjan keriil sor, vagy ha modositasit az intézmény
neveldtestiilete, a didkonkormanyzat, az iskolaszék, a sziildi szervezet kezdeményezi. A
kezdeményezést €s a javasolt modositast az intézményvezetéhoz kell beterjeszteni.

A szervezeti és mitkodési szabalyzat hatalyba lépése

A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzatot a tagintézmény-igazgatod a nevel6testiilet
bevonasaval a vonatkozo jogszabalyi eldirdsok alapjan ..9..‘.21..ev LT hé .#5. -.napjaig
feliilvizsgalta, modositotta.

(Mell¢kelve a feliilvizsgalatrol készult jegyzOkonyvi kivonat és jelenléti iv.)

A szervezeti és milkodési szabalyzat a fenntart6é jovahagyasaval 1ép hatalyba €s visszavonasig
érvényes.

A szervezeti €s miikodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti aﬁm2 év
ho {8 napjan készitett (el6z6) szervezeti és miikodési szabalyzat.

Az intézmény dokumentuma nyilvanos, azt minden érintett megismerheti. A dokumentum
hozzaférhet6 a KIR rendszerben és az iskola honlapjan. A dokumentum nyomtatott példanya
megtalalhat az igazgatdi irodaban/ az iskola kényvtaraban.

Kelt: J}(;Mw ...................

Legitimaciés zaradék

(A sziiloket érinté kérdésekben valamint, ha nincs iskolaszék a sziildi szervezet velemenyez )

A szervezeti és mitkodési szabalyzatot az intézmény sziiléi szervezete 52 év o erkah6
. napjan tartott Glésén megtargyalta. Aldirasommal tanudsitom, hogy a szu101 szervezet

véleményezési jogat jelen a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyz6konyvi kivonat és jelenléti iv.)

. < PO
szll0i szervezet képviseloje
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A szervezeti és miikodési szabalyzatot a ra vonatkozo részek tekintet¢ben az intézmény
didkonkormanyzata <004 év 0CuAL hé ... napjan tartott ilésen megtargyalta,
Alairasommal tanusitom, hogy a diakonkormanyzat véleményezési jogat jelen a
jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta.

(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyz0konyvi kivonat ¢s jelenléti iv.)

Kelt: | finbaw ol 1. 024 v ,’(f honap nap

didkonkormanyzat képviseldje

Nyilatkozom, hogy az SKKAI Cser Simon Tagiskolaja tagintézményben nem mikddik
isko!jzék.
Kelt: 45wy 0

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

Nyilatkozom, hogy az SKKAI Cser Simon Tagiskoldja tagintézményben nem mikodik

intézményi tancs.

! L‘)), 200 v E?/"TM h()napfz.,. nap

A 2011. évi CXC. tdrvény 22. § (2) bekezdése alapjan a koznevelési intézmények fenntartdsi -
igy az intézményi dokumentumokban megfogalmazott kotelez6 feladatainak - koltségeit a
fenntartd altal évente megallapitott koltségvetésben kell elirdnyozni. Az intézmény
alapfeladatokon tul jelentkezo tobblet kiadasat kérelemre a fenntartd az éves koltségvetésének
figgvényében tamogathatja.

A nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 83.§ (2) bekezdés g) pontja alapjan az
iskola szervezeti és miikddési szabalyzatat a fenti finanszirozasi észrevétellel jovahagyom.

O , 3
Kelt: ,.(;.r‘//lr?‘ﬂ, j"f‘f: év //"m

34/83



MELLEKLETEK

1.sz. melléklet
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A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK
2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)
A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl,
A 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi énkormanyzatairél,
A 2011. évi CXCV. térvény az allamhdztartasrol,
A 2011. évi CCIX. térvény a csaladok védelmérol,
A 2011. évi CXIL torvény az informaciés onrendelkezési jogrél és az
informaciészabadsagrol,
1997. eévi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,
229/2012.(VIIL. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szol6 térvény
végrehajtasarol,
110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérsl
¢és alkalmazasarol,
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl,
Az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.
A pedagdégus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevék juttatdsairdl és kedvezményeirSl szélo 277/1997.
(XII. 22.) Korm. rendelet,
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkdésérsl
¢s a kdznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet),
59/2013. (VIIL.  9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos
alapprogramjanak kiadasarol,
32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai
nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési igényti tanulék iskolai oktatasanak
iranyelve kiadasarol,
A pedagogiai szakszolgalati intézmények mikodésérsl szolo 15/2013. (II. 26)
EMMI rendelet,
A katasztrofdk elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szolo
44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet,
Az iskola-egészségligyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,
A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol
és v€leményezésérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.
A pedagdgusok uj életpalyajardl szol6 2023. évi LII. térvény
229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet a Nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol
401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok 1ij életpalyajarol szolo 2023.
évi LII. térvény végrehajtasarol



2.sz. melléklet
Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

Az intézmény a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a kdznevelési intezmények
névhasznalatarol sz6lé6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés g) pontja
alapjan a Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban koteles szabalyozni az iskolai konyvtar
SZMSZ-ét.

1. Az SZMSZ célja, témakorei
1.1. Az SZMSZ célja a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol ¢és a koznevelesi
intézmények névhasznalatarol szélo 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendeletnek
(tovébbiakban: EMMI rendelet) valo megfelelés. Ennek érdekében jelen SZMSZ
szabalyozza a konyvtar miikddésének €s igénybevételének szabalyait.
1.2. Az SZMSZ tartalmazza a kovetkez6 témakoroket:

- a konyvtar milkddtetésének helyi szakmai kovetelményei,

- a kdnyvtar altal ellatandé feladatok,

- a kényvtarhasznalo kore,

- a beiratkozas modja, az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének

modja,

- a szolgaltatasok igénybevételének feltételei,

- a nyitvatartas, k6lcsonzés modja és ideje,

- a kényvtarhasznalat szabalyai,

- a tankOnyvtari szabalyzat, a tartos tankdnyvekre vonatkozd szabalyok,

- a kdnyvtarostanar, konyvtarostanito munkakori leirsa,

2. A konyvtar miikodtetésének helyi szakmai kivetelményei
2.1. A kényvtar miikodtetésének altalanos alapkovetelményei

A konyvtar helyiséggel szemben tdmasztott kovetelmények

Az intézményi konyvtar céljara kijeldlt helyiség a kovetkezo helyen talalhato:
- cim: 2529 Annavolgy, F6 utca 24.

- épiileten beliili elhelyezkedés: jol megkozelithetd helyen, a foldszinten

A konyvtar megfelel a helyiséggel szembeni altalanos kovetelményeknek, azaz:
o akonyvtér helyiség konnyen megkozelithetd a konyvtarhasznalok szamara,
e a konyvtar helyiség alkalmas legalabb egy iskolai osztdly befogadasdra, a tanulok
zavartalan konyvtarhasznalatara,
e a konyvtar helyiségben a konyvallomany jelentoés része (legalabb 60 %)
szabadpolcos rendszerben van elhelyezve.

A konyvtari dokumentumok szama: A konyvtarban legkevesebb 7374 db konyvtari
dokumentum van, illetve 5728 db tartos tankonyv.
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A konyvtdrral szemben tamasztott kovetelmények:

* akonyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informacidkat
¢és informaciohordozdkat, amelyekre az iskolai neveld és oktatd tevékenységhez
sziikség van.

* ha az ingyenes tankonyvellatast az iskola a konyvtarbol torténd kolcsonzéssel
biztositja, a megvasarolt tartés tankdnyv, elektronikus adathordozon rogzitett
tananyag a konyvtar allomanyaba keriil,

* az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat kdnyvtari nyilvantartasba kell
venni.

2.2, A kinyvtdr nyitvatartasi rendjének kovetelményei

A nyitvatartasi rendjét tgy kell kialakitani, hogy az megfelel6 legyen:
- a tanuldk, valamint
- a pedagogusok részére is.

2.3. A konyvtar miikodése soran kapesolattartias mas kényvtarakkal

A konyvtarnak kapcsolatot kell tartania a kévetkezo konyvtarakkal:
- mas iskolai (kollégiumi) konyvtarral,
- a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellato intézmények konyvtaraival,
- a nyilvanos kényvtarakkal.

A koényvtarnak egyiitt kell miikddnie az iskola székhelyén miikodd kézkonyvtarral.

3. A konyvtar altal ellatott feladatok
3.1. A konyvtar altal ellatott alapfeladatok
a) A konyvtar gylijteményekkel kapcsolatos feladatai a gyiijteményének
o folyamatos fejlesztése (a konyvtar gylijteményét a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével kell fejleszteni),
e feltarasa,
o Qrzése,
e gondozisa
¢ rendelkezésre bocsatasa.
b) A konyvtar tajékoztatasi feladatai:
o tajékoztatast nyujt a gylijteményérdl, a konyvtarban tallhaté dokumentumrol,
e részletes informaciot ad az igénybe vehetd szolgaltatasaird).
¢) A kdnyvtar tanérai foglalkozassal kapcsolatos feladatai:
® A konyvtar helyet ad tandrai foglalkozasok
- részbeni vagy
- teljes tandrara kiterjedo tartasara.
e A tanorai foglalkozdsok megtartasa:
- a helyi pedagdgiai program, illetve
- az éves tanmenet alapjan torténik.
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A tandrai foglalkozisok soran a konyvtar feladata, hogy a tanulok és a
pedagdgusok szamara:
- attekinthet6 tajékoztatast nydjtson a konyvtar milkodésérol, illetve
- adott téma feldolgozasa esetén — igény szerint — a témahoz kapcsolodo
valamennyi dokumentumot rendelkezésre bocsassa.

d) A konyvtar konyvtarhasznalattal kapcsolatos feladatai:

a konyvtarnak biztositania kell a konyvtarhasznélat lehetoseget:
- az egyéni konyvtarhasznalok részére, valamint
- a csoportban érkezd konyvtdrhasznalok szamdra is, értve ez alatt a
tandrai és a tanoran kiviil szervezett foglalkozéasokat,
konyvtarnak el kell latnia a dokumentumok kélesénzésével kapcsolatos
feladatokat,
- az altalanos kélcsonzési feladatokat, valamint
- a tartés tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzésével kapcsolatos
tevékenységeket is.

3.2. A konyvtar altal ellatott kiegészité feladatok:

az egyéb foglalkozasok tartasa (egyéb foglalkozas: a tanorakon kivili egyeni
vagy csoportos, pedagdgiai tartalmu foglalkozas, amely a tanuldk fejlodését
szolgalja),

dokumentumok mésolasa, 11j ismerethordozok eldallitasa,

szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

tajékoztatds nyujtasa az iskolai (kollégiumi) konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellaté intézményekben mikodd konyvtarak, a nyilvanos
konyvtarak dokumentumairol, szolgaltatasairol,

mas konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacioeserében,
kozremiikddés az iskolai tankdnyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.

4. A konyvtarhasznalék kire A konyvtarat a kovetkezo személyek hasznalhatjak:

az intézménnyel jogviszonyban 4llo:

tanulok,

pedagdgusok (beleértve az 6raaddkat is),

az intézménnyel korabban jogviszonyban all6 pedagégusok, ha jogviszonyuk

nyugdijazasuk miatt sziint meg.

5. A beiratkozas médja
A konyvtarhasznalatra valé jogosultsaig minden tanulonak a jogviszonylétesitéssel
kezdddik.

6. A konyvtari szolgaltatisok igénybevételének feltételei
A konyvtari szolgaltatasokat igénybe venni az alabbi feltételek mellett lehet:
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* A kényvtari szolgiltatasokat csak a konyvtar nyitvatartasi idejében lehet igénybe
venni.

e A konyvtari szolgaltatasok igénybevételének feltétele, hogy a konyvtarat, annak
dokumentumait és berendezését a hasznald rendeltetésének megfeleléen hasznalja.

A konyvtari szolgaltatasok igénybevételének tovabbi feltételeit a 2. szamt melléklet

tartalmazza.

