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l. Bevezetés

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 24. § (1) és 25. § (4) bekezdésében
kapott felhatalmazas alapjan a Fekete Istvan Altaldnos Iskola, Szakiskola és Egységes
Gyobgypedagodgiai Modszertani Intézmény (1126 Budapest, Orbanhegyi ut 7.) belsé és kiilso
kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
(tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

1. A SZMSZ célja, tartalma

Az SZMSZ célja, hogy hogy a torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az adott kozoktatasi intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény, vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

2. Jogszabalyi hattér

A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok.
* nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény és modositasai

= a20/2012. (VIIL.31:) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
¢s a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

= 326/2013. (VIII.30) Korményrendelet a pedagégusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogéllasarol szolé 1992. évi XXXIIL. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

= 15/2013. (I.26) EMMI rendelete a pedagodgiai szakszolgalati intézmények
miikodésérol

* Az emberi eréforrdsok minisztere 17/2014. (II1.12) EMMI rendelete a tankonyvveé,
pedagdgus-kézikonyvveé nyilvanitds, a tankonyvtamogatds, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl

* adiakigazolvanyrol sz616 362/2011. (XI1.30.) Korm. rendelet

= agyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torvény

= a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasardl szolo 110/2012.
Kormany rendelet

= 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak
rendjérdl (A kerettantervek képezik a mellékleteket!)

= 23/2013. (III. 29.) EMMI rendelet mellékletei

= 17/2014. (II. 28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitasrol,
tankonyvtamogatasrdl, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl (TKr.)

3. Az SZMSZ hatalya

A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas ideje alatt, valamint
az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.


http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=157752.239206
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=157752.239206
http://www.kozlonyok.hu/nkonline/MKPDF/hiteles/MK13053.pdf
http://www.ofi.hu/kerettanterv-2012/mk-13-034
http://www.ofi.hu/kerettanterv-2012/mk-13-034
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Az intézmény adatai

1. Intézményi azonositok

a)

Név: Fekete Istvan Altalanos Iskola, Szakiskola
és Egységes Gyogypedagogiai Maodszertani
Intézmény

Székhely: 1126 Budapest, Orbanhegyi ut 7.

Telephely: -

Alapito okirat kelte: 1955

Az Alapité Okirat tartalma: Az intézményt a XII. Keriileti Tanacs VB. alapitotta
Az intézmény torzskonyvi 680550 (1980.05.15.)

azonositoja:

OM azonosito: 038420

Adodszam: 16911040-2-43

KSH azonosito: 16911040-8520-322-01

PIR szdm és megnevezés: 512024 Budapest XII. keriilet Hegyvidéki
Onkormanyzat Gazdasagi Ellato Szolgalat

Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy

Fenntarto: Ko6zép-Budai Tankeriileti Kozpont

1027 Budapest, F6 u.80.

2. Az intézmény - szakmai alapdokumentumban deklaralt - alapfeladatai

2.1. 6vodai nevelés
- sajatos nevelési igényll gyermekek gydgypedagdgiai 6vodai nevelése (autizmus
spektrumzavar, értelmi fogyatékos- enyhe €s kozépsulyos értelmi fogyatékos)

2.2.4ltalanos iskolai nevelés-oktatas

- nappali rendszerl iskolai oktatés

- also és felso tagozat

- sajatos nevelési igényl tanuld gydgypedagogiai nevelése-oktatasa (értelmi
fogyatékos enyhe és kozépsulyos, autizmus spektrumzavar)

2.3. szakiskolai nevelés-oktatas

- nappali rendszerli iskolai oktatas

- sajatos nevelési igényll tanuld gyodgypedagdgiai nevelése-oktatdsa (értelmi
fogyatékos enyhe, autizmus spektrumzavar)

- szakiskola

2.4.egységes gyogypedagdgiai, modszertani feladat (utazohalozat)

- utaz6 gyodgypedagodgiai tagintézmény

2.5.fejlesztd nevelés, oktatas
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3. Az intézmény szakmai miikodése
Az intézmény szakmai mikodését a pedagogiai program hatarozza meg.

3.1. A pedagogiai program tartalmazza:

a nevelés €s az oktatas céljat és feladatait,

6vodai szakmai programot,

a helyi tantervet és Oratervet,

az egyes évfolyamok kovetelményeit és értékelését,

a mindsités szempontjait és maodjat,

a tanoran kiviili nevelés programjat

e agyermek és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat

e szakmai programot, amely az egyiittnevelt, szakértéi véleménnyel rendelkez6 SNI
gyermekek utaz6 gyogypedagodgiai ellatasdhoz késziilt.

e Az alkalmazott helyi tanterveket.

3.2. Az intézmény egy tanévre sz0ld6 munkaterve a feladatok megvalositasanak konkrét
tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az idopontok és a hataridok kittizésével, —
valamint a felelosok megjelolésével. A munkatervet a neveldtestiilet a tanévnyité értekezleten
véglegesiti.

3.3. Tajékoztatas-kérés lehetdsége a pedagodgiai programrol, az SZMSZ-rél és a hazirendrdl

3.3.1. A tajékoztatids-kérés az intézménnyel jogviszonyban nem allok szaméra az
intézményvezetdvel eldzetes iddpontegyeztetéssel lehetséges.

3.3.2. Az intézményi hazirendr6l minden tanév elején az igazgatd illetve az altala kijelolt
pedagdgusok kotelesek a sziildk, tanulok részére tajékoztatast adni.

3.3.3. Az intézményi pedagdgiai program, az SZMSZ ¢és a hazirend az intézménnyel
jogviszonyban allok szamara hozzaférhetd az intézmény konyvtaradban, elektronikus formaban
a kijelolt tanari szamitogépen.

4. Az intézmény jogosultsagai

4.1. A nyolcadik évfolyam sikeres elvégzésérdl kiallitott bizonyitvany alapfokt iskolai
végzettséget tanusit. (NT. 10.§)
4.2. A szakiskolai 10. évfolyam elvégzése utan OKJ szakvizsgara bocsatas (szamitogépes
adatrogzitd részszakképesités megszerzésére)

5. Az intézményi korbélyegzd leirasa és hasznalata
A korbélyegzd kdzepén a magyar allami cimer szerepel, azt az alabbi irds fogja kozre:
Fekete Istvan Altalanos Iskola, Szakiskola és Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény (feliil)
OM 038420 (alul)
1126 Budapest, Orbanhegyi ut 7. (alul)

A Kkorbélyegzé hasznalatara a kovetkezoé beosztasban dolgozok jogosultak:
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* az igazgato és az igazgatohelyettes minden ligyben
* a tagintézmény vezetd a tagintézmény dokumentumaiban, a tagintézmény szakmai
partnereivel valo levelezésében.
» az iskolatitkdr a munkakori leirasaban szerepld iigyekben
A korbélyegzd Orzésérdl az iskolatitkar gondoskodik, hasznalata az 6 jelenlétében lehetséges.

6. A taniigyi dokumentumok bejegyzésére jogosultak kore:

6.1. Az igazgaté minden taniigyi dokumentumba

6.2. Az igazgatohelyettes valamennyi dokumentumba

6.3 Tagintézmény vezetd az utaz6 gyogypedagogusok taniigyi dokumentumaiba

6.3. Az osztalyfénokok az osztalynaplojukba, osztalyuk torzslapjaira és bizonyitvanyaiba

6.5. A szaktandrok a tantargyfelosztasban szerepld tanoraik és foglalkozasaik, szakkoreik, és
sportcsoportjaik taniigyi dokumentumaiba

6.6. A napkozis ¢€s tanuldszobai feladatot ellatok sajat csoportnaploikba

6.7. Az egyéni és kiscsoportos fejlesztést végzo gydgypedagdgusok, utazd gyogypedagogusok
az egyéni fejlesztési lapjaikra, az egyéni fejlesztési tervekre, munkanaplojukba, értékeld
lapjaikra

6.8. A pedagdgusok az igazgatohelyettes altal elrendelt helyettesités esetén a foglalkozast,
tandrat dokumentalo napléba tehetnek bejegyzést.

Gyodgypedagdgiai asszisztensek a naplokban csak ligyeletet dokumentalhatnak és irhatnak ala.

A dokumentumokban az intézmény javitasra kijelolt hosszi bélyegzdjével jelzett hivatalos
javitast a fenti személyek végezhetnek.

Az intézményben hasznalt hivatalos nyomtatvanyokat ¢és egyéb taniigyi dokumentumokat az
Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

A taniigyi dokumentumokban ellendérzési jogkorrel rendelkezd felelds6k munkakori leirasuk
¢és a torvényi eldirasok szerint végzik tevékenységiiket, és tehetnek bejegyzést.

7. Az elektronikus és elektronikus uton eldalitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

7.1.Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:

Az oktatési dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229062012. (VII1.28) Kormanyrendelet
el6irasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazhato, fokozott biztonsagu
elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazgatoja alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell
nyomtatni €s irattarban elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

* az intézményi adatok modositasa
= KIFIR végleges felvételi jegyzék

A KIR-ben eléallitott dokumentumok csak nyomtatott formaban, az igazgaté
alairasaval és a korbélyegzovel valnak hitelessé.



Fekete SZMSZ 2018.08.31.

7.2. Az elektronikusan eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az intézményben a kovetkez6 elektronikusan eldallitott nyomtatvanyok késziilnek:
= beirasi naplé

Az elektronikusan eléallitott dokumentumok csak nyomtatott formaban, az igazgato

alairasaval és a korbélyegzovel valnak hivatalossa.
A hivatalos iratok kezelésérdl az intézmény iratkezelési szabalyzata rendelkezik.

Il. Szervezeti felépités

1. A szervezeti egységek megnevezése, feladata

A szervezeti felépités abrdja

intézményvezetd

iskolatitkar

dvoda, fejlesztd
altalanos és nevelés,
szakiskola oktatas

utazé tanari
halozat

o

tagintézmény
vezetd

tagintézmény vezetd
helyettes

munkak6z6sség

munkakdz0sség vezetdk

vezetok
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Az intézmény szervezeti egységei €és vezetdi szintjei:

1. szamu egység: gyogypedagogiai 6voda

2. szamu egység: altalanos iskola és szakiskolai 9/E, 9-10. évfolyam

3. szaml egység: EGYMI (egyiittnevelt SNI tanulok utazé gyodgypedagogiai
tagintézménye)

4. szamu egység: Fejlesztd nevelés, oktatds

Az eltérd tevékenységli szervezeti egységek, melyek szakmai munkakozosségekben
miikddnek, munkajat az igazgatoé hangolja 6ssze.

1.1. Vezetok, vezetoség

1.1.1. Az intézményvezeto kiemelt feladatai

Az intézmény igazgatoja a jogi személyiségli szervezet vezetdje.

A kozoktatasi intézmény vezetdje- a Nemzeti koznevelési torvény eldirasai szerint- felelds az
intézmény szakszerli €s torvényes miikodéséért, gyakorolja a hataskorébe tartoz6 munkaltatoi
jogokat és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly nem wutal mas hatdskorbe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- ¢s
munkakoriilményeire vonatkozod kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagogiai munkédért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének
mukodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
neveld €és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és
gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezeséért.

A kozoktatasi intézmény vezetéje jogosult az intézmény képviseletére.

Jogkorét esetenként, vagy az iigyek meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja.
Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.
(kiadmanyozasi jog)

Kiadmanyozasi joga nem terjed ki a kovetkezé munkaltatoi intézkedésekre: kinevezés,
felmentés, fegyelmi eljaras meginditasa, fegyelmi biintetés kiszabasa.

Az intézmény cégszeru aldirasa az intézményvezeté alairasaval és az intézmény
korpecsétjével érvényes.

Az intézményvezetd0 a Kozép-Budai Tankerillet altal biztositott ellatmanyt,
pénzosszegeket, bankkartyat tulajdonosként kezeli.

Feladata:

a) anevelotestiilet vezetése;

b) a neveld és oktatd munka iranyitasa és ellenorzése;

C) a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezese €s ellenorzése;

d) az intézményi tanaccsal, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzattal, illetve sziiloi  szervezetekkel (kozosségekkel) valo
egylittmitk6dés;
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e) anemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezése;
f) agyermek- és ifjisagvédelmi munka iranyitasa;
g) atanulo- és gyermekbaleset megelozésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa.

1.1.2. Az intézményvezet6 altal atadott feladat-€és hataskorok

Az intézményvezetO a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- €s hataskoreibdl atadja
az alabbiakat:

1.1.2.1. Az altalanos igazgatohelyettes szamara:

- az iskolai orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat

- az iskolai helyettesitések elrendelésének és dokumentalasanak
jogat

- az iskolai élet szervezésével és a pedagdgusok,
gyogypedagogiai asszisztensek munkabeosztasanak elkészitési
jogat

1.1.2.2. Az EGYMI tagintézmény vezetéjének:
- az utazd gyogypedagogusok orarendjének, munkabeosztasanak
elkészitését, ellendrzését
- az utaz6 gyogypedagodgusok munkakdri leirdsanak elkészitését
- az egylittnevelésben részt vevo intézményvezetokkel, érintett
pedagdgusokkal valé kapcsolattartast

- az utazo6 gyogypedagogusok helyettesitésének megszervezését

- az utaz6 gyogypedagogusok szakmai munkajanak ellendrzését,

értekelését

- vezeti az ellatando gyerekekrdl és az ellatasi igényekrol késziilt
nyilvantartési listdkat - szakmai dontéseket hoz,

tovabbképzéseket, konzultaciokat

- szervez az egyiittnevelt gyermekek érdekében

Az éltalanos igazgatohelyettesnek €s a tagintézmény vezetdnek a fenti tigyekben
tajékoztatasi kotelezettsége van az intézményvezetd felé.

1.1.3. Az intézményvezetd at nem ruhazhato hatadskorei

1.1.3.1. gyakorolja a tankeriileti kdzpont SZMSZ-ben meghatarozott munkaltatoi jogokat,
1.1.3.2. dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerzodés (kozalkalmazotti szabéalyzat) nem utal mas hataskorébe,
1.1.3.3. egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- ¢és
munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdések tekintetében

1.1.3.4. rendkiviili sziinet elrendelése, ha rendkiviili idjaras, jarvany, természeti csapas vagy
mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mitkddtetése nem biztosithato,
1.1.3.5. képviseli az intézményt.

1.1.3.6. kotelezettségvallalasra valo jogosultsag.

1.1.4. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsainak feladat- és hatdskore

1.1.4.1. Az intézményvezetd feladatait az igazgaté helyettes és a tagintézmény vezetd
kozremiikodésével latja el.
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1.1.4.2. Az igazgatohelyettesi és a tagintézmény vezetéi megbizast — a nevelotestiileti
véleményezési jogkor megtartasaval — az intézményvezetd adja. Az igazgatohelyettesi €s a
tagintézmény vezetdi megbizas, amely igazgatohelyettesi rangi, magasabb vezetdi feladat.
A megbizas hatarozott ideig, legfeljebb 6t évig, az igazgatéi mandatummal azonos ideig
érvényes. A fenntarto palyazatot irhat Ki az igazgatohelyettesi, tagintézményvezet6i megbizas
ellatasara. A palyazatot az igazgato biralja el.

1.1.4.3. Az igazgatOhelyettes, tagintézményvezetd térvényben meghatarozott fels6foku
végzettséggel és szakképzettséggel, valamint legalabb 6t év, szakteriiletén végzett gyakorlattal
rendelkez6 személy. Az igazgato helyettes fobb feladatait munkakori leirdsa hatarozza meg.
1.1.4.4. Az igazgatohelyettes, tagintézmény vezeté a munkajat az intézményvezeto kozvetlen
iranyitasa mellett végzi, neki tartozik kozvetlen felel0sséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.
1.1.45. Azintézményvezeté elrendelésére szakmai teljesités igazolasara jogosult.

Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége kiterjed mindazokra a
teriiletekre, amelyet munkakdri leirasa tartalmaz.

1.1.5. Az intézményvezetdség tagjai

igazgat6
igazgatohelyettes, tagintézmény vezetd
a szakmai munkako6zdsségek vezetdi,
o havan, az intézményben miikodo szakszervezet képviseldje
1.1.5.1. Az intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevo joggal
rendelkezik.

o O O

1.1.6. A vezetok helyettesitési rendje

Az intézményvezeté helyettesitése: az intézményvezetot szabadsaga, betegsége, hivatalos
tavolléte, valamint tartos akadalyoztatisa esetén altalanos helyettese helyettesiti.

Az intézményvezeto tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkdr gyakorlasara kiilon iradsos
intézkedésben ad felhatalmazast.

A vezet6 helyettes, a tagintézmény vezet6 helyettesitése: bizonyos esetben vezet6i ligyeletet
lathat el a vezetdség valamely tagja vagy az igazgato altal helyettesitésre kijeldlt nevelStestiileti
tag.

Az erre vald irasbeli vezetOi utasitast az intézményben a szokdsos moddon (a tanari szoba
hirdetdjén) kell kozzétenni.

1.1.7. Vezetd helyettesitésével megbizott kozalkalmazott felelossége és intézkedési
jokdre

A vezetdi ligyeletet helyettesitd kozalkalmazott feleldssége, intézkedési jogkore az intézmény
miikddésével, a tanulok biztonsdganak megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld
tigyekre terjed ki .

1.1.8. Ellendrzés

A vezetoi ellenorzés teriiletei:

a.)  Igazgato ellenérzési kotelezettsége Kiterjed:
* Az intézmény szakszerl €s torvényes milkodésére,
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A pedagogusok ¢és mas alkalmazottak foglalkoztatasara, ¢élet- ¢és
munkakoriilményeire,

A nevel6i és oktatoi, pedagdgiai munka szinvonaléra,

A gyermek és ifjusagvédelmi feladatokra,

A tanul6 ¢és oktat6 munka egészséges ¢€s Dbiztonsagos feltételeinek
megteremtéseére,

A gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésére,
Az intézmény vagyontargyainak hasznélatara,

Az tigyviteli feladatok ellatasanak biztositasara,

A tervezési, beszamolasi feladatok teljesitésére

b.)  Igazgatohelyettes ellenorzési kotelezettsége Kiterjed:

Az igazgat6 tavollétében, illetve annak feladat atruhdzasa alapjan minden olyan
teriiletre, amely az igazgat6 ellenOrzési kotelezettségi korébe tartozik,

A kozvetlen iranyitasa ald tartozd szervezeti egységek neveld-oktato
munkainak lebonyolitasara,

Szakmai- pedagodgiai tevékenységgel 6sszefiiggd feladatokra,

Oktatasi dokumentumokban, hatarozatokban, jogi szabalyozasban foglalt
feladatokra,

Intézményi  nyilvantartasok, statisztikak, Osszegzések, értékelése,
adminisztraciok pontos vezetésére,

A neveld oktatdi munkéval kapcsolatos hataridok megtartasara,

Az intézményben oktatott tantargyak tanterveire, tanmeneteire,

Tartargyak tanoraira,

Tanulok munkafiizeteire, szobeli feleletek és irasbeli feladatok szamara,
tartalmara, szinvonalara,

Pedagogusi tiigyeletek, tulorak, helyettesitések feladatainak ellatasara,
pontossagara,

Tandran kiviili tevékenységekre (napkozi, tanuldszoba, szakkorok, konyvtar,
tanfolyamok miikodésére),

Gyermek és ifjusagvédelmi munkara,

Munkafegyelemre, intézményi tulajdont karositdé eseményekre.

c.) Tagintézmény vezetd ellendrzési kotelezettsége kiterjed:

a tagintézmény  szervezeti egységébe tartozd  gyodgypedagdgusok
munkavégzésére, szakmai munkdjara

a szervezeti egységébe tartozd gyogypedagodgusok adminisztracios
tevékenységére

a szervezeti egységébe tartozd gydgypedagdgusok esetében a szakmai munka
modszereire, eredményességének vizsgalatara. Ennek soran felhasznélhat
minden olyan dokumenticiot, amely az adott gyermek fejlesztésével
kapcsolatos.

a szervezeti egységébe tartozd gydgypedagdgusok esetében az intézmény leltari
tulajdonban levo targyainak rendeltetésszerti hasznalatara.

d.)  Munkakézosség- vezetd ellenérzési kotelezettsége Kiterjed:

Munkatervi feladatok hatariddre valo teljesitésére,
Iskolai szintli palyazatok és a tanulok részvételének megszervezésére,
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» A munkak6zdsség tevékenységi korébe tartozd szakkorok, egyéni fejlesztd

foglalkozasok, tanfolyamok folyamatos szinvonalas tevékenységére,

» Szakmai szertarak fejlesztésére, eszkdzok anyagok gazdasagos felhasznalasara,

= Osztalyozasra, értékelésre,
= Naplok, munkatervi iratok vezetésére.

A munkakéri leirasokban rogziteni kell, hogy az adott munkakdrben dolgozdé milyen
feladatok ellatasaért, valamint ellendrzéséért felelds. Csak igy biztosithatd, hogy az
operativ munka soran alkalmazott gyakorlat Osszhangban legyen az intézményi
szabalyzatokban ¢€s a dolgozok munkakdri leirdsaiban eldirt kovetelményekkel.

Minden vezetd felel0sséggel tartozik azért, hogy a hozza kozvetlen beosztott dolgozdok
(kdzalkalmazottak, pedagogusok, vezeték) a munkakori leirasban, illetve egyéb
szabalyzatban rogzitett feladataikat megismerjék ¢és azt alairasukkal igazoljak.

Az intézmény szakmai tevékenységével osszefiiggo ellenorzési feladatok:

- vizsgalandod, hogy az intézmény személyi- és targyi feltételei megfelelnek-e a szakmai
feladatok ellatasahoz,

- vizsgadlja a szakmai tevékenység szakszerliségét, hatékonysagat, fejlesztéseinek
lehetdségét, eredményességét €s gazdasadgossagat,

Munkavédelmi, tiizvédelmi ellenérzés:
- az alabbi dokumentéaciok megléte:

=
=

=
=
=

a dolgozok munkakdri alkalmassagi vizsgalata,

Tlzvédelmi Szabalyzat ¢és mellékletei (tlizriado terv, épiilet Kkitiritési
nyomvonala)

tlizoltd késziilékek (bevizsgalasi,) ellendrzési jegyzOkonyvei

érintésvédelmi, tlizvédelmi szabvanyossagi feliilvizsgalat jegyzOkonyvei,
villamvédelmi berendezések ellendrzési dokumentacioi,

- munkavédelmi eldirdsok betartasanak (pl. munka- és véddruha biztositdsa, munka- és
tiizvédelmi oktatas), €s betartatasdnak (pl. munka- és véddruha hasznalata) ellendrzése.

- HACCP kételezd bizonylatainak hasznélata, pontos vezetése,

- munkahelyi baleseti jegyzOkonyvek teljes korli, pontos kitoltésének egyeztetése,
ellendrzése

- Dbaleseti nyilvantartas, jelentési kotelezettség ellendrzése.

Az ellendrzést segité szabalyzatok:

O O O OO0 OO O0OOoOOoOOoOOo

Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat

Ugyviteli, adat- és iratkezelési szabalyzat,
Adatvédelmi szabalyzat — kiilonos kozzétételi lista,
Leltarozasi szabalyzat,

Selejtezési szabalyzat,

Pénzkezelési Szabalyzat (KLIK)
Vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzat,
Kockazatkezelési szabalyzat,

Munkavédelmi Szabalyzat,

Tlizvédelmi Szabalyzat,

Katasztrofavédelmi szabalyzat,

Konyvtari szabalyzat — Az iskolai konyvtar gylijtékorének szabalyzata
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Gyakornoki szabalyzat,

Esélyegyenldségi szabalyzat,

Helyiségek ¢s berendezések hasznalatanak szabalyzata,

Egyéb, intézményvezetdi dontés, vagy jogszabalyi eldiras alapjan készitett
belsé szabalyzatok

o O O O

A pedagogiai munka belso ellenorzési rendje

A nevel6-oktatdé munka belsd ellenérzésének legfontosabb feladata az intézményben folyo
a tanoran kiviili foglalkozéasokra is. Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és
litemezését az éves ellendrzési terv tartalmazza.

A pedagogiai munka belso, valamely témaju, teriiletre vonatkozé ellenérzésére az intézmény
valamennyi pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének célja az esetlegesen eléforduld hibak mieldbbi
feltarasa, majd a feltarast koveto helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellendrzés célja masrészrdl a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozésa.

Az ellendrzés szinterei:

e dokumentumok ellenérzése (naplok, tanmenetek, torzskonyvek, bizonyitvanyok,
tajékoztato fiizetek, ellendrzé konyvek)

e tandrai foglalkozasok ellendrzése (oraldtogatiasok)

e tanodran kiviili foglalkozasok ellenérzése (napkozis, szabadido ill. tanulési foglalkozas,
tanuldszoba, iskolai sportkor, szakkor, fejlesztd foglalkozasok, tehetséggondozas,
ebédeltetés, hajnali €s esti tigyelet)

e tanuloi munkak ellendrzése

e cgyéb (csoportlétszamok, teremdekoracid, iigyelet, adminisztraci6-dokumentécio,
tanorak pontos kezdése)

Az ellendrzéssel szemben tamasztott kovetelmények:

e fogja at a pedagdgiai munka egészét

e segitse eld valamennyi pedagogiai munka kiemelkedd szinvonali ellatasat,
foglalkozasokkal szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a
pedagdgus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére

e tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb ellatasat

o asziiloi kozosség (iskolaszék) észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
oktatas valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat

e Dbiztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat

e tamogassa a kiilonféle szintii vezet6i utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat

e hatékonyan mitkddjon a megeldz6 szerepe.

A nevel6-oktaté munka belsé ellendrzésére jogosultak:
e azigazgatod
az igazgatoOhelyettes
a tagintézmény vezetd
munkakodzdsség-vezetok
kivételesen munkak6zosségi tagok, kiillon megbizas szerint.
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Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi az igazgatohelyettes, a tagintézmény vezetd és az iskolatitkar munkajat. Ennek egyik
eszkoze a beszdmoltatas.

A munkakozosség-vezetOk az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjaindl a
szaktargyukkal 0sszefiiggd teriileteken 1atjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak
az igazgatot és az igazgatohelyettest.

Az ellen6rzés modszerei:

e atanorak, tanéran kiviili foglalkozasok latogatasa
beszamolok, irdsos dokumentumok vizsgalata
tanuloi munkdk vizsgalata

beszamoltatas szoban, irasban

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok

Az ellendrzés dokumentumai
e Az éves ellenOrzési terv, amelyet az igazgatd hagy jova az ellenérzésre jogosultak
munkaterve alapjan
e Irasos dokumentacio6 az ellendrzésrél

Az igazgatd, igazgatohelyettes, - tervben nem szerepld - rendkiviili ellendrzést is elrendelhet,
illetve tarthat. Rendkiviili ellenrzés megtartasat kérheti a szakmai munkako6zosség vagy az
intézményi tanacs. Ez utobbit a tapasztalatokrol és az esetleges intézkedésekrdl megfeleléen
tajékoztatni kell.

Az ellenOrzés tapasztalatait minden esetben a pedagdgusokkal egyénileg kell megbeszélni. A
pedagogus az ellendrzés megallapitasaira észrevételt tehet. Az egyes szakteriileteken végzett
belso ellendrzés eredményeit a szakmai munkakozosségek kiértékelik, €s ennek eredményeként
a sziikséges intézkedések megtételét kezdeményezhetik az igazgatonal. Az altalanosithatod
tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatarozasaval - nevelGtestiileti értekezleten
Osszegezni és értékelni kell.

Amennyiben az intézményben nem alakulnak szakmai munkakozosségek, ugy a szakmai
ellendrzés az igazgatd és az igazgatd helyettes feladata.

Az ellendrzést kovetd értékelés az ellendrzésben érintettel/érintettekkel egyéni formaban
torténik.

Az értékelés utan készitett cselekvési tervet a kovetkez6 szervezeti szinteken kell elkésziteni,
megvalositani:

- also tagozat

- felsd tagozat

- szakiskolai intézményegység

- fejlesztd nevelés, oktatasban feladatot ellatok

Az egyeztetd munkacsoport megbeszélésekre az igazgatd értekezletetet hivhat Gssze.

Egyes esetekben az osztalyfonok kompetenciajaba utalhaté ellenérzési feladatok:
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- az osztalyaban tanitok szakmai munkdajanak ellendrzése

- osztalyozo vizsgék idOpontjanak meghatarozasa

- az osztalyaban tanulok egyéni, kiscsoportos fejlesztéseinek figyelemmel kisérése

- az osztdly tanuldit érintd barmely adminisztrativ tevékenységgel kapcsolatos
ellendrzések (osztalynapld, egyéni fejlesztési tervek, egyéni fejlodési lapok, egyéb
foglalkozasok dokumentécioi)

Az adminisztracid, és egyéb szakmai feladat ellenérzésére ellenérzé parok/csoportok
1étesithetok.

Az ellendrz parokat/csoportokat a nevelGtestiilet a tanév elején az éves munkatervben
hatarozza meg, ¢s fogadja el.

Belso ellenorzési terv:

X | v |V
AZ ELLENORZES | X X | I I I | v Vv | |
TERULETEI X . P by ]
|
PEDAGOGIAIL TANUGY-IGAZGATASI
H H
Naplok ellendrzése vV MMM VvV MM \Y/
T T
H H
Mulasztasi naplok ellendrzés M H M |M M M M \Y
T T
o H H
Statisztika \Y/ \Y/
T T
Unnepek, hagyomanyok HHH|HH|H |V |H|H |H
M M M
Tematikus (nevelési teriiletek) M H M MH|MM|M|H M
Vv Vv
. . H H
Kirandulas M M Vv
M M M
Sziiloi értekezlet H H H
Vv Vv \Y
MMM [M[M[M[M[M[M|[M
HIH |[H|H |H [H |H |H|H |H
Kapcsolattartas
T (T |T |T |T |T T |T [T |T
v |V [V [V IV IV |V IV |V |V
MUNKALTATOI FELADATOK
Uj dolgozok segitése M M|V HMMMM|M|V

17



Fekete SZMSZ 2018.08.31.

Munkaido betartasa
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<
<
<
<
<
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Munkavédelmi oktatas
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Az intézmény tisztasaga

Dekoracio

< K K K| <

T K KK | <

T KKK | <

T KKK | <

T KKK | <

T KKK | <

T KKK | <

T KKK | <

T KKK | <

< K KK | <

Jelmagyarazat:
intézményvezetd
intézményvezet6-helyettes
tagintézmény vezetd
tagintézmény vezetd helyettes
munkakdzdsség vezetd

2. Az intézményi kozosségek

2.1. Pedagogusok kozosségei

244 IT<

18




Fekete SZMSZ 2018.08.31.

2.1.1. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozdssége, nevelési €s oktatasi kérdésekben a
kozoktatasi intézmény legfontosabb tanacskoz6 €s hatarozathozé szerve. A nevelotestiilet tagja
minden pedagogus, valamint fels6fokt végzettséggel (diplomaval) rendelkez6, neveld és oktatd
munkat kozvetleniil segitd alkalmazott (gyogypedagogiai asszisztens és az iskolatitkar-
rendszergazda).

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolesonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Elektronikus
irataik rogzitését, beszdmoloik megirdsat ¢és iskolai tigyekben torténd elektronikus
levelezésiiket a tanari szobaban elhelyezett szamitdgépeken végezhetik.

A nevelotestiilet legfontosabb feladata a pedagodgiai program létrehozasa ¢és egységes
megvalositasa, — ezaltal a tanulok magas szinvonalu nevelése és oktatasa. Ennek a komplex
feladatnak megfelelden a neveldtestiilet véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik
minden, az intézményt érintd ligyben. A nevelotestiilet egyetértési joga sziikséges a
diakonkormanyzat miikodésével kapcsolatban.

A nevelotestiilet dontési jogkore:

— apedagogiai program elkészitése,

— az SZMSZ és a Hazirend elfogadasa,

— atanév munkatervének elkészitése és jovahagyasa,

— atfogo értékelések €s beszamolok elfogadasa,

— atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,

— atanulok fegyelmi tigyeiben valo eljaras,

— az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése,

— aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,
— adidkonkorményzat miikodésének jovahagyasa,

— sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa,

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét:
— atantargyfelosztas elfogadasa elott,
— az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,
— az igazgatOhelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott.

A nevelotestiilet véleményét ki kell kérni:
o anevelési-oktatdsi intézmeény fejlesztési terveinek megallapitasaban,
o kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A nevelotestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek:

— elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott idore vagy alkalmilag —
bizottsagot hozhat 1étre,

— egyes jogkoreinek gyakorldsat — kivéve a pedagdgiai program, és a szervezeti és miikodési
szabalyzat elfogaddsat — atruhazhatja a szakmai munkak6zdsségre, az iskolaszékre vagy a
didkonkormanyzatra.
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A nevelotestiilet a meghatarozott jogkoreibél a szakmai munkakozosségekre ruhazza at
az alabbi jogkoreit:

e a pedagogiai program helyi tantervének kidolgozasa, bevalasanak figyelemmel valo

kisérése

e ataneszkdzok, tankonyvek kivalasztasa,

e tovabbképzésre vald javaslattétel,

e a hatarozott idore kinevezett pedagogusok véleményezése,

e a szakmai munkak6zosség vezetd munkajanak véleményezése.

e apalyazati lehetdségeket figyelése

e osztalyozo vizsgak idOpontjanak kijelolése (nevelGtestiileti hatarozattal)

Az atruhdzott jogkor gyakorloja a nevelotestiiletet tdjékoztatni koteles — a neveldtestiilet altal
meghatarozott idokozonként és moédon — azokrol az ligyekrol, amelyekben a nevelotestiilet
megbizasabol eljar (beszamolasi kotelezettség).

Nevelotestiileti értekezletet kell Osszehivni, ha az iskolaigazgatd, vagy a neveldtestiilet
egyharmada kéri. Ha az intézményi tanacs, az iskolai sziiloi szervezet, kozosség, iskolai
diakonkormanyzat kezdeményezi a nevelotestiilet Osszehivasat, a kezdeményezés
elfogadasarol a nevelotestiilet dont.

A nevelotestiilet feladatainak ellatasa érdekében értekezletet tart. Az értekezletek tervezhetd
részét az intézmény éves munkatervében kell rogziteni.

A neveldtestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjdhoz az egyetértési jogot gyakorlok
képviselojét meg kell hivni. A nevel6 testiilet dontési jogkdrébe tartozo iigyeiben az draadd
tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

A tanév tervezett értekezletei az alabbiak:
— tanévnyito értekezlet,
— felévi és év végi osztalyozo értekezlet,
— 0szi nevelési értekezlet
— tavaszi nevelési értekezlet,
— tanévzaro értekezlet,

A nevelotestiilet dontéseit és hatdrozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal €és egyszerii szotobbséggel hozza.

A nevelotestiilet mindsitett tobbségi szavazassal dont.
A nevelotestiilet titkos szavazassal dont, ha a jelenlevdk tobb mint 50%-a kéri.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A
szavazatok egyenlosége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A nevelodtestiileti értekezletrdl tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyvet az

intézményvezetod, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiilet jelenlevo tagjai koziil két hitelesito
irja ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati forméaban.
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2.1.2. A szakmai munkakozosségek

A nevel6testiilet szakmai feladatainak ellatasara szakmai munkakozosségeket szervez.
Szakmai munkak6z6sség minimum 6t taggal miikddhet.

A szakmai munkakozosség tagjaik koziil évenként a munkakozosség sajat tevékenységének
iranyitasara, koordindldsara munkak6zosség-vezetot valasztanak, akit az intézményvezetd biz
meg a feladatok ellataséaval.
A munkakd6zosségvezeto feladata, hogy a pedagogiai program figyelembevételével dsszeallitsa
a munkakozdsség éves munkatervét. Az éves munkaterv az intézményi munkaterv részét
képezi.
Tevékenységiik:

o fejlesztik a szakteriilet modszertanat és az oktatd munkat.
javaslatot tesznek a specialis iranyok megvalasztasara
szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, onképzését
Osszehangoljak az egységes intézményi kovetelményrendszert,
felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét,
Osszeallitjak a vizsgak (kiilonbozeti-, osztalyozo-, javitd-, helyi-, stb.) feladatait és
tételsorait,

o végzik a nevelotestiilet altal atruhazott feladatokat,

o apalyazati lehetdségeket figyelik

o megnyert palyazati pénzek felhasznalasarol gondoskodnak
A szakmai munkak6zosség vezetdje képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetdségében
és a szakmai forumokon. Allasfoglalasai, javaslatai elott koteles meghallgatni a
munkak6zdsség tagjait. Téjékoztatast ad a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival
kapcsolatban.

o O O O O

A munkakozosség vezetok feladatai és jogai:

o iranyitja a munkakozosség tevékenységeét, felelos a szakmai munkéért,
értekezleteket hiv 0ssze, bemutato foglalkozasokat szervez

o elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkak6zosség tagjainak helyi tantervhez
igazod6 tanmeneteit,

o ellendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkgjat, a munkakozosségi tagok

alltal vezetett tanligyi dokumentumokat, a tanmenetek szerinti elorehaladést és
annak eredményességét, hidnyossagok esetén intézkedést kezdeményez az
intézményvezeto felé,

o Osszedllitja a pedagdgiai program és munkaterv alapjan a munkakozdsség éves
munkaprogramjat,

¢ beszamol a nevelotestiiletnek a munkakdzosség tevékenységérol,

o javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a

munkakozdsségi tagok jutalmazasara, kitiintetésére, kdzalkalmazotti atsorolasra.
2.1.3. Az utazé gyogypedagogiai tagintézmény tagjai

Az intézmény tagintézményeként miikodd utazd gyogypedagodgiai halozat a Kozép-Budai
Tankeriilet fenntartasiban mikodé nevelési, oktatasi intézmények SNI gyermekei szamara
fejlesztést végzd gydgypedagdgusok kozossége.

Az intézmény nevelbtestiiletének teljes jogu tagjai.

Szakképzettségiik szerint lehetnek:
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- logopédia szakiranyu gyogypedagogiai tanarok

- tanulasban akadalyozott szakos gyogypedagogiai tanarok vagy olgofrénpedagdgusok
- szurdopedagogia szakiranya gydgypedagdgusok

- szomatopedagogia szakiranyu gyogypedagodgusok

- tiflopedagdgia szakiranyu gyogypedagogusok

- autizmus spektrum pedagogidja szakiranyu gyogypedagogusok

Fejlesztd munkdjukat az igazgatd megbizasaval, a tagintézmény vezetd szakmai irdnyitasa
szerint végzik.

A tankertileti igazgatd a hozza beérkezett szakért6éi vélemények alapjan meghatarozza az
ellatand6 gyermekek korét. Az intézmények igazgatodi segitséget nyudjtanak a szakértoi
vélemények hozzaférésében, és alkalmas helyet biztositanak a fejlesztés elvégzésére.

A fejlesztések alapja a pedagogiai szakszolgélatok részeként miikodo tanulasi képességet
vizsgald szakértéi €s rehabilitacids bizottsagok, a Hallasvizsgdld Orszagos Szakért6i ¢€s
Rehabilitacids Bizottsag €s az Orszagos Beszédvizsgald Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag
altal kiadott szakvélemény. A szakvélemény meghatarozza a sajatos nevelési igény tipusat.

A szakértdi vélemény fejlesztési javaslatot, és heti 6raszdmot hataroz meg.

Azutazo6 gyogypedagogus a fejlesztési javaslat alapjan a gyermekre vonatkozo fejlesztési tervet
készit.

A fejlesztés menetét €s a hianyzéasokat egyéni fejlesztési naploban rogziti.

Fejlesztésének eredményét a tanév végeén értékeli.

Heti o6rarendjét, a szakmai munkako6zosség vezetd véleményének figyelembe vételével, a
tagintézmény vezetdvel egyezteti, €s 6 hagyja jova. A tagintézmény vezetdnek az
intézményvezetdvel egyeztetési kotelezettsége van.

Az utaz6 gyogypedagdgus a sziilovel egyeztetett idopontban, fogadd ora keretében tdjékoztatja
a szlldt a fejlesztés menetérdl és az aktudlis tudnivalokrol. Az ott elhangzottakat koteles
egyeztetni tagintézmény vezet6jével, a befogado intézmény vezetdjével vagy megbizottjaval.
Az ellatott SNI gyermek érdekében koteles egyiittmiikddni a gyermek pedagdgusaival és a
befogado intézmény vezetdjével.

Az egyeztetéskor kérheti a tagintézmény vezetd kozbenjarasat.

Szakképzett pedagdgus hidnydban, illetve az intézmények kozti kdzlekedés akadalyozottsaga
esetén, a tagintézmény vezetd kezdeményezheti a tankeriileti igazgatonal a gyermekek egy
részének megbizasi szerzddéssel alkalmazott szakemberrel valo ellatasat.

2.1.4. Nevelo-oktaté munkat segité alkalmazottak

Intézményiinkben a neveld-oktaté munkét kdzvetlentil segit6 alkalmazottak a gyogypedagogiai
asszisztensek és az iskolatitkar-rendszergazda.

Feladataikat munkakori leirasuk hatarozza meg.

A nevel6testiilet tagjai. Részt vesznek a nevel6testiilet munkajaban és minden olyan forumon,
ahol a neveldtestiilet gyakorolja véleményezési és dontési jogkoreit.

Esetenként tandran kiviili és szabadidds foglalkozast szervezhetnek, ligyeletet 1atnak el.

2.2.  Tanulék kozosségei
Az azonos évfolyamra jar6 €s tobbségében azonos orarend szerint egyiitt tanul6d diakok egy
osztalykozosséget alkotnak.

Az osztaly tanulolétszama torvényileg meghatarozott, az osztalyk6zosség €lén pedagogus
vezetoként az osztalyfonok all.
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Az osztalyfonokot az igazgato helyettesek és a munkak6zosség vezetdk javaslatat figyelembe
véve az igazgatd bizza meg.

A didkonkormanyzat a tanulok érdekeinek €s jogainak intézményi szintli képviseletére alakult
tanuloi szervezet. Jogait és kotelezettségeit az intézmény Didkonkormanyzati szabalyzata
rogziti. Munkdjat éves munkaterv alapjan végzi. A didkonkormanyzat feladatainak ellatasahoz
téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha az nem akadalyozza az
intézmény muikodését. A didkonkormanyzat éves munkatervében szerepld rendezvények
helyszinei és targyi feltételei tervezettek.

2.3. Sziiloi szervezetek

e A kozoktatdsi torvény alapjan a szililok jogaik érvényesitésére és  kotelességiik
teljesitésére sziiloi szervezetet (munkakozosséget) hoznak létre. A sziildi szervezet dont
sajat szervezeti és mitkddési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek
megvalasztasarol és képviseletérol.

e Azintézményben miikddik a sziiloi munkak6zosség vezetdk testiilete, amely képviseleti
uton valasztott sziil6i szervezet. A sziiloi munkakdzosség vezetdit a tanuldk sziileinek
tobb mint 50 %-a valasztja meg. A sziiloi szervezet intézménnyel kapcsolatos
véleményét, javaslatait a sziiloi szervezet vezetdje juttatja el az intézmény
vezetoségehez.

e A sziildi szervezet jogait a hatdlyos kdznevelési torvény tartalmazza.

e Az intézményben a neveld és oktatd munka segitésére: az intézmény miikodésében
érdekelt szervezetek egylittmiikodésének eldmozditasara iskolaszék mitkddhet, melybe
a sziilok, a nevelotestiilet és a didkonkormanyzat azonos szamu képviseloit kiildheti. Az
iskolaszék maga allapitja meg miikodésének rendjét, munkaprogramjat és megvalasztja
tisztségviseldit. Az iskolaszéket az elndk képviseli.

Ha az intézményben az iskolasz€ék miikddése sziinetel, minden olyan kérdésben, amelyben
jogszabaly rendelkezése alapjan egyetértési jogot gyakorolna, a sziildi szervezet véleményét ki
kell kérni.
Ezek a kovetkezok:

e aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor

e ahazirend elfogadéasakor

e a vallalkozas alapjan folyd oktatas és az azzal Osszefiiggd szolgaltatas igénybevétele

feltételeinek meghatarozasakor.
e atanév helyi rendjének meghatarozasakor.

2.4. Az intézményi tanics

Intézménylinkben intézményi tanacs mitkodik.
Ez az iskolaban a helyi kozosségek érdekképviseletére alakult szervezet. Benne azonos
szdmban képviselteti magit a nevel6testiilet, a sziiléi szervezet, a didkonkorményzat, az
iskoldban miikodo torténelmi egyhdzak, a teriiletileg illetékes dnkormanyzat €s a fenntarto. Az
intézményi tandcsot meg kell alakitani, ha az érdekelt felek koziil legalabb ketté kezdeményezi
azt.
Az igazgat6 feladata:

= az el6készitd bizottsag felallitasa

= félévenként beszamold az intézmény mitkddésérdl
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Az intézményi tanacs megalakuldsat kovetden elnokot valaszt, és meghatarozza miikodési
rendjét. A tandcs iiléseit félévenként az elndk szervezi meg.Véleményt nyilvanithat az
intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, az SZMSZ, a pedagogiai program
¢s a hazirend elfogadasa eldtt.

Feladatai ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az intézmény helyiségeit.

3. Az intézményi kozosségek kapcsolattartasanak rendje, a vezetok és a
szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

3.1. A vezetok és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas formai és
rendje

A szervezeti egységek vezetdi vezetoségi és nevelotestiileti értekezleteken beszamolnak:
e aszervezeti egységek hosszutavu €s egy tanévre kitlizott céljairol,

a célok féléves és évvégi teljestilésérdl

mikodésiikrol

a kiemelkedo teljesitményekrol

a problémakroél, valamint azok megoldasi modjarol.

3.2. A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmokodés formai és
kapcsolattartasanak rendje

A helyi dokumentumokban deklaralt célok megvalosulasa érdekében a nevelGtestiilet tagjai
szakmai munkakodzosségeket alkotva tervezik, szervezik és végzik munkéjukat.

A munkakozosségvezetOk tagjai az iskola vezetéségének. Mukodésiikrol, céljaik teljestilésérol
¢s szakmai munk4jukrol a heti rendszeserességii vezetdségi értekezleteken egyeztetnek.

3.3. A diakonkormanyzat, a diakképvisel6k, valamint az intézményi vezeték
kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A didkonkormanyzat munkdjat segitd tanar részt vesz a kibovitett vezetdségi értekezleteken €s
ott képviseli a didkok érdekeit.

Megbizasat, a neveldtestiilet véleményének kikérésével, az igazgatd a tanév elején irdsos
formaban adja.

3.4. Az intézményi sportkor valamint az intézményi vezeték kozotti
kapcsolattartas

Az iskolai sportkor éves munkatervét nevelGtestiilettel tanév elején egyezteti, az iskola
vezetdsége jovahagyja . Az iskolai sportkdr munkaterve az intézményi munkaterv része.

Az iskolai sportkér vezetdje a tanév végén irdsos formdban beszdmol éves célkitlizéseik
teljesiilésérdl, és minden év junius 30-ig elkésziti a kovetkezd tanév tervezetét.

3.5. A vezeték és az iskolai sziiloi munkakozosség kozotti kapcsolattartas
formaja

A sziil6i szervezet vezetdje kozvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetovel.
A sziil6i szervezettel valo kapcsolattartast a nevel6testiilet erre kijeldlt tagja segiti.
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A sziil6i szervezetet képviseld vezetOket az intézményvezetd a munkatervben rogzitett
idopontokban tanévenként legalabb kétszer hivja Ossze, ahol tajékoztatast ad az intézmény
munkajarol és feladatairdl, valamint meghallgatja a sziiloi szervezet véleményét és javaslatait.

A sziilok szobeli és irasbeli tajékoztatasarol

(1) Az intézmény a tanulokrol a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart. A szobeli
tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziilok csoportos tdjékoztatdsanak moddja a
sziiloi értekezleteken, az egyéni tajékoztatas a fogadoorakon torténik.

(2) A sziiloi értekezletek rendje:

Az osztalyok sziiloi kozdssége szdmara az intézmény tanévenként a munkatervben rogzitett
idopontq, rendes sziiloi értekezletet tart az osztalyfonok (csoportvezetd) vezetésével. A tanév
eleji sziiloi értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérol, feladatair6l. Ekkor bemutatjak az
osztalyban (csoportban) oktato-neveld 0j pedagdgusokat is. A félévi sziil6i értekezleten
értékelik a tanév eddigi szakaszanak pedagodgiai munkajat, modositjak és kijelolik a masodik
félév kiemelt feladatait.

(3) Rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat Ossze az intézményvezetd, az osztalyfonok és a
szliloi szervezet képviseloje a gyermekkozosségben felmeriilé problémak megoldésara.

(4) Ha a szilé/ gondviseld a sziil6i értekezleten kiviil is talalkozni szeretne gyermeke
pedagogusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetni az érintett pedagdgussal

(fogado ora). A pedagogusnak egy héten beliili idépontot kell a sziilé szamara biztositani.
A pedagdgusok (heti egy) allando6 fogaddorainak idépontjarol a sziilket tajékoztatni kell.

(5) Kozoktatasi intézményiink a tanulokrol rendszeres irasbeli tajékoztatast ad a hivatalos
pecséttel ellatott tajékoztaté (ellendrzd) fiizetekben. Irasban értesitjik a tanuld szilleit
gyermekilk magatartasardl, szorgalmarol, tanulmanyi eldmenetelérol. T4jékoztatjuk a sziiloket
az intézményi élet kiemelkedd eseményeirdl és a sziikséges aktualis informaciokrol is.

(7) A pedagogusok kotelesek a tanuldkra vonatkoz6 minden értékeld érdemjegyet és irdsos
bejegyzést az osztalynaplon kiviil a tanuld altal atnytjtott tajékoztato flizetben is feltiintetni, azt
datummal és kézjeggyel kell ellatni.

(8) A héazi feladat és a felszerelés hianya csak és kizarolag a szorgalom érdemjegyet
befolyasolhatja.

(9) Az osztalyfonok havonta ellenorzi az osztalynaplo és a tajékoztato fiizet érdemjegyeinek
azonossagat, és potolja a tdjékoztato flizetben hianyzo6 érdemjegyeket.

(10) A sziilokkel valo napi szintli kapcsolattartas érdekében elektronikus levelezdrendszert

miikodtetiink. Feleldse az altalanos igazgato helyettes.

3.6. Azigazgat6 és az intézményi tanacs kapcsolattartasanak rendje

Az igazgatd részt vesz az intézményi tandcs lilésein (évente kétszer). Itt beszamol az intézmény
miikodésérol.

3.7. Az intézmény alkalmazotti kozossége és kapcsolattartasi rendje

(1) Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetok és a
valasztott kozosségi képviselok segitségével — az intézményvezetd fogja Ossze. A
kapcsolattartasnak kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelobben szolgalja az egyiittmiikodést.

(2) A kapcsolattartds formai kiilonosen értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi
iilések, intézményi gytilések. Az intézményi kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idopontjait a
munkatervben kell meghatarozni, melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifiiggeszteni.

25



Fekete SZMSZ 2018.08.31.

(3) A kiilonb6z6 dontési forumokra, nevelotestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo
napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal
delegalt képviselot meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

(4) A teljes alkalmazotti kozosség értekezletét az intézményvezetd akkor hivja Ossze,
amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor.
Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

(5) Az intézményben kozalkalmazotti tanacs mikodik. Megbeszéléseiket irasos kérvényre,
igazgatoi engedéllyel, alkalomszertlien, heti 6rakedvezmény biztositasaval tartjdk. Az igazgato
csak indokolt, a torvény altal meghatarozott esetekben adja meg az engedélyt.

3.8. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, és modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a tovabbtanulas €s a palyavalasztas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és gazdasagi szervezetekkel. A vezetdk, valamint az
oktato-neveld munka kiilonb6z6 szakteriileteinek képviseloi rendszeres személyes kapcsolatot
tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival, — meghivés vagy egyéb értesités
alapjan.

A kapcsolattartas formai és modjai:
- koz0s értekezletek tartasa,
- szakmai eldadasokon €s megbeszéléseken valo részvétel,
- modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartéasa,
- intézményi rendezvények latogatasa,
- napi szakmai tajékozddas személyesen vagy telefonon,
- logopédia: terapia kapcsan a keriilet kozoktatdsi intézményeiben hetente tObbszor
személyes megbeszélések pedagdgusokkal és intézményvezetdkkel

Az intézmény kapcsolatban 4ll a kovetkezo szervezetekkel:
- a Kozép-Budai Tankertilettel
- a Kozép-Budai Tankeriilet altal fenntartott tobbi koznevelési intézménnyel,
- a gyermekek egészségligyi ellatasardl gondoskodo tarsintézményekkel,
- agyermek- és ifjusagvédelmi hatosagokkal, a Gyermekjoléti Szolgalattal
- Gyermekideggondozdval
- pedagogiai szakszolgélattal
- acsaladsegitod kozponttal,
- atorténelmi egyhdzak szervezeteivel,
- Katolikus Karitasz Szeretetszolgalattal
- egyhazi és mas fenntartast oktato- neveld intézményekkel,
- aTanulasi képességeket Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsagokkal
- azértelmi €s beszéd fogyatékosok ligyét timogatd alapitvanyokkal
- tobb kulturalis szolgéltatast végzd intézménnyel ( szinhaz, miivelddési haz )
- Orbanhegyi Gyermekekért Alapitvannyal
- A Gennaro Verolino Altaldnos Iskola, Készségfejlesztd Iskola és Kollégiummal
- XII. ker. Fejleszté Napkozi Otthonnal
- Hegyvidéki Szabadidésport Kézponttal
- ELTE Barczi Gusztav Gyogypedagogiai Foiskolai Karral
- ateriiletileg illetékes POK-kal
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V. Miikodés rendje

1. Az intézmény miikodési rendje

1.1. A tanév helyi rendje

A tanév rendjét az oktatasért felelds miniszter évenként rendelettel meghatarozott keretein
beliil, a neveldtestiilet hatarozza meg és rogziti éves munkatervében a Sziiléi munkak6zosség

¢s a Didkonkormanyzat véleményének figyelembe vételével.

A tanév helvi rendje az Gsszetett intézmény valamennyi szervezeti szintjére vonatkozik.

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idopontokat:

— a nevelotestiileti értekezletek idopontjait,

— az intézményi rendezvények és tinnepségek maodjat és idopontjat,

— a tanitds nélkiili munkanapok programjat és idopontjat,

— a tanitasi sziinetek (0szi, tavaszi, téli) idopontjat — a miniszteri rendelet keretein beliil,

— a bemutato orak és foglalkozasok rendjét,

— a nyilt napok megtartdsanak rendjét és idejét, az utazd gyogypedagdgiai tanari
munkaértekezletek idépontjat .
A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény hazirendjének szabalyait, a Munka- tiiz és a
balesetvédelmi eldirdsokat az osztalyfonokok az elsd tanitdsi napon ismertetik a tanulokkal, az
elso sziiloi értekezleten pedig a sziilokkel.