7. A nyitvatartas, kdlcsonzés ideje, médja
A nyitvatartas ideje: hétfo és péntek 14.00-15.00

A kolesonzés moédja:
A konyvtarhasznal6:

e atadja a konyvtarosnak azokat a konyvtari dokumentumokat, melyeket ki szeretne
kolcsondzni,

o a kdnyvtaros megvizsgélja, hogy a konyvtarhasznalé hany kényvtari dokumentum
tovabbi kdlcsOnzésére jogosult,

* ha a kdnyvtarhasznal¢ altal kolcsondzni szant kdnyvek darabszama meghaladja az
altala kolcsondzheté dokumentumok szadmat, tajékoztatja a felhasznalhato
keretrol,

* a konyvtdros r0gziti a nyilvantartdsi rendszerben a kolcsonzétt konyveket,
tajékoztatja a kdnyvtarhasznalot a konyvek kélcsénzési hataridejérd,

A kolesonzés médjanak tovabbi szabalyait a konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza.
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3.sz. melléklet

Konyvtarhasznalati szabalyzat

A konyvtarhasznalat részletes szabalyait az EMMI rendelet 163. § (3) bekezdés b) pontja
alapjan a jelen konyvtar SZMSZ melléklete hatarozza meg.

1. A tankdnyvtari szabalyzat, a tartés tankonyvekre vonatkozé szabalyok

A tankdnyvtari szabalyzatot, valamint a tartos tankonyvekre vonatkozd szabalyokat az
EMMI rendelet 163. § (3) bekezdés €) pontja alapjan a jelen konyvtar SZMSZ melléklete
hatarozza meg

2. A kinyvtaros tanar, konyvtaros tanité munkakdori leirasa

A konyvtaros tanar, konyvtaros tanitd munkakori leirdsat az EMMI rendelet 163. § (3)
bekezdés c) pontja alapjan a jelen konyvtar SZMSZ melleklete hatarozza meg.

3. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat a Sarisap és Kornyéke Korzeti Altalanos Iskola Cser Simon Tagiskolajara

terjed ki.

A szabalyzat rendelkezéseit a szabalyzat alairasat kovetd napon kell alkalmazni.

40/ 83



Konyvtarhasznalati szabalyzat

A koényvhasznalati szabélyzatot az EMMI rendelet 163. § (3) bekezdés b) pontja alapjan a
jelen konyvtar SZMSZ melléklete hatarozza meg.

1. A kényvtarhaszndlat célja

A konyvtarhasznalat célja, hogy a konyvtari dokumentumokkal és a konyvtar altal nydjtott
szolgaltatasokkal segitse az iskolaban folyo oktato-nevelé munkéat mind a tanuld, mind
pedig a pedagogus részére.

2. A konyvtar haszndlati jogdnak biztositdsa
Tanév elején az intézménybe keriild tanulok szaméra biztositani kell, hogy
megismerkedhessenek a kdnyvtarral.

3. Az igénybe vehetd kinyvtdri szolgdltatdsok
e kdnyvtari dokumentumok kolcsdnzése,
® nem papir alapu, szoveges adathordozé szamitogépen torténé megtekintése

3.1. A kolcsonozheté dokumentumok szama és a kolesonzés hatarideje

A kolesondzhetd dokumentumok mennyiségére vonatkozo, és a kolcsonzés hatéaridejére
meghatarozott szabalyokat nem kell alkalmazni a tartds tankonyvekre. Ezen szabalyokat a
konyvtar SZMSZ melléklete hatarozza meg.

Amennyiben valamely dokumentum nincs a konyvtarban, mert mar kikolcsondzték,
kolcsonzési eldjegyzés kérhetd. Az eldjegyzésben 1évé elényt élvez mas igénylvel
szemben. Az eldjegyzett kolcsonzd szamara a konyvtaros a kolcsonzovel egyeztetett
modon jelzi, ha a konyv a konyvtarban rendelkezésre 4ll.

Mindig leteltnek kell tekinteni a kdlcsonzési hataridét a tanév utolso el6tti napjan.

3.2. A kolesonzés hataridejének meghosszabbitisa
A kolcsdnzés hatarideje lejartaig, a kolesonzd egy alkalommal, kivételesen indokolt
esetben 2 alkalommal kérheti a k6lcs6nzési id6 jabb 3 héttel valé meghosszabbitasat.

3.3. Feladatok a kolesonzési id6 végén

A konyvtaros folyamatosan ellendrizni kételes a lejart kolesonzési idejii kiadvanyokat.

Az érintett személyeket felszolitja a lejart kolcsonzési idejii konyvek konyvtarba térténd
visszajuttatasira. A tanulok esetében a felszolitds - év végén - az osztalyfénok

kézremukodésével torténik.

4. A konyvtdrhaszndlat dltalanos viselkedési szabdlyai
A koényvtarhasznalok altalanos viselkedési szabdlyai a kovetkezdk:
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e a konyvtarat csak 1Ggy szabad hasznalni, hogy a konyvtarhasznalok
magatartasukkal, hangos beszéddel ne zavarjak egymast,

e a konyvtarba taskat, kényv vagy dokumentum kivitelére alkalmas targyat bevinni
nem lehet, azt a konyvtar el6terében, illetve az iskola més helyiségeiben kell
elhelyezni,

e a konyvtarban elhelyezett dokumentumokban kart tenni, megrongalni (beleirni)
szigoruan tilos.

5. Feleldsség a konyvtdri dokumentumokért
A konyvtarhasznalé az altala kolcsonzott és elvesztett, megsemmisiilt kiadvanyokat az
alabbiak szerint potolhatja:

e a kiadvany beszerzésével - melynek meg kell egyeznie a potoland6 kiadvannyal,

e a kiadvany aranak, forgalmi értékének megtéritésevel,

e a kdnyvtaros tanarral valo egyeztetést kovetden a kdnyvtar gylijtékorébe tartozo

hasonlé tartalmu és érték(i dokumentum atadasaval.

A pébtlas konkrét feltételeit a konyvtaros hatdrozza meg ismerve a potolando kiadvany
jellegét.

A konyvtarnak anyagi kart okozo konyvtarhasznalok listajat a konyvtdros rendszeresen
atadja az igazgatonak annak érdekében, hogy a kar rendezésre keriiljon.
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4. sz. melléklet

Tankonyvtari és tartés tankonyvek szabalyzata

Jogszabalyi hattér

2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és
a kdznevelési intézmények névhasznalatardl

a Nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi
CXC torveény
93/E. § (1) Az iskola az iskolai tankOnyvrendelés keretében a NAT szerinti
kerettantervi tantargyhoz kizarolag a tankoényvjegyzéken szerepld tankonyvek koziil
valaszthat

46. § (5) bekezdése, valamint a téritésmentes tankonyvellatisnak a koznevelés
nappali rendszert iskolai oktatds 10-16. évfolyamaira torténé kiterjesztésérdl szolo
1092/2019. (III. 8.) Korm. hatarozat alapjan valamennyi, a nappali rendszerii alap-
és kozépfoku iskolai oktatasban részt vevé tanuldé ingyenes tankonyvellatasban
részesiil.

3/1975. (VIII. 17.) KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérol
(leltarozasarol)és az allomanybol torténd torlésrol szolo szabalyzat kiadasardl

A tankonyvtar az ingyenes tankOnyvellatds alapjaul szolgdldé és egyre boviild
tankonyvbazis. Az iskolaban hasznalatos tankényvekbdl, segédletekbdl legalabb 3-4
példanynak kell lennie a tankonyvtarban, a tagintézményben 1-2 példanynak.
Nyilvantartasa és kolcsonzése a konyvtar szakmai kdvetelményeknek megfeleléen
torténik. Az iskolai konyvtar alapfeladata ennek a gylijteménynek a gondozasa,
hozzaférhetové tétele. Az iskola 10j szolgaltatasi kotelezettsége az ingyenes
tankOonyvellatds, a tankOnyvtar azonban nem képezi az iskolai konyvtar
allomanyanak részét.

Tankonyvi ellatas rendje:

A tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabélyok alapjan hasznaljak.
Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiilé didkok a&ltal atvett tankonyvek arra az
idétartamra kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja. A tanév végén
minden kélcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az
iskola részére tankényvtamogatas céljara juttatott Gsszegnek legalabb a huszonot szazalékat
tartos tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankényv az iskola tulajdonaba, az iskolai
koényvtar dlloméanyaba kertil.

A tankonyvgyiijtemény éves fejlesztésének elvei
A tankonyvek és a munkatankonyvek beszerzésérol a tankonyvfelelés gondoskodik. A
tankdnyvtar gyiijteménye a raszoruld tanulok igényeit fedi le.
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A tankdnyvek ¢és a munkatankonyvek egyszerUsitett nyilvantartassal kerlilnek allomanyba.
Az iskola tulajdonbélyegzdjével ellatva keriilnek a torvény altal meghatérozott
tanulokhoz. A munkafiizetek és a hasznalt tankonyvek nem keriilnek konyvtari
allomanyba.

A Kolcsonzés rendje:

A tankdnyvtamogatasban részesiilt érintett tanulok a tanév sordn hasznalt tankonyveket €s
segédkonyveket szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a
konyvek atvételét.

Tobb évfolyamon keresztiil hasznalt tankonyvek esetén legfeljebb 4 ev,

Egy évfolyamon hasznalt tankdnyvek esetén szeptember 1-jét6l junius 15-ig,

Tankényvet csak egész évre kehet kolesdndzni, kivétel, ha a tanuld jogviszonya

megszlnik az intézménnyel.

A tanul6 koteles az adott tanév junius 15-ig leadni tankényveit, ez idépont utén irasbeli
felszolitas, a konyvek kifizetésére kotelezhetd.

A didkok tanév végén kotelesek a konyvtarbol kolesdnzott dokumentumokat leadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziildje koteles a kolesonzott tankonyv elvesztésebdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem Kkell megtériteni a tankényv, munkatankényv stb.
rendeltetésszerii hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

Kartérités
A tanulé a tdmogatasként kapott tankonyvet koteles megérizni €s rendeltetésszeriien
hasznalni. Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartos tankonyvet
kolcsondz, a tanuld, illetve a kiskord tanuld sziiléje koteles a tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo6 kart az intézmeénynek megtériteni.
Mddjai:

1. ugyanolyan konyv beszerzése

2. anyagi kartérités
Az elvesztésbdl, megrongalasdl szarmazo kartéritési Osszeg a tankdnyvek €s segédkonyvek
(kotelezd olvasmanyok, feladatgytijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
Minta a kélcsénzéshez :

NYILATKOZAT
Alulirott szil6.................. nevili gyermekem részére a .......... -as tanévre az alabbi
tankonyveket atvettem, melyeket ............ -ig az iskola részére visszajuttatok.

Tankdnyvek megnevezése:
A fenti konyvekért — elvesztés, szandékos karokozas esetén — anyagi felel6sséget vallalok.

Datum: Annavolgy, 20...........

Atvev) szul6 alairasa
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S.sz. melléklet
Bélyegzo6 hasznalati szabalyzat

Ervényes: 2024.09.02-16.
1. A tagintézmény bélyegzoi
a) korbélyegzo (két példdiny, sorszammal elldtva)
a bélyegzok lenyomata:
Hasznélata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités a
tagintézmény-igazgatd alairasaval érvényes.
Hasznélatara jogosultak:
+ tagintézmény-igazgato
« iskolatitkar, a munkakéri leirasaban szerepl6 esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: a kinevezett iskolatitkar.
b) fejbélyegzd
a bélyegzok lenyomata:

Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabélyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
+  atagintézmény-igazgato
« az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 8rzéssel megbizott személy: Husek Lilla iskolatitkar.
c) egyéb bélyegzok
a bélyegzok lenyomata:

Hasznélata: az intézmény hivatalos dokumentumainak teljesités igazoldsara. A hitelesités az
intézményvezetd aldirasaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:
« tagintézmény-igazgatd
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: Husek Lilla iskolatitkar.
2.A bélyegzok kezelésének szabdlyai

A bélyegzok készittetésérol, illetve a selejtezésrél az Esztergomi Tankeriileti Kézpont dont.
A hasznalaton kivilli bélyegzoket az iskola titkarsagin a lemezszekrényben elzarva kell
tartani. FelelOs az iskolatitkar.
Az érvényes bélyegzokrol az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia
kell:

1. A bélyegzd lenyomatat.

2. A bélyegz6 sorszamat (amennyiben van).
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3. A bélyegzot atvevo, hasznald és 6rzo tag nevét, alairasat.
4. A bélyegzé atadasanak, illetve visszavételének helyét és iddpontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegz6k hasznalhatok.
A bélyegz6 cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalodas, megrongalddas, adatvaltozas
vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegz6 pétlasarél akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a pétlas utan az eredeti bélyegzo eldkeriil, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tand jelenlétében. A selejtezés sordn a belyegzot
fizikailag hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idopontjat jegyz6kdnyvben
kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar és a jelenlévé tanu ir ald. A jegyzOkonyvet csatolni kell
a nyilvantart6 laphoz.

Jelen szabalyzat hatalybalépésével érvényét veszti az €l6z6 bélyegzhasznalati szabalyzat.