1.2. A tanuldk nevelési-oktatasi intézményben val6 benntartézkodasanak
rendje

- Az intézményben a tanév szorgalmi ideje alatt a tanitasi napokon a tanulok
7:00 6ratol 17:00 oraig tartozkodhatnak.

- Aziigyeleti idd: 7,00-8,00 oraig, valamint 16:00-17:00 6rdig tart.

- anapi nevelési idé 8:00-t6l 16:00-ig tart,

- aszakkdri ordkat és egyéb foglalkozdsokat 16:00 oraig be kell fejezni,

- indokolt esetben az igazgat6 roviditett 6rdkat €s sziineteket rendelhet el,

- atanitasi 6rdk idotartama: 45 perc,

- azelso tanitasi ora reggel 8:00 6rakor kezdddik,

- az egyéni fejlesztd foglalkozasok 45 perc idotartamuak, de a fejlesztendé kompetencia
jellemzdje, vagy a gyermek egyéni sajatossaga miatt, indokolt esetben a rendelkezésre
all6 1d6 bonthato.

- Az egyéni foglalkozas maximum 6 gyermeknek szervezheto.

- az egyéni foglalkozasok kozott legalabb 5 perc sziinetet kell tartani. Ha az utaz6 tanar két
intézmény kozott utazik, a sziinet ideje az utazas idotartamanak megfelelden modosul, és
része a pedagdgus kotott munkaidejének.

A tanitési orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik
utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd €s a vezeto-helyettes tehetnek. A
tanitasi 6rak tanulokra vonatkoz6 szabalyait a hazirend tartalmazza.
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Az Orakozi sziinetek idotartama a hézirendben szerepel. Az 6rakdzi sziinetek ideje nem
rovidithetd, legkisebb idotartama 5 perc.

A reggeli étkezés ideje 8:45 és 9:00 ora kozott, illetve 9:45 ¢és 10:00 o6ra kozott van. Az ebéd
11:30- tol 14:00 oraig folyamatosan, csoportokban zajlik. Az ebédelésre csoportok szamara
egy tanitasi ora id6tartama all rendelkezésre. Ebben az iddszakban a gyerekek szdmara az
tigyelet biztositott. Az ebédeltetés beosztasat az igazgatohelyettes altal készitett ebédeltetési
rend tartalmazza.

Az iskolaban tanul¢ feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat. Az drarend szerinti kotelezo tanitdsi
orak ¢és a tandran kiviili foglalkozasok alatt a tanulokra a tanorat vagy a foglalkozast tarto
pedagbgus feliigyel. Az 6rakdzi sziinetekben, valamint kozvetleniil a tanitasi ido elott és utan a
tanulok feliigyeletét az Tlgyeleti rend szerint beosztott Tligyeletes pedagdgusok és
gyogypedagogiai asszisztensek latjak el.

ryr e rz

megérkezéséig nem hagyhatja el a gyerekcsoportot.

Az intézmény évente ligyeleti rendet hataroz meg az orarend fliggvényében. Az iigyeleti rend
beosztasaért a feladattal megbizott munkakozosség vezetd a felelds. Az ligyeletre beosztott
vagy az ligyeletes helyettesitésére kijelolt pedagogus felelos az tigyeleti teriilet rendjének
megtartdsaért, a feliigyelet ellatasaért. Az ligyeletes pedagogus feladatait az ligyeleti rend
tartalmazza.

Az tigyeleti rend kiterjed a tanitds (foglalkozas) elotti, a tanordk kozti sziinetek és a tanitas
utani aldbbi idoszakara:
- reggel 7:00 oratol 7:30 6raig gyp.asszisztens
- déleldtt 7:30 6ratol 8:00 ordig a tandrak kozti sziinetekben pedagogus és  gyp.asszisztens
- délutan 16:00 6ratdl 17:00 oraig gyp.asszisztens latja el a tanulok feliigyeletét.

A tanitas nélkiilli munkanapokon a sziildi igényeknek megfelelden ligyeletet tartunk. Az
intézményi feliigyelet egyéb szabdlyait az ligyeleti rend tartalmazza.

A nyari sziinetben a kertilet altal szervezett napkozis tabort vehetik igénybe azok a tanuldk,
akiknek mozgés- €s idegrendszeri allapota a nagyobb és idegen gyermekkdzosségbe valo
beilleszkedést lehetdvé teszi.

1.3. Az intézmény nyitvatartasanak és az alkalmazottak benntartézkodasanak rendje

Az intézmény nyitvatartasanak ideje:
Hétfot61 péntekig: 6:00 oratol 19:30 ora

Az intézmény nevelési ideje:
Hétfotol péntekig: 8:00 oratol 16:00 oraig

A technikai dolgozok és a gyogypedagogiai munkat kozvetleniil segitok benntartéozkodasa
az intézmény nyitvatartasi idejében:

Hétfotol péntekig: 6:00 oratdl 19:30 oraig torténik

28



Fekete SZMSZ 2018.08.31.

A technikai alkalmazottaknak munkakezdésiik elott 10 perccel kell munkahelyiikon
megjelenniiik, tdvolmaradasukrol az tigyeletes vezetdt kell értesiteniiik.

A szokasos nyitvatartasi rendtol valo eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt — eseti
kérelmek alapjan.

Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton €s vasarnap a nyitva tartas csak az intézményvezetd
altal engedélyezett, szervezett programokhoz kapcsolddik. Az intézményt egyébként zarva kell
tartani.

Az intézmény tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva.(8:00 —14:00 6raig)

1.4. A vezetok nevelési-oktatasi intézményben val6o benntartézkodasanak rendje

Az intézmény nevelési idejében a tanitasi napokon iigyeletes vezetonek kell az épiiletben
tartozkodni. A tanitas nélkiili munkanapokon az intézmény hivatali nyitvatartasara a vezetdség
-az igényeknek ¢és a sziikségleteknek megfelelden- eldzetesen tesz javaslatot, melyet az
igazgatd engedélyez. A tanitas nélkiili munkanapokon a fenntart6 altal kijelolt iigyeleti rendhez
igazodva tartézkodik az intézményben tligyeletes vezetd.

Az intézmény vezetdje vagy vezetd-helyettese heti beosztas alapjan latjak el az tigyeletes
vezetd feladataikat. Az ligyeletes vezetd akadalyoztatiasa esetén az SZMSZ-ben rogzitett
vezetdi helyettesitési rend alapjan kell kijeldlni az tigyeleti feladatokat ellaté személyt.

A vezeto helyettes tesz javaslatot — a térvényes munkaido és pihend ido figyelembevételével —
a napi munkarend 0Osszehangolt kialakitasara, valtoztatdsara ¢és a kozalkalmazottak
szabadsaganak kiadasara.

Az intézmény vezetdje a javaslatok alapjan rendeli el a pedagdégus neveléssel, oktatassal
lekotott és kotott munkaidejének konkrét felhasznalasat.

1.5. Azintézményben dolgozo pedagogusok benntartézkodasanak rendje, jogaik
és kotelességeik

1.5.1. A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
igazgatohelyettes allapitja meg, — az intézményvezetd jovahagyasaval.

Munkarendjiiket a
- aneveléssel, oktatassal lekotott munkaidd (gyogypedagodgiai oktatasban 20 6ra/fo)
- akotott munkaid6ben: az intézményvezetd altal elrendelt feladatok
alkotjak.

A kotott idoében ellatott feladatokat az intézmény havi programja illetve a helyettesitést
elrendeld tablazat tartalmazza.

1.5.2. A munkabeosztasok Osszeallitdsanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a
pedagbdgusok egyenletes terhelése.
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1.5.3. A pedagdgus az intézménybe torténd beérkezését maga szervezi azzal, hogy koteles
munkakezdése elott 15 perccel a feladat végzésének helyén megjelenni. A reggeli ligyeletet
ellatd pedagogusnak az iigyeletkezdésnél 5 perccel kell korabban érkeznie. A pedagdgusok napi
munkaidejiiket —az orarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak szem el6tt
tartasaval- maguk hatarozzak meg. A munkaltaté a munkaiddre vonatkoz6 eldirdsai az drarend,
a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokasos moédon vald
kozzététele utjan torténnek. Sziikség esetén az intézményvezetd elbirhatja (elrendeli) a
pedagdgus vagy egy adott pedagdgus csoport napi munkaidd beosztasat. A munkaidd beosztas
kihirdetésére a fentiek iranyadoak.

1.5.4.. A szakszerl helyettesités érdekében a tanmeneteket hozzaférhetd helyen kell tartani.

A tavolmaradast és annak jogcimét legkésobb az adott munkanapon az elso tanitasi ora
megkezdése elott jelezni kell az intézmény hivatalos e-mail cimén. (info@bp 12feketei.hu)
1.5.5. A pedagdgus intézményben val6 benntartézkodasarél munkaidé-nyilvantartast vezet.
Ennek eljarasi szabalyai a kdvetkezok:

A munkaidé-nyilvantartas tartalma:
A nevelési-oktatési intézményben vezetett munkaid6-nyilvantartés tartalmazza:

o az intézményvezetd altal elrendelt, kotott munkaidd (havi
programban elrendelt, eseti helyettesités)

o az érkezés-tavozas idépontja

o a pedagdgus hatalyos munkarendje

A nyilvantartas vezetésének eljarasi szabalyai:
e A nyilvantartas vezetését a pedagbogusok végzik az tigyviteli, adat-¢s iratkezelési
szabalyzat mellékletében talalhaté tdblazatban.

e A munkaidd-nyilvantartds alapja a munkaltato altal elrendelt feladatvégzés.
e Az egyéni munkaidé-nyilvantartd lap naprakész vezetéséért a pedagogus a felelOs.

e A pedagdgus a dokumentumon zold H betiivel az eseti helyettesitést, z61d 6H betiikkel
a csoportdsszevonast jeldli.

e amas taniigyi dokumentumokkal valé egyezést pedagdégusonkénti bontdsban heti
rendszerességgel a munkakdzosség vezetok,
e havonta az igazgato-helyettesek ellendrzik.

1.5.6. Az oktatd-neveld munkat segito alkalmazottak munkarendjét, a tavollevok helyettesitési
rendjét az igazgatd helyettes allapitja meg és az intézményvezetd hagyja jova. Az egyes
részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a koznevelési
intézmény feladatainak zokkenomentes ellatasat.

1.5.7. Az intézményi feladatok ellatasa érdekében az igazgato tobbletfeladatot rendelhet el. A

tobbletmunka a pedagogus és pedagodgiai munkat segité alkalmazott heti 40 ora feletti
munkavégzésére vonatkozik.
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A tobbletfeladat elrendelésére az igazgatd elterjesztése alapjan a tankeriileti igazgatoé irasbeli
utasitast ad. A tobbletfeladat havi elszdmolasban, az elvégzett feladat 6raszamanak megfeleléen
torténik.

A tobbletfeladat 6raszamait a taniigyi dokumentumokban piros T betiivel kell jeldlni.

1.6.

Az intézményi alkalmazottak munkakori leiras mintai

1.6.1.Munkakori leiras — iskolatitkar-rendszergazda

Székhely intézménye: Fekete Istvan Altalanos Iskola, Szakiskola és EGYMI

1126 Budapest, Orbanhegyi tt 7.

Munkaltatéja: a Kozép-Budai Tankeriilet igazgatoja

Kozvetlen felettese: A székhely intézmény igazgatoja

Egyilittmikodik az igazgatohelyettessel.

Munkaideje: heti 40 6ra

Szabadsagat a Kjt. szabalyozasanak és az éves szabadsagolasi tervnek megfelelden az igazgatd

adja ki.

Feladatai:

Az intézmény iigyviteli munkajanak lebonyolitdsa, szervezése, az igazgatd folyamatos
tajékoztatasa.

Koteles betartani az iratok kezelésével kapcsolatosan az Iratkezelési Szabalyzatban
foglaltak szerint.

Kozvetlen kapcsolatot tart a tanulokkal és sziil6kkel, intézi a tanuléi jogviszonyra
vonatkozo igazolasok kiadasat.

Feleloss a  Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) elektronikus
adatnyilvantartasaiért, adatszolgaltatasaiért, ennek ¢rdekében folyamatosan
egyezteti a tanulok adatait a sziilokkel és osztalyfénokokkel, a pedagdgusokkal és
pedagdgiai munkat segitokkel.

A KIR-en keresztil részt vesz a  diakigazolvanyokkal kapcsolatos
adatszolgaltatasban, a statisztikai adatszolgaltatasokban, a kozépfoku
beiskolazassal kapcsolatos adatszolgaltatasban, a pedagogusigazolvannyal
kapcsolatos iigyintézésben.

Intézi az intézmény elektronikus és papiralapu levelezését, jogosult az igazgato €s az
intézmény nevére érkezett kiildemények felbontasara.

Gondoskodik az érkezd és tavozo tanulok iratanyagdnak postai iton vald atkérésérol és
megkiildésérdl.

Gépeli, szerkeszti, Osszeallitja, iktatja, tovabbitja a hivatali iratokat, szallitasi
szerzOdéseket készit eld.

Vezeti a tanul6i nyilvantartasokat, végzi a kotelezd adatszolgaltatasokat a személyiségi
jogok védelmével.

Elkésziti, egyezteti a tanuloi statisztikédkat.

Nyomtatvanyt, irodaszert, tisztitészert, egyéb anyagokat rendel.

A telefon- és email lizeneteket - szoban vagy irasban — atadja.

Részt vesz az iskolai selejtezésekben, leltdrozasban.

Ervényesiti, nyilvantartja, bevonja, elkésziti a pedagégus igazolvanyokat.
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e Orzi a tanulok személyi anyagat, intézi esedékes szakértéi vizsgalatukat, biztositja az
ezzel kapcsolatos iratanyagok biztonsagos tarolasat, nyomon koveti a
kontrollvizsgalatok esedékességét, Osszedllitja minden év junius 30-ig a kdvetkezo
tanévben kontrollkoteles tanulok névsorat tanulasi képességet vizsgald szakértoi
bizottsagonként, gondoskodik postazasukrol.

e Nyilvantartast vezet a szigord szamadast taniligyi nyomtatvanyokrdl. (térzslapok,
bizonyitvanyok, stb.)

e rendszergazdaként figyeli az irodai és tanulogépek allapotat. Lehetdségekhez mérten
tintapatront cserél, és kisebb karbantartasi feladatokat lat el. Jelzi, amennyiben
szakszervizelés szlikséges. Kapcsolatot tart fent a szolgaltatokkal.

Jogai:

Jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre,

Jogosult az intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztds esetén
bejelentés megtételre.

A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztds esetén
bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozod rendelkezései szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

— a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik;

— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, koézegészségiigyi eldirdsokat
betartani;

— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

— anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

1.6.2. Munkakori leiras — altalanos igazgatohelyettes

Székhely intézménye: Fekete Istvan Altalanos Iskola, Szakiskola és EGYMI
1126 Budapest, Orbanhegyi tt 7.

Munkaltatéja: a Kozép-Budai Tankeriilet igazgatoja

Kozvetlen felettese: A székhely intézmény igazgatdja

Az igazgatd kozvetlen helyettese: az SZMSZ-ben foglaltak szerint akadalyoztatés, betegség
vagy szabadsag esetén altalanos helyettese.

Felel6s, magasabb vezetdi beosztasu dolgozo.

Az igazgatd helyettes napi munkdja végzése soran folyamatosan tajékoztatja az igazgatot
tapasztalatairdl, a felmeriild problémakrol és javaslatot tesz azok megoldasara.

Részt vesz az intézmény tervezd, szervezd, ellenérzd és értékeldé munkajaban, dontések
eldkészitésében, kapcsolattartasi feladatokban.

Az altalanos igazgatohelyettes feladatai:

= aziskola oktaté-neveld munkajanak irdnyitasa, ellendrzése
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= az iskolai nevel6-oktaté munkat meghatarozo tantargyfelosztas és orarend 6sszeallitasa
(L. és 11. felév)

= agyogypedagodgiai asszisztensek munkajanak beosztasa, ellendrzése

* munkaidé-nyilvantartasok vezetésének ellendrzése

= aziskolai helyettesitések elrendelése és dokumentalasa

» aszabadsdgok nyilvantartasa

= tankonyv rendelés koordinaldsa

* tovabbtanuldssal kapcsolatos intézményi feladatok koordinalasa

= gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasanak ellendrzése

= aziskola szabalyzatainak, terveinek folyamatos karbantartasa, aktualizalasa ( szervezeti
¢s miikodési szabalyzat (SZMSZ, hazirend, helyi PP, HACCP)

»  kiilonos kozzétételi lista karbantartasa

= esetenként a nevelbtestiileti értekezlet szabalyszer(i lebonyolitasa, az értekezleteken
meghozott hatdrozatok gytijtése, rendszerezése

= havi programok, feladat-cllatasi tervek elkészitése

» atanulok szakértdi dokumentacidinak folyamatos nyomon kovetése

» asziil6kkel, az intézményben vallalkozasi tevékenységet folytatokkal valo elektronikus
levelezés bonyolitasa

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskorokbol atadja
az alabbiakat:

- az iskolai orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat

- az iskolai helyettesitések elrendelésének és dokumentalasanak

jogét

- aziskolai élet szervezésével

- apedagogusok, gyogypedagogiai asszisztensek, mas

alkalmazottak munkabeosztasanak elkészitési jogat

Igazgatohelyettes ellendrzési kotelezettsége Kiterjed:

» Az igazgato tavollétében, illetve annak feladat atruhazésa alapjan minden olyan
teriiletre, amely az igazgat6 ellendrzési kotelezettségi korébe tartozik,

* A kozvetlen iranyitdsa ald tartozd szervezeti egységek neveld-oktatd
munkainak lebonyolitasara,

= Szakmai- pedagogiai tevékenységgel osszefliggd feladatokra,

= Oktatasi dokumentumokban, hatirozatokban, jogi szabalyozasban foglalt
feladatokra,

* Intézményi  nyilvantartdsok,  statisztikdk,  Osszegzések,  értékelése,
adminisztraciok pontos vezetésére,

* A neveld oktat6éi munkaval kapcsolatos hatarid6k megtartasara,

* Az intézményben oktatott tantargyak tanterveire, tanmeneteire,

» Tartargyak tanoraira,

» Tanulék munkafiizeteire, szobeli feleletek ¢s irasbeli feladatok szamara,
tartalmara, szinvonalara,

» Pedagogusi iigyeletek, tulordk, helyettesitések feladatainak ellatasara,
pontossagara,

* Tanoran kiviili tevékenységekre (napkozi, tanuldszoba, szakkordk, konyvtar,
tanfolyamok miikodésére),

= Gyermek és ifjusagvédelmi munkara,

* Munkafegyelemre, intézményi tulajdont karositdo eseményekre.
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Az igazgatohelyettesnek ezekben az ligyekben egyeztetési kotelezettsége van az igazgatoval.
Munkaideje: heti 40 6ra

Kotelez6 6raszdma: 4 6ra

Szabadsagat a Kjt. szabalyozasanak és az éves szabadsagolasi tervnek megfelelden az igazgatd
adja ki.

1.6.3. Munkakoéri leiras- Az EGYMI Utazé Gyégypedagogiai Halozat
Tagintézmény vezetdje

Székhely intézménye: Fekete Istvan Altaldnos Iskola, Szakiskola és EGYMI
1126 Budapest, Orbanhegyi ut 7.

Munkaltatdja: a Kozép-Budai Tankertilet igazgatdja

Kozvetlen felettese: A székhely intézmény igazgatoja

Kozvetlen felettesével egyeztetési kotelezettsége van minden olyan iigyben, amely a
tagintézményében feladatot ellaté gyogypedagdgusok munkakoriilményeit érinti.

Felelds, magasabb vezetdi beosztasu dolgozo.

A tagintézményével kapcsolatos ligyekben részt vesz az intézmény tervezd, szervezd, ellendérzd
¢s értékeld munkajaban, dontések eldokészitésében, kapcsolattartasi feladatokban.

Feladatai:

¢ engedélyezi a tagintézményhez tartozo kollégak szabadsagat

*

s elkésziti a tagintézményében foglalkoztatottak munkakori leirasat,

X/

¢ gyakorolja az utasitasi és ellen6rzési jogot a tagintézményhez tartozo kdzalkalmazottak
felett,

% gyakorolja a tagintézmény tantargyfelosztas elkészitésének jogat az székhely intézmény
igazgatojaval egyeztetve

& vezeti az utaz6 gyogypedagdgiai szolgaltatasra beérkez6 igények nyilvantartasat,

s elkésziti a az utazd pedagdgusok munkdjanak szervezését, habilitacids tanorai
foglalkozasok rendjét, igény szerint szupervizori, mediatori és konzultacios feladatokat
lat el

¢ kapcsolatot tart az integralé fogadd intézmények vezetdivel és a kiilsd szakmai
partnerekkel

¢ megszervezi az integrald intézmények szdmara a szakmai tovabbképzéseket

o ellatja a pedagdgusok helyettesitésébdl adodd talordk nyilvantartdsaval ¢€s
elszamoléasaval 6sszefiiggd feladatokat,

Az intézményegységhez tartozo kollégak betegség miatti hosszantartd hianyzasa esetén

a helyettesitését megszervezi,
¢ Osszedllitja az éves munkatervet,

¢ statisztikai és egyéb adatszolgaltatasokat lat el.
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A székhely intézmény igazgatdja a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és

hataskorokbdl atadja az alabbiakat:

- az utazo gyogypedagdgusok orarendjének, munkabeosztasanak
elkészitését, ellendrzését, a kotott munkaidejiik meghatarozasat

- az utazo gyogypedagdgusok munkakori leirasanak elkészitését

- az egylittnevelésben részt vevo intézményvezetdkkel, érintett
pedagogusokkal vald kapcsolattartast

- az utaz6 gyogypedagogusok helyettesitésének megszervezését

- az utazo gyogypedagdgusok szakmai munkdjanak ellendrzését, értékelését

- vezeti az elldtando gyerekekrdl és az ellatasi igényekrdl késziilt

nyilvantartési listakat

- tagintézményével kapcsolatosan szakmai dontéseket hoz

- tovabbképzéseket, konzultacidkat szervez az egyiittnevelt gyermekek érdekében

Ellendrzési jogkore kiterjed az alabbiakra:

» a tagintézmény szervezeti egységébe tartozd  gyodgypedagdgusok
munkavégzésére, szakmai munkéjara

= a szervezeti egységébe tartozd gyogypedagogusok adminisztracids
tevékenységére

» a szervezeti egységébe tartozod gydgypedagdgusok esetében a szakmai munka
modszereire, eredményességének vizsgalatara. Ennek soran felhasznalhat
minden olyan dokumenticiot, amely az adott gyermek fejlesztésével
kapcsolatos.

= aszervezeti egységébe tartozd gydgypedagdgusok esetében az intézmény leltari
tulajdonban levo targyainak rendeltetésszeri hasznalatara.

A tagintézmény-vezetd alairasi jogkore az intézmény szakmai tevékenységével kapcsolatos
levelekre, a sajat hataskorben tett intézkedésekre, a taniigyigazgatas korébe tartozo iigyekre
terjed ki. Ezekr6l a tevékenységekr6l a székhely intézmény vezet6jét minden esetben
tajékoztatja.

Munkaideje: heti 40 ora

Kotelez6 6raszéma: 8 ora

Ko6tott munkaideje nincs meghatarozva. Beosztasat a székhely intézmény vezetdjével egyezteti.
Szabadsagat a Kjt. szabalyozasanak €s az éves szabadsagolasi tervnek megfelelden az igazgato
adja ki.

1.6.4. Munkakori leiras — gyégypedagégiai asszisztens

A gyogypedagogiai asszisztens a Fekete Istvan Altalanos Iskola, Szakiskola és EGYMI neveld,
oktatd munkét segitd alkalmazottja, mint ilyen, koteles betartani a pedagogus etika
kovetelményeit a munkafegyelem és a kozosségi egyiittélés normait.

Munkdjat a hatalyos torvényi és helyi szabalyozasoknak megfeleléen végzi.

Az intézmény éves munkatervében vallalt feladatait elvégzi.

Koteles munkaidejének kezdete eldtt 15 perccel az intézménybe megérkezni.
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A gyogypedagogiai asszisztens a tanitasi oran, illetve a tanitasi oran kiviil a gyogypedagogussal
egylittmiikddve vesz részt az oktatd- neveld munkaban ;asszisztensi feladatokat 1at el.
Ennek értelmében:

» A tanitasi 6ran a gyogypedagogussal 6sszhangban részt vesz a differencialt
foglalkozasok megvaldsitasaban
A tanar altal kijelolt feladatokat szakszerlien végezteti az osztaly egy részével,
vagy egy — egy tanuldval
Sziikség szerint a tanorai feladatok elvégzését segiti
Feliigyeli az osztaly tobbségét, mig a tanar egyénileg foglalkozik egy
gyerekkel, vagy gyerekcsoporttal
Az eldre tervezettek szerint részt vesz a tanitasi 6rak anyagahoz sziikséges
szemléltetd eszkdzok készitésében
A tanitasi 6rakon egyéni segitséget nyujt a raszoruld gyerekek/gyereknek a
tanarral tortént megallapodas értelmében
Elkiséri az osztalyt a tanulményi sétakra, orvosi vizsgalatokra, turakra.
A készségek kialakulasa érdekében gyakoroltatja a gyerekkel sziikséges eloirt
feladatokat.
A tanitasi 6ran kivil:
Ellatja a gyerekek ebédeltetését, beosztas szerint végzi napi ligyeleti feladatait
A szituaciokhoz kapcsolodo viselkedési formak megtanitasaval és
gyakoroltatasaval segiti a gyerekek szocializaciojat
onalloan tligyeletet lat el
Részt vesz az intézmény egészségnevelési programjanak megvaldsulasdban
Sziikség szerint részt segit a pszichés és egészségligyi gondozomunkaban,
amely az iskola kereteit nem 1¢épi tal
Elvégzi mindazokat a nevelési, gondozasi és egyéb feladatokat, amelyekkel az
intézmény igazgatodja és igazgatd helyettese 6t megbizza
Az iskola altal szervezett rendezvényeken segiti a problémamentes
lebonyolitast

YV V VY VYV

YV V VVV VY

Kozvetlen felettese: az altalanos igazgatohelyettes.

Beosztasat az altalanos igazgato6 helyettes késziti el és ellenérzi.

Munkaszervezési kérdések

Munkaideje : heti 40 ora

Szabadnapja : szombat

Pihendnapja :vasarnap

Evi szabadsaga

A Kijt. eldirdsa szerint 20 illetve 21 nap alapszabadsag, illetve 25 nap potszabadsag illeti meg.

Kiegészités munkakori leirashoz - gyogypedagogiai asszisztens
Munkabeosztaly ..................... tanévben:

Munk ideje : napi 8 ora

Munkakezdése: .................. orakor

A munkabefejezése : ................. orakor

36



Fekete SZMSZ 2018.08.31.

1.6.5. Az utazé gyogypedagogiai tanarok munkakori leirasa

Székhely intézmény: Fekete Istvan Altalanos Iskola, Szakiskola és EGYMI (1126 Budapest,
Orbanhegyi ut 7.)
Meghatarozott iigyekben a munkaltatoi jogkor gyakorloja: Az intézmény igazgatioja

Kozvetlen felettese: a tagintézmény vezetdje a kovetkezo tigyekben:
- az ellatandd gyermekek, feladatok meghatarozasaban
- a neveléssel, oktatassal lekotott feladatainak és a munkaido kotott feladatainak
beosztasaban
- az orarend-terembeosztas elkészitésében
- eseti helyettesitések elrendelésében.
- szakmai munka ellendrzésében.

Heti munkarendjét a tagintézményvezetd utasitasai és jovahagyasa mellett sajat maga késziti
el.

Munkaideje heti 40 ora.

Neveléssel, oktatassal lekotott oraszama: heti 20 6ra (NKT 62.§. (10) bek.)

Kotott munkaideje: heti 32 6ra (ebbdél neveléssel, oktatassal lekotott: 20 ora)

A pedagogus kotott munkaidejében koteles az ellatott intézményben tartézkodni, vagy azt az
intézményvezetd altal toltott intézményen kiviili megbizassal tolteni. Kotott munkaidejébe
beletartozik utazasainak ideje, melyet a tagintézmény vezetd hagy jova.

Az tagintézmény vezetd, az igazgatd munkaido elrendeléseinek figyelembe vételével, hatarozza
meg, melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a nevelési-oktatasi intézményben, és
melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.
(326/2013.(V111.30.) Korm. rendelet )

Szabadnap: szombat

Pihendnap: vasarnap

Evi szabadsaga a Kjt. eléirasa szerint.

A gyogypedagogus tanar koteles betartani a pedagdgus etika kdovetelményeit a munkafegyelem
¢és a kozosségi egyiittélés normait.

Munkéjat a hatalyos torvényi és helyi szabalyozasoknak megfeleléen végzi.

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a Pedagogiai Program megvalositasaban.

Az intézmény éves munkatervében vallalt feladatait elvégzi.

Koteles munkaidejének kezdete el6tt 15 perccel az intézménybe megérkezni.

Szakmai tevékenységét munkakozosségevel egyezteti.

Feladatai:

- Szakképzettségének megfelelden utazo gyogypedagoguskeént latja el a Kozép-
Budai Tankeriilet illetékességébe tartozo, és fenntartasaban miikodo nevelési,
oktatasi intézmények SNI tanuloit.

- A Fekete Istvan Altalanos Iskola, Szakiskola és EGYMI nevel6testiiletének, az utazéd
gyogypedagogusok tagintézményének tagja.

- Allandé kapcsolatot tart fenn, az altala elltott dvodék és altalanos iskoldk vezetdivel,
az ellatott gyermek pedagogusaival, felkérésre konzultaciot biztosit.

- A sziilékkel rendszeres kapcsolatot tart fenn. Kérésiikre fogadoorat biztosit szamukra,
melyet a tagintézmény vezetovel és a befogado6 intézmény vezetdjével egyeztet.

- QGyodgypedagdgiai (mddszertani) tanacsadast tart az ellatasban érintett sziiloknek,
pedagdgusoknak.

- Részt vesz a tagintézmény vezeto altal elrendelt szakmai tajékoztatokon,

37



Fekete SZMSZ 2018.08.31.

tovabbképzéseken.

Adminisztrativ munka:

Tanév elején és a tanév végén gyogypedagogiai vizsgalati médszerekkel felméri az
ellatott tanuldé kompetenciait, kiilonos tekintettel a fejlesztendd/fejlesztett teriiletekre
vonatkozoan.
A fejlesztés ideje alatt egyéni fejlesztési tervet készit (haromhavi lebontasban).
A tanév sordn két alkalommal (félévkor, tanév végén) esetbeszamolot készit a fejlesztés
eredményességérol, a haladas iitemérdl, valamint szakmai javaslatokat tesz a szlikséges
valtoztatasokra.
A tanév folyaman vezeti az ellatott gyermek foglalkozéasait dokumentélod
”Egészségiigyi és pedagégiai céla habilitacios és rehabilitaciés egyéni fejlesztési lap
betétivét (T.357.r.sz.). A kiilivét (Tii.356.r.sz.) a fogado intézmény vezeti, és elzart
helyen tarolja. A nyomtatvanyokat a székhely intézmény biztositja.
A tanév folyaman havi rendszerességgel éraszam nyilvantartast vezet, melyet a
fogado intézmények felelés vezetdi havonta igazolnak az utazd gyogypedagogus
szdmara. A nyilvantartdst minden honap elején (folyd ho 5. napjéig) a tagintézmény
vezetdnek atadja.
A tanév folyamén haladasi munkanaplot vezet (sajat nyomtatvany), melyet a
tagintézmény vezetd iddszakosan ellendriz. A nyomtatvanyt a székhely intézmény
biztositja.
A tanév folyaman, hivatalos megkeresésre, pedagégiai véleményt készit az ellatott
gyermekekrol.
Minden tanév majusaban atadja a fogado intézmények felelds vezetdjének a kovetkezod
tanévben feliilvizsgalatra kotelezett gyermekek névsorat.

Egyeb kotelességek:

Részt vesz a Fekete Istvan Altaldnos Iskola, Szakiskola és EGYMI tanévnyito, félévi és
tanévzaro értekezletein.

A tanitas nélkiili munkanaojait a szé€khely intézmény éves munkatervének részét
képezd A tanév helyi rendje”tartalmazza.

Részt vesz a tagintézmény vezet altal meghatarozott esetmegbeszéléseken, szakmai
értekezleteken.

Szakmai ismereteit tovabbképzésen boviti, torekszik az onképzésre.

Munkajat a titoktartasi kotelezettség betartasaval végzi.

Munkdja soran mindig a szakmai protokoll és a szakmai etika alapelvei szerint jar el.
A munkavallalo feladata tovabba mindaz, amellyel a munkakoréhez kapcsolddoan, a
szakképzettségével Osszefiiggden az intézményvezetd, tagintézmény vezetd megbizza.
FelelOsseggel tartozik a leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokert.
Rendszeresen figyelemmel kiséri a Fekete Istvan Altalanos Iskola, Szakiskola és
EGYMI korozojébe irt informacidkat, melyek elolvasasat alairasaval igazolja.

1.6.6. Munkakori leiras — gyogypedagogiai tanar

A gyoégypedagogiai tanar a Fekete Istvan Altalanos Iskola, Szakiskola és EGYMI pedagogus
alkalmazottja, nevel6testiiletének tagja, s mint ilyen, koteles betartani a pedagogus etika
kovetelményeit, a munkafegyelem és a k6zosségi egylittélés normait.

Székhely intézmény: Fekete Istvan Altalanos Iskola, Szakiskola és EGYMI (1126 Budapest,
Orbanhegyi ut 7.)

Munkaltatéja: a Kozép-Budai Tankeriilet igazgatoja
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Munkahelyi vezetéje: az intézmény igazgatoja
Illetékes minden olyan iigyben, mely a gyégypedagdgus munkavégzését befolyasolja, segiti. A
kiilonb6z6 munkaltatdi intézkedések koordinétora.
Kozvetlen felettese: az altalanos igazgato helyettes
Illetékes a munkabeosztassal kapcsolatos valamennyi tigyben.
Szakmai ellenorzést végezhet: az igazgatd, az altalanos igazgato helyettes, a tanévre sz0lo
intézményi éves munkatervben meghatarozott személy.
Munkajat a hatalyos térvényi és helyi szabalyozasoknak megfelelden végzi.
A nevel6testiilet tagjaként részt vesz a Pedagodgiai Program megvalositasaban.
Neveléssel, oktatassal lekotott munkaidejét (heti 20 ora) az altalanos igazgato helyettes altal
elkészitett, az igazgatd altal jovahagyott, a neveldtestiilet altal elfogadott tantargyfelosztas és
az orarend tartalmazza.
Kotott munkaidejét az igazgato rendeli el:
- értekezletek
- szakmai napok, programok
- a kovetkezo iskolai rendezvények: tanévnyitd, sziildi értekezlet, csaladi nap, Mikulas
tinnepség, adventi és karacsonyi rendezvények, farsang, nemzeti linnepek tiszteletére
rendezett iinnepségek, tanitds nélkiili munkanapok pedagodgiai céli rendezvényei,
tanévzard
- eseti helyettesitések
- lgyeletek
A feladatok aranyosan, a gydgypedagdgus terhelhetdségét figyelembe rendelhetdek el.
Az aranyos elosztést a nevel6testiileten beliil is figyelembe kell venni.
A kotott munkaiddben elrendelt feladatokat intézményen belill kell eltolteni, melyek 6raszama
nem haladhatja meg a heti 12 orat. Az igazgaté a heti 12 6ra terhére intézményen kiviili
munkavégzést is elrendelhet.
Az igazgat6d bizonyos, az éves munkatervben szerepld feladatokra megbizéast adhat, melyett
hatarozott idore sz6l6 keresetkiegészitéssel dijazhat.

Koteles munkaidejének kezdete eldtt 15 perccel az intézménybe megérkezni.

Ugyeleti beosztasat az dltalanos igazgato helyettes ltal elkészitett iigyeleti rend tartalmazza.
Oktato-nevelé munkajat a szeptember 15-ig leadott tanmenet szerint végzi.

Tevékenységét munkakozosségével egyezteti.

Munkateriiletei:

- Tantargyi orék, egyéni és kiscsoportos fejlesztd foglalkozasok, habilitacios-
rehabilitacios orak, egyéb foglalkozasok szakképzettségének megfeleld, magas
szinvonalu ellatasa.

Adminisztrativ munka:
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- FelelOs a tanuldk egyéni fejlesztési lapjainak vezetésért.

- Felel6s a munkaidd nyilvantartasa naprakész vezetéséért.

- A taniigyi dokumentumokat naprakészen vezeti. Kotelessége a dokumentumokat az
intézményvezeto altal eldirt helyen tarolni.

Egyéb kotelességek:

- Részt vesz a Fekete Istvan Altalanos Iskola, Szakiskola és EGYMI értekezletein.

- Részt vesz a munkakozosségi értekezleteken.

- Szakmai ismereteit tovabbképzésen boviti, torekszik az dnképzésre.

- Munkajat a titoktartasi kotelezettség betartasaval végzi.

- Munkadja soran mindig a szakmai protokoll és a szakmai etika alapelvei szerint jar el.

- Tiszteletben tartja a hozza fordulok méltosagat, személyiségi jogait.

- A munkavallal6 feladata tovabba mindaz, amellyel a munkakoréhez kapcsoloddan, a
szakképzettségével Osszefiiggben az intézményvezetd megbizza.

- Feleldsséggel tartozik a leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokert

- A munkanapldt pontosan, az eldirtaknak megfelelden vezeti.

- A munkanaplét naprakészen vezeti, melybe a ,,hivatalos latogatasok, hospitalasok”
lap kivételével, munkak6zosség vezetdje, az igazgatohelyettes és a Fekete Istvan
Altalanos Iskola, Szakiskola és EGYMI igazgatéja jegyezhet be.

- Rendszeresen figyelemmel kiséri a Fekete Istvan Altalanos Iskola, Szakiskola és
EGYMI korozojébe irt informacidkat, melyek elolvasasat alairdsaval igazolja.

Munkaideje heti 40 6ra. Neveléssel, oktatassal lek6toot, kotott munkaideje: 32 ora
Szabadnap: szombat

Pihendnap: vasarnap

Evi szabadsaga a Kjt. eldirasa szerint.

1.6.7.

Munkakori leiras — gyogypedagdgiai tandr- osztalyfénok

A gydgypedagdgiai tanar a Fekete Istvan Altaldnos Iskola, Szakiskola és EGYMI pedagdgus
alkalmazottja, nevel6testliletének tagja, s mint ilyen, kdteles betartani a pedagogus etika
kovetelményeit, a munkafegyelem és a kozosségi egylittélés normait.

Székhely intézmény: Fekete Istvan Altalanos Iskola, Szakiskola és EGYMI (1126 Budapest,
Orbanhegyi ut 7.)

Munkaltatdja: a K6zép-Budai Tankeriilet igazgatdja

Munkahelyi vezetdje: az intézmény igazgatdja

Illetékes minden olyan lgyben, mely a gyégypedagdgus munkavégzését befolydsolja, segiti. A
kiiléonb6z6 munkaltatdi intézkedések koordinatora.

Kozvetlen felettese: az altalanos igazgaté helyettes
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Illetékes a munkabeosztdssal kapcsolatos valamennyi tigyben.
Szakmai ellendrzést végezhet: az igazgato, az altaldnos igazgatd helyettes, a tanévre sz6l6
intézményi éves munkatervben meghatarozott személy.
Munkdjat a hatalyos torvényi és helyi szabalyozdsoknak megfelel6en végzi.
A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a Pedagdgiai Program megvaldsitasaban.
Neveléssel, oktatassal lekotott munkaidejét (heti 20 6ra) az altalanos igazgaté helyettes altal
elkészitett, az igazgatd altal jovahagyott, a nevel6testiilet altal elfogadott tantargyfelosztas és
az orarend tartalmazza.
Ko6tott munkaidejét az igazgato rendeli el:
- értekezletek
- szakmai napok, programok
- a kovetkez6 iskolai rendezvények: tanévnyitd, sziil6i értekezlet, kézmdives nap,
Mikulds Gnnepség, adventi és karacsonyi rendezvények, farsang, nemzeti Gnnepek
tiszteletére rendezett Unnepségek, tanitds nélkiili munkanapok pedagdgiai célu
rendezvényei, tanévzard
- eseti helyettesitések
- Ugyeletek
A feladatok aranyosan, a gydgypedagogus terhelhet6ségét figyelembe rendelhetéek el.
Az aranyos elosztast a nevelGtestiileten belil is figyelembe kell venni.
A kotott munkaidében elrendelt feladatokat intézményen belil kell eltolteni, melyek
oraszama nem haladhatja meg a heti 12 orat. Az igazgat6 a heti 12 éra terhére intézményen
kivili munkavégzést is elrendelhet.
Az igazgato bizonyos, az éves munkatervben szerepld feladatokra megbizast adhat, melyett
hatdrozott id6ére sz616 keresetkiegészitéssel dijazhat.

Koteles munkaidejének kezdete el6tt 15 perccel az intézménybe megérkezni.

Ugyeleti beosztdsat az altaldnos igazgatd helyettes altal elkészitett ligyeleti rend tartalmazza.
Oktato-nevel munkadjat a szeptember 15-ig leadott tanmenet szerint végzi.

Tevékenységét munkakozosségével egyezteti.

Munkateriiletei:

- Tantdrgyi 6rdk, egyéni és kiscsoportos fejleszt foglalkozasok, habilitacios-
rehabilitacids 6rak, egyéb foglalkozasok szakképzettségének megfelel§, magas
szinvonalu ellatasa.

= A, tanévben az ..... osztdly osztalyfénoke.

- Osztalyfonokként felelGs az osztalyaban tanuld 6sszes gyermek egyéni fejlesztéséért
(szakértGi vélemény alapjan), a specidlis ellatdsok megszervezéséért (autizmus
specifikus, mozgas fejlesztések), a gyermekvédelmi intézkedések, igazgatoi
hatdrozatok végrehajtdsaért, az egyéni tanrendek megvaldsulasanak ellenb6rzéséért.

Osztalyfonoki felel6sségek:
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e Munkajat a Pedagdgiai Program és az intézményi kils6 és bels6 elvards-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

e Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi oOnértékelés elvaras-
rendszerét.

e Személyes felel6sséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, tanigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

e Nevel6munkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

e FelelGs a tanuldi és szulGi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

e Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.

e Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabalyait.

e Bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat (pl. éralatogatas).

e A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetének
vagy helyettesének.

Adminisztracios jellegii feladatok:

A tanuldék személyi adatait beirja a dokumentumokba, 0Osszesitéseket készit,
statisztikai adatokat szolgaltat.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitéket.

A haladasi naplé kitoltésének ellenGrzése, a szaktargyi o6rabeirdsok (tananyag,
sorszam) hetente torténd ellenGrzése és a hianyok pdtoltatdsa (szlikség esetén az
iskolavezetés értesitése).

Az érdemjegyek beirdsanak és az osztalyozd naplé kitéltésének ellendrzése.

Nyomon koveti a tanuldk ellen6rz6 konyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit és ellendrzi a tanuldk altal beirt érdemjegyeket.

A tanuldi hidnyzasok igazoldsa, 0sszesitése. A Hazirend elGirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hianyzasok mértékét, mddjat, a vezetbknek jelzi az
osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett
tanuldk tanulmanyi elémenetelét. szikség esetén elektronikus Uzenetben vagy
levélben értesiti a szlil6ket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldk késését, sziikség esetén
elektronikus Gzenetben vagy levélben értesiti a szlil6ket.

Elektronikus (zenetben, illetve ellen6rz6be térténd beirdssal, vagy egyéb maddon
értesiti a szlil6ket a tanuldval kapcsolatos problémardl.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a napléban a didkok adatainak valtozasat.
Elvégzi a tanuldk tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracids teendéket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

Rendszeresen ellenérzi az ellenérzébe tortént bejegyzések szil6i alairdssal vagy egyéb
uton torténd tudomasulvételét.

Segiti, nyomon koveti és adminisztrdlja osztalya orvosi vizsgalatait.
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Mindsiti a tanulék magatartasat, szorgalmat, a velik kapcsolatos észrevételeit,

javaslatait a tanartdrsai elé terjeszti.

e Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket.

e Felel6s az osztdlydba jard tanuldk kozokiratainak bejegyzéseiért.(bizonyitvany,
torzslap)

e Felel6s az osztalydba jard tanuldk egyéni fejlesztési lapjaindl a kiiliv megnyitasaért és
vezetésért.

e Felel6s a tanuldk egyéni fejlesztési lapjainak vezetésért.

e Felel6s a munkaidé nyilvantartasa naprakész vezetéséért.

Iranyitd. vezetd jellegli feladatok:

e Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskorébe
utal.

e A helyi tantervben meghatdrozott érakeretben rendszeresen osztalyfénoki érat tart.
Az osztalyfénoki éra tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere
az osztdly éves tanmenete alapjan valdsul meg, amely sordn a tanuldk tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozd
tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott
el6adokkal foglalkozasokat tart.

e (Céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életlik irdnyitasara.

e Egylttmikodve az osztdly tanuldival segiti a tanuldkozosség kialakuldsat.

e Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalydval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelel6en felhivja a figyelmet egyes elbirasaira.

e A tanév elején osztdlya szdmdara megtartja a tlz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatdt, az oktatdsrdl szol6 feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allé feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, valamint kozrem(ikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e o Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
e Felkésziti osztdlyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztdlya szabadidGs foglalkozasait.

e Kirdnduldsokat, kdz6s kulturdlis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek
tervérél, programjardl és tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezet6t vagy/és
helyettesét, valamint a sziil6ket.

e Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készité munkalataiban és a
rendezvényeken.

ez

e Jalavaslatot tesz a tanuldk jutalmazdsara, kitlintetésére. A tanuldkat sajat
hataskorében is jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret).

o Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.
e A tanuldk minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidés
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja bennik a realis onértékelés igényét.
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Szervezd, 6sszehangold jellegii feladatok:

e Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskoldban.
Ennek érdekében tdjékozédik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban,
egyéb kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérdl.

e Kapcsolatot tart az intézményben m(kodé civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozrem(ikodését segité eszkozként
hasznalja (pl. iskolai alapitvany).

o s Agyermekekrdl gy(jtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és javaslatat az osztdlyban
tanité pedagogusokkal ismerteti, ezeket kdzosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

e Kapcsolatot tart az osztaly szlil6i munkakozdsségével, a tanitvanyaival foglalkozé
nevel6 tandrokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus,
pszicholdgus, gydgytestnevel6, kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

e A hatrdnyos helyzet( és halmozottan hatranyos helyzet( tanuldk segitése érdekében
egyuttmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

e Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgdlat munkatarsaival, szlikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

e Koordinalja és segiti az osztdlyban tanité pedagdégusok munkajat, és latogatja oraikat.

o Sziikség esetén — az intézményvezet6 hozzajaruldsdval — az osztdlyban tanitd
tanarokat és az érintett mas pedagdgusokat tandcskozasra hivja 6ssze.

e Sziikség szerint csalddlatogatasokat végez.

e A Munkatervben meghatarozott id6k6zonként szulGi értekezletet, illetve fogadddrat
tart.

e Sz(l6i értekezletek, fogaddordk keretében a gyermek pedagégiai jellemzését a
gondvisel6kkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetéségekrdl tajékoztatja Sket, tanacsot ad
és segitséget nyujt felvételi jelentkezésliikh6z, tudatosan fejleszti az
életpalyakompetencidkat.

o A szil6i értekezletek tapasztalatairél tajékoztatja az intézményvezet6t vagy
helyettesét.

o Torekszik a csaldd és az iskola nevel6munkajanak 6sszehangolasara, egyluttm(ikodik a
szlil6kkel.

e Tanév elején megismerteti a szil6kkel az iskola pedagégiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli velik a gyerekeket érint6 nevelési elképzeléseit az osztdly, illetve az egyes
tanuldk fejlesztésére vonatkozdan.

e Az osztalyozé konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelent6sen az osztalyzatok
atlagdtdl a tanuld kardra.

e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagdgiai, szervezési
stb. feladataira.

e Hivatalos megkeresés esetén pedagdgiai véleményt készit az osztalydban tanuld
gyerekekrél.
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e Osztalyfénokként felel6s az osztalynapldjaba, az osztdlyaba jaré gyermekek egyéni
fejlesztési terveiért, az egyéni fejlesztési lapjaikba kerilt bejegyzésekért, jogosult a
szaktandrok altal beirt bejegyzések ellenérzésére és javitdsara. A haladasi napléjat
hetente ellenérzi és zarja.

o Elkésziti az intézmény pedagdgiai programjanak részét képez6 helyi tanterv alapjan az
ismétlési terveket, a tanmeneteket.

e Az intézménnyel tanuldi jogviszonyban levé gyermekek egyéni és kiscsoportos
fejlesztéséhez, haromhavi intervallumokban, fejlesztési tervet készit. A megtartott
foglalkozasokat “Egyéni fejlesztési lapokon” dokumentdlja, melyet az ellen6rzéssel
megbizott személy (az éves intézményi munkatervében meghatdrozottan) havonta
ellendriz.

e Oktaté-nevel6 munkdja soran figyelembe veszi a tanuldk egyéni képességeit,
tehetségét, fejlédési itemét egészséges és harmonikus fejlédésiik érdekében.

Egyéb kotelességek:

- Részt vesz a Fekete Istvan Altalanos Iskola, Szakiskola és EGYMI értekezletein.

- Részt vesz a munkakozdsségi értekezleteken.

- Szakmai ismereteit tovabbképzésen boviti, torekszik az dnképzésre.

- Munkajat a titoktartasi kotelezettség betartasaval végzi.

- Munkaja soran mindig a szakmai protokoll és a szakmai etika alapelvei szerint jar el.

- Tiszteletben tartja a hozza fordulok méltosagat, személyiségi jogait.

- A munkavallal6 feladata tovabba mindaz, amellyel a munkakoéréhez kapcsoloddan, a
szakképzettségével Osszefiiggden az intézményvezetd megbizza.

- Felel6sséggel tartozik a leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokeért

- A munkanaplot pontosan, az eldirtaknak megfelelden vezeti.

- A munkanaplot naprakészen vezeti, melybe a ,hivatalos latogatasok, hospitalasok”
lap kivételével, munkak6zosség vezetdje, az igazgatohelyettes €s a Fekete Istvan
Altalanos Iskola, Szakiskola és EGYMI igazgatéja jegyezhet be.

- Rendszeresen figyelemmel kiséri a Fekete Istvan Altalanos Iskola, Szakiskola és
EGYMI korozdjébe irt informaciokat, melyek elolvasasat alairasaval igazolja.

Munkaideje heti 40 6ra. Neveléssel, oktatassal lekotott és kotott munkaideje: 32 dra
Szabadnap: szombat

Pihendnap: vasarnap

Evi szabadsaga a Kjt. el6irasa szerint.

Budapest, ......cccccvevevieiee e

intézményvezetd alkalmazott
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2. A belépés és benttartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Idegenek az épiiletbe csak az iigyeletes portas kello tajékozodasa utan 1éphetnek be. A latogato
koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat, és az épiiletben tartézkodas
varhat6 idotartamat. A meghivott vendégek és az elozetesen bejelentett latogatok érkeztérdl a
portas értesiti az ligyeletes vezetot. Az ligyeletes vezetd gondoskodik arrdl, hogy idegen az
intézmény épiiletében egyediil ne tartozkodhasson.

3. Az egyéb foglalkozasok szervezeti formai
3.1.  Szakkorok, énekkar, szabadidds tevékenységek

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei
szerint tanoran kiviili foglalkozasokat szervez. A tanoran kiviili foglalkozasok tartasat
- atanuldk kozdssége,
- aszuloi szervezetek,
- a szakmai munkako6zdsségek kezdeményezhetik az intézmény vezetdjénél. A tandran
kiviili foglalkozasok, a logopédiai és a gydgytestnevelés foglalkozasok napi, heti
elosztasat a csoportbontasokat is feltiintetve az orarend tartalmazza.

A tanév tandran kiviili foglalkozasait az intézmény tanév elején hirdeti meg, és a tanulok
érdeklodésiiknek megfeleldoen szeptember 15-ig valaszthatnak.

A tanuldk jelentkezése onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvétel kotelezo.
Hianyzas esetén a tanorarol vald hianyzas szabalyait kell alkalmazni.

A tanodran kiviili foglalkozasok helyét és idotartamat az igazgatohelyettesek rogzitik az iskola
heti tanoran kiviili 6rarendjében, terembeosztassal egyiitt.

Az iskola teriiletén kiviilre szervezett foglalkozasokat (tanulmanyi Kirandulas,
megemlékezés, turisztikai utak, taborozasok stb.) az intézmény éves munkatervében illetve
az iskola havi programjaban elére meg kell tervezni.
A kisérék minimalis szdma:

o 1-3. évfolyamokon: 12 tanulonként 2 tanar és 1 gyogypedagdgiai asszisztens

o 4-10. évfolyamokon: 12 tanulonként 1 tanar és 1 gyogypedagogiai asszisztens.
Az intézményen kiviil szervezett foglalkozasok, kirandulasok id6tartamat, tervezett Gtvonalat,
a tervezett kozlekedési eszkozoket, a résztvevo tanulok és kisérok névsorat indulas el6tt az
iskola ligyeletes vezetdjének irdsban le kell adni.
A kirandulés bejelentett itvonalatdl, idétartamatol és a tervezett kdzlekedési eszkdzoktol eltérni
nem lehet.

A szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklodésétol fliggden, valamint
arra alkalmas szakember megléte esetén inditja az iskola. A szakkoroket vezetd pedagdgusokat
az igazgatd bizza meg.

A foglalkozasok elore meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a
latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetoje felelds a szakkor miikodéséeért.
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A szakkori aktivitas tiikkrozodhet a tanul6 szorgalom és szaktargyi osztalyzataban. A szakkorok
mikddésének feltételeit elsddlegesen az iskola koltségvetése biztositja. Az ajanlott szakkdrok
a Pedagodgiai programban talalhatok.

Az énekkar célja a megfelel6 adottsagu tanulok zenei képességeinek, személyiségének igényes
fejlesztése €s szinpadképes kozosségi produkciok 1étrehozasa.

Az iskola énekkara sajatos onképzokorként miikodik, a tantargyfelosztasban meghatarozott
idokeretben.