Datum: 2024. szeptember 2.
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6.sz. melléklet
Iratkezelési szabalyzat

A Sarisip és Kornyéke Korzeti Altalinos Iskola Cser Simon Tagiskolaja (2529
Annavolgy, F6 utca 924.) iratkezelésével kapcsolatos feladatait az aldbbiak szerint
szabalyozom.

Jogszabalyi eléirasok:

Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi intézmény a kozokiratokrol, a kézlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérél szold 1995. évi LXVI. térvény rendelkezései, annak 2012.
évi LXI. torvényben tOrténé modositdsai, valamint a kozfeladatot ellatdé szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l szold 335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet,
annak modositasainak eloirasai figyelembevételével az e rendeletben foglaltakra is tekintettel
szabalyozza.

A szabalyzat hatalya kiterjed a Sérisap és Kornyéke Korzeti Altalanos Iskolédban keletkezd,
oda érkezd, illetve onnan kimend valamennyi iratra, és az intézmény valamennyi dolgozéjara.

1. Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak, szabalyok

1.1. Az iratkezelés:

o az iskoléba érkez6 beadvanyok és egyéb killdemények, vagy az itt keletkezo iratok
atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartasa,

» akiadvanyok és egyéb iratok tisztazasa, (leirasa, sokszorositasa), tovabbitasa, postara
adasa, kézbesitése;

e az irattarozas, irattari kezelés, meg6rzés;

» aselejtezés és a levéltarnak valé atadas.

1.2. Irat:

Minden irott szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és hangjegy (kotta), amely az iskola

mitkddésevel kapcsolatban barmilyen anyagban, alakban és barmely eszkdz felhasznalasaval

keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt konyvjellegli kéziratokat.

1.3. Irattari anyag:

Az iskola milkddése soran keletkezett, az iskola irattirdba tartozd iratok és az azokhoz

kapcsoloddé mellékletek.

1.4. Az iratkezelési szabalyzat:

Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat, rendszerezését,

nyilvantartasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténé atadasat szabéalyozza.

A taniigyi nyilvantartasok
Beirasi naplé:
Az iskolaba felvett tanulok nyilvantartdsara beirasi naplot kell vezetni. A beirasi naplo a
tankoételes tanuldk iskolai nyilvantartasara szolgal. A beirasi naplét az iskolatitkéar vezeti.

A gyermeket, a tanulét akkor lehet a beirasi naplobdl t6rolni, ha a tanuldi jogviszony
megsziint. A torlést a megfelelé zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.
Torzslap:
Az iskola és a kollégium a tanulokrdl — a tanévkezdést koveté harminc napon beliil —
nyilvantartasi lapot, torzslapot allit ki. A nyilvantartasi lapon fel kell tiintetni az iskola nevét,
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cimét, OM azonositojat és a tanul6 azonosito szamat. A nyilvantartasi lap csak a kozoktatasi
torvény 2. szamu mellékletében meghatarozott adatokat tartalmazhatja. Az iskoldban a
torzslapon fel kell tiintetni a tanuld év végi szoveges mindsitéseit, osztalyzatait, tovabba a
tanulok tigyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat.

A megsemmisiilt vagy elveszett térzslap helyett — a rendelkezésre all6 iratok, adatok alapjan
— pottorzslapot kell kiallitani.

Bizonyitvany:

A koézoktatasban a tanuld altal elvégzett évfolyamokrol kiallitott év végi bizonyitvanyokat
egy bizonyitvanykdnyvbe (a tovabbiakban egyiitt: bizonyitvany) kell bevezetni, fiiggetlentil
attol, hogy a tanul6 hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust.

Az egyes évfolyamokrdl a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiallitani. A tanulo altal
elvégzett évfolyamokrol év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A bizonyitvanyban fel kell
tlintetni az iskola OM azonositojat és a tanuld azonosité szamat.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap (pottorzslap)
alapjan masodlat allithaté ki. A masodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint
illetéket kell leroni.

Torzslap (pottdrzslap) hidnyaban az iskolaban meglévd nyilvantartasok alapjan — keérelemre
— pbtbizonyitvany allithatd ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanulo melyik
évfolyamot, mikor végezte el.

Ha az iskolaban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a pétbizonyitvanyban csak azt lehet
feltintetni, hogy az abban megjelolt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartami
potbizonyitvany akkor éllithaté ki, ha a volt tanul6 — irasban nyilatkozik arr6l, hogy a
megjeldlt tanévben az iskola mely évfolyaman tanult, és— nyilatkozatéhoz csatolja volt
tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazolasat.

A tanar nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett iddszakban az iskolaban tanitott. A volt
évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

Tantargyfelosztas és 6rarend:

Az iskolai pedagégiai munka tervezéséhez, a pedagégusok kotelezd6 Oraszamanak
(foglalkozasi idejének), a kotelezé Oraszamba beszamithato feladatainak, munkainak
meghatarozasahoz tantargyfelosztast kell késziteni. A tantargyfelosztast az iskola igazgatoja
— a neveldtestiilet véleményének kikérésével — hagyja jova.

A tantargyfelosztas alapjan készitett oOrarend tartalmazza a tandrai és tandran kivili
foglalkozasok rendjét.

Jegyzokonyv: _ _

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly el6irja, tovabba ha a nevelési-oktatasi intézmeny
nevel6testiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatasi intézmény milkodésére, a
gyermekekre, a tanulokra vagy a nevelé-oktaté munkara vonatkozo kérdesben hatéroz (dént,
véleményez, javaslatot tesz), illetoleg, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzokonyvnek
tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévOk felsorolasat, az ligy megjelolését,
az ligyre vonatkozo lényeges megallapitasokat, igy kiildndsen az elhangzott nyilatkozatokat, a
hozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az aldirasat. A jegyzOkonyvet a
jegyzokdnyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.
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Taniigyi nyilvantartasok vezetése:

A pedagogus csak a nevel6-oktaté munkaval Osszefliggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen
iigyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyfonok vezeti az elektronikus naplét, a torzslapot, és kiallitja a bizonyitvanyt, vezeti
a tovabbtanulédssal 6sszefliggd nyilvantartast.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valé egyeztetéséért az
osztalyfénok és az iskola igazgatdja altal kijelolt két Osszeolvasd pedagogus, illetve a
pedagogus €s az igazgatOhelyettesek feleldsek. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal
kapcsolatos hatarozatokat, valamint a tovabbtanulasra vonatkozo bejegyzéseket a megfeleld
zaradékkal kell feltiintetni.

Az iskola altal vezetett térzslap kdzokirat.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, oly
modon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és az iskola korbélyegzéjének lenyomataval kell hitelesiteni.
Névviltozas esetén — a volt tanuld kérelmére, az engedélyezé okirat alapjan — a
megvaltozott nevet a tdrzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt, beleértve az
alapvizsgarol és az érettségi vizsgardl és a szakmai vizsgarol kiallitott bizonyitvanyt ki kell
cserélni. A bejegyzést és a cserét a bizonyitvanyt kidllito iskola, illetve jogutodja, jogutéd
nélkiil megsziint iskola esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték.

Ha a bizonyitvany kiadéasat kovetéen deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt a szabalyok szerint ki kell cserélni. A cseréért dijat
nem kell fizetni.

Bizonyitvany-nyomtatvinyok kezelése:
Az iskola az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat kételes zéart helyen elhelyezni oly modon,
hogy ahhoz csak az igazgat6 vagy az altala megbizott személy férjen hozza.
Az iskola az elrontott és nem helyesbithet6, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol jegyz6konyvet
készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola nyilvantartast vezet

— az ures bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

— a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrdl,

— az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.
Az iskola az elveszett (megsemmisiilt) iires bizonyitvany-nyomtatvany érvénytelenségérol
sz016 kozlemény kozzétételét kezdeményezi az Oktatasi és Kulturalis Minisztérium hivatalos
lapjaban, megjeldlve az adott bizonyitvany-nyomtatvany egyedi azonositasidhoz sziikséges
adatokat és az érvénytelenség idGpontjat.

2. Az iratkezelést ellato dolgozok feladatai

2.1. Igazgato:

elkésziti és kiadja az iskola iratkezelési szabalyzatat;
jogosult az iskolaba érkez6 kiildemények felbontasara;
» jogosult kiadvanyozni;

kijeloli az iratok ligyintézoit;
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« meghatarozza az iratok selejtezésének ¢s levéltarba kiildésének evet;
« ellendrzi, hogy az iskolaban az iratkezelés a vonatkozé jogszabalyok é€s az
iratkezelési szabalyzat el6irasai szerint térténjen;
o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat €s annak valtozasait,
2.2. Igazgatdéhelyettes:
o az igazgatd tavollétében jogosult az iskolaba érkezo kiildemények felbontasara;
o azigazgatd tavollétében jogosult a kiadvanyozasra,
o azigazgatd tavollétében kijeloli az iratok ligyntézdit,
o elokésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.
2.3. Iskolatitkar:
o koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok €s az iratkezelési
szabalyzat el6irasai alapjan végezni,
o koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megérizni;
o feladatai:
o akiilldemények atvétele;
e az iktatas;
« az esetleges eldiratok csatolasa;
e az iratok mutatdzasa;
e az iratok belsd tovabbitasa az illetékesekhez;
o akiadvanyok tisztazasa, sokszorositasa;
o akiadvanyok tovabbitasa, postazasra valo elokészitese;,
o a hataridGs iratok kezelése és nyilvantartasa;
o az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;
e az irattar kezelése, rendezése;
e azirattari jegyzékek készitése;
o kozremikodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltarn atadasanal.

. a tagintézmény-igazgato tavollétében jogosult az iskoldba érkezd kiildemények
felbontasara;

. a tagintézmény-igazgaté tavollétében jogosult a kiadvanyozasra;

. a tagintézmény-igazgatd tavollétében kijeloli az iratok ligyintézdit,

. el6késziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

3. Az iratok atvétele és felbontasa
3.1. Az iskolaba érkezd kiilldemények postai atvételére jogosultak:

o tagintézmény-igazgato

o iskolatitkar
3.2. Az iskolanak személyesen benyujtott iratok atvételére a tagintézmény-igazgatd €s az
. iskolatitkéara jogosult. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.
3.3. Amennyiben a kiilldemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az iskolat illeti,
felbontas nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.
3.4. Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a killdeményt atvevOnek ra kell
irnia a ,,Sériilten érkezett”, illetéleg ,,Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, és ala kell

irnia.
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3.5. Felbontas nélkil kell a cimzetthez tovébbitani a névre szOl6 iratokat, a
didkonkormanyzat, a sziil61 k6zosség, a munkakdzosség részére érkezett leveleket.

3.6. A névre sz0l6 iratot, amennyiben az nem maganjellegii és hivatalos elintézést igényel, a
cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

3.7. A névre szolo kiildeményt a cimzett tavolléte esetén a tagintézmény-igazgato
telbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithatd, hogy hivatalos iratot tartalmaz.
3.8. A kiildeményt felbonto dolgozonak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levé iratokon
1évé iktatészamokat, tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek
szamat. Az eltéréscket az iratra ra kell vezetni, és err6l a kiildemény feladojat haladéktalanul
értesiteni kell.

3.9. Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az
iratra fel kell jegyezni.

3.10. A kiildeményt téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A killdeményt
felbonto dolgozonak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt daitummal és
alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiilldeményt haladéktalanul tovéabbitani kell a
cimzetthez.

3.11. Ha a felad6 neve és cime csak a boritékrdl allapithaté meg; tovabba ha a kiildemény
névtelen levél, illetve ha a feladas idopontjahoz jogkovetkezmény fiizédik (fellebbezés,
birosagi idézés, jelentkezés, palyazat, felil biralati kérelem, torvényességi kérelem, stb.) a
boritékot az irathoz kell csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.
3.12. A szill6i szervezet, DOK, részére érkezett leveleket bontatlanul kell atadni az
érdekelteknek. Az igy atvett iratok iratkezelése az érdekeltek kezdeményezésére torténik. Az
irat kezelésére jogosultak dontésiiket az iktatastol szamitott 30. napot kdvetd elséd iilésén
kételes meghozni.