Szabadidds programok és egyéb rendezvények szervezése esetén a kovetkezd szabalyozas
érvényes:

o Tanitasi idén kiviil, a sziildk beleegyezésével ¢s kozremiikodésével barmikor
szervezheték mizeum-, szinhaz-, mozi- és kiallitaslatogatasok.

o Tanitasi id6 alatti rendezvénylatogatashoz intézményvezetdi engedély sziikséges.

o Az iskola tanulokozosségei rendezvényeket is szervezhetnek. A rendezvények
lebonyolitasakor kérvényt kell benyujtani az intézmény vezetdjéhez arrdl, hogy az
iskola mely helyiségeit érinti a rendezvény, €s idétartama a tanitasi idot érinti-e.

o Igény esetén az iskola tanfolyamokat is indithat vallalkozasi formaban a tanuldk
érdeklédésének, a pedagégusok vallalkozésanak fiiggvényében. A sziil irdsos
formaban kérheti gyermeke részvételét a tanfolyamvezetotol.

3.2.  Sportkor
e A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésén tal, a sport
megszerettetésére, a versenysport szempontjait is figyelembe véve sportkori
foglalkozasokat és edzéseket tartdsara van lehetoség.
e Az intézmény lehetdoséget nyudjt tanuldinak a kiillonbozod sportagi foglalkozasokon és
versenyeken valo részvételre.
o A sportcsoportok tevékenységét a sportkor vezetdje fogja 0ssze. Elkésziti a sportkor éves
munkatervét, és tanév végén beszamol tevékenyseégiikrol.
e Az intézményben a kovetkezd sportcsoportok mitkddnek:
o Vandor Turista Sportcsoport
o Delfin Uszosportcsoport
o Szabadid6é Sportcsoport

e Sportfoglalkozasok tartasa onkoltséges aron, vallalkozas formajaban is biztosithato, azzal
a feltétellel, hogy nem veszélyezteti az iskolai sportfoglalkozasok megtartasat.

o Az iskolai sportkor miikodését szervezeti és miikodési szabalyzata és éves munkaterve
tartalmazza. A sportkor tanévre tervezett munkatervének fobb feladatait a megel6z6
tanév junius 30-ig elkésziti a sportkor vezetdje.

4. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az intézmény hagyomanyainak tiszteletben tartdsa, dpoldsa, valamint az intézmény jo
hirnevének megorzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.
Az intézményi szintll linnepélyek és nemzeti tinnepek:

o Tanévnyito tinnepély

o Oktober 23.

o Karacsonyi linnepség

o Miarcius 15.
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o Ballagas
o Tanévzaro iinnepély

Az intézmény hagyomanyos szorakoztatd rendezvényei:

@)
@)
@)
@)

Mikulés

adventi csaladi délutan
Farsang

Gyermeknapi rendezvény
péntek party

Hagyomanyos nyari tdborok:

o

Szantodi nyari tabor

5. Tankonyvrendelés, tankonyvellatas és tankonyvtamogatas

5.1.

Altalanos szabalyok

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatoja felelds.
Minden tanév december 15-ig elkésziti az intézményi tankonyvellatas rendjét, és megbizza a
tankonyvrendeléssel kapcsolatos feladatokat végrehajtd pedagdgust.

Az iskolai tankdnyvellatasba bevont személyek:

Igazgato:

ismerteti a tankOnyvtimogatds Osszegét, az ebbdl tartdés tankonyvre (a konyvtari
alloményba vehetd) fordithatod dsszeget

elkésziti a tankdnyvellatas rend;jét

megbizza a tankonyvfeleldst a feladat végrehajtasara

véglegesiti a tankonyvrendelést

beszerzi a didkonkormanyzat és a sziildi munkak6zosség véleményét

Tankonyvfelel6s:

ismerteti a pedagogusokkal az évfolyamonként valaszthato, megrendelhetd tankonyvek
jegyzékét

kapcsolatot tart a kiadokkal

Osszedllitja a tankonyvrendelést

tovabbitja azt az elektronikus rendszeren keresztiil az Oktatasi Hivatal felé

megszervezi a tankonyvek fogadasat, tarolasat, atvételét, potrendelését

Osszedllitja a tankdnyvcsomagokat, melyet az osztalyfénokok részére atad

a tankonyvek atadéasardl osztalyonként nyilvantartas vezet

Iskolatitkar:

5.2.

segiti az adatszolgaltatést

A tankonyvrendelés helyi rendje
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A tankdnyvrendelés elkészitésével megbizott személy (tovabbiakban: tankonyvfelelds)
figyelemmel kiséri az iskolai oktatdsban felhasznalhat6 tankonyvek jegyzékét, s azt a
pedagogusok, illetve a szakmai munkakozosségek rendelkezésére bocsajtja. Az osztalyfonokok
minden ¢év februdr 10-ig irdsban elkészitik a tankonyvrendelési javaslatot, s azt a
tankonyvfelelosnek atadjak. A tankonyvfelelds Gsszesiti a megrendeléseket €és az Gsszesitett
rendelési javaslatot megismerésre atadja a szakmai munkakozosségeknek, a sziildi
munkakozdsségnek és a didkonkormanyzatnak. Amennyiben nincs korrigalasra sziikség, gy
be kell szerezni a fenti szervezetek egyetértd nyilatkozatat és az érintettek alairasat tartalmazo
irasos dokumentumban meg kell 6rizni. Ezutan a tankonyvfelelds a tankonyvrendelést -
kiadonkénti bontdsban - aldirasra benytjtja az intézmény igazgatojanak, majd tovabbitja
forgalmazohoz.

5.3.  Tankonyvellatasi szerzodés

A Magyarorszag 2012. évi koltségvetését megalapozod egyes torvények modositasarol szolo
2011. évi CLXVL torvény 14.§- a tankonyvtorvény modositasaval- 1étrehozza a 2013/2014.
tanévtdl a tankdnyvellatas 0j rendszerét.

A modositott 4.§ arrol rendelkezik, hogy a tankdnyvek megrendelése, beszerzése €s iskoldkhoz
vald eljuttatdsa allami kozérdekli feladat, melyet az allam a Konytarellatd Kiemelten
Ko6zhaszni Tarsasagon (tovabbiakban: Konyvtarellato) keresztiil 1at el.

Az intézményvezetd 2013. januar utols6 munkanapjaig koti meg a Konyvtarelldtoval az 4j
tankonyvellatasi szerzdést.

5.4. Tankonyvellatas helyi rendje

Augusztus utolsé hetében, a forgalmazdoval kotott megallapodas szerint, kiszallitjdk a
tankonyveket. A tankonyvfelelds a tanulok egyéni tankdonyvcesomagjait a rendelését 0sszeallitd
osztalyfénokoknek kiosztja, az osztalyfonokok pedig személyre sz0ol6 jegyzéket készitenek a
kiadott tankonyvekral.

Iskolank specidlis helyzete miatt (tanuldink eltérd képességei, egyéni haladasi tempo)
tankonyvrendelésiink egyéni, személyre sz0l6. Iskolank biztositja, hogy az alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi szdmara elérhetdk legyenek.

Az iskola beszerzi és eljuttatja a tanulokhoz a tankonyveket. A konyvtarban talalhato- az iskola
altal megvasarolt — tartds tankonyvek kolcsonzés utjan bocsajthatok a tanulok rendelkezésére.
Az 1skolatol kolesonzott konyv elvesztésével vagy megrongalasaval okozott kart a tanulonak
(sziilének) meg kell tériteni.

Sziikség esetén szeptember 5-ig potrendelést adunk le a forgalmazonak.

5.5.  Tankdényvtamogatas

Intézménylinkben a sajatos nevelési igény szakvéleményben deklaralt ténye alapjan minden
tanul6 normativ kedvezményre jogosult, melyet az aktudlis év koltségvetési térvényében
meghatdrozott mértékben, allami normativa forméjaban lehet igénybe venni. A tankdnyvfelelds

minden gyerek tankonyvfelhasznalasardl egyéni elszamolast készit, a tankonyvek atvételét a
szll6 alairasaval igazolja. Az atvételi elismervényeket leadja az iskola irattardba megorzésre.
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Azok a gyerekek, akik gyermekvédelmi gondoskodasban részesiilnek, normativ kedvezményt
az iskoldban nem vehetnek igénybe. Szamukra a gondozédsukkal megbizott személy
megvasarolja a tankonyveket.

A sziil6i szervezet egyetértési joga 23/2004. (VI1I1. 27.) OM rendelet szerint
(a tankonyvvé nyilvanitas, a tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendje)
A TANULOI TANKONYVTAMOGATAS ES AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

22. §(11) Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok sziileit tajékoztatni kell az adott
osztalyban hasznalni szandékozott tankonyvek Ossztomegérdl. Az 1-4. évfolyamokra
beiratkozott tanulok heti orarendjét ugy kell kialakitani, hogy az egyes tanitasi napokon
hasznalt tankonyvek tdmege a harom kilogrammot ne haladhassa meg. A sziiléi szervezet az
1-4. évfolyamokra beiratkozott tanuldok heti orarendjének Osszeallitasanal — a tankonyvek
grammban kifejezett tomegére tekintettel — egyetértési joggal rendelkezik.

A sziildi szervezet egyetértési joga kozoktatasi torvény szerint
Kt. 121.§ (10) A tanuldk tankonyvellatasat szolgald kozponti koltségvetési tamogatas terhére
a készségfejlesztd specialis szakiskolai oktatashoz és a fejlesztd iskolai oktatashoz a szakmai
munkakozosség és az iskolai sziiléi szervezet (kozosség) egyetértésével a pedagodgiai
programban foglaltak megvalositasat szolgalo, a tankonyvjegyzékben nem szerepld konyvek,
munkafiizetek, feladatlapok, digitalis ismerethordozok is beszerezhetdk tankdnyv helyett, ha az
iskolaban a neveld és oktaté munkéhoz részben vagy egészben nem alkalmaznak tankdnyvet.
6. Az iratkezelési szabdlyzatban, ha ilyen készitése nem kotelezd, a kozoktatasi intézmény
szervezeti és mikodési szabalyzatanak mellékleteként kiadott adatkezelési szabalyzatban kell
meghatarozni az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendjét. Az adatkezelés idétartama nem
haladhatja meg az irattari Orzési id6t. Az adatkezelési szabdlyzat elkészitésénél, illetve
modositdsanal nevelési-oktatasi intézményben a sziildi szervezetet (kdzdsséget) és az iskolai,
kollégiumi didkdnkormanyzatot egyetértési_jog illeti meg.

6. A diakigazolvanyigénylés szabalyai

Az oktatasi kartyacsaladrol sz616, 362/2011. (XI1.30.) szamt Kormanyrendelet 2012.01.01-jén
hatalyba Iépett. A jogszabaly rendelkezése szerint az 0j oktatasi kartya a Nemzeti Egységes
kezelt elektronikus adathordozo egységgel (adatchip) ellatott kodzokirat, mely biztonsagi
okmanynak mindsiil. A didkigazolvany igénylésének folyamata 2012. februar 6-t6l az alabbiak
szerint valtozott:

A sziilé/gondviseld  feladata az  intézménybe vald  beiratkozast  kovetden:
A lakohely szerinti Okmanyirodaban valo jelentkezés, helyben fénykép készitése, adatlap
kitoltése.

A fényképezéshez az alabbi iratokat kell az okméanyiroddban bemutatni:

- sziiletési anyakonyvi kivonat
- érvényes személyazonositd okmany, lakcimkartya.
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Az okmanyirodai fényképezés utan egy adatlap keriil kitltésre, melynek része a NEK (Nemzeti
Egységes Kartyarendszer) azonositd, ami a didkigazolvany tovabbi igénylési folyamataban kap
szerepet.

A didkigazolvany igénylése az iskolaban:
e asziilé/gondviseld bejelenti az iskolatitkdrnal a didkigazolvany iranti igényét,
e megadja a NEK azonositot (melyet az okmanyirodaban kapott),
e az iskolaban rogzitésre keriilnek az igénylés adatai és a NEK azonosito.

Ugyanez az eljaras vonatkozik arra az esetre, amennyiben a diakigazolvany elveszett, illetve
mas intézménybe torténd beiratkozaskor.

Ideiglenes didkigazolvany kiadasa az intézmény feladata.

Diakigazolvanyra jogosultak kore:

Didkigazolvanyra jogosult a kozoktatasrol szold torvény szerinti iskolai feladatot ellatd
intézmény tanuldja, beleértve a fejlesztd felkészitésben vagy fejlesztd iskolai oktatdsban
részesiilot is.

A jogosultsag a tanuldi jogviszony megszlinését (II. félév) kovetd oktober 31-ig, a nem
tankoteles tanuld esetében (1. félév) marcius 31-ig tart.

A diakigazolvany tartalmazza:
e ajogosult arcképét,
e ajogosult csaladi- és utonevét, sziiletési helyét és idejét, lakohelyét vagy tartdozkodési
helyét, a 14. életévét betdltott jogosult alairasat,
a vonatkozo torvényben meghatarozott azonositoé szamot,
a kiallitas napjat és az érvényesithetdség évét,
az érvényességre vonatkozo adatokat,
az igazolvany egyedi azonositojat (igazolvanyszam, adatchip azonosito),
azon — legfeljebb két — intézmény nevét és székhelyét (telepiilés nevét), amellyel a
jogosult tanuléi, hallgatoi
e jogviszonyban all.
A diakigazolvany bevonasa:
A kozremilkddd intézmény a didkigazolvanyt koteles haladéktalanuk bevonni:
e ha az igazolvanyra jogositd jogviszony megszinik,

e azigazolas kiadasakor.

A bevont igazolvanyt koteles 30 napon beliil megsemmisiteni és az errdl késziilt jegyzékonyvet
meg0rizni.

A bevont didkigazolvanyok egyedi azonositdjat a bevonast kdvetd 8 napon beliil az adatkezeld
altal meghatarozott médon koteles atadni az adatkezeldnek.

7. Intézményi védo, 6vo eldirasok

7.1.  Arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletérdl és az ellatds rendjérdl a 11/1994. (VL.8)
MKM rendelet 4.§ (1) bekezdés m) pontja rendelkezik.

A tanuldnak joga, hogy rendszeres egészségligyi feliigyeletben €s ellatasban részestiljon. Ezt az
iskola az iskola egészségiigyi ellatas kertetében biztositja.
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Az iskola egészségiigyi ellatas az iskolaorvos €s a védond egyiittes szolgaltatasabol all.
Ez az iskola teriiletén, jogszabalyi feltételeknek megfeleléen berendezett orvosi szobaban
torténik.

A rendelési 1d6 az iskola egészségligyi szolgalattal valo megallapodas szerint meghatarozott.
A védond hetente, az iskolaorvos az intézményvezetdvel eldre egyeztetett idopontban rendel.
A kapcsolattartas az altaldnos igazgatd helyettes feladata. O gondoskodik arrél, hogy az
osztalyfonokok idoben értesitsék a sziildket a vizsgélatokrdl, sziirésekrdl és a véddoltasok
beadasarol. Az osztalyfonokok kotelessége a sziikséges sziildi engedélyek beszerzése.

7.2. A dolgozdk feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésében és a
baleset esetén

A gyermek- ¢és tanuldbalesetekkel kapcsolatos prevenciot végzé pedagdgusok az
osztalyfonokok. Az intézmény valamennyi alkalmazottja koteles a balesetvédelmi szabalyok
betartasara, és a tanulokkal valo betartatasara.

Tanuld sériilésével jard baleset esetén az intézmény ligyeletes vezetdje mérlegelés nélkiil
koteles értesiteni az Orszagos Mentdszolgalatot.

Tanulobaleset esetén az intézmény munkavédelmi képviseldje a torvényben eldirt modon
koteles eljarni.(jegyzOkonyv készitése, tovabbitasa)

Az iskola teriiletén, jol lathaté és mindenki altal konnyen megkozelithetd helyen elsésegély
nyujtod helyet kell 1étesiteni. Intézményiinkben a foldszinten levd orvosi szoba szolgal erre a
célra. Az els6segélyt csak az erre jogosult, megfeleld végzettséggel rendelkezd alkalmazott
nyujthat. A tanulok iskoldban tartdzkoddsédnak idején elsOsegélynyujtast biztositani tudo
alkalmazott tartozkodik az iskola teriiletén.

Az intézmény vezetdje koteles ilyen személy feladatellatasat biztositani.

7.3. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére
iranyulo eljarasrend

A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek észlelésekor az intézmény Osszes
alkalmazottjanak kotelessége jelentést tenni az ligyeletes vezetdnek. Az ligyeletes vezetd
feladata a veszélyeztetd allapot megszilintetése.
Az ligyeletes vezetdnek beszamolasi kotelezettsége van az intézmény vezetdjének.
Ha a veszélyeztetd helyzet tartdsan fenndll, az intézményvezetd —az adatvédelmi szabalyok
betartdsa mellett- inditvanyozza a tanuld osztalyfonokénél intézkedés megtételét. Az
osztalyfonok a sziilok bevonasaval kisérletet tesz a veszélyeztetd allapot megsziintetésére.
Ha a veszélyeztetd helyzet pedagdgiai eszkozokkel nem oldhatdé meg, segitséget kérhet az
oktatasiigyi kozvetitd szolgalattol.
A kozvetitot a fenntartd egyetértésével az intézményvezetd bizza meg irasban.
A kozvetitd egyeztetd eljarast folytat le. Ennek soran:

- dokumentaciot készit

- egyeztetd iiléseket tart

- Dbetartja a titoktartasi és adatvédelmi kotelezettségét.

- azegyeztetd eljarast irdsbeli megalapodasssal kell zarja.

7.4. A rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teenddok
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o Rendkiviili esemény esetén az intézkedés az intézményben tartdzkodo iigyeletes vezetd

7.5.

joga és kotelessége. Gyors intézkedést koveteld esemény esetén —a munka és
balesetvédelmi képviselovel egyiitt- gondoskodik az iskola épiiletének kiliritésérdl a
Tlizvédelmi Szabalyzat eldirasainak megfelelden és telefonon értesiti az elharitasért
felelds hatdsagot.

Bombariadé esetén az intézkedési jogkor gyakorldja az intézmény felelds vezetdje. A
teendoket az intézmény Tlzvédelmi Szabalyzata tartalmazza.

Az iskola miikodése kiilonleges jogrend idején

Az iskola vezetése:

Az iskola igazgatoja felelds az iskolara harulé honvédelmi és valsadghelyzet kezelési feladatok
megszervezéséért ¢és végrehajtasaért. Honvédelmi tipusu kiilonleges jogrend idején a HIT
mellett az iskola Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata az iranyado. A kiilonleges jogrendi, vagy
e helyzetek kihirdetését el nem éré mértékli helyzetek esetén az iskola igazgatdja, a fenntarto
egyidejl értesitése mellett elrendelheti a Kiilonleges Mitkodési Rendet. (KMR-t.)

A KMR bevezetése:
A KMR bevezetése esetén:

Szabadsag csak kiilondsen indokolt esetben engedélyezhetd,

meg kell szervezni az iskolai iigyeleti szolgélatot,

szolgélati és egyéb utakat minimumra kell korlatozni,

intézkedni kell a személyi 4allomdny tartdozkodasi helyének meghatirozasara,
pontositani kell az elérhetéségeket,

pontositani kell a gyermekek elhelyezésével, ellatdsaval kapcsolatos feladatokat,

az iskoléban sziikség esetén valamennyi képzést, oktatast be kell sziintetni.

Munkaidé utan és munkasziineti napokon:

Az iskolaban el kell helyezni az tligyeleti szolgalatot ellatdkat, gépjarmii vezetdjét,
valamint a bent maradt gyermekek ellatasat végzoket,

gondoskodni kell azokrol a gyermekekrdl, akiknek sziildit, gondviseldit nem lehet
elérni.

Az iskolai jelentés tartalmazza (védelmi bizottsagok, fenntarté felé¢ torténd jelentés
esetén):

Esemény meghatarozasat,

o helyét, idejét, varhat6 hatésat
Bekovetkezett veszteségeket, karokat:

o emberéletben, testi épségben, egészségben, vagyoni javakban, természeti és

épitett kdrnyezetben.
A jelentés idOpontjaban megtett intézkedéseket.
A tervezett intézkedéseket.
Sziikség van-e és milyen jellegli kormanyzati, védelmi igazgatasi intézkedésre?
KMR idején végrehajtando feladatok listaja

Fsz. Feladat Feladatot Felel6s Ideje
elrendeli
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1 | Az alkalmazottak és a | igazgato, intézményvezetd | Elrendelést (a

tanulok részére | fenntartd helyettes tovabbiakban:
folyamatos ellatas ,D”) koveto 6.
biztositasa Oratol

2 | Rendszabalyok igazgatd | igazgato helyettes, D+7
bevezetése munkak6zdsség

vezetok

3 | Infokommunikécios igazgato iskolatitkar D+8-ig
Osszekottetések
ellenorzése, a

kozszolgéalati  miisorok
figyelemmel kisérése

4 | Munkatervek, okméanyok | igazgatd neveldtestiilet D+10
pontositasa

5 | Dolgozok, tanulok | igazgato osztalyfonokok, D+10
mozgasanak, utazdsainak igazgato helyettes
korlatozasa

6 | Informatikai, informacié | igazgato iskolatitkar D+10

és dokumentumvédelmi
intézkedések bevezetése

7 | A kijelolt kapcsolattartok | igazgato igazgat6 helyettes D+10
adatainak pontositasa

8 | A meghagyasi jegyz¢ék | igazgatod igazgat6 helyettes D+11
pontositasa

9 |A meghagyasi | igazgato igazgat6 helyettes D+12
névjegyzek elkészitése s
megkiildése a
szakminisztérium részére

10 | Attérés valtasos | fenntartd, | igazgato helyettes D+14
munkarendre igazgato

11 | Az iskolai dolgozok, | igazgatd munkavédelmi D+24-ig
tanulok munka, tiiz és képviseld

balesetvédelmi oktatasa

Riasztas értesités

Az értesités szabalyai:
Az iskola igazgatdja telefonon (E-mail-ban), sziikség esetén személyesen értesiti az alabbi
feladatok esetében a feladatok végrehajtasdhoz sziikséges személyeket:

veszélyhelyzetben, sziikségallapot esetén, megel6zd védelmi helyzetben, terrorveszély
helyzetben, és rendkiviili allapot kihirdetése esetén,

az orszagot ért kdzvetlen tdmadas, vagy annak veszélye esetén,

békeiddszakban az értesitési feladatok gyakorlasa és ellendrzése céljabol,

terror fenyegetettség elleni védelmi intézkedések bevezetése esetén.

Az értesitést elrendelheti:

az igazgatd
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- azigazgat6 altal megbizolevéllel ellatott személy
- afenntartd
- az intézmény szakiranyitasat végzé minisztérium

Az elrendelés torténhet:
- személyesen

- telefonon
- E-mail-ben

Az alkalmazotti allomany feladata riasztas vétele esetén:
- amunkahelyére a lehetd legrovidebb 1d6 alatt érkezzen be de legkésdbb 6 6ran beliil

- jelentkezzen a kozvetlen vezetdjénél

Az iskola riasztasi rendje
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8. Egyéb rendelkezések

8.1.  Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A 2007. évi CLIL torvény alapjan az alapvetd jogok és kotelességek partatlan és elfogulatlan
érvényesitése, valamint a kdzélet tisztasdganak biztositasa €s a korrupcié megeldzése ceéljabol
az alabb felsorolt munkakorok betdltdi (a tovabbiakban egyiitt: kotelezett) a 2007. évi CLIL
torveény mellékletében rogzitett adattartalommal nyilatkozatot tesznek a sajat €s a veliik egy
haztartasban €16 hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl (a tovabbiakban:
vagyonnyilatkozat). (4 hozzatartozo: a hazastars, az élettars, valamint a kozos haztartasban €16
sziild, gyermek, a hazastars gyermeke, ideértve az orokbefogadott és a nevelt gyermeket is.)
Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a dolgozo, aki javaslattételre, dontésre vagy
ellenorzésre jogosult feladatai ellatisa sordn koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett,
tovabba az allami vagy Onkorményzati vagyonnal vald gazdalkodas, valamint elkiilonitett
allami pénzalapok, fejezeti kezelésii elbiranyzatok, onkorményzati pénziigyi tamogatasi
pénzkeretek tekintetében.

Ilyen munkakor az intézményben: az igazgato, dltalanos igazgatohelyettes,
tagintézményvezeto, tagintézmeényvezetd helyettes
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A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a  kotelezettek a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas l1étrejotte, munka- vagy feladatkor betoltése
érdekében azt megeldzden, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 jogviszony,
beosztas, munka- vagy feladatkor megsziinését kovetd harminc napon belil, a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds, munka- vagy
feladatkor fennélldsa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kovetden dtévenként kotelesek eleget
tenni. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az esedékesség évében junius 30-ig kell
teljesiteni. Nem kell vagyonnyilatkozatot tenni a kdzszolgalatban all6 személy beosztasanak,
munka- vagy feladatkorének megvaltozasa, tovabba jogviszonyanak megsziinése ¢és
egyidejlileg Uj jogviszony létesitése esetén, ha a korabbi és az 11j jogviszony, beosztas, munka-
vagy feladatkor is vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget alapoz meg. Nem kell
vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban 4ll6 személy foglalkoztatasara iranyuld
jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, hogy az athelyezés
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorbe, illetve feladatkdrbe torténik.

8.2. Kiilonos kozzétételi lista

A Kiilonos kozzétételi lista a 11/1994.(VI.8) MKM rendelet 10.szamu mellékletének
megfelelen az iskola0 honlapjan jelenik meg.

Kotelez6 elemei :
1. A pedagogusok iskolai végzettsége és szakképzettsége hozzarendelve a helyi tanterv
tantargyfelosztashoz
2. A neveld és oktatd munkat segitok szama, feladatkore, iskolai végzettsége és
szakképzettsége
3. Az orszagos mérés- értékelés eredményei, évenként feltiintetve
Az intézmény lemorzsolddasi , évismétlési mutatdi
4. Altalanos iskolakban a volt tanitvanyok nyolcadik, kilencedik évfolyamonelért
eredményei, évenként feltlintetve , kdzépiskolai, szakiskolai tovabbtanulasi mutatok
5. Kozépiskolakban az érettségi vizsgak atlageredményei, évenkeént feltiintetve
6. Szakképzésben részt vevo iskolakban a palyakovetés eredményei
7. Szakkorok igénybevételének lehetdsége, mindennapos testedzés lehetdsége
8. Hétvégi hazi feladat szabalyai, iskolai dolgozatok szabalyai
9. Iskolai tanév helyi rendje
10. Iskolai osztalyok szama , illetve az egyes osztalyokban a tanulok 1étszama

8.3. Reklamtevékenység szabalyai az iskolaban

Az intézmény teriiletén barmilyen rekldmtevékenység folytatdsa csak vezetdi engedéllyel
lehetséges, olyan teriileten és témaban, mely a tanuldk és sziileik valamint az alkalmazottak
jogait €s érdekeit nem sértik.

8.4.  Vallalkozasi tevékenység, maganorak, korrepetalas

Az intézmény teriiletén csak olyan vallalkozasi tevékenység folytathatd, amely az iskola

pedagbgiai programja célkitlizéseivel nem ellentétes. A véllalkozasi tevékenységet (pl.
maganorak, tanfolyam, korrepetalas)csak igazgatoi engedéllyel lehet folytatni.
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8.5. Akozalkalmazotti jogviszony létesitésére Kiirt palyazat elbiralasanak rendje

2007. szeptember 1-t61 kezd6d6en hatarozatlan idejli kozalkalmazotti jogviszonyt csak palyazat
utjan lehet létesiteni. Csak olyan kdzalkalmazottat lehet kinevezni, aki a palyazati feltételeknek
megfelel.