4. Az iratokkal kapcsolatos iigyintézés
4.1. A tagintézmény-igazgaté a kiildeménnyel kapcsolatos ligyek elintézésére az iskola
dolgozoi koziil ligyintézot jelol ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja).
4.2. Az ligyintéz0 kijelolésével egy idoben az igazgato:
e meghatirozza az elintézés hataridejét;
e csetlegesen utasitasokat ad az elintézés mddjara (pl: lassa; megbeszélni .....-vel).
4.3. A tagintézmény-igazgat6 altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul
eljuttatni az ligyintéz6hoz.
4.4. Az lgyintézd az ligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik
figyelembevételével koteles elintézni.
4.5. Az ligyintézés hatarideje:
» atanulokkal kapcsolatos tigyekben legkésobb az iktatas napjatol szamitott 30 nap;
o az iskola mikodésével kapcsolatos ligyekben az iskola igazgatoja dont a
hataridér6l. Amennyiben az igazgaté masképp nem rendelkezik, az elintézés
hatarideje legkésébb az iktatas napjatdl szamitott 30 nap.
4.6. Az ugy elintézése torténhet személyesen vagy telefon Utjan is, ez esetben a beszélgetés,
elintézés idopontjat, a beszélgeté partner nevét, beosztasat az ligyintézés eredményét az iratra
ra kell irni, és azt az ligyintézonek ala kell irnia.
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4.7. Az ligy elintézése utan (legkésdbb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot az
ligyintéz6 koteles visszajuttatni az iskolatitkarnak. Iktatott irat esetén az irat visszavételét az
iktatokonyvbe be kell jegyezni.

4.8. Az iskolatitkar koteles az ligyintézésre kiadott iratokat €s az elintézések hataridejét
szamon tartani, és amennyiben az ligyintézés a hataridéig nem torténik meg, azt az igazgato
jelentenie kell.

4.9. Amennyiben az lgy elintézése utan az lgyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés
varhatd, az lgyintéz6nek 0jabb hatarid6t kell kitliznie, és ezt fel kell tintetni az iraton. Az
ilyen iratot az iskolatitkdrnak hatarido-nyilvantartasba kell elhelyeznie, és az intézkedés
- megtorténtekor vagy a hataridé lejartakor az Gigyiratot ujra el kell juttatnia az ligyintéz6hoz.

5. Kiadvanyozas
5.1. A kiadvany az iskolai Gigyintézés soran belsé vagy kiilso ligyfél, szervezet, intézmény stb.
szamara készilt hivatalos irat.
5.2. Az ligyintézOnek az ligyintézés soran el kell készitenie a kiadvany tervezetét. A kiadvany
tervezetének tartalmi szempontbol meg kell egyeznie az elkészitendd kiadvannyal.
5.3. Az elkésziilt tervezetet az ligyintézonek be kell mutatnia valamelyik kiadvanyozasi joggal
rendelkezé vezetd dolgozonak. Hivatalos irat az iskoldban csak kiadvanyozasi joggal
rendelkez6 vezetd dolgozo engedélyével késziilhet.
5.4. Iskolankban kiadvanyozasi (és egyben alairasi) joggal az aldbbi vezetd beosztasu
dolgozodk rendelkeznek:
o atagintézmény-igazgato: minden irat esetében;
o iskolatitkar: a tanulokkal és az iskola mikédésével kapcsolatos iratok esetében.
5.5. Az ligyintézo éltal benyujtott tervezetet a kiadvanyozasi joggal rendelkezé dolgozo, a
kiadvanyozas engedélyezése esetén datummal €s alairasaval latja el, valamint rendelkezik
a tisztazas modjarol (gépelés, sokszorositas stb.)
5.6. A kiadvanyozasra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar tisztazza.
5.7. A tisztazassal kapcsolatos eldirasok:
e tisztazni csak datummal és alairassal ellatott tervezetet szabad (ett6l eltekinteni
csak az igazgato kiilon utasitasara lehet);
e atisztazatnak szo szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével;
o atisztizatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az iratkezelési
szabalyzat 6. pontjaban megfogalmazott kovetelményeknek;
o leirds utn a tisztazatot Gsszeolvasas utjan egyeztetni kell a tervezettel.

5.8. Tisztazas utan a kiadvanyozo eredeti alairasaval kell ellatni az iratokat.

5.9. A kiadvanyozé kiilon engedélye alapjan a kiadvanyozo alairasa nélkiil is késziilhet irat.
Ilyen esetben az iraton kiadvanyozd neve utan ,,s.k.” jelzést kell tenni, és az iratra ,,A
kiadvany hiteles” zaradékot ra kell irni, majd az iskolatitkdrnak (gépiroénak) vagy az
ligyintézonek ezt alairasaval hitelesitenie kell.

5.10. Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell latni az iskola korbélyegz6jének

lenyomataval is.
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6. Az iskola hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kivctelményei
6.1. A kiadvany bal fels6 részén:

. az iskola megnevezése, cime, telefonszama. - logod
6.2. A kiadvany jobb felsé részén:

. iktatoszam;

. az Ugy targya;

. a hivatkozasi szam vagy jelzés;

6.3. A kiadvany aljan:
o amellékletek darabszama.
6.3. A kiadvany cimzettje.
6.4. A kiadvany szovegrésze (hatarozat esetében a rendelkez6 rész és az indoklas is).
6.5. Alairas.
6.6. Az alair6 neve, hivatali beosztasa.
6.7. Eredeti ligyiraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata.
6.8. Keltezés.
6.9. Az ,s.k.” jelzés esetén a hitelesités.

7. A kiadvanyok tovabbitisa
7.1. A kiadvanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el. A boritékon a postai
eldirasoknak megfelel6 cimzéssel egyiitt fel kell tiintetni a kiadvany iktatoszamat is.
7.2. A kiadvanyok elkiildésének modjara, ha az nem kozonséges levélként torténik az
ugyintézonek kell utasitast adnia.
7.3. A kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelos.
7.4. A kiildemény tovabbitasa torténhet:

e postai uton,

o E-mail-ben.
E-mail kiildés a tagintézmény-igazgato egyeztetve.

8. Az iktatas

8.1. Az iskola iktatasi rendszere évente Ujra kezd6d6 sorszamos rendszer, melyet a a

tagintézmény-igazgato altal hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziteni.

8.2. Az iktatds az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a

beérkezés napjan.

8.3. A kiildeményeket felbontd vezetd, illetve a névre sz6l6 hivatalos kiildemény cimzettje

koteles a hivatalos ligyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol bemutatni.

8.4. Iktatni kell: az iskolaba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

8.5. Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonydket, sajtotermékeket, reklamcéla kiadvanyokat,
valamint az olyan iratokat, amelyekr6l a vonatkozd rendelkezések értelmében kiilon
nyilvantartast kell vezetni (pl. k6nyvelési bizonylatok).

8.6. Iktataskor az iratot a jobb fels6 sarokban ki kell tolteni:

o az iktatas datuma,
o az iktatokonyv sorszama (iktat6szam),
o amellékletek szama,
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e az ligyintézd neve,
Ezzel egy id6ben, a fenti adatokkal megegyezden az iktatokonyvbe is be kell jegyezni:
e a sorszamot,
o az iktatas idejét,
e abekiildo nevét €s ligyiratszamat,
e az gy targyat,
o amellékletek szamat,
e az ligyintézd nevét,
e az elintézés modjat,
e az irattari tételszamot.

8.7. Az iktatokdnyv csak egy éven keresztiil hasznalhaté. Az év utols6 munkanapjan az
iktatokonyvet a felhasznalt utolsd sorszamot kovetden aldhuzassal, az utolsé iktatas
sorszamaval feltiintetésével, a korbélyegz6 lenyomataval és az igazgato aldirdsaval le
kell zarni.

8.8. Az iktatokonyvben oldalt, iktatdszamot iiresen hagyni nem szabad.

8.9. Téves iktatas (vagy uresen hagyott iktatdszam esetén) a téves bejegyzést €érvényteleniteni
kell. Ervénytelenitett iktatoszamot 1jbol kiadni nem szabad.

8.10. Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell hizni, hogy az eredeti szdveg is
olvashat6 maradjon, és fol¢é kell irni a helyes adatot.

8.11. Az iktatokonyv egy-egy sorszamara csak egy ligyet szabad iktatni.

8.12. Ha az iigyben az iskola iktatott mar iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utobb
beérkezett irathoz, és ezeket egylitt az alapszamon (az els6 iktatasi szamon) kell kezelni.

8.13. Ha egy ligyben tobb éven at keletkeznek iratok, az uj évben mindig 0j sorszamon kell
kezdeni az iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az
uj iktatészamhoz.

8.14. A tagintézmény-igazgatd engedélye alapjan gyljtészdmon lehet iktatni az azonos

targykorti, az év folyaman tobbszor eléfordulo iigyeket.

8.15. Ha az iratok szama egy naptari évben meghaladja a szazat, évenként név- és
targymutatot kell vezetni. A név- és targymutatoban az ligyeket a 1ényegiiket kifejezo
egy, vagy tobb cimszd- név, targy, hely, intézmény — alapjan kell nyilvantartani.

9. Az irattar

9.1. Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattarban.

9.2. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza meg.

9.3. Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra
keriiltek a cimzetthez, és hataridés kezelést mar nem igényelnek. Ettdl eltérni csak a
tagintézmény-igazgato engedélyével lehet.

9.4. Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataban fel kell tiintetni.

9.5. Az iskola harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattarban
az iratokat évek, ezeken beliil pedig az iktatoszamok sorrendjében kell Orizni. A kézi irattar
helye az iskola iskolatitkari szobégja.

9.6. Harom év elteltével az ligyiratokat az irattarban az irattari terv tételszdmai szerint torténd
csoportositasban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszamok névekvd sorrendjeben kell
elhelyezni. Az irattar helye az iskola ,,B” épiiletének folyosdjan 1évo irattari szekrény.
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9.7. Az irattarban kezelt iratr6l masolat kiadasat csak az iskola kiadvanyozasi joggal
felruhazott vezetd beosztasu dolgozdja engedélyezheti.

10. Az iratok selejtezése, levéltari atadasa
10.1. Az irattdr anyagat 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni, és
ki kell vélasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek Orzési ideje az irattari terv szerint
lejart.
10.2. Az iratselejtezés idOpontjat a selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal az illetékes
levéltarnak irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa, illetéleg a
bejelentéstd] szamitott 30 nap letelte utan kezdhetd meg.
10.3. Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell felvenni,
amelynek tartalmaznia kell az alabbiakat:

»  hol és mikor késziilt a jegyz6konyv,

» mely évfolyam anyagét érinti a selejtezés,

o mely tételek keriiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl mely iratok lettek

visszatartva,

e milyen mennyiségii (kg.) irat kerlilt kiselejtezésre,

o  kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.
10.6. A selejtezési jegyz6konyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett
iratok megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszakiildott jegyzékényvre
vezetett hozzajarulasa utan keriilhet sor.
10.7. A ki nem selejtezheté iratokat 6tven év utan az illetékes levéltarnak kell atadni.

11. Az iskola irattari terve a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet alapjan
Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, atszervezes, fejlesztés nem selejtezhet6
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek nem selejtezhetd
8. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50

4, Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyzékonyvek 10

3 Fenntartoi iranyités 10

6. Szakmai ellen6rzés 20

s Megallapodésok, birosagi, allamigazgatasi tigyek 10

8. Bels6 szabalyzatok 10

9. Polgari védelem 10

10.  Munkatervek, jelentések, statisztikak 5

11.  Panasziigyek 5
Nevelési — oktatasi iigyek

12. Nevelési — oktatasi kisérletek, 0jitasok 10

13. Torzslapok, pottdrzslapok, beirdsi naplék nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20

15. Tanulé6i fegyelmi és kartéritési tigyek 5

16. Naplok 5

17. Diakénkormanyzat szervezése, miikodése 5

18. Pedagdgiai szakszolgalat 5
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19. Sziil6i munkak6zosség, iskolaszék szervezése, mikddése 5
20. Szaktanacsadoi, szakértéi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
21. Vizsgajegyzokonyvek 5
22. Tantargyfelosztas 5
23. Gyermek- és ifjisagvédelem 3
24. Tanulok dolgozatai, témazaréi, vizsgadolgozatai 1
Gazdasagi iigyek

25. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok,

helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek hatéaridé nélkili
26. Tarsadalombiztositas 50
27. Leltar, alldeszkoz — nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
28. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, kdnyvelési bizonylatok 5
29. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak S
30. Szakért6i bizottsag szakértdi véleménye 20
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7.sz. melléklet
A Sarisap és Kérnyéke Korzeti Altalanos Iskola Cser Simon Tagiskolajanak
adatkezelési szabalyzata

1.ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Magyar Koztdrsasdg Orszdggyiilése Magyarorszdg eurdpai unids jogharmonizdcios
kotelezetiségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informdcids énrendelkezési jogrol
és az informdcioszabadsdgril sz6l6 2011. évi CXIL 16rvényt.

Szabdlyzatunk az Eurépai Unié és a Tandcs dltal elfogadott, a személyes adatok
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasdrdl szol6 rendeletében, mas néven altalanos
adatvédelmi rendeletben (General Data Protection Regulation, roviditve: GDPR) foglaltak
betartasaval késziilt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

A tagintézményben folyé adatkezelés és tovdbbitds rendjét jelen adatkezelési szabdlyzat

hatdrozza meg, amely az iratkezelési szabdlyzat részét képezi. Adatkezelési szabdlyzat az

aldbbi jogszabdlyok alapjdn késziilt:

* az informaci6s dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXIL
torvény

* a Nemzeti kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény.

Az adatkezelési szabdlyzat legfontosabb céljai:

* az informéacios onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvény végrehajtasanak biztositasa,

* az Europai Uni6 és az Eurdpa Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérol és
az ilyen adatok szabad aramlasardl sz6l6 unios rendeletében meghatarozott eléirasoknak
torténd megfelelés,

* az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

* azon szemeélyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban éllokkal, amelyeket az iskola tanul6ir6l, munkavallal6irdl az intézmény
nyilvantart,

* az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

* az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

* anyilvéantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatérozasa,

* az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

* aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.
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Osszefoglalva a szabalyzat célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii ¢s
részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiillondsen az
adatkezelés céljardl és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérol, az adatkezelés id6tartamardl, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az
adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Sarisap és Kornyéke Korzeti Altalénos Iskola Cser Simon Tagiskolajanak miikodésére
vonatkozo adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezetdjének elOterjesztése utan a
nevelbtestiilet elfogadta el.

Az elfogadast megelézden a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziiléi K6zosség és a Diakonkormanyzat, amelyet a zarofejezetben alairasukkal
igazolnak.

Adatkezelési szabalyzatot a tanuldk, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjén,
valamint az igazgatoi irodaban. Tartalmardl és eloirasairol a tanulokat és sziileiket szervezett
formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgato ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartisa az tagintézmény-igazgatora, a tagintézmeny
pedagogusaira, valamennyi munkavallalojara és tanulojara nézve kotelez6 ervenyi.

b) Moédositott adatkezelési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idSpontjaval 1ép
hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

c) Az adatkezelési szabalyzatot tanuloi jogviszony létesitése esetén a tanulo — a kiskoru
tanul6 sziilsje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési
tevékenységérdl a tanul6t €s a szillot irasban tajékoztatni kell. A fanuldi adatkezelés
idétartama az dltaldnos iskoldba valé jelentkezéstél kezddodiéen legfeljebb a tanuloi
Jjogviszony megsziinését kiveté harmadik év december 31-ig terjed. Kivételt kepez ez aldl a
nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi naplo, amelyekre vonatkozéan az irattari 8rzési id6 az
iranyad6. Az irattari 6rzési ido leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Az adatkezelési szabalyzatot a munkaviszonyt létesitd, a munkaviszonyban &ll6
munkavallalo kételes tudomasul venni, errél a Munka térvénykonyve 46.§ (1) szakasza
szerint késziilt irasos tajékoztatoban tajékoztatni kell. A munkavallalok adatainak kezelése a
jogviszony kezdetétél a jogviszony megsziinését kovetd 6tddik év december 31. napjaig
terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelezden megdrzendd
dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A
munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi eléirdsok szerint — nem selejtezhetok.
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2 AZINTEZMENYBEN NYILVANTARTOTT ADATOK KORE

A Kozoktatas Informacios Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott
adatok korét a Nemzeti kdznevelésr6l sz6l6 2011. évi CXC. torvény 41-44.§-ai rogzitik.
Ezeket az adatokat kételez6en nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.

2.1 A munkavallalok adatainak kezelése

2.1.1 A Kozoktatas Informacids Rendszerében az adatkezelé a koznevelési térvény 44.§ (3)
c-f) szakaszai, valamint a 44. § (7) bekezdésének elrendelése alapjan kezeli a jogszabaly
altal meghatarozott alabbi munkavallaléi adatokat:

a)
b)
c)
d)

e)
/)
g

nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

szuletési helyét és idejét,

oktatasi azonosité szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

végzettségére ¢s szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsboktatasi intézmény nevét,
a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, PhD vagy mas tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,
munkakdre megnevezését,

munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

i)
J)

vezetOi beosztasat,
besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

D

munkaidejének mértékeét,

m) tartos tavollétének id6tartamat,

")
0)
p)

lakcimét,
elektronikus levelezési cimét,
eldmenetelével, pedagogiai-szakmai  ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
pa) a szakmai gyakorlat idejét,
pb) esetleges akadémiai tagsagat,
pc) munkaidé-kedvezményének
tényét,
pd) mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerz6désben rogzitett
hataridejét,
pe) min6sitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténé jelentkezésének idépontjat, a
mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras idopontjat és eredményét,
pf) az alkalmazottat érint6 pedagogiai-szakmai ellendrzés idépontjat, megallapitasait.
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2.1.2 Az intézmény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos adatokat

A koznevelési térvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései és a Kozalkalmazottak
jogallasarél sz616 torvény 5. sz. mellékletében foglalt kdzalkalmazotti alapnyilvantartasra
vonatkozo rendelkezések alapjan a munkavallalok aldbbi adatait kezeljik az
intézményben: a) neve, lednykori neve,

b)

c)
d)

e)
f)
g
h)
i)
j)

szlletési ideje és helye, anyja neve

oktatasi azonosité szdma, pedagdgus igazolvanyanak szdma

csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas
kezdete

allampolgarsag;

TAJ szama, adéazonosito jele

a munkavallalo bankszamléjanak szama

csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

allando lakcime és tartdzkodasi helye, telefonszama; e-mail cime

munkaviszonyra, munkavallal6i jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiiléndsen
iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

munkéban t6lt6tt id6, munkaviszonyba beszamithatd id6, besoroldssal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,

a pedagégus tovabbképzésben valé részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

a munkavallalé jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama,

a munkavallalé mindsitésénck idopontja és tartalma,

a bliniigyi nyilvantarté szerv éltal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,

a munkavallalo egészségiigyi alkalmassaga,

alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

munkakér, munkakdérbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezes,

munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

a munkavallalo részére torténd kifizetések és azok jogcimel,

a munkavallal6 részére adott juttatasok és azok jogcimei,

a munkavallald munkaltatoval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimer,

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Jogszabdlyi felhatalmazds nélkill kezeli az intézmény a pedagogusok és mds
munkavdllalok fényképét az iskola honlapjan és kiadvanyaiban valé felhasznalas érdekében.
Amennyiben az intézmény valamely munkavallaléja ehhez nem kivan hozzajarulni, azt
szoban vagy irasban jelezni koteles az intézmény vezetdje szdmara.
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2.2 A tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az Oktatasi Hivatal kezeli a K6ézoktatas Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a
Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. tv. 44. § (5) bekezdésében foglaltak alapjan az
intézmény tanuloi, illetdleg az intézménybe felvéieliiket, darvételiiket kérd tanuldk esetében az
alabbi adatokat: A tanulo:

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonositd jelét,

e) oktatasi azonosité szamat,

/) anyjanevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) éallampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

j) didkigazolvanyéanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanuld-e, tankoteles-e, jogviszonya

szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

l) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyat megalapozé kdznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

2.2.2 Az intézmény kezeli a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos alibbi adatokat

Az intézmény a kioznevelési torvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazdsa alapjin a

tanul6 aldabbi adatait tartja nyilvan:

a) a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakéhelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartézkodas jogcime és a
tartdzkodasra jogosito okirat megnevezése, szama,

b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

¢) a gyermek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

d) a tanul6 tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megszilinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanulora vonatkozoé adatok,
df) a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek, tanuld oktatasi azonositd szama,

dh) mérési azonosito,
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¢) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
ea) a magantanul6i jogallassal kapcsolatos adatok,
eb) a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése €s mindsitése,
vizsgaadatok,
ed) a tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama,
ef) a tankOnyvellatassal kapcsolatos adatok,
eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
eh) a tanul6i jogviszony megsziinésének idépontja €s oka,
f) az orszagos mérés-¢rtékelés adatai.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja
azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo
igényjogosultsag (étkezési kedvezmény,stb.) elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E
célbdl azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithaté a jogosult szemclye és a
kedvezményre val6 jogosultsaga.

2.3 Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése
Az intézményben szervezett iskolai és egyhdzi eseményekrdl szolo tajékoziatds érdekében
az intézmény honlapjan és kiadvdnyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kozzé,
amelyeken tanulok vagy tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény
tanul6ja vagy annak gondvisel6je ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola
altal készitett fényképeken, azt a gondvisel6 és a tanulo aldiraséval ellatott nyilatkozatban
kell jelezni az intézmény vezetdje szamara.

2.4 A tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése
A tanulok, sziilok személyes vagy a tanuldk kiilonleges adatai kozil az iskolai
munkaszervezés és a tanulok érdekében a kotelezéen nyilvantartando adatok mellett célhoz
kototten kezeljiik tovabba az alabbi adatokat:
* atanuldk és a sziilok e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,
+ a tanuld esetleges specialis taplalkozasara vonatkozo kiilonleges adatok a kiranduléasok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,
+ a didkok felekezeti hovatartozasira, megkeresztelésére vonatkozé adatok a hittan
csoportok szervezése érdekeben,
« a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozo adatok az
ingyenes vagy kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében.

A szilldket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulok sziileit az elsé sziildi
értekezleten, valamint az elektronikus naplé utjan tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt
felsorolt adatok célhoz kotott kezeléséhez hozzajarulasat adja, ezt alairasaval kell
megerdsitenie. A tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanuld vagy gondviseldje
kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezelésének melldzését.
Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a széban forgo tanuld
vonatkozasaban 8 napon beliil meg kell szlintetni.
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Tajékoztatni kell a tanuldkat és a sziiloket tovabba, hogy az intézmény honlapjan az
»~Adatkezelés” menliben megtalalhaté az intézmény adatkezelési szabalyzata, valamint az
iskolaval jogviszonyban nem 1évé személyek adatainak kezelésével kapcsolatos
informaciok.

3 Az adatok tovabbitasanak rendje

A koznevelési torvény 44. § (14) bekezdésében meghatarozottak szerint a KIR
adatkezel6je a nyilvantartott, a 44. § (5), (7) és (8) bekezdésben meghatirozott adatokat
tovabbithatja adategyeztetés céljabol annak a koznevelési intézménynek, amellyel a
gyermek, tanuld, alkalmazott, 6raaddé jogviszonyban all, és amely az oktatasért felelds
miniszter altal jovahagyott iskolaadminisztracios rendszert hasznal.

3.1 A pedagégusok adatainak tovabbitasa

A tagintézmény munkavallaloinak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai
tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetéhelynek, birésagnak, renddrségnek, ligyészségnek,
helyi Onkormanyzatnak, a kozneveléssel Osszefliggh igazgatasi tevékenységet végzd
kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanuldk adatainak tovabbitisa
A tagintézmény csak azokat a tanuloi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel

el. Az elrendelést a Koznevelési torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 44. § (6)—(6b) és (9)

bekezdései rogzitik. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit kdzdljiik az

alabbiakban:

A tanulok adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatdrozottak szerint — a személyes

adatok védelmére vonatkozo célhoz kotittség megtartdsdval — tovabbithatok:

a) fenntartod, birdsag, rendorség, ligyészség, a kozneveléssel 6sszefliggd igazgatasi
tevékenységet végzo allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére
valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és az
intézmény kozott

C) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az
Uj iskolanak, a szakmai ellenérzés végzojének,

d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezel6je részére a diakigazolvany
kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adat,

e) atanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoléhoz,
felséoktatasi intézménybe torténo felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi
intézményhez és vissza;
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f) az egészségiigyi, iskola-egészségligyi teladatot ellato intézménynek a tanuld
egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabol az alabbi adatok: a tanulo neve,
sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito
jele, szillgje, térvényes képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartdzkodasi helye és telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségiigyi dokumentacio, a
tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi allapotanak megallapitdsa
céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,

g) a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a tanulo neve, sziletési
helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, szill6je, térvényes képviseldje neve,
sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a
gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanuldra vonatkozo6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése
céljabol

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz szilkséges adatai az igénybe vehetd
allami tamogatas igénylése céljabodl a fenntarto részére,

) aszamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz.