A kotelez0 palyaztatés ala tartozéo munkakorok a kovetkezok:
pedagbgus
pedagogiai munkat segitd alkalmazott

A palyazati felhivas elemeit a Kozalkalmazottak jogéllasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény
modositasanak 20/A. §-a tartalmazza. A fenti paragrafus meghatarozza a nyilvanossagra
hozatal rendjét is. A palyazati felhivast az EMMI hivatalos lapjaban is k6zzé kell tenni. Az iires
munkakorre kiirt palyazatot a megiiresedést6l szamitott 30 napon beliil meg kell hirdetni.

Intézménylinkben a palyazat elbiralasanak rendje a kdvetkezo:

A palyazat benytjtasanak hatarideje az OKM hivatalos honlapjan valé megjelenéstdl szamitott
30 nap. A palyazati eljaras lényeges eleme, hogy a kozalkalmazotti munkakor betdltésére
benyujtott palydzatok nem nyilvanosak. Annak tartalmat a palyazén €s a munkaltatoi jogot
gyakorlon kiviil mas nem ismerheti.

A palyazati eljaras soran biztositani kell a megfeleld tdjékoztatast a palyazatot benyujtani
szandékozok részére. A palyazat kotelezé eleme a palydzd szakmai Onéletrajza, amelyhez
mellékelve csatolnia kell a palyazati feltételeknek megfelelé hivatalos dokumentumok
(végzettséget, szakképesitést tartalmazd dokumentumok, hatalyos erkdlcsi bizonyitvany stb.)
hiteles masolatat. A palydzatok elbirdldsanak hatarideje 30 nap.

Ez alatt az id6 alatt a munkaltato lehetdséget biztosit a kiirt palyazati feltételeknek megfeleld
palyazo szamara személyes interjira is.

A palyézat elbiralasat kovetd 30 napon belill a munkaltatod értesiti az allashely betdltésére
kivalasztott palyazot és az elutasitott palyazokat is dontésérol.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor kotelezd probaidd kiadasanak szabélyai

A probaidd kikotésének célja az, hogy a felek kdlcsondsen megismerjék egymast.

2007. szeptember 1-jétdl kozalkalmazotti munkaviszony létesitésekor kotelezé a probaidd
kikotése.

Intézménylinkben a probaidé idOtartama harom hoénap. A probaidé iddtartama alatt a
kozalkalmazotti jogviszony barmelyik fél részérél azonnali hatallyal, indoklds nélkiil
megsziintethetd. A probaidé nem hosszabbithaté meg.

Nem lehet probaiddt kikotni, ha a kozalkalmazotti jogviszony athelyezéssel jon létre, illetve ha
a jogviszonyt meghatarozott munkavégzésre hoztak létre hatarozott idejii kinevezéssel.

A Kjt-ben meghatarozott rendkiviili esetekben, a feladatellatas fontossagara valo tekintettel, az
allashely palyazat nélkiil is betolthetd.

9. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
9.1. A tanuléi hianyzasokkal kapcsolatos eljarasi szabalyok

A tanul6i hidnyzasok igazolasaval kapcsolatos szabalyokat az intézmény hazirendje
tartalmazza.
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A jelen szabdlyzatban az egységes eljarasrend érdekében ennek kiegészitése talalhato.

9.1.1.
9.1.2.
9.1.3.

9.14.

9.15.

A tanul6 kételes a tanitasi orakrol €s az intézmény pedagogiai programjaban szerepld
rendezvényekrél vald tavolmaradasat a 20/2012. EMMI rendelet 51.§ -ban
meghatatozott eldirasok szerint igazolni. Az igazoldsokat az osztalyfonok tanév végéig
kotelers megdrizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni:
orvosi igazolas esetén
egy félévben egy esetben maximum hdrom napot sziil6i igazolassal
a sziilo eldzetes kérelmére, az igazgato altal engedélyezett tavolmaradas esetén.
Az eldre be nem jelentett tdvolmaradas esetén az osztalyfonok a hianyzas elsé napjan
kdteles felvenni a kapcsolatot a sziildvel/gondviseldvel.
Rendkiviili esetben pl. a sziilé elérhetetlensége, igazolatlan tavollét gyantja az
osztalyfonok a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds segitségét kérheti.
Az igazolatlan hidnyzasok jelentésével kapcsolatos eljarasrend
(36/2012. (XI1.14.) EMMI rendelet modositasa alapjan)

Intézménylinkbe tankoételes, a tankotelezettséget meghaladdo kora és

gyermekvédelmi szakellatasban részesiilé tanulok jarnak.

Tankoteles tanulok esetén:
10 6ra igazolatlan hidnyzéds esetén értesitendd: gyermekjoléti szolgalat, illetékes
gyamhatosag, az altalanos szabalysértési hatosagként eljaré kormanyhivatalt
(az iskola a gyermekjoléti szolgalattal egyiittmiikddve intézkedési tervet készit)
30 6ra esetén ismét a gyermekjoléti szolgalat értesitendd
50 6ra esetén az illetékes gyamhatosag €s a kormanyhivatal értesitendd

Nem tankoteles tanulé esetén:

10 ora igazolatlan mulasztas esetén sziilo értesitése
ujabb igazolatlan ora: tanuldi jogviszony megsziintetése

Gyermekvédelmi szakellatasban részesiilé tanulo esetén az eljaras sordn a gyermekjoléti
szolgalat helyett a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot kell értesiteni.

9.1.6.

9.2.

9.2.1.

9.2.2.

9.2.3.

9.24.

Az intézményben az osztalyfonokok kotelessége a mulasztasok szamanak figyelemmel
kisérése. Igazolatlan hidnyzds esetén a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds
kozremiikodésével az igazgatd megteszi a rendelet altal eldirt 1épéseket.

Az évkozi, osztalyozovizsgakkal kapcsolatos eljarasrend

A félévi és évvégi osztalyozatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozovizsgat kell
tenni:

amennyiben az illetékes szakértéi €s rehabilitacios bizottsag javaslatara, igazgatoi
engedéllyel magantanulo,

ha a hidnyzéasainak szdma meghaladja a 250 tanitasi oOrat, és a nevelGtestiilet azt
engedélyezi,

ha a tanévre megallapitott tantervi kovetelményeket a tanév vége eldtt teljesitette,
osztalyfonoki javaslatra, sziil6i egyetértéssel, igazgatoi engedéllyel.

A neveldtestiilet hataskore, hogy a tanév els0 felében hatarozatot hozzon az
osztalyozovizsgara kotelezett tanulokrol és a félévi és évvégi osztilyozdvizsga
1d6pontjarol.

A tartdés tdvolmaraddsa miatt osztalyozovizsgara kotelezett tanulordl a félévi/évvégi
osztalyozoértekezleten kell hatarozatot hozni.

Az évfolyam teljesitéséhez sziikséges minimadlis kovetelményeket az intézmény
hazirendje tartalmazza.
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0.2.5. Az osztalyfonok a vizsgat megeldzden 30 nappal levélben értesiti a tanulot/sziilot a

9.3.

vizsga idOpontjardl, segitséget nyujt a felkészitéshez.

A nevelési-oktatasi intézményben a tanuloval szemben lefolytatatasra
keriil6 fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.30) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait a kovetkezOkben hatarozzuk meg:

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegst kovetd 30 napon
belill torténik meg. Kivétel, ha a kotelességszegés ténye nem dertiil ki azonnal. Ebben
az esetben az informécid megszerzését kovetd 30 nap a hatarido.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a neveldtestiilet. Az igazgaté személyesen és hivatalos
levélen is tajékoztatja a tanuldt/sziilot az elkdvetetett kotelességszegés tényérdl, a
fegyelmi eljaras menetérdl az egyeztetd eljaras lehetoségérol.

Ha a tanuld/sziilé kéri, a fegyelmi eljarast egyeztetd eljarast az igazgato elinditja. Az
egyeztetd eljarasra vonatkozd szabalyok a 13.2. pontban taldlhatok.

Ha az egyeztetd eljaras nem vezet eredményre, a neveldtestiilet haromtagu bizottsagot
jelol ki az eljarés lefolytatdsara. A fegyelmi bizottsag tagjait az intézmény pedagdgusai
koziil kell kivalasztani. A neveldtestiilet javaslatot tehet a fegyelmi bizottsag elnokének
személyére, a bizottsag sajat elnokét maga valasztja meg.

A fegyelmi eljarasban a tanul6 sziildje/gondviseldje mindvégig részt vehet.

A fegyelmi eljaras meginditasakor a tanulot/sziilét értesiteni kell a tanuld terhére rott
kotelességszegés pontos megjelolésével. Fel kell tlintetni a fegyelmi targyalds pontos
idépomtjat, helyét. Az értesitést a sziilének 8 nappal a targyalds idépomtja el6tt meg
kell kapnia.

A fegyelmi targyaldst —az eljarast kovetéen- 30 napon beliil meg kell tartani.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanul6t/sziilét figyelmeztetni kell a jogaira, majd
ismertetni kell a kotelességszegés tényét, valamint a rendelkezésre alld bizonyitékokat.
A fegyelmi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, melyben sz6 szerint rdgziteni kell
az elhangzottakat.

Ha a rendelkezésre allo bizonyitékok nem elegenddk a a hatdrozathozatalhoz a
nevelbtestiilet bizonyitasi eljarast rendelhet el.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ismertetni kell. A rendelkezd rész
ismertetésén kiviil a rovid indoklast is kozolni kell. Rendkiviili helyzet esetén a fegyelmi
jogkor gyakorldja a szobeli ismertetést 8 nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetden 7 napon beliil irasba kell foglalni, ¢s meg
kell kiildeni az érintetteknek. Ez a megrovas és szigort megrovas esetén nem sziikséges,
elég, ha a targyaldson a tanuld/sziilé tudomasul vette.

A fegyelmi hatarozat rendelkezé része tartalmazza a hatarozatot hozo szerve
megjelolését, a hatarozat szdmat és targyat, a tanuld személyi adatait, a biintetést, €s
annak idOtartamat, esetleg felfliggesztését. Az indoklas tartalmazza a
kotelezettségszegés rovid leirasat,a tényallas megallapitdsanak alapjat képezd
bizonyitékok bemutatasat, a dontés indokat.

A zar rész tartalmazza a hatdrozathozatal helyét és idejét, a hatarozatot hozo alairasat
¢s hivatali beosztasat.

A tanulo/sziild a hatarozat kézhezvételétdl szamitott 15 napon fellebbezést nyujthat be.
Az elséfoku hatarozat meghozoja a kérelmet 8 napon beliil tovabbitja a masodfoku

fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A kérelemhez a fegyelmi eljards minden iratat csatolni
kell.
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- A fegyelmiligy intézésében ¢és a hatarozathozatalban nem vehetnek részt a tanul6 kozeli
hozzatartozdja, sem az ligyben érintett/érdekelt felek sem.

9.4. A tanuldk fegyelmi eljarasat megel6zo egyeztetd eljaras szabalyai

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagogiai célokat szolgal.(20/2012. EMMI rendelet 53.§ (1))

Ennek megfelelden a fegyelmi felelésségrevonast megeldzheti a kotelességszegéshez vezetd
folyamatot elemz0, a kotelezettségszegéssel vadolt és a sérelmet szenvedd kozti megallapodast
segitd fegyelmi eljarast egyezteto eljaras (tovabbiakban: egyeztetd eljaras).
A kotelességszegéssel gyanusitott tanulo sziiléjének figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére. A tanuld/sziilé az értesités kézhezvételétdl szamitott Ot tanitasi
napon beliil irdsban kérheti az egyezteto eljaras lefolytatasat.
A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd targyalast nem kérik, vagy ha a bejelentés
iskolaba érkezését6l szamitott 15 napon beliil nem vezetett eredményre az egyeztetés.
Az egyeztetd eljarasban részt vevok:

- az egyeztetést vezetd pedagogus

- akotelességszegéssel vadolt tanuld

- asérelmet szenvedett tanuld

- atanuldk sziilei/gondviseldje

A fegyelmi jogkor gyakorldja a nevel6testiilet.
Feladatai:

- helyszin/tanterem biztositasa

- egyeztetd személy kijelolése

- értesitd levelek kikiildése

Az egyeztetést végzd személy az iskola pedagdgusa, aki az ligyben érdekelt tanuldkat jol ismeri,
¢és Ok elfogadjak 6t erre a feladatra.

Az egyeztetd személy feladatai:
- akotelességszegés bemutatésa, leirasa
- akotelességszegéssel vadolt meghallgatasa
- asérelmet szenved6 meghallgatésa
- akotelességszegéshez vezetd folyamat felderitése

A meghallgatasok soran a tanul6k sziilei csak akkor avatkozhatnak be, ha gyermekiik személyét
méltanytalan banasmad éri, vagy elfogultsagot észlelnek.
Az egyezteto eljaras 15 napja alatt tobb alkalommal is Osszeiilhetnek az érdekeltek.
Az egyeztetd eljaras eredménye:
- megegyeznek a felek a sérelem orvoslasarol
- afegyelmi eljaras lefolytatasat harrom honapra fel lehet fiiggeszteni
- haasérelmet szenvedett tanuo sziildje nem kéri a fegyelmi targyalas lefolytatasat, akkor
a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

10. Az intézményre vonatkozo szabalyok

10.1. Az intézmény fobejarata mellett, a tantermekben a Magyar Koztarsasag cimerét kell
elhelyezni.
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Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartozkodd minden
személy koteles:

— a kozosségi tulajdont védeni,

—a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

— az iskola rendjét és tisztasagat megorizni,

— az energiaval ¢€s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
— a tliz— és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

—a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani,

10.3.

10.4.

10.5.

Az intézményi €s személyi vagyonvédelem miatt az épiilet bejarati ajtajat a portas
nyitvatartasi idoben is koteles zarva tartani. Vagyonvédelmi okokbol ugyancsak zarva
kell tartani nyitvatartasi ido alatt is az iiresen hagyott tantermeket, helyiségeket. A zarak
hasznalhatosagarol valé gondoskodas gondnok feladata. A bezart termek kulcsat az
¢épiilet tanari szobaban kell leadni.

A szaktantermeket a tanitasi orat tart6 szaktanar vagy az altala megbizott tanuld nyitja
¢és zarja. A tantermek zardsat tanitasi id6 utan az épiilet zarasaért felelds alkalmazott, az
¢épiilet nyitvatartasi ideje utdn a portas ellendrzi, az elektromos berendezések
aramtalanitasaval egyiitt.

Dohényozni felnétteknek az intézmény teriiletén, és a bejarat 5 méteres kdrnyezetében
tilos. A szabaly megszegése fegyelmi eljarast von maga utan. (2011. évi XLIL.torvény
alapjan)

A tanulok szamdra —egészségiik érdekében- az iskoldban és annak kozvetlen
kornyezetében a dohanyzas tilos. A 18 éven feliili tanulok igazgatéi engedéllyel
elhagyhatjak az épiiletet.

A szabaly megszegése fegyelmi biintetést von maga utan.

Zar6 rendelkezések

1. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ 2017. augusztus 30. napjan, a nevelOtestiilet elfogadasaval 1ép hatalyba ¢és
visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépésével
egyidejiilleg érvényét veszti a 2016. szeptember 8-an készitett a fenntartd altal jovahagyott
SZMSZ.

2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

Az SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil kogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi a didkonkormanyzat, az intézmény dolgozoinak €s
tanuloinak nagyobb csoportja, a sziildi szervezet. A kezdeményezést €s a javasolt mddositast
az iskola igazgatojahoz kell beterjeszteni. Az SZMSZ modositasi eljardsa megegyezik
megalkotasanak szabalyaival.
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VI. Melléklet

1. Ugyviteli, adat- és iratkezelési szabalyzat

A fogalmak meghatarozésa:

Irat: ,,Minden olyan szOveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés
szandékaval késziilt konyv jellegli kézirat kivételével-amely valamely szerv miikodésével,
illetéleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban, ¢és barmely eszkoz
felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett.” (1995. évi LXVI. torvény)

Az iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését ¢&s selejtezhetOség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerii és biztonsagos
megorzesét, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adéasat egyiittesen magaba
foglal6 tevékenység.

Iratkezelés:

az iskolaba érkez6 beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt keletkez0 iratok atvétele,
illetékesség szerinti elosztasa, iktatdsa, nyilvantartésa;

a kiadvanyok és egyé€b iratok tisztazésa, (leirdsa, sokszorositdsa), tovabbitasa, postara adasa,
kézbesitése;

az irattarozas, irattari kezelés, megorzés;

a selejtezés €s a levéltarnak valo atadas.

Iktatas: az iratkezelésnek az érkeztetés és az ezt kovetd postabontds utani fazisa, az
iratnyilvantartas alapvetd része, amelynek sordn a beadvanyt, illetve a sajat keletkeztetésii iratot
iktatészammal latjak el, és kitoltik az iktatokonyv rovatait.

Iktatokonyv: a szervezet rendeltetésszerti miikodése sordn keletkezett (néala keletkezett, hozza
intézett és megorzott) iigyviteli iratok (beadvanyok, kiadméanyok, belsé iigyviteli iratok)
nyilvantartdsara szolgald, folyamatos sorszamu oldalakkal ellatott, évenként hitelesitetten
megnyitott és lezart iratnyilvantarté konyv.

Elektronikus irat: szadmitdstechnikai program felhaszndldséval - elektronikus formaban régzitett
- elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon
tarolnak.

Szamitastechnikai adathordoz6: szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzitd, tarold
adathordozé (magnesszalag, hajlékony ¢és merev lemez, CD stb.), amely az adatok
nyilvantartasat, azonositasat, kezelését €s visszakeresését biztositja. Elektronikus iratkezelés,
valamint az elektronikus irattovabbitds esetén az iratkezelési szabdlyzat - a szamitogépes
programba épitve tartalmazza a hozzaférési jogosultsagokat, valamint a hitelesités rendjét és az
ezzel kapcsolatos feladatokat.

Irattari anyag: Az iskola és jogelddei miikodése soran keletkezett, az iskola irattaraba tartozo
iratok és az azokhoz kapcsolddo mellékletek.

Levéltari anyag: Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomanyos, miiszaki,
kulturalis, oktatasi, nevelési, vagy egyéb irat, melyre az ligyvitelnek mar nincs sziiksége.
Irattari terv: Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott iigykoroket, €és az azokhoz
kapcsolodo iratokat. Az irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.

Iratkezelési szabdlyzat: Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat,
rendszerezését, nyilvantartasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat
szabalyozza.
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Az intézmény ligyvitelének rendje
Az tigyvitellel kapcsolatos fogalmak

Ugykor azon iigyek dsszessége, csoportja, mely az iskola életéhez, tevékenységéhez, illetve az
iskolai tevékenységben kozremiikodd személyekhez kapcsolodik. Az tigykorbe tartozé iigyek
megoldasarol az intézmény vezetdje altal kijelolt illetékes iskolai dolgozonak kell gondoskodni.
Az iskola f6bb iigykorei:

vezetési igykor

igazgatasi tigykor

nevelési, oktatasi ligykor

gazdasagi iigykor

személyi, dolgozoi ligykor

tanuloi tigykor

Az ligyvitel az iskola hivatalos ligyeinek intézésében kifejtett tevékenység.
Az tgyvitel és az ligyiratkezelés iranyitasaért, elvégzéséért felelds dolgozok feladatkore

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisér6 iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja, valamint az altalanos
igazgatohelyettes felligyeli, irdnyitja az alabbiak szerint:

a.) Igazgatd
elkésziti és kiadja az iskola tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat;
jogosult az iskolaba érkezo kiildemények felbontasara;
jogosult kiadvanyozni;
kijeloli az iratok ligyintézdit;
meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.
iranyitja €s ellendrzi az iskolatitkdr munkajat;

b.) Igazgatohelyettes
ellendrzi, hogy az iskoldban az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat eldirdsai szerint torténjen;
figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabdlyokat és annak valtozésaira az
iratkezelési szabalyzat modositasa miatt felhivja az igazgato figyelmét;
az igazgatd tavollétében jogosult az iskolaba érkezd kiildemények felbontasara,
az igazgato tavollétében jogosult a kiadvanyozasra;
az igazgaté tavollétében kijeldli az iratok ligyintézoit;
elékeésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

Az iskolai feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos iigyek szervezése, intézése, az ligyeket
kiséro iratkezelés, az iskolatitkar feladata, aki

koteles munkdjat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok €s az iratkezelési szabalyzat eldirdsai
alapjan végezni,

koteles a tudomésara jutott hivatali titkot megdrizni;

feladatai:
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a kiildemények atvétele;

az iktatas;

az esetleges el6-iratok csatoldsa

az iratok belsd tovabbitasa az ligyintézokhoz,

a kiadvanyok tisztdzasa, sokszorositasa, a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése;
a hataridds iratok kezelése és nyilvantartasa;

az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;

az irattar kezelése, rendezése;

az irattari jegyzékek készitése;

kozremiikodés az irattari anyag selejtezésénél €s levéltari atadasanal.

A kiildemények atvétele €s felbontésa, érkeztetése

Az iskoléaba érkezo kiildemények postai atvételére az alabbi dolgozdk jogosultak:

igazgato;

igazgatohelyettesek;

gazdasagi ligyintézo;

iskolatitkar

Az iskolanak személyesen benyujtott iratok atvételére az iskola igazgatoja, igazgatohelyettesei
¢s iskolatitkara jogosult. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

Az elektronikusan érkezd levelek (e-mailek) megnyitasa, elolvasasa, tartalma alapjan vald
rangsoroldsa ¢és fontossdgatdl fliggd kinyomtatdsa az iskolatitkdr (tavollétében a gazdasagi
iigyintézo) feladata.

Az e-mailre elektronikusan (e-mail formajaban) kiildott valaszt ugyancsak ki kell nyomtatni és
ett6l kezdve a papiralapu iratokra vonatkozé iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell
kezelni.

Az elektronikus adathordozon érkezett iratokon az iktatdszamot az adathordozo tokjara is fel
kell vezetni és az iktatokdnyvben az irat jellegeként pl a hajlékony lemez megjelolést
alkalmazni.

Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az iskolat illeti, felbontés
nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.

Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiilldeményt atvevének ra kell irnia a
“Sérilten érkezett”, illetdleg “Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, és ala kell irnia.
Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz610 iratokat, a didkdnkormanyzat, az
iskolaszek, a sziildi munkakozosség, a munkahelyi szakszervezet és a mas, az iskoldban
miikodo tarsadalmi szervezet részére érkezett leveleket.

A névre szoOlo iratot, amennyiben az nem maganjellegli és hivatalos elintézést igényel, a
cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

A névre sz010 kiilldeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgatd vagy helyettese felbonthatja,
ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithato, hogy hivatalos iratot tartalmaz.

A kiildeményt felbont6 dolgozonak egyeztetnie kell a boritékon €s a benne levd iratokon 1évo
iktatoszamokat, tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat.
Az eltéréseket az iratra ra kell vezetni, €s errdl a kiildemény feladojat haladéktalanul értesiteni
kell.

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

A kiildemény téves felbontdsa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani.

A kiildeményt felbont6d dolgozonak a boritékra ré kell vezetnie a téves felbontés tényét, és azt
datummal és alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani
kell a cimzetthez.
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Ha a feladd neve és cime csak a boritékrdl allapithaté meg; tovabba ha a kiildemény névtelen
levél; illetve ha a feladas idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizodik (fellebbezés, birosagi idézés,
jelentkezés, palyazat, feliil biralati kérelem, torvényességi kérelem, stb.) a boritékot az irathoz
kell csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltlintetése mellett jelezni kell.

Siirgésség kezelése: A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,slirgds” jelzési) kiildeményt
azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges a szignaléasra jogosultnak kell
soron kiviil bemutatni, illetve atadni. Az iktatast végz0 szervezeti egység feladata az atiranyitott
iratokrol jegyzéket vezetni.

Az iratokkal, igyekkel kapcsolatos feladatok

Az igazgato a kiildeménnyel kapcsolatos tigyek elintézésére az iskola dolgozoéi koziil tigyintézot
jelol ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja).

Az ligyintéz0 kijelolésével egy idében az igazgato:

meghatarozza az elintéz¢s hataridejét;

esetlegesen utasitasokat ad az elintézés modjara (pl.: lassa, megbeszélni, stb.).

Az igazgatd altal szigndlt iratokat az iskolatitkdr koteles haladéktalanul bevezetni az
iktatokonyvbe (nyilvantartokonyvbe) és eljuttatni azokat a kijelolt tigyintézohoz.

Az ligyintéz0 az ligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik figyelembe
vételével koteles elintézni.

Az ligyintézés hatarideje:

a tanulokkal kapcsolatos ligyekben legkésObb az iktatds napjatol szamitott 5. munkanap;

az iskola miikodésével kapcsolatos tigyekben az iskola igazgatdja dont a hataridorol.
Amennyiben az igazgaté masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésdbb az iktatas
napjatol szamitott 5. munkanap.

Az ligy elintézése torténhet személyesen vagy telefon Utjan is, ez esetben a beszélgetés,
elintézés idépontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az ligyintézés eredményét az iratra
ra kell irni, és azt az ligyintézonek ala kell irnia.

Az ligy elintézése utan (legkésobb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot - az esetleges
kiadvanyozasra szant kézirattal egyiitt - az ligyintézd kdteles visszajuttatni az iskolatitkarnak.
Iktatott irat esetén az irat visszavételét az iktatokonyvbe be kell jegyezni.

Az iskolatitkar koteles az tligyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hataridejét szamon
tartani, és amennyiben az ligyintézés a hataridéig nem torténik meg, azt az igazgatonak
jelentenie kell.

Amennyiben az ligy elintézése utan az tigyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés varhato, az
tigyintézonek Gjabb hataridét kell kitliznie, és ezt fel kell tiintetni az iraton. Az ilyen iratot az
iskolatitkdrnak hataridé-nyilvantartasba kell elhelyeznie, €s az intézkedés megtorténtekor vagy
a hatarido lejartakor az ligyiratot Gjra el kell juttatnia az tigyintézéhoz.

Elektronikus uton érkezd informacid, levél, utasitas, és OM leveleket nyomtatott formaban az
iskolatitkarnak kell atadni a megérkezés napjan, és azt a tovabbiakban beérkezd levélként kell
kezelni.

Kiadvanyozas

A kiadvany az iskolai ligyintézés soran belsé vagy kiilsé ligyfél, szervezet, intézmény stb.
szamara késziilt hivatalos irat.

Az ligyintézOnek az ligyintézés soran el kell készitenie a kiadvanyt.

Hivatalos irat az iskoldban csak kiadvanyozasi joggal rendelkez6 vezetd dolgozo engedélyével
késziilhet. Iskolankban kiadvanyozasi joggal az alabbi vezetd beosztasu dolgozok
rendelkeznek:
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igazgatd: minden irat esetében;

altalanos igazgatohelyettes:

minden irat esetében az igazgato tavolléte esetén;

onalldan is a tanuldkkal és az iskola mitkodésével kapcsolatos iratok esetében;

A kiadvanyozo6 kiilon engedélye alapjan a kiadvanyozo6 aldirdsa nélkiil is késziilhet irat. Ilyen
esetben az iraton a kiadvanyoz6 neve utan ,,s.k.” jelzést kell tenni, és az iratra ,,A kiadvany
hiteles” zaradékot ra kell irni, majd az ligyintézonek ezt alairasaval hitelesitenie kell.