4 Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalok korének és feladatainak meghatarozasa

A tagintézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartasaért a tagintézmény-igazgato a felelds. Jogkdrének gyakorlasara az tigyek alabb
szabalyozott korében helyetteseit, az egyes pozicidkat betolté pedagoégusokat, a
gazdasagvezetot és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat a
tagintézmény-igazgatd személyesen vagy — utasitdsi jogkorét alkalmazva - sajat
felelosségével latja el.

Az tagintézmény-igazgaté személyes feladatai:

+ a2.] és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

« a2.1és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

« a 2.2.2 fejezet €) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom ¢s

tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitdsa iskolavaltas esetén az U
iskolanak, a szakmai ellenorzés végzdjének,

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezel6i feladatokat latnak el
az alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.
Iskolatitkar:
» tanuldk adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,
e a pedagégusok és mas munkavallalok adatainak kezelése a 2.1. fejezetben
meghatarozottak szerint
» atanulok felvételire vonatkozo6 adatainak kezelése a 2.2.2 e) szakasza szerint,
« adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatarozott esetben
« az adatvédelmi tisztviseld feladatkorének ellatasa, az adatkezeléssel kapcsolatos
tajékoztatas, problémakezelés
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Osztalytonokok:
* a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szereplOk koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom
és tudas ¢rtékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztilyon belil, a
nevelotestiileten beliil, a szlilonek,
* a2.2.2 fejezet df) szakaszadban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomésszerzés
napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi felelosnek.

Gyermek- €s ifjusagvédelmi felelos:
* a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepld adatok,
* a2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepl6 adattovabbitas.

5 Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos médszerei
Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkezo lehet:

* nyomtatott irat,

* elektronikus adat,

* elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

* az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykeép.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes rendszerrel
is vezethetdk. Az oktatasért felelés miniszter az elektronikus modszert kotelezben is
elrendelheti.

5.2 Az munkavillalék személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszk6z felhasznalasaval
keletkezett — adathordoz6, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallaldé személyével
Osszefiliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.
A személyi iratok kore az alabbi:
* amunkavallalé személyi anyaga,
* amunkavallalé tajékoztatasarol szolo irat.’
* a munkavallaléi jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),
» apedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,
* amunkavallalo bankszaml4janak szama
* a munkavdllalé sajat kérelmére kiallitott vagy Onként atadott adatokat tartalmazo
iratok.

' Lasd a Munka térvénykdnyve 46.§ (1) szakaszat

65/83



5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
» akozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,
» amunkaltatdi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezeése,
«  bir6sag vagy mas hatosag dontése,
* jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
* atagintézmény-igazgato,
« aziskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtdja, valamint adatvédelmi tisztviseld
» avonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.),
 sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
* az intézmény igazgatoja
* az intézmény gazdasagvezetdje
« az adatok kezelését végzo iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités,
valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton
vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének
biztositasa érdekében az adatkezelonek ¢és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi
intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a hdlézatrol valo torlés, stb.)
kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetje a gazdasagvezetd
kozremiikodésével gondoskodik a munkavallalé személyi anyaganak Osszeallitasardl, s azt a
vonatkoz6 jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1
fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato. A személyi anyagot tartalmuknak
megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenkent kialakitott
gylijtoben zart szekrényben kell Orizni.

A személyi anyag része a munkavillaldi alapnyilvintartds. A szamitogéppel vezetett
munkavallaléi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkez6 esetekben:

+ a munkaviszony els6 alkalommal valé 1étesitésekor,
* a munkaviszony megsziinésekor,
+ ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalé az adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl nyolc napon belil koteles
tajékoztatni a munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intezkedni az adatok
atvezeteseérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért a tagintézmény-igazgato a
felelés. Utasitasai és az munkavallalok munkakéri leirasa alapjan az anyag karbantartasat az
iskolatitkar végzi.
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5.3 A tanul6k személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanul6k személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek
* atagintézmény-igazgato
* az osztalytonok
* az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilonGsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkoz Wtjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek
¢és az adat tovabbitdjanak killon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a haldzatrdl valé torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor a tagintézmény-igazgaté gondoskodik a tanuldok
személyi adatainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat
szerint kezeli. A didkok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas
anyag nem tarolhato. Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok,
amelyeknek a tanul6 vagy a tagintézmény érdekében torténé tagintézményi kezeléséhez a
szild irasban hozzajarult. A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi
nyilvéantartasokban kell 6rizni:

* Osszesitett tanuloi nyilvantartas,

* torzskonyvek,

* bizonyitvanyok,

* beirasi naplo,

* osztalynaplok,

* a didkigazolvanyok nyilvantarté6 dokumentuma.

5.3.2.1 Az bsszesitett tanuloi nyilvantartas
Célja az iskolaban tanulé didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges

adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. Az Osszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

* atanuld neve, osztalya,

* atanul6 azonositd szama, diakigazolvanyanak szama,

* sziiletési helye ¢€s ideje, anyja neve,

* allandé lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama,

* atanul¢ altalanos iskolajanak megnevezése.

A nyilvantartast a tagintézmény-igazgatd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi
nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban digitalis modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas
folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelés. Tarolasanak mddjaval
biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus
formaban vezetett tanuldi nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.
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A tanuld és sziildje a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozasokrél nyolc napon belil
koteles tajékoztatni az osztalyfénokot, aki 8 napon belll kételes intézkedni az adatok
atvezetéseérol.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapesolatos rendelkezések?

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tandrai,
vezet6i feladatkort ellaté munkavallaloi feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanulok és munkavallalok személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatdrozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas
jellegii (szobeli, telefonon térténd, irasos vagy barmely mas moédon torténd) tovabbitasa
szigoruan tilos.

5.5 Az adatnyilvantartisban érintett munkavallalok, tanuldk és sziilék jogai és
érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatisa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elott kozolni kell, hogy az
adatszolgadltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezé adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni
az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalo, a tanuld vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanulo illetve gondviselSje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen
terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallalé a kozokirat, illetve a munkaltato dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltaté erre iranyul6 nyilatkozata
vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kerheti.

Az érintett munkavallald, tanulé illetve gondviseldje vagy a tagintézménnyel
jogviszonyban nem 4ll6 személy szamaéra, akinek adatait kezeli az intézmény, kerésére az
adatvédelmi tisztviseld tajékoztatdst ad a tagintézmény altal kezelt, illetbleg az altala
megbizott feldolgozé altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol,
id6tartamardl, az adatfeldolgozé nevérdl, cimér6l és az adatkezeléssel Osszefliggd
tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az
adatokat. A tagintézmény-igazgat6 a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irasban,
kozérthetd formaban koételes megadni a tajékoztatast.

2 Lasd a 100/1997. (V1.13.) Kormanyrendelet 60/A. § el6irasait.
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5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezeld vagy az
adatatvevé joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az
adatkezelést torvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen Uzletszerzés,
kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara térténik;

¢) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi.

A tagintézmény-igazgaté - az adatkezelés egyidejii felfliggesztésével - a tiltakozast
koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb id6n beliil, de legfeljebb 8 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérél a kérelmezodt irasban tajékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt
és adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol,
illetbleg az annak alapjan tett intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a
tiltakozassal érintett személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a
tiltakozési jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel
nem ért egyet, az ellen — annak ko6zlésétél szamitott 30 napon belill — az adatkezelési
torvény szerint birésaghoz fordulhat.

5.5.3 Tajékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairol
A tagzintézmény honlapjanak ,,Adatkezelés” meniipontjaban megtekintheté a tagintézményi
adatkezelés szabalyair6l szolo tajékoztaté anyagok. Itt olvashatd jelen adatkezelési
szabalyzat is. Az iskolai honlapon t6rténd tajékoztatok kitémek az intézményi adatkezelés
azon eseteire is, amikor az adatkezeléssel érintett személy nincs jogviszonyban az
intézménnyel, azaz személyes adatainak esetleges kezeléséhez jogszabaly nem nyujthat
felhatalmazast az intézmény szamara.
Az Adatkezelés meniiben az intézmény megjelenteti az alabbi adatkezelési tajékoztatokat:

* az e-napld belépési adatainak kezelési szabalyai

* ameghirdetett palyazatokra beérkez6 6néletrajzok kezelésének szabalyai

* akérés nélkiil az intézmény részére kiildott 6néletrajzok kezelési szabalyai

* az elektronikus tizenetkiildés soran kezelt adatok kezelési szabalyai

A fenti dokumentumok mindegyikében ko6zOljik az intézmény adatvédelmi
tisztviselGjének nevét és elérhetéségeit.

5.5.4 A birésagi jogérvényesités lehetésége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallald, tanulé vagy annak gondviseldje az adatkezel6 ellen birosaghoz fordulhat. A
birésag az tigyben soron kiviil jar el.
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6 Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat a tagintézmény iratkezelési szabalyzatanak 1. sz.
mellékletét képezi. Az adatkezelési szabdlyzatot a neveldtestilet mddosithatja a
Jjogszabdlyokban meghatdrozott és e szabdlyzatban jelzett kozosségek véleményének
beszerzésével és a fenntarto jovahagyadsaval.

Annavolgy, 2024. szeptember 2.

Nyilatkozat
Az iskola Sziil6i Kozossége, illetve az iskolai didkonkormdnyzat képviseletében
aldirdsunkkal tanusitjiuk, hogy az adatkezelési szabdlyzat elkészitéséhez és elfogaddsakor

véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Annavolgy, 2024. szeptember 2.

/ Al
2L L 2.2 -:.':" g ool /’th("/ L/'/ 4 u
Szalay Zsuzsanna Kdntor Bogldrka
a Sziil6i Kézosség elnoke a Didkonkormanyzat vezetdje
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8. sz. melléklet
Munkakori leiras mintak

Pedagdogus munkakori leirasa:

Pedagogus beosztasbol adédo altalanos elvarasok:

a) A pedagogus felelosséggel és nalloan a tanulok érdekében végzi munkajat.
b) Kézremiikddik az iskolai kdzosség kialakitasaban és fejlesztésében.

Alkot6 moédon részt vallal:

* anevel6testiilet ujszeri torekvéseibol,

* akozos véllalasok teljesitésébol,

» az Unnepélyek és megemlékezések rendezésébdl,

» az iskola hagyomdanyainak apolasabol,

» tanulok folyamatos felzarkoztatasabol,

+ atehetséggondozast szolgalo feladatokbdl,

+ tanulmanyi versenyekre valé felkészitésbol,

» aversenyek helyszinére valo eljuttatasbol,

» palyavalasztasi feladatokbol,

+ a gyermekvédelmi tevékenységekbol,

* atanulok egész napos foglalkoztatdsanak tervezésébol, szervezésébdl, iranyitasabol,

» aziskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébol.

c) Tanitasi ordkon (foglalkozasokon) mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezés,
ellendrzés, értékelés).

d) A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az eldirt helyen, a munka kezdete
elott legalabb 15 perccel, tanitasra, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg. Az elbirt
orvosi vizsgalatokon részt vesz.

e) Tanulot fegyelmezési okbol 6rardl kikiildeni ne lehet. Abban az esetben, ha az 6ran nem
dolgozik, felszerelést nem hoz magaval, tarsai tanuldsdhoz valdé jogat viselkedésével
korlatozza, a tagintézmény-vezethoz vagy helyettesé¢hez kell irdnyitani.

f) Onképzés, tovabbképzés, munkakozosségi munkaban vald aktiv részvétel.

£) A nevel§-oktatd munkaval 6sszefliggd megbeszéléseken, értekezleten valo részvétel.

h) Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény nevel6-
oktaté munkéja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1évo jogszabalyok eldirnak.

1) Nevel6-oktatd munkéajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik, A tanmenetet a
kijelolt személynek. A tanmenettél 10%-t6]l nagyobb eltérésrél a tagintézmény-vezetd
jovahagyéséaval lehet.

J) Az irasbeli dolgozatokat, felméré és témazard feladatokat legkésobb két héten beliil
kijavitja, A felméré dolgozatok megirasat elére jelzi a tanuloknak. A hazi feladatokat
ellenérzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja.

k) Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogadoorat tart.

1) Az intézmény egészére kotelezben harulé feladatok kéziil egyes teendbket, az egyenld
teherviselés elvein alapulé munkamegosztas szerint, a tagintézmény-vezetd vagy helyettese
kérésére elvégzi.

71/83



m) Gondoskodik az esztétikus kdrnyezet kialakitasarol. (Részt vallal az intézmény egész
tertiletére vonatkozdan és az osztalytermek, szaktantermek dekoralasaban.)

n) A pedagégus munkaideje heti 40 oOra, munkaidejének beosztisara a 326/2013-as
Kormanyrendelet 17§-a az iranyado.

0) Szakmai munkajat az érvényben 1évo jogszabalyoknak megteleloen vegzi.

A pedagogus kotelességei:

A pedagdgus alapvet6 feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa.

Ezzel 0sszefliggésben az alabbi kotelességei vannak:

1. A nevelést-oktatast a tiirelmesség elve alapjan végezze.

2. A sziil6ket és a tanuldkat az oket érinté kérdésekrol rendszeresen tajékoztassa, a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke fejlodésének elosegitése érdekében intézkedést tart
sziikségesnek.

3. A tandra védelme, a munkafegyelem megtartasa alapveld kotelesség. Tanulot orardl
kihivni, illetve kiengedni csak kivételes, indokolt esetben lehetséges.

4. A gyermekek, tanulok emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben.

5. Kotelezé orvosi sziirGvizsgalatokra tanuldit elkiséri, a vizsgalat ideje alatt felligyel
rajuk.

6. Ha a tanulé balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

7. Betartja és betartatja az iskola hazirendjét.

A pedagoégus jogai :

A pedagdgust munkakorével osszefliggésben az alabbi jogok illetik meg:

1. A pedagdgiai program alapjan a tanagyagot, a nevelés és tanitds modszereit
megvalaszthatja,

2. A szakmai munkakozosség véleményének meghallgatasaval megvalaszthatja az
alkalmazott taneszk6zoket, tankonyveket és tanulmanyi segédleteket.

3. Iranyitsa és értékelje a tanulok munkajat.

4. A nevelttestillet tagjaként részt vegyen az iskolai pedagogiai programjanak
tervezésében és értékelésében, gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat.

5. Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa,
részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatomunkéban.

6. Személyét, mint pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, nevel6i oktatoi tevékenységet elismerjék.

Titoktartas kitelezettség:

Tevékenysége folyaman tudomasara jutott informéciét nem adhat tovabb. Koteles a
munkaja soran szerzett értesiiléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére vonatkozd
alapvet6 informdaciokat megérizni. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel vagy
személyekkel .olyan adatot, informéciét, mely munkakére betdltésével megtud, és melynek
kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre karos kovetkezménnyel jarna.
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Tanari feladatai a pedagégusokra vonatkozé altalanos munkakéri feladatokon
tulmenden a kivetkezok:

a) Az altala tanitott tantargyakra tematikus, éves tanmenetet készit a helyi tantervben
meghatéarozott kovetelmények figyelembevételével.

b) frasbeli munkajara gondot fordit.

c) A tanuldk szamara a témazar6 dolgozatot elore jelzi.

d) A tanulok irasbeli munkajat, flizetét rendszeresen ellendrzi. (A helyesirds javitisa
minden tantargybol kételezo.)

e) A hazi feladatot kbzosen javitja és javittatja a tanulokkal.

f) A tanuldkat folyamatosan értékeli, az altala adott érdemjegyeket naprakészen vezeti a
naploban. Havonta legalabb egy érdemjegyet ad.

g) Ugyeletet, helyettesitést véllal és megbizott feladatéat ellatja.

h) Tavolmaradasa esetén idOben, elére értesiti a tagintézmény-vezet6t vagy helyettesét és
gondoskodik arrél, hogy a tanmenet, a tankonyv a helyettesité neveld rendelkezésére élljon.

1) Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.

J) A tanitdsi id6n kivill a tanév programjanak megfeleléen szakmai tanacskozason,
értekezleten részt vesz.

k) Nevel6-oktatd munkdja soran ellatja a tehetséggondozast, a versenyekre vald
felkészitést, a tanulok versenyekre valo eljuttatasarol gondoskodik.

1) Felismeri a tanulok lemaradasat és segiti a hidanyossagok potlasat.

m) A nevelés oktatas biztonsagos és balesetmentes koriillményeit megteremti.

n) Segiti az iskola munkatervében nem régzitett, év kzben adodo feladatok megoldasat.

0) A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a tagintézmény-vezet6 vagy
helyettese megbizza.

p) Osszeallitja az osztalyozo-, javitovizsgak irasbeli és szobeli feladatsorat, melyet a
munkak6zdsség-vezetovel jovahagyatja.

Osztalyfonokként:

Osztalya kozosségének felelds vezetdje:

+ Egyuttmiikddik, 6sszehangolja és segiti az osztilyban tanité pedagbgusok munkajat,
latogatja oraikat. Eszrevételeit és az esetleges problémakat az érintett nevelokkel megbeszéli.

» Aktiv pedagodgiai kapcsolatot tart fenn az osztily sziiléi munkakozosségével, a
tanitvanyait oktat6 tanarokkal, a tanulok életét, tanulméanyait segité személyekkel.

» Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Kiilénds gondot fordit a hatranyos helyzet(i tanulok segitésére.

» Mindsiti a tanulok magatartisat és szorgalmat, a velikk kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait tanartarsai elé terjeszti.

* Sziiléi értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, tajékoztaté fiizet alapjan
rendszeresen téjékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasardl, tanulmanyi eldmenetelérol.

+ Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli feladatokat (osztalynaplé naprakész
vesztése, statisztikdk, pedagogiai jellemzések elkészitése, gyermekvédelemmel kapcsolatos
tennivalok, stb.)

* Mint osztalyfonok sajat hataskérben indokolt esetben 3 nap tavollétet engedélyezhet és
igazolhat osztalya tanuléjanak.
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» Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola elott allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kézremiik6dik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

» El6késziti a tanulmanyi kirandulasokat, illetve azokon aktivan részt vesz.

+ Javaslatot tesz a tanulok jutalmazaséra, segélyezésére.

» Részt vesz a munkakozosségének munkdjaban. Javaslataival és ¢szrevételeivel, a
kijelolt feladatok elvégzésével elosegiti a kozosség tevékenységének eredményességét.

Ugyeletes neveléként:

» Gondoskodjon arrol, hogy egyetlen egy tanuld se tartézkodjon felligyelet nélkiil az
udvaron, illetve folyosdkon. Elsoként érkezik tigyeletesi helyére, utolsoként tadvozik onnan.

« Reggel és a sziinetekben egyeztessen a tanuloi ligyeletesekkel.

+ Az étkezd sziinetben a tanteremben tartézkodik és biztositja rabizott osztaly
balesetmentes étkezését.

« Ugyeljen a tanuldk testi épségére, figyelmeztesse ¢és allitsa le a rohangald, csuszkalo és
rendetlenkedd tanulokat. Akadalyozza meg a tanuldi agresszivitast, a balesetet.

¢ Gondoskodjon:

- az udvar és a folyosok tisztasagardl (szemét, reggeli-uzsonna maradvanyok, stb),

- labt6rlok elhelyezésérdl,

- sziinetekben a tantermek vilagitasanak lekapcsolasarol,

- a sziinetek végén a folyosok vilagitasanak lekapcsolasarol.

» Csengetéskor felel a fegyelmezett sorakoztatasert.

» Iskolai tinnepélyek alkalmaval készitsen vizet és poharakat a helyszinre. Tantermi
{innepség esetén gondoskodjon a terem hatso ajtajanak kinyitdsarol, a terem atrendezésérol,
szelldztetésrol, az linnepség utan a terem rendjének visszaallitasardl, a hatso ajté bezarasarol.
Gondoskodjon arrdl, hogy a csengetési rend idében eljusson a csengetést végzo tanulohoz €s a
neveldhoz.

A balesetveszélyt haladéktalanul jelezze a munkavédelmi felelésnek.

« Az ligyelet megkezdése el6tt koteles a tagintézmeény-vezetdénél, tavolléte esetén a
tagintézmény-vezetShelyettesnél tajékozodni a nap rendjérél, az ligyelet végeztével koteles a
nap folyaman torténtekrdl beszamolni.

Munkakozosség-vezetoként:

A munkakozosség-vezetdt a tagintézmény-vezetd bizza meg a munkakozosség tagjainak
javaslata alapjan.

Fobb tevékenységel, feleldssége:

a) Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelos a munkakozOsség szakmai
munkajaért.

b) A munkako6zosség tagjaival egyiitt késziti az éves munkaterviiket.

Tartalmaznia kell:

» amunkak6zOsség Osszetételét,

e amunkakozosség céljait, feladatait,

» a munkatervben meghatarozott célok megvaldsitasanak szintereit,
+ atehetséggondozassal, felzarkdztatassal kapcsolatos feladatokat,
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* aversenyeken valo részvételi szandékot, ezzel kapesolatos koltségeket és tennivalokat,

* amunkako6zosségi feladatok, elképelések tervezett idépontjait,

* Utemtervet, mely tartalmazza a hatarid6ket és a felelosoket,

* akeltezésdatumat, a munkakozosség-vezetd nevét és alairasat.

¢) Felelés a munkatervben meghatdrozott feladatok elvégzéséért, a k6z0sség
Osszefogasaért, a feladatok szervezéséért, ellenbrzéséért és értékeléséért.

d) Kapcsolatot tart a munkakdzosség tagjai és az iskolavezetés kozott.

¢) Részt vesz a munkak6zosség tagjainak értékelésében.

f) Egyiittmiikdik a t6bbi munkakdzdsség-vezetével.

g) Aktivan, példamutatban részt vesz az iskola programjaiban, azok szervezésében és
lebonyolitasaban.

h) Jovahagyéasra javasoltja, és a tagintézmény-vezetének a véleményezve atadja a
munkak6z0sség tagjainak tanmeneteit.

1) Figyelemmel kiséri a tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelményrendszernek
valo megfelelést. Tapasztalatait dtadja felettesének.

J) Szakmai és mddszertani értekezleteket hiv 6ssze, bemutaté foglalkozasokat, nyilt
napokat szervez, latogatja munkakozossége tagjainak orait.

k) Segiti a munkakézOsség tagjait a versenyekre valo felkészitésben, szakirodalmakat
ajanl.

1) Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit az intézményvezetd részére a
munkako6z9sség tevékenységérol.

m) A félévi és év végi értekezletekre irdsbeli beszamolot készit a munkako6zosség
eredményességérol, hatékonysagarol.

A beszamolonak tartalmaznia kell:

* amunkakozdsségi tervben foglaltak alapjan részletezett és elemzett éves munkat,

* akitlizott célok megvalosulasanak mértékét,

* afelmeriilt és megoldasra varé problémaékat, kéréseket, javaslatokat,

* ajOvo évre tervezett elképzeléseket,

* akeltezés datumat, a munkakdzosség-vezetd nevét és alairasat.

n) Tamogatja a palyakezd6, vagy uj kozosségi tag beilleszkedését, munkajat, fejleszti a
munkatarsi j6 1égkort.

o) Ellendrzi és jovahagyja a munkakézosségi tagjai altal Gsszeallitott irasbeli és szobeli
vizsgak (osztalyozo- és javitovizsgak) feladatsorat.

p) A meghirdetett versenyek szervezése, a részvétel biztositésa.

q) A munkakézosség tagjaival egyezteti a tankonyvrendelést, majd javaslatot tesz a
tagintézmény-vezetd részére a tankdnyvekkel kapcsolatban.
Annavolgy, 2024.szeptember 2.

tagintézmény-igazgato

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért

felel6sséget vallalok.

munkavallalé

75783



A napkézis és tanuloszobas nevelé6 munkakori leirasa:

A munkakér célja:

A napkézis és tanuldszobds csoportba tartozo tanulok tanérak utan iskoldban toltott idejének
célszerli, hasznos, intenziv tanulas-moédszertani, a tanulast hatékonyan segito
foglalkozasokkal valé kitoltése, melyben a szabadidé hasznos eltoltése €és az egészséges
életvitelre valo nevelés is hangsulyos szerepet jatszik.

Alapveté felelosségek és feladatok

» Nevelé munkajat a foglalkozasi tervben rogzitett modon tervezi, nagy gondot fordit a
tanuldk valtozatos foglalkoztatasara.

» Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

* Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositdsa, az 6nallé tanulas
feltételeinek megteremtése, mdédszereinek megtanitasa és a sziikség szerinti segitségnyujtas.
Gondoskodik arrél, hogy a tanulok a heti rendben megjelélt tanulmanyi foglalkozasokon
tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg mindig
ellendérzi a tanulasi idében. A nehezebben haladé tanuldkat a megadott idOkeretek kozott
korrepetalja vagy segitésiiket tanulocsoportok, tanuldparok szervezésével biztositja.

» Kapcsolatot tart a tobbi, tanuldcsoportjaban tanité kollégaival, valamint az
osztalyfonokokkel.