Az iratok eredeti példanyat az alairds mellett el kell latni az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval is.

A kiadvanyok tovabbitasa

a kiadvanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el. A boritékon a postai eldirdsoknak
megfeleld cimzéssel egyiitt fel kell tiintetni a kiadvany iktatészamat is.

a kiadvanyok elkiildésének modjara, ha az nem kozonséges levélként torténik az tigyintézének
kell utasitast adnia.

a kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds.

a kiildemény tovabbitasa térténhet postai uton, kézbesitdvel vagy elektronikus uton.

Az iskola hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kovetelményei

A kiadvany fejlécén: az iskola megnevezése, cime, OM azonositdja, telefonszdma, e-mail és
weblap cime.

A kiadvany jobb fels6 részén:

az ugy iktatészama;

az ligyintézd neve;

az ligy targya;

a hivatkozasi szam vagy jelzés; a mellékletek darabszama

keltezés

A kiadvany bal fels6 részén: A kiadvany cimzettje

A kiadvany szovegrészét kovetden az aldird neve (alairasa) és hivatali beosztasa.
Eredeti iraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata

Az ,s.k.” jelzés esetén a hitelesités

A kiadvanyok tovabbitasa.

A kiadvanyokhoz a boritékon a postai eldirdsoknak megfeleld cimzéssel egyiitt fel kell tiintetni
a kiadvany iktatoszamat is.

A kiadvanyok elkiildésének modjara, ha az nem kozonséges levélként torténik, az ligyintézonek
kell utasitast adnia.

A kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felel0s.

A kiildemények tovabbitasa torténhet:

- postai uton, vagy

- kézbesitovel.

Az iktatas
Iktatni kell: az iskolaba érkezett €s azon beliil keletkezett iratokat (kiadmanyokat).

Az iktatds az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezés
napjan.
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Az iskolatitkar az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt kdvetd munkanapon iktatja
be. Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a hataridés iratokat, taviratokat, expressz
kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgés” jelzést iratokat.

Az iskola iktatasi rendszere évente Gjrakezd6do sorszamos rendszer, melyet az iskola igazgatoja
altal hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziteni. Az iratok rendszerezése, lefiizése szakteriiletek
szerint torténik. A jelenleg hasznalt csoportok az alabbiak: személyi- és munkatigyek, KIR-
tanligy, szerzddések, étkezési dijkedvezmények, palydzatok, a fenntartoval kapcsolatos és
egyéb ligyek, gazdasagi tigyek. (Ujabb csoportok kialakitasanal lehetdleg arra toreksziink, hogy
az azonos Orzési ideju iratok egy csoportba keriiljenek.) Az iktatokonyvbe feltétleniil be kell
jegyezni, hogy mely csoportba kertilt lefiizésre az adott irat.

Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, rekldmcélu kiadvéanyokat,
valamint az olyan iratokat, amelyekrél a vonatkoz6 rendelkezések értelmében kiilon
nyilvantartast kell vezetni (pl. konyvelési bizonylatok).

Az iktatokonyv tobb éven keresztiil hasznalhat6. Az iktatas sorszama azonban naptari évenként
ujra kezdddik. Az év utols6 munkanapjan az iktatokonyvet a felhasznélt utolsé sorszdmot
kovetden aldhtizéssal, az utolsd iktatas sorszamaval feltlintetésével, a korbélyegzd
lenyomatéval és az igazgato alairasaval le kell zarni.

Az iktatokonyvben oldalt, iktatoszdmot iiresen hagyni nem szabad.

Téves iktatas (vagy liresen hagyott iktatoszam esetén) a téves bejegyzést érvényteleniteni kell.
Ervénytelenitett iktatoszamot 1jbol kiadni nem szabad.

Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell huzni, hogy az eredeti szoveg is olvashato
maradjon, és fol¢ kell irni a helyes adatot.

Az iktatokonyv egy sorszamara csak egy iigyet szabad iktatni.

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

Ha egy ligyben tobb éven at keletkeznek iratok, az 1) évben mindig 0 sorszdmon kell kezdeni
az iratok nyilvantartasat, az el6z6 években  iktatott anyagot pedig csatolni kell az uj
iktatdszamhoz.

Az igazgat6 engedélye alapjan gylijtdszamon lehet iktatni az azonos targykorti, az év folyaman
tobbszor eléfordulo tigyeket.

Ha az iratok szdma egy naptari évben meghaladja a szazat, évenként név- €s targymutatot kell
vezetni. A név- €s tdrgymutatoban az ligyeketa  1ényegiiket kifejezd egy, vagy tobb cimszo
- név, targy, hely, intézmény - alapjan kell nyilvantartani.

Az irattarozas rendje

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

Az irattari 6rz€s idejét az irattari terv hatdrozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétdl kell szamitni.

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

Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataban fel kell tlintetni.

Az iskola harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattarban az
iratokat évek sorrendjében kell 6rizni. A kézi irattar helye az iskola titkarsag. helyisége.
Harom év elteltével az ligyiratokat az irattdrban az irattdri terv tételszamai szerint torténd
csoportositasban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszdmok névekvd sorrendjében kell
elhelyezni.
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Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az ligyintézdnek legfeljebb 30 napra, az
irattari kolcsonzési flizetbe bejegyezve, €s elismervény ellenében lehet atadni. Az elismervényt
az irattarban az irat helyére kell tenni.

Az irattarban kezelt iratrol masolat kiadasat csak az iskolakiadvanyozasi joggal felruhazott
vezetd beosztasu dolgozoja engedélyezheti.

Az iskola irattari tervét az 1. sz. melléklet tartalmazza.

Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

Az irattdr anyagat 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni, és ki kell
valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek Orzési ideje az irattari terv szerint lejart.

Az iratselejtezés id6pontjat a selejtezés megkezdése elétt 30 nappal az illetékes levéltarnak
irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa, illetleg a bejelentéstol
szamitott 30 nap eltelte utdn kezdheté meg.

Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell az alabbiakat:

hol és mikor késziilt a jegyzOkonyv;

mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés;

mely tételek kertiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbol mely iratok lettek visszatartva;

milyen mennyiségii (kg.) irat kertilt kiselejtezésre;

kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.

A selejtezési jegyzokonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett iratok
megsemmisitésére, értékesitésére csak levéltarnak a visszakiildott jegyzokonyvre vezetett
hozzajarulasa utan keriilhet sor.

A ki nem selejtezhetd iratokat 6tven év utan az illetékes levéltarnak kell atadni.

Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

Az irattar anyagat 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni, és ki kell
valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek Orzési ideje az irattari terv szerint lejart.

Az iratselejtezés id6pontjat a selejtezés megkezdése elétt 30 nappal az illetékes levéltarnak
irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa, illetleg a bejelentéstol
szamitott 30 nap eltelte utdn kezdhetd meg.

Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell az alabbiakat:

hol és mikor késziilt a jegyzOkonyv;

mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés;

mely tételek keriiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl mely iratok lettek visszatartva;

milyen mennyiségii (kg.) irat kertilt kiselejtezésre;

kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.

A selejtezési jegyzOkonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett iratok
megsemmisitésére, értékesitésére csak levéltarnak a visszakiildott jegyzOkonyvre vezetett
hozzajarulasa utan keriilhet sor.

A ki nem selejtezhetd iratokat 6tven €év utan az illetékes levéltarnak kell atadni.

Az iskolai bélyegzdk

Az iskola hivatalos bélyegzdinek készittetésére, hasznalatara az igazgatd adhat engedélyt.
Orzésérdl és hasznalatardl az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata rendelkezik.
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A tonkrement, elavult bélyegzdt az igazgatd vagy helyettes ellendrzése mellett, meg kell
semmisiteni. A megsemmisitésrol jegyzokonyvet kell felvenni.

A hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, és az elvesztést az
igazgatonak kozleményben kozz¢ kell tennie.

Az iskola bélyegzdirdl nyilvantartdst kell vezetni. A bélyegzok nyilvantartisanak a
kovetkezdket kell tartalmaznia:

a bélyegz0 sorszamat;

a bélyegz0 lenyomatat;

a bélyegzo Orzéséért felelds személy nevét;

a “Megjegyz€s” rovatot a valtozasok (elvesztés, megsemmisités) feltiintetésére.

A bélyegzOk nyilvantartasaért az iskola igazgatoja altal kijelolt dolgozo6 a felelOs.

Az iskolai bélyegzdk hasznalatara jogosultak kore:

igazgatd

igazgatohelyettes

tagintézményvezetd

tagintézményvezetd helyettes

iskolatitkar

osztalyfonokok, gyogypedagogusok, utazd gyogypedagdgusok a taniigyi dokumentumok
javitasakor

A hasznalatban 1év6 bélyegzoket a hivatali idon kivil el kell zarni.

Felvilagositas hivatalos iigyekben, adatszolgaltatés

Az iskola tligyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény vezetdje,
vagy az altala kijelolt dolgozé adhat.

Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irasos megkeresés alapjan lehet Kiadni,
rendelkezésre bocsatani. (az 1993. évi LXIX térvény 2. szdmu melléklete alapjan)

A személyesen benyujtott iratok atvételét — kérelemre - igazolni kell, az igazolasul felhasznalt
masolat lebélyegzésével alairasaval. Az irat és annak masolatdnak egyezdségérdl az igazolas
eldtt gondosan meg kell gy6zddni.

Ha az tigyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak lényegét, az
elintézés hataridejét az ligyiratra ra kell vezetni.

Az iskolai ligyek intézésekor, illetve azokrol valo felvilagositas sordn tigyelni kell arra, hogy a
személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi térvény rendelkezései ne sériiljenek.

A tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos eljarasok, taniigyi nyilvantartasok

Intézménylinkbe tanuld csak a teriiletileg illetékes Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértdi
Bizottsag — gondozasra intézményiinket kijeldld - szakvéleménye alapjan keriilhet. A beiratast
megelézden iskolank befogadd nyilatkozatot allit ki. Keriileten kiviil lakd gyermek felvétele
esetén a tanuld lakhelye szerinti illetékes kormanyhivatalt értesiteni kell a jogviszony
létesitésérol.

Tanul6i jogviszony valtozasa (létrejotte, megsziinése) esetén a Kozoktatasi Informacids
Rendszerbe (KIR) 5 munkanapon beliil kell az adatokat bejelenteni. A tanuldt kijelenteni
elmulasztd intézmény silirgetésére minden esetben ajanlatos az ,,oktatdsi azonositd kordzés”
mentiipontot haszndlni. A KIR-b6l nyomtathat6 irasbeli kérelem egyik példanya postazasra, a
masik iktatdsra keriil a KIR-taniigy irattarban.
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A beirasi naplo: Az iskolaba felvett tanulok nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni. A
beirdsi napld a tankoteles tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgal. A beirasi naplot az
iskolatitkar vezeti. A beirasi naplo a formanyomtatvany rovatait hilen kdvetve szamitdégépes
tablazatban is felvehetd, amely oktober 1.-én kinyomtatasra és hivatalosan megnyitasra kertil.
Tanul6 intézménybdl valo tavozasat, uj tanulo érkezését a ,,megjegyzések” rovatba torténd kézi
beirassal rogzitjiik.

Az iskolatitkar feladata, hogy naprakész szamitdégépes tanulonkénti nyilvantartast vezessen a
tanulokat vizsgalo, szakvéleményt kiallitdo szakértdi €s rehabilitdcios bizottsagok roviditett
nevérdl, a betegségek BNO kodjarol, és a kovetkezo feliilvizsgalat id6pontjarol.

A foglalkozasi naplok (osztalynaplo, egyeb foglalkozasi naplok, sportnapld): A tanorai és a
tanoran kiviili foglalkozéasokrol az oktato-neveld munkat végzo, illetve a foglalkozast tartd
pedagogus foglalkozasi naplot vezet.

A torzslap: Az iskola a tanuldkrol — a felvételt kovetd harminc napon beliil — nyilvantartasi
lapot (a tovabbiakban: torzslap) allit ki. A torzslap csak a koznevelési torvényben
meghatarozott adatokat tartalmazhatja. Az iskolaban a torzslapon fel kell tiintetni — a teljes
tanulmanyi idore kiterjedéen — a tanuld év végi osztalyzatait, tovabba a tanuldk iigyeivel
kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat. A torzslapon fel kell tiintetni az iskola nevét, cimét és
az OM azonositot.

A torzslapon fel kell tlintetni a sajatos nevelési igényli gyermekrdl szakvéleményt kiallito
szakértOi €s rehabilitacios bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét,
a feliilvizsgélat id6pontjat.

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett pottorzslapot kell kidllitani.

A bizonyitvany: A kozoktatdsban a tanuld altal elvégzett évfolyamokrol kidllitott év végi
bizonyitvanyokat egy bizonyitvanykonyvbe (a tovabbiakban: bizonyitvany) kell bevezetni,
fiiggetlentil attol, hogy a tanuld hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust. Az egyes
¢vfolyamokrdl a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiéllitani. A tanulo altal elvégzett
évfolyamokrdl év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az OM
azonositot. A bizonyitvanyban zaradék formajaban fel kell tiintetni az alapmiiveltségi vizsga
letételét. Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrdl — kérelemre — a tdrzslap
(pottorzslap) alapjan masodlat allithato ki. A masodlatért a kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint illetéket kell leroni.

Torzslap (pottorzslap) hianyaban az iskoldban meglévd nyilvantartasok alapjan — kérelemre —
potbizonyitvany allithato ki. A potbizonyitvany azt tantsitja, hogy a tanuldé melyik évfolyamot
mikor végezte el.

Ha az iskoldban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet
feltlintetni, hogy az abban megjelolt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartalmu
potbizonyitvany akkor allithato ki, ha a volt tanuld irasban nyilatkozik arrdl, hogy a megjelolt
tanévben az iskola mely évfolyaman tanult, és nyilatkozatdhoz csatolja volt tanaranak vagy két
évfolyamtarsanak igazolasat.

A tandr nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett id6szakban az iskoldban tanitott. A volt
¢vfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.
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A tantargyfelosztas és orarend: Az iskolai pedagogiai munka tervezéséhez, a pedagdgusok
kotelez6 oraszdmanak (foglalkozasi idejének), a kotelez6 oOraszamba beszamithato
feladatainak, —munkainak meghatdrozdsdhoz tantargyfelosztast kell késziteni. A
tantargyfelosztast az iskola igazgatdja - a nevel6testiilet véleményének kikérésével — hagyja
jova. A tantargyfelosztas alapjan készitett orarend tartalmazza a tanorai és tanoran kiviili
foglalkozasok rend;jét.

JegyzOkonyv: Jegyzokonyvet kell késziteni, ha a jogszabaly eldirja, ha nevelési-oktatasi
intézmény nevelbtestiilete, szakmai munkak6zossége a nevelési-oktatdsi intézmény
mitkodésére, a gyermekekre, a tanulokra vagy a neveld-oktatd munkdra vonatkozo6 kérdésben
hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), illetdleg, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili
esemény indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte. A
jegyzokonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsoroléasat, az tigy
megjelolését, az ligyre vonatkozd lényeges megallapitasokat, igy kiilonosen az elhangzott
nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének aldirdsat. A
jegyzokonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott
irja ala.

A taniigyi nyilvantartdsok vezetése

A pedagogus csak a neveld-oktatd munkaval Osszefiiggd feladatokhoz nélkiilzhetetlen
igyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyfonok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, €s kidllitja a bizonyitvanyt, vezeti a
tovabbtanulassal Osszefliggd nyilvantartast.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valé egyeztetéséért az
osztalyfondk ¢és az iskola igazgatdja altal kijelolt két Osszeolvasd pedagogus, illetve a
pedagbgus €s az iskolatitkar a felelds. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanuldkkal kapcsolatos
hatarozatokat, valamint a tovabbtanulasra vonatkozé bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell
feltlintetni. Az iskola altal vezetett torzslap kozokirat.

A hibés bejegyzéseket a taniligyi nyilvantartidsokban athuzassal kell érvényteleniteni, oly
modon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibads bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.
Névvaltoztatas esetén — a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan — a megvaltozott
nevet a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt, beleértve az alapvizsgarol, az
érettségi vizsgardl és a szakmai vizsgarol kiallitott bizonyitvanyt ki kell cserélni. A bejegyzést
és a cserét a bizonyitvanyt kiallité iskola, illetve jogutddja, jogutdd nélkiil megsziint iskola
esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték.

Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.

A bizonyitvany- nyomtatvany kezelése
Az iskola az iires bizonyitvany nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly modon,
hogy ahhoz csak az igazgatd, vagy az altala megbizott személy férjen hozz4. Az iskola az
elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzokonyvet készit, és a
bizonyitvanyt megsemmisiti.
Az iskola nyilvantartast vezet:

az lires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol

a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol

az elrontott és megsemmisiilt bizonyitvanyokrol

Az oktatasi intézmény altal alkalmazand6 zaradékokat a 2. sz. melléklet tartalmazza.
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A tanuldi jogviszony és az iskolatatogatas igazoldsara vonatkoz6 nyomtatvanyok kezelése

— Tanuldi jogviszony az intézménybe tOrténd beiratkozaskor jon létre €és egy masik
intézménybe torténd tavozaskor sziinik meg.

— A tanuloi jogviszony valtozasat a KIR rendszerbe azonnal be kell jelenteni.

— Beiratkozaskor a tanuld ,,Ertesités beiratkozasrol” cimii nyomtatvanyt kap, melyen az
igazgatdja igazolja, hogy a tanul6 az intézménybe beiratkozott.

— A tanul6 el6z0, els6sok esetében a korzet szerinti iskoldja az , Ertesités iskolavaltoztatasrol”
ciml nyomtatvanyon igazolja, hogy a tanulot sajat nyilvantartasabol tordlte.

— Ha egy tanuld tavozik az iskolabdl, az 1j iskola ,FErtesités beiratkozasrol” cimii
nyomtatvanyon igazolja, hogy a tanulot felvette. Ekkor az iskola kiallitja és atadja a tanulo
gondviseljének az , Ertesités iskolavéltoztatasrol” cimii nyomtatvanyt.

— A kiadott - kapott igazolasokrol (,,Ertesités iskolavaltoztatasrol”- , Ertesités beiratkozasrol”)
az iskola kiilon, naprakész nyilvantartast vezet.

— Az iskola a sziilé/gondviseld kérésére iskolalatogatdsi igazolast (tanuldi jogviszony
igazolasa), melyet a KIR rendszer general.. Az igazolast az intézményvezetd vagy helyettese
hitelesiti aldirdsaval.

Az oktatasi intézményben kotelezoen hasznalt nyomtatvanyok jegyzéke

Beirasi naplo (elektronikusan eldallitott)

Bizonyitvany (é4ltalanos iskolai, szakiskolai)

Egészségiigyi és pedagdgiai célu habilitacid, rehabilitacié egyéni fejlodési lap
(kiiliv, beliv)

Ellendrzo, gyogytestnevelési tajékoztato flizet,

Ertesités beiratkozasrol

Ertesités iskolavaltozasrol (tavozas)

Gyogytestnevelési és konnyitett testnevelési naplo

Helyettesitési naplo

Tanuloi jogviszony igazolas (KIR)

Osztalyoz6 vizsga jegyz6konyv

JegyzOkonyv a tanulo- és gyermekbalesetekrdl

Jegyz6konyv osztalyozovizsgahoz

Mulasztasi és haladasi naplo (szakkor)

Nyilvantartas a tanuld —€s gyermekbalesetekrol

Osztalynaplo

Osztalyozoiv a vizsgadhoz

Osszesités a vizsgat tett tanulokrol

Pedagbgus igazolvany

Sportnapl6

Torzslap gytijto és torzslap

Egy¢éb hivatalos nyomtatvanyok:
munkaidd-nyilvantartas
tobbletfeladat elszdmolo lap

Zaro6 rendelkezések

A szabalyzat id6beli és személyi hatalya
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A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara. Jelen szabélyzat és annak
mellékletei 2014. év szeptember 1. napjan 1ép hatalyba.

A szabdlyzat hozzaférhetdsége és modositasa
A szabalyzat tartalmat az intézmény vezetdi kotelesek ismertetni a beosztott munkatarsakkal.

A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetoveé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szamara a konyvtarban.

Dr. Somogyiné Takacs Andrea
intézményvezetod
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1. sz. melléklet

Az iskola irattari terve

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

Fekete SZMSZ 2018.08.31.

Irattari Ugykor megnevezése Orzési idé levéltar
tételszam 8y 8 (év)
Intézmény-1étesités, alapitd okiratok, tevékenység Nem .
1. e s s e . . ; 15 év
valtozasa, atszervezés, fejlesztés selejtezhetd
, A . - s Nem .
2. Beszamolok, jelentések, munkatervek (intézményi) selejtezhetd 15.év
rq e . . , e o Nem .
3. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek selejtezhet 15 év
4. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
5 Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, baleseti 10
' jegyzOkonyvek
6. Fenntart6i irdnyitas 10
7. Szakmai ellendrzés 10
8. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi tigyek 10
9. Bels6 szabalyzatok 10
10. | Polgéri védelem 10
11. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
Bels6 tigyviteli segédkonyvek( étkeztetd konyv,
12 iy 5
postakonyv, stb.)
13. | Hirlap-, folydirat-, és konyvrendelés 2
14. | Kollektiv szerzsdés Nem |15
selejtezhetd
15. | Kiilfoldi kapcsolatok bonyolitasa S)
16. | Kiilfoldi kikiildetés, tapasztalatcsere, Uti jelentések 5
17 Kiilsé szervek ellendrzése, atvilagitas, fenntartoi Nem 15
" | vizsgélatok, szakfelligyeleti vizsgalatok selejtezhetd
18, Ml.mk,abale,setek és  foglalkozési  betegségek 75 &y
nyilvantartasa
19 Kozalkalmazotti Tanacs iigyei Nem 15
' selejtezhetd
20. | Munka- és szakmai értekezleti jegyzOkonyvek 5
Ugyvitelszervezés ( sajat fejlesztésti/ megrendelésii
. . Nem
21. | elektronikus program leirdsok, programrendszerek, . . 15
. , , selejtezhetd
védelemszabalyozas, stb.)
Szakhatosagi allasfoglalasok, vélemények,
22. . 2
nyilatkozatok
23. | Alapitvanyokkal kapcsolatos iigyek Nem 15
' pitvanyo peso gy selejtezhetd
Intézkedést nem igénylé korlevelek, meghivok,
24, . 2
tajékoztatok
o5 Mindségbiztositasi, mindségiranyitasi rendszer Nem 15
" | célmeghatarozasa, teljesitményértékelés iratai selejtezhetd
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26. | Panasziigyek. | 5
Nevelési - oktatasi ligyek
Irattari Ugykér megnevezése Orzésiidé | o aiar
tételszam gy g (év)
27. | Nevelési - oktatasi kisérletek, ujitdsok 10
28. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok nem 15
selejtezhetd
29. Nevelési és pedagogiai program nem 15
selejtezhetd
30. Gyermekek szakértdi vizsgalata, szakvélemény 5
31. Iskolai felvételi eljaras szervezése 2
32. Tankoteles és képzéskoteles tanulok nyilvantartasa nem
selejtezhetd
33. Tanul6- és gyermekbaleseti ligyek 2
34. Pedagogus igazolvany iigyek 2
35. Felvétel, atvétel 20
36. Tanul6i fegyelmi és kartéritési iigyek 5
37. Naplok 5
38. Didkonkorményzat szervezése, mikodése 5)
39. Pedagogiai szakszolgéltatas 5
40. Sziiléi  munkakozosség,  iskolaszék  szervezése, 5
miikodése
41. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és 5
ajanlasok
42, Gyakorlati képzés szervezése 5
43. Vizsgajegyz6konyvek 5
44, Tantargyfelosztas 5
45, Gyermek- ¢és ifjusagvédelem 3
46. Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1
47. Alapvizsga, €rettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai 2
Gazdasagi iigyek
Irattari Ugykor megnevezése Orzési id levéltar
tételszam (év)
48. Ingatlan - nyilvantartds, kezelés, fenntartas, hatarido
¢épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi nélkiili
engedélyek
49, Tarsadalombiztositas 50
50. Leltar, alléeszkoz - nyilvantartds, vagyonnyilvantartas, 10
selejtezés
51. Eves  koltségvetés,  koltségvetési  beszamolok,
; s 5
konyvelési bizonylatok
52. A gyermekek, tanuldk ellatdsa, juttatasai, téritési dijak 5
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2.sz. melléklet

Az oktatédsi intézmény altal alkalmazandé zaradékok

o Felvéve, atvéve a(z) ..........c.oevenne szdmu hatarozattal athelyezve a(z) (iskola cime)
................... iskoléba.
oA szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany  alapjan tanulmanyait
a(z) (bettivel) ............... ¢vfolyamon folytathatja.
e Felvette a(z) (iskola cime)......................... iskola.

e Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, illetve osztalyozé vizsga
letételével folytathatja.

L tantargybol tanulményait egyéni tovabbhaladas szerint végzi.
e Mentesitve ............. tantargybol az értékelés és a mindsités alol.
L I tantargy .....¢vfolyamainak kovetelményeit egy tanévben teljesitette a

e Egyes tantargyak tanodrai latogatasa alol a 200.../200...tanévben

felmentve.............c.ooiiiiiiin. miatt.

e Tanulmanyait a sziild kérésére (szakértéi vélemény alapjan )magantanuloként
folytatja.

e Mentesitve a(z) (a tantdrgyak nevei)..........ccoovvviiiiiiiniininnn.n. tantargy tanulasa

alol. Megjegyzés: a torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat.
e Tanulméanyi idejének megroviditése miatt
AZ) e évfolyamon............. tantargybol osztalyoz6 vizsgat — koteles

e Az évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a tanulmanyi id6
megroviditésével teljesitette.

o A(Z)eeeiiiininnnnn. tantargy Orainak latogatasa alol felmentve...... - tol...... - ig.
(Kiegésziilhet: osztalyozo vizsgat kdteles tenni.)

e Mulasztdsa miatt nem osztalyozhato a nevelOtestiilet hatarozata értelmében
osztalyoz6 vizsgat tehet.

e A nevelGtestiilet hatdrozata: a (betlivel)................... ¢vfolyamba léphet vagy A
neveldtestiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte, tanulmanyait
................... évfolyamon folytathatja.

o Atanuldaz..................... ¢vfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnél hosszabb
ideig, .oooviiiiiiannn. honap alatt teljesitette.

L tantargybol javitovizsgat tehet. A javitovizsgan
..................... tantargybol ............... osztdlyzatot kapott ..............
évfolyamra Iéphet.

e A évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot
megismételheti.

e Ajavitévizsgan ...................... tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott.
Evfolyamot ismételni koteles.

L tantargybol ......... -an osztalyozd vizsgat tett.

e Osztalyozo vizsgat tett.

LI tantargy alol .................... okbdl felmentve.

i tandraaldl .................. ... okbol felmentve.

e Az osztalyozo (beszamoltatd, kiilonbdzeti, javito-)vizsga letételére .................. -
ig halasztast kapott.
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Az osztalyoz6 (javito-) vizsgat engedéllyel a(z) ........coooveiiiiiiiiiin.
iskoldban fliggetlen vizsgabizottsag elott tette le.
......................... szakképesités évfolyaman folytatja tanulmanyait.