« A napkdzis és tanuloszobai munka fontos része a szabadidé fejlesztd hatasu
tevékenységekkel valo kitoltése.

« Az adott idokeret szabta lehetdségek szerint csoportja szamara naponta egy alkalommal
kézmiives, kulturalis, sport- vagy jatékfoglalkozasokat szervez, biztositva ezek szinvonalat.

« Csoportjat az étkezési rend szerint megszabott idoben az ebédlobe kiséri, ott gondoskodik a
kulturalt étkezés feltételeirdl, a személyi higiénia szabélyainak betartasarol, a tanulok
fegyelmezett viselkedesérol.

» Ebéd utan a tanulasi iddig terjedd szabadid6ben biztositja a tanuloknak a foglalkozasokat, a
szabad levegdn vald mozgast, kikapcsolddast, ekdzben személyesen felligyel rajuk. Ez id6
alatt indirekt modon irdnyitja tevékenységiiket.

« Felel6sok valasztasaval és azok munkajanak ellendrzésével — munkaideje alatt — biztositja az
ebédld, a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem és az iskolaudvar rendjét €s biztonsagat.
 Gondoskodik a csoportja szdmara kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszk6zok gondos
tarolasarol és allaguk megdrzésérol.

o Aktivan részt vesz az alsos, illetve az osztalyfénoki munkakozosség munkéjaban, allando
onképzéssel fejleszti tudasat.

« Mint a neveldtestiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, az
iskolai rendezvényeken.

« Részt vesz a csoportjaba tartozé tanuldk sziil6i értekezletein, fogadoordin, az osztalyozo
értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldé forumokon, évfolyam-, illetve
osztalyszintii megbeszéléseken.

« A tanulék munkajanak 6szténzésére motivalo értékelési rendszert dolgoz ki, a heti vagy havi
értékelések eredményérdl sziikség esetén tajékoztatja az osztalyfonokot és a sziiloket.

« A csoportjaba tartozé tanulok magatartas és szorgalom osztalyzataira havonta javaslatot tesz
az osztalyfénoknek.

« Egyiittmi{ikddik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.
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* Vezeti a tantargyfelosztasban szerepl6 tigyeleti és mas egyéb foglalkozasokat.

« Sziikseég szerint elkiséri a csoportot az osztalyfonokkel délelétti iskolan kiviili programokra,
illetve osztalykirandulasra vagy erdei iskolaba.

* Munkéjanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetéleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti feletteseit,
¢s az aznapra tervezett foglalkozasi anyag ataddsdval hozzajarul helyettesitésének
szakszeriiségéhez.

* Sziikség esetén — felettesének elézetes jelzése alapjan — déleldtti szakorai helyettesitést lat
el, illetve mas foglalkozasokon helyettesit elrendelés alapjan, akar  sajat
csoportfoglalkozasaival 6sszevontan.

* Munkaideje délutanra esik, a tanorak befejezésétdl 60 perces foglalkozasi iddkerettel
szamolva

16 oraig felel6s a tanulok foglalkoztatasaért a foglalkozasok sziineteiben is.

* Szakmai munkak6zdsségében aktivan részt vesz a szervezett dnképzésben, kihasznilja az
iskola altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket.

* Munkakozdsségével egyiitt alkotomunkat vallal az iskola programjainak kialakitasaban.

* Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjdn tervezi, és ezek szolgalatiban
szervezi.

Annavolgy,

Csicsmann Janos
tagintézmény-vezetd

A munkak®dri lefrdsban foglaltakat tudomaésul vettem és elfogadom, megtartasaért feleldsséget
vallalok.

munkavallalo
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A diakéonkormanyzatot segité pedagégus munkakéri leirasa

Feladatai:

Annavélgy,

Részt vesz a didkonkormanyzat iilésein.

Szervezi és segiti a didkonkormanyzat és az iskolavezetés, illetve a didkonkorményzat
és a neveltestiilet kozotti kapcsolattartast, gondoskodik az informécidk kdlcsonds
kozvetitésérol.

Segiti a diakdnkormanyzat képviseldinek felkésziilését az értekezletekre, forumokra.
Figyelemmel kiséri a didkonkorméanyzat munkajaval kapcsolatos jogszabalyokat.
Kozremiikodik a didkdnkormanyzat és az iskola munkatervének 6sszehangolasaban.
Segiti a didkdnkormanyzat rendezvényeinek szervezését és lebonyolitasat.

tagintézmény-igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomésul vettem és elfogadom, megtartasaért

feleloséget vallalok.

munkavallald
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Pedagdgiai asszisztens munkakdéri leiras:

A pedagdgiai asszisztens az alsofoku nevelési-oktatasi intézmények 1-4. osztalyaban
alkalmazhato kozépfokn szakember. Tevékenységébe tartozik a tagint€ézmeény-vezetdje, illetve
osztalyvezet6 pedagogus vagy specialis feladatokkal megbizott pedagdgus utasitasa alapjan a
nem felsdoktatasi pedagdgiai végzettséget igénylo feladatok ellatasa.

14. Szakmai kévetelmények:
« A pedagbgiai asszisztens munkajat hassa 4t a gyermekkdézpontu szemlélet, a
tolerancia, az empatia.
» Tartsa tiszteletben a gyermek személyiségét, jaruljon hozzd annak egészséges
fejlodéséhez.
 Rendelkezzen megfelel6 kommunikacios és kooperacios készséggel.

15. A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulé legfontosabb feladatcsoportok és
feladatok:
a) Bekapcsolodas a tanitds-tanulas folyamataba a pedagdégus irdanyitasaval
o Elosegiti a gyermek iskolai szocializaciojat.
e Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.
o Kozremiikodik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon.
o Kozvetleniil segiti a pedagdgust a tanitasi-tanulasi segédanyagok készitésében,
alkalmazésaban.
¢ Biztosan kezeli az oktatastechnikai eszkozoket.
e Részt vesz az intézmény (osztalyokat) érintd események rendezésében, levezetésében.

b)  Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységek
o Segiti az elsd osztalyokban a higiéniai szokasok kialakitasat, alkalmazasét, illetve a
magasabb osztalyokban e szokasok megszilarditasat.
e A gyermek testi és mentalis egészségét megodvja, felismeri a gyermekek egyéni
problémait, segiti 6ket azok megoldasaban.
e Szervezi, felligyeli a csoportos étkezéseket.
e Gyakorolja, szlikség esetén korrigalja a tanulok étkezési szokdsait.
e Felismeri az alapvetd elsosegélynyijtast igényld, az orvosi segitséget igényld
helyzeteket.
Jelzi az intézkedés sziikseégességet.
¢) Szabadidés tevékenységek szervezése, levezetése
e Részt vesz szabadidés tevékenységek szervezésében, lebonyolitdsaban tanéran kiviil
¢és napkdzis foglalkozasok alkalmaval.
d) Részvétel a gyermekmunkak iranyitasaban
e Segiti a pedagogust az alkalmi jellegii feladatok ellataséban.
e Batoritja a tanulot altalanos jellegii egyéni és csoportos feladatainak megoldaséban.
e) Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséreteket lat el.
e Intézményen kivilli foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra,
tanulmanyi sétakra stb. kiséri a tanulokat.
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f) Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok
e Kozremiikodik a tanordk, napkozis foglalkozasok rendjének biztositasaban, a tanodrai
foglalkozasokon az altalanos jellegli oktatasi €s technikai eszkdzok kezelésében.
o Esetenként (pl. tgyeleti idében, sziinidoben) onalléan foglalkozast szervez, tart,
beszamol a pedagogusnak a tanulok tevékenységérol.
g) Gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok
e Amennyiben  sziikkséges részt vesz  sziléi  értekezleteken,  esetenként
csaladlatogatasokon, felettesének kérésére intézményi értekezleteken.
h) Adminisztracios feladatok
e Vezeti a tanulokra vonatkozé altalanos jellegli nyilvantartasokat (hidnyzas, statisztika
elkészitésében kozremikodik, étkezések rendelése, befizetési kotelezettségek
nyilvantartésa stb.)
e Kozremiikddik adminisztracios teenddk ellatasaban, az iskolai dokumentumok
elkészitéseben.
e Segiti a pedagdgust a sziilok tajékoztatdsdban, levelet ir, varhatdo eseményekrol
tajékoztatast készit.
o Kozremiikodik a tanulok altal elvégzett feladatok eredményének értékelésében.

Titoktartasi kotelezettség:

Tevékenysége folyaman tudomdséara jutott informaciot nem adhat tovabb. Koteles a
munk3ja soran szerzett értesiiléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére vonatkozd
alapvet6 informaciokat megorizni. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel vagy
személyekkel olyan adatot, informéciét, mely munkakére betoltésével megtud, és melynek
kozlése a munkaaltatora vagy mas személyre karos kovetkezménnyel jarna.

Annavolgy,

Csicsmann Janos
tagintézmeény-igazgato

A munkakoéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért
felelosséget vallalok.

munkavallal6
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A kisegito dolgozé munkakori leirasa:

A munkakor célja:

Az intézmény tisztan tartdsa, a nevelési — oktatasi feladatokhoz megfeleld, rendezett
kdmyezet biztositasa.

* Feladatait részben 6nallé munkaval, részben vezetoi irdnymutatas alapjan végzi.

*» Tevékenységét j0 munkaszervezéssel végzi.

- » Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési — oktatési jellegét, ennek

megfeleléen teremt kapcsolatot a tanulokkal.

A kisegit6 dolgozo napi 8 6ras munkaidejét osztott munkaidd beosztassal dolgozza le.

Munkanapokon reggel 6-t0l 8-ig koteles az iskoldban tartézkodni és az elvégzendd
munkékat

ellatni.

A délutani munkaid6 13:00 orat6l 19:006raig tart.

Munkateriilet: éptilet, 1épcso €s a 1épcsé elotti jardak

Naponta végzendo feladatok:
e A helyiségek takaritasa, tisztitoszeres vizzel torténdé felmosésa, szarazra torlése.
o Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa, sziikkség esetén lemosasa.

e Tablak lemosasa.

e Ablakparkanyok portalanitasa.

o Kézmosd csapok letérlése, portalanitasa, szlikség esetén surolasa.

e Virdgok locsolésa, portalanitasa, gondozasa.

e Portorlés sziikség esetén folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.
e Szeméttartdk kiliritése.

e Mellékhelyiségek, mosdok, WC-k takaritasa, fertétlenitése.

e A bejarati 1épcsok, jardak sOprése, labtorlok portalanitasa.

Specialis feladatok:
e I[skolai rendezvények soran érintett termek soron kiviili takaritasa.
e A rendezvények utani takaritas, a termek eredeti rendjének visszaallitasa.

Idészakonként végzendo feladatok:
e Ablakok, ajtok lemosasa.
e Fliggonyok, teritok, egyeb textilidk mosasa, vasalasa.

e Radiatorok lemosasa.
e Téi-tavaszi-nyari nagytakaritas.

Egyéb feladatok:
e Koteles elére jelezni a takaritdsi feladataihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek,
tisztitoszerek mennyiségi sziikségleteit.
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e Felelés a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek
biztonsagos tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a tanuldkra veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetoek.

e Koteles értesiteni az intézményvezetdt, ha a munkateriiletén karbantartast igénylo
allapotot észlel.

e Ugyeljen az intézményi vagyon biztonsigaért, tartsa be a vagyonvédelmi és
munkavédelmi eldirasokat, gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozé helyiségek
zarasaért.

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomaésul vettem és elfogadom, megtartasaért
felelosséget vallalok.

Annavolgy,

Csicsmann Janos
tagintézmeény-igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért
felelosséget vallalok.

--------------------------------------------------

munkavallald
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A karbantarté munkakori leirasa:

A munkakér fo tartalma:
A dolgozd feladata az intézmény mikodésének eldsegitése a rabizott feladatok
elvégzesével.

Feladatai:
e osztalytermek napi karbantartasa
e iskolaudvar rendben karbantartasa
e udvaron locsolas, gereblyezés, seprés
e szezonalisan munkak elvégzése
e mosdok, folyosok karbantartésa
e folyoso karbantartasa
e rendezvények elott teremrendezés

A fent meghatarozottakon kiviil kételes mindazon feladatokat ellatni, amelyeket
képzettsége, képességei lehetové tesznek, €s amelyekre felettese megbizast ad.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért
felel6sséget vallalok.

Annavolgy,

Csicsmann Janos
tagintézmény-igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért
felelosséget vallalok.

munkavallal6
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