Tanulmanyait ...............cooooviene. okbol megszakitotta,
A tanuloi jogviszonya:

= kimaradassal,

= e, oOra igazolatlan mulasztdsa miatt,

= egészségligyi alkalmatlansag miatt,
= téritési dij, tandijfizetési hatralék miatt,
S e iskoldba valo atvétel miatt megszlnt,
a 1étszambol torolve.
................................ fegyelmez0 intézkedésben részesiilt.
................................ fegyelmi biintetésben részesiilt.

A biintetés végrehajtasa . ........... - ig felfiiggesztve.
Tankdteles tanuld igazolatlan mulasztdsa esetén:
= Atanuld ............ ora igazolatlan mulasztdsa miatt a sziilot
felszolitottam.
= A tanulo ismételt............... oOra igazolatlan mulasztdsa miatt

a szllo ellen szabalysértési eljarast kezdeményeztem.
Tankdtelezettség megsziint.

A szOt (szavakat) osztalyzato(ka)t helyesbitettem.

A bizonyitvany ........................ lapjat téves bejegyzés miatt
érvénytelenitettem.

Ezt a pottorzslapot a(z) .......ooovveviiiniinnn, kovetkeztében elvesztett
(megsemmisiilt) eredeti helyett ............. adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

Ezt a bizonyitvanymasolatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett .............
adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

A bizonyitvanyt ................... kérelmérea ............ szamu bizonyitvany
alapjan, téves bejegyzés miatt allitottam ki.
Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név ..................o.ca ,
ANYJANEVE o.onvineiniinianieennens b AUZ) e iskola
.......................... szak (szakmai, specialis
osztaly, két tanitasi nyelvll osztaly, tagozat)

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

.......................... tanévben eredményesen elvégezte.
Az iskola tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd tanulmanyi
eredmények elismeréséhez,
a felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez
..................... vizsga eredményének bejegyzéséhez vagy egyéb, a zaradékok
kozott nem szerepld, a tanuldval kapcsolatos kozlés dokumentalasahoz a zaradékokat
megfelelden alkalmazhatja, illetve megfeleléen zaradékot alakithat ki.
Erettségi vizsgat tehet.

Gyakorlati képzésrdl mulasztasat ...- tol ...... - ig p6tolhatja.

Beirtama ... iskola els6 osztalyaba.

Ezt a haladési naplot ..................o. tanitasi nappal (6raval) lezartam.
Ezt az osztalyozo naplot .............. AZAZ. ., (bettivel) osztalyozott

tanuloval lezart
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2. Azintézmény adatkezelési szabalyzata
Tartalomjegyzék

1. Altalanos rendelkezések
1.1. Az adatkezelési szabalyzat jogszabalyi alapja és célja
1.2. Az adatkezelési szabalyzat személyi és iddbeli hatalya

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore, az adatkezelés célja, jogalapja

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1. Az adatok tovabbitasanak altalanos szabalyai
3.2. Az intézményen beluli adattovabbitas

3.3. Adattovabbitas kulsé megkeresés alapjan
3.4. Adattovabbitas kulfoldre

4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 alkalmazottak kérének meghatalmazasa

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1. Az adatkezelés altalanos modszerei

5.2. A munkavégzésre iranyulé jogviszonyban allok (alkalmazottak) személyes
adatainak kezelése

5.3. A munkara jelentkez6k, palyazok adatainak kezelése

5.4. A tanuldk és szlleik személyi adatainak kezelése

5.5.A szerz6déses jogviszonyban allok adatainak kezelése

5.6. Az alkalmazottak felel6ssége a személyes adatok védelmével kapcsolatban

5.7. Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, munkara jelentkezdk, palyazok,
tanuldk és szulbk, illetve szerz6déses jogviszonyban allok jogai és érvényesitésuk
rendje

5.8. Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehetéség

6. Zaro rendelkezések
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1. Altalanos rendelkezések

Az Intézmény vallalja, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos tevékenységei és adatfeldolgozassal
kapcsolatos tevékenységei soran a jelen Szabalyzatban, illetve a jogszabalyokban foglaltaknak
megfelelden jar el, kiilonos tekintettel az alabbi jogszabalyokra:

(i) Magyarorszag Alaptorvénye (,,Alaptorvény”);

(i) Az Europai Parlament ¢s a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlésarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet) (,,Rendelet™);

(i) Az informéciés dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény (,,Infotv.”).

1.1. Az adatkezelési szabalyzat jogszabalyi alapja és célja

Az intézményben folyé adatkezelés és -tovabbitas rendjét jelen adatkezelési
szabalyzat, és a tankertuleti adatkezelési nyilvantartas hatarozza meg.
Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:
- az Infotv. és a Rendelet végrehajtasanak biztositasa
- azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése
- azon adatok azon korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban
allokkal, amelyeket az iskola tanuléirél, munkavegzésre iranyulo jogviszonyban
foglalkoztatott alkalmazottairél (a tovabbiakban: alkalmazott), egyéb
szerz6déses partnereirdl az intézmeény nyilvantart
- az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése
- az adatok tovabbitasara vonatkozo6 szabalyok rogzitése
- a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa
- az adatnyilvantartasban érintett szemeélyek jogai és érvényesitésuk rendjének
kozlése,
- az alkalmazottaknak a személyes adatok védelmével kapcsolatos
felel6sségének meghatarozasa.

Osszefoglalva tehat a szabalyzat célja az adatkezelésben érintett személyek —
egyértelmi és részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden
tényrél, igy kildondsen az adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozasra jogosult személyérél, az adatkezelés idétartamardl, illetve arrdl,
hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2. Az adatkezelési szabalyzat személyi és id6beli hatalya

Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény vezet6jére, valamennyi
foglalkoztatottjara, munkara jelentkezére, palyazojara, tanuléjara és az intézménnyel
szerz6déses jogviszonyban alléra nézve kotelezd érvényd.

Az adatkezelési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak id6pontjaval lép
hatalyba, és hatarozatlan id6re szdl.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal létesitett tanuldi
jogviszony esetén a tanuld — a kiskoru sziléje — koteles tudomasul venni, a
beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanulot és a szulét
irasban tajékoztatni kell. A tanuloi adatkezelés id6tartama az intézménybe valo
jelentkezéstél kezd6dben legfeliebb a tanuldi jogviszony megszinését kovetd
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harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd
torzskonyv, a beirasi napld, amelyekre vonatkozéan az irattari 6rzési id6 az iranyado.
Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell szuntetni.

Az adatkezelési szabalyzatot a j6vahagyast kovetd datummal létesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavégzeésre iranyuld jogviszonyban foglalkoztatott személy
kételes tudomasul venni, errél a Munka Torvénykdnyve 46. § (1) szakasza szerint
készult irasos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalék adatainak
kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megszinéseét kovetd harmadik év
december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelezben
meg6rzend6 dokumentumok. Az irattari 6rzési idé leteltével az adatkezelést meg kell
szuntetni.

Az adatkezelési szabalyzatot a jovahagyast koveté datummal Iétesitett szerz6déses
jogviszony esetén a jogviszonyban foglalkoztatott személy kdteles tudomasul venni,
errél a szerz6déses jogviszony létesitésekor a figyelmét fel kell hivni. A szerz6déses
jogviszonyban foglalkoztatott személy adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a
jogviszony megszinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt
képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelez6en megbrzendé dokumentumok. Az
irattari 6rzési ido leteltével az adatkezelést meg kell szuntetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore, az adatkezelés célja, jogalapja
Az intézményben nyilvantartott adatok korét, az adatkezelés céljat és jogalapjat az
Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasardl széld tankeruleti igazgatoi utasitas
tartalmazza.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje
3.1. Az adatok tovabbitasanak altalanos szabalyai

Az intézmény a személyes adatot csak akkor tovabbithatja mas szervhez, ha azt
torvény megengedi, vagy ha az érintett ehhez hozzajarult. Ha a személyes adat
felvételére az érintett hozzajarulasaval kerult sor, az intézmény a felvett adatokat
torvény eltéré6 rendelkezésének hianyaban a ra vonatkozd jogi kotelezettség
teljesitése céljabdl, vagy az intézmény, illetve harmadik személy jogos érdekének
ervényesitése celjabdl, ha ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez
f1z6d6 jog korlatozasaval aranyban all tovabbi kilon hozzajarulas nélkul, valamint az
eérintett hozzajarulasanak visszavonasat kovetden is tovabbithatja.

Az intézmény csak olyan személyes adatot tovabbithat, amelynek az intézmény
torvényben meghatarozott adatkezelje, vagy amit mas adatkezel6tdl jogszerien
atvett, amennyiben ezt az érintett nem tiltotta meg.

Az intézmény kezeléseben lévl személyes adat nyilvanossagra hozatalat torvény —
az adatok korének meghatarozasaval — kdzérdekbdl elrendelheti. Az adatok egyéb
esetben torténd nyilvanossagra hozatalahoz az érintett hozzajarulasa, kulonleges
adat esetében irasbeli hozzajarulasa szikséges. Kétség esetén azt kell vélelmezni,
hogy az érintett a hozzajarulasat nem adta meg
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Az adatkezelést végz6 alkalmazott az esetleges adattovabbitasra iranyuld
megkeresés beérkezésérdl haladéktalanul tajékoztatia az adatkezelést végzo
szervezeti egyseég felelGs vezetdjét. Az egyseg vezetdje a rendelkezésre allé adatok
alapjan megvizsgalja az adattovabbitas feltételeinek fennallasat, a kérés
teljesithet0ségeét, szukség esetén tovabbi tajékozddast végez. Az adattovabbitasi
kérelem abban az esetben teljesithetd, ha az tartalmazza:

a) az adattovabbitas céljat, jogalapjat (az alapul szolgalé torvényi rendelkezés
pontos megjeldlését),

b) a kért adatok kdrének pontos meghatarozasat,

c) az érintett személy azonositasahoz szukséges adatokat, tobb személyre
vonatkoz6 adatigénylés esetén az érintettek azonositasahoz szukséges
csoportképzd ismérveket.

Amennyiben az adattovabbitas jogszerliségével kapcsolatban kétség merul fel, az
érintett szervezeti egységek vezetdi — irasban vagy elektronikus uton — a tankeruleti
kozpont adatvédelmi tisztvisel6jéhez fordulhatnak, aki allasfoglalast ad ki az
adattovabbitas jogszerlségérdl. A megkeresett szervezeti egység vezetdje a
megkeresések teljesitésér6l — szikség esetén az adatvédelmi tisztvisel6
allasfoglalasanak figyelembe vételével — 15 munkanapon belll dont. A dontés ellen
az adatkérd 15 napon belll irasban benyujtott panasszal fordulhat a tankeruleti
igazgatdhoz, aki 15 napon belul hataroz az adatok tovabbithatdésagardl.

Amennyiben az adattovabbitas feltételei fennallnak, az adatokat a megkeresést
benyujté szerv rendelkezésére kell bocsatani. Az adatok atadasaval kapcsolatban
felmertlt koltségeket a megkeresést benyujtd szerv viseli. Az adatok atadasarél szélo
jegyzékonyv felvételérdl az adatkezelést végzd szervezeti egység vezetdje
gondoskodik.

3.2. Az intézményen beluli adattovabbitas

Az intézmény szervezeti rendszerén belll az intézmény altal kezelt személyes adatok
— a feladat elvégzéséhez sziukséges mértékben és ideig — tovabbithatok olyan
szervezeti egységhez, amelynek a tdrvényben vagy belsé iranyitasi eszkdzben foglalt
feladatainak ellatashoz sziukséges.

Az intézményben folyd, kilonbozé célra iranyuld adatkezelések csak térvényes cél
érdekében, indokolt esetben, ideiglenesen kapcsolhatok 6ssze. Az adatkezelések
Osszekapcsolasaval Osszefliggd alabbi tényeket az adatvédelmi nyilvantartasban
rogziteni kell.

3.3. Adattovabbitas kulsé megkeresés alapjan

Az intézményen kivlli szervtl vagy maganszemelytdl érkez6, adatkdzlésre iranyuld
megkeresés csak akkor teljesithetd, ha jogszabaly, vagy az érintett irasbeli
nyilatkozata felhatalmazza az intézményt. Az érintett el6zetesen is adhat ilyen tartalmu
felhatalmazast, amely szdélhat valamely idétartamra és a megkereséssel él6 szervek
meghatarozott korére.

A vonatkoz6 jogszabalyokban meghatarozott személyes és kulonleges adatok az
érintett nyilatkozattételétél figgetlendl tovabbithatéak:
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a) a tarsadalombiztositasi, illetmény és munkabér vagy mas juttatas
kifizetéhelyének minden olyan adat, amely az illetmény, munkabér vagy mas
juttatas, jogosultsag megallapitasahoz, igénybevételéhez szukséges;

b) a birdsagnak, rendbrségnek, Ugyészségnek, a birésagi vegrehajtonak,
allamigazgatasi szervnek a konkrét gy eldontéséhez szikséges adatok;

c) a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak a
foglalkoztatassal 6sszefuiggd adatok,

d) a nemzetbiztonsagi szolgalatnak a nemzetbiztonsagi szolgalatokrdl szol6
1995. évi CXXV. torvényben (a tovabbiakban: Nbtv.) meghatarozott
feladatok ellatdsahoz szikséges valamennyi adat;

e) Infotv. 28. § alapjan az intézményhez intézett adat-megismerési kérelem
teljesitése céljabol a kérelmezének az Infotv. 26. § (3) bekezdése szerinti
kozérdekbdl nyilvanos adatnak min6sulé adatok,

1) a miniszternek vagy a fenntartonak egyedileg vagy informatikai rendszerben

biztositott kozvetlen elérés utjan az agazati iranyitassal 0sszefuggd feladatok

ellatasa, a miniszteri hatésagi jogkdr gyakorlasa céljabdl a feladatok ellatasahoz
szukséges valamennyi adat.

Nem teljesithetd olyan adatigénylés, amelyeknek torvényessége — az adatigénylés
vagy erintetti hozzajarulas hianyos adattartalmara, vagy mas kortulmeényre tekintettel —
nem allapithaté meg.

A nemzetbiztonsagi szolgalatoktol érkezd megkeresésre, adatbetekintésre vonatkozo
adatokrél — ideértve a megkeresés, betekintés tényét is —, és a megtett
intézkedésekrdl az érintett, illetbleg mas személy vagy szervezet nem tajékoztathaté.

A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatassal kapcsolatos tényeket,
korilményeket jegyz6konyv felvételével dokumentalni kell.

A megkeresésrol sz6l6 jegyzokonyv elsé példanyat az adatvédelmi koordinator 6rzi. A
jegyz6konyv megbrzeési ideje tiz év.

Nem kell jegyz6konyvezni azon adattovabbitasokat, amelyek ténye egyéb mddon
hitelesen rogzitésre keriil. igy kilénésen nem kell jegyz&kdnyvezni azon
megkereséseket, amelyek irasban érkeznek, az illetékes szervezeti egység iktatja, és
az adattovabbitas iktatott, irasbeli dokumentummal valosul meg.

3.4. Adattovabbitas kulfoldre

Személyes adatot az adatkezeld vagy adatfeldolgoz6 harmadik orszagban
adatkezelést folytatdé adatkezel6 részére akkor tovabbithat, vagy harmadik orszagban
adatfeldolgozast végz6 adatfeldolgozé részére akkor adhat at, ha
a) ahhoz az érintett kifejezetten hozzajarult, vagy
b) az adatkezelésnek az Infotv. és a Rendelet ide vonatkozdan elbirt feltételei
teliestlnek, és — a harmadik orszagban az atadott adatok kezelése,
valamint feldolgozasa soran biztositott a személyes adatok megfelelé
szint( védelme.

A személyes adatok megfelel6 szintl védelme akkor biztositott, ha
a) az Eurdpai Uniod kotelezé jogi aktusa azt megallapitja, vagy

83



Fekete SZMSZ 2018.08.31.

b) a harmadik orszag és Magyarorszag kozott az érintetteknek a jogai
ervényesitésére, a jogorvoslati jog biztositasara, valamint az adatkezelés,
illetve az adatfeldolgozas flggetlen ellendrzésére vonatkozé garancialis
szabalyokat tartalmazé nemzetkozi szerz6dés van hatalyban, vagy

c) az adatkezelés, illetve az adatfeldolgozas kotelezd szervezeti
szabalyozasnak megfeleléen torténik.

Az EGT tagallamba iranyuld adattovabbitast ugy kell tekinteni, mintha Magyarorszag
tertletén beluli adattovabbitasra kerulne sor.

Olyan adatkezelés esetén, amelynél szamolni kell kalfoldre iranyuld
adattovabbitassal, az
érintettek figyelmét erre a kérilményre mar az adatok felvétele elétt fel kell hivni

4. Az adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéeért, jelen adatkezelési szabalyzat
aktualizalasaért az intézmény vezetdje a felelds.

Jogkorének gyakorlasara az ugyek alabb szabalyozott kdrében helyettest, az egyes
poziciokat betdlt6 pedagdgusokat és az iskolatitkart hatalmazza meg. A nem
szabalyozott terlleteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
vezetbje személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelésségével latja
el.

Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat lat el
az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes, az iskolatitkar, az osztalyfénokok,
a munkavédelmi felel6s és a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagdgusok:

- beszerzik a hozzajarulast a honlapra kerulé olyan pedagdgusoktél, diakoktol és
szul6ktdl, akikrél a weblapon személyes adatokat tartalmazé informaciok jelennek meg
- beszerzik a hozzgjarulast a honlapra keruldé olyan pedagdgusoktol és diakokrdl,
akikrél kiemelten a személyliket abrazoloé fénykép jelenik meg a honlapon.

5. Az adatkezelés technikai
lebonyolitasa

51. Az adatkezelés altalanos

modszerei

Az intézményunkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkez6 lehet:

- papir alapu irat

- elektronikus adat

- elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat

- az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes
modszerrel is vezethet6k. Az oktatasért felelés miniszter az elektronikus médszert
kotelezben is elrendelheti.

5.2. A munkavégzésre iranyulé jogviszonyban allok (alkalmazottak) személyes
adatainak kezelése
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Az alkalmazottaknak az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat
és jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasarol szolo tankeruleti
igazgatoi utasitas tartalmazza.

Az alkalmazottak személyi adatai papir alapu iratokban (személyi irat) és elektronikus
adatbazisokban kerllnek rogzitésre az alabbiak szerint:

- személyi anyagok papir alapu nyilvantartasa

- Magyar Allamkincstar nyilvantartasa (KIRA)

- Oktatasi Hivatal nyilvantartasa (KIR),

- eKRETA Zrt. nyilvantartasa (KRETA)

5.2.1. Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz
felhasznalasaval keletkezett — adathordoz6, amely a munkaviszony létesitésekor,
fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kdvetéen keletkezik és a munkavallalé
szemeélyével 6sszefuggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

- a munkavallalé személyi anyaga

- a munkavallalo tajékoztatasarol szol6 irat

- a munkavallaléi jogviszonnyal 6sszefuggb egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok)

- a munkavallalé bankszamlgjanak szama

- a munkavallalé sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo
iratok

5.2.2. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek
alapja:

- a kdzokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata

- a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése

- birésag vagy mas hatésag dontése

- jogszabalyi rendelkezés

5.2.3. A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
- az intézmény vezetdje és helyettese

- az iskolatitkar mint az adatkezelés veégrehaijtdja

- a vonatkozé térvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.)

- sajat kérésére az érintett munkavallalo

5.2.4. A személyi iratok védelme

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kulondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisulés és sérulés ellen. Ha az adatok
tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan térténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelbének és az adat
tovabbitéjanak kulon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkuldés utan a halézatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5. A személyi anyag vezetése és tarolasa
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A munkavallaloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a
munkavallalé személyi anyaganak osszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és
jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagot tartalmuknak megfelel6en,
csoportositva, keletkezésuk sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott
gyUjtében zart szekrényben kell 6rizni.

A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartas. Az alapnyilvantartas elsd
alkalommal papir alapon készul, majd a tovabbiakban szamitégépes maodszerrel is
vezethetd. A szamitogéppel vezetett munkavallaléi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni
a kovetkez6 esetekben:

- a munkaviszony els6 alkalommal valo6 Iétesitésekor

- a munkaviszony megszinésekor

- ha a munkavallalé adatai Iényeges mértékben megvaltoztak

A munkavallalé6 az adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 8 napon belll koteles
tajékoztatni a munkaltatoi jogkor gyakorléjat, aki 8 napon belll koteles intézkedni az
adatok atvezetésérél. A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenérzéséért az
intézmény vezetdje a felelés. Utasitasai és a munkavallalok munkakdri leirasa alapjan
az anyag karbantartasat az iskolatitkar végzi.

5.3. A munkara jelentkezdk, palyazok adatainak kezelése

A munkara jelentkez6knek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés
céljat és jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasardl szold tankeruleti
igazgatdi utasitas tartalmazza.

A személyes adatok kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek

- az intézményvezetd

- az intézményvezetd-helyettes

- az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiléndésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisulés és sérulés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyeb
informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének
biztositasa érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitéjanak kulon védelmi
intézkedéseket (ellenbrzés, jelszavas védelem, az elkildés utan a halézatrol vald
torlés, stb.) kell tennie.

5.4. A tanuldk és sziileik személyi adatainak kezelése

A tanuldéknak és szileiknek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az
adatkezelés céljat és jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasarol szold
tankeruleti igazgatdi utasitas tartalmazza.

5.4.1. A tanuldk és sziileik személyi adatainak védelme

A tanulok és szlleik személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek
- az intézményvezetd

- az intézményvezetd-helyettes

- az osztalyfénok

- az iskolatitkar
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Az adatokat védeni kell kilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisulés és sérulés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb
informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének
biztositasa érdekében az adatkezelbnek és az adat tovabbitojanak kilon védelmi
intézkedéseket (ellenérzés, jelszavas védelem, az elkildés utan a haldzatrdl vald
torlés, stb.) kell tennie.

5.4.2. A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk
szemeélyi adatainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli.

A tanuldék személyi adatai papir alapu iratokban és elektronikus adatbazisokban
kerulnek rogzitésre az alabbiak szerint:

- O0sszesitett tanuloi nyilvantartas

- torzskodnyvek

- bizonyitvanyok

- beirasi naplé

- osztalynaplok

- e-naplo

- a diakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

- KRETA rendszer

- KIR rendszer

5.5.A szerzbdéses jogviszonyban allék adatainak kezelése

A szerz6déses partnereknek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az
adatkezelés céljat és jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasarol szold
tankeruleti igazgatoi utasitas tartalmazza.

A személyes adatok kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek

- az intézményvezetd

- az intézményvezetd-helyettes

- az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiléndésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisulés és sérulés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyeb
informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének
biztositasa érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitéjanak kulon védelmi
intézkedéseket (ellenbrzés, jelszavas védelem, az elkildés utan a halézatrol vald
torlés, stb.) kell tennie.

5.6. Az alkalmazottak feleléssége a személyes adatok védelmével kapcsolatban
Az intézmény minden alkalmazottjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban
és e szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezelék, illetve az
iskola vezetdi és pedagogusai felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanuldk, alkalmazottak és egyéb partnerek személyi adatait kizarélag az e
szabalyzatban meghatarozott személyek az itt meghatarozott médon tovabbithatjak.
A személyi adatok barmely mas jellegli (szébeli, telefonon torténd, irasos vagy
barmely mas mdédon térténd) tovabbitasa szigoruan tilos!
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5.7. Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, munkara jelentkezék,
palyazoék, tanuldk és szildk, szerzédéses jogviszonyban alldk jogai

5.7.1. A hozzaférés joga

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozdan,
hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés
folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a GDPR-ben felsorolt
informaciokhoz hozzaférést kapjon.

5.7.2. A helyesbitéshez valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkul
helyesbitse a ra vonatkozé pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az
adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok —
egyebek mellett kiegészito nyilatkozat utjan torténd — kiegészitését.

5.7.3. A tdrléshez valo jog (,elfeledtetéshez valo jog”)

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkul
tordlje a ra vonatkozd személyes adatokat, az adatkezel6 pedig koteles arra, hogy az
érintettre vonatkozé személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkll tordlje a
GDPR-ben meghatarozott feltételek esetén.

5.7.4. Az adatkezelés korlatozasahoz val6 jog
Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha
az alabbi feltételek valamelyike teljesul:

e azérintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra
az idétartamra vonatkozik, amely lehet6vé teszi, hogy az adatkezeld ellenérizze
a szemelyes adatok pontossagat;

e az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett
kéri azok felhasznalasanak korlatozasat;

e az adatkezeldbnek mar nincs szuksége a személyes adatokra adatkezelés
céljabol, de az érintett igényli azokat jogi igények elbterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez;

e az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az
idétartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem kerul, hogy az adatkezeld
jogos indokai elsébbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

5.7.5. Az adathordozhatésaghoz valo jog

Abban az esetben, ha az adatkezelés az érintett hozzajarulasan alapul, az érintett
jogosult arra, hogy az érintett altal az adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes
adatokat tagolt, széles koérben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja,
tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezel6nek tovabbitsa
anélkul, hogy ezt akadalyozna az az adatkezel6, amelynek a személyes adatokat a
rendelkezésére bocsatotta.

5.7.6. A tiltakozashoz val6 jog
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Amennyiben az adatkezelés kozérdekl, vagy az adatkezel6re ruhazott kozhatalmi
jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz, tovabba ha az
adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szukséges, az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbal
barmikor tiltakozzon személyes adatainak a kezelése ellen, ideértve az emlitett
rendelkezéseken alapulé profilalkotast is.

5.7.7. Tiltakozas kozvetlen Uzletszerzés érdekében végzett adatkezelés esetén

Ha a személyes adatok kezelése kdzvetlen Uzletszerzés érdekében torténik, az érintett
jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon az érintettre vonatkozd személyes adatok e
célbdl tortend kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kozvetlen
Uzletszerzéshez kapcsolddik. Ha az érintett tiltakozik a személyes adatok kozvetlen
Uzletszerzés érdekében torténd kezelése ellen, akkor a személyes adatok a
tovabbiakban e célbdl nem kezelhet6k.

5.7.8. Automatizalt dontéshozatal egyedi ligyekben, beleértve a profilalkotast

Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki az érintettre az olyan, kizardlag
automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapulé dontés hatalya,
amely az érintettre nézve joghatassal jarna vagy az érintettet hasonloképpen jelentés
meértékben érintené.

A fentiek nem alkalmazhatéak abban az esetben, ha a dontés:

e az érintett és az adatkezel6 kozotti szerz6dés megkotése vagy teljesitése
erdekében szukseéges;

e meghozatalat az adatkezel6re alkalmazandd olyan uniés vagy tagallami jog
teszi lehetéveé, amely az érintett jogainak és szabadsagainak, valamint jogos
érdekeinek védelmét szolgaldé megfeleld intézkedéseket is megallapit; vagy

e az érintett kifejezett hozzajarulasan alapul.

5.8. Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehetéség

5.8.1. Kifogas az adatkezel6nél

Az érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitjia, a
kérelmez6 személyének azonositasara alkalmas, irasbeli kérelemben kifogast
terjeszthet el6 az adatkezel6nél. A kifogast az adatkezel§ koételes 30 napon belil
kivizsgalni.

5.8.2. Panasz a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatésagnal

Az érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja,
panasszal élhet a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosagnal.
Székhely: 1024 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.

Postacim: 1534 Budapest, Pf.: 834

Telefon: +36 (1) 391-1400

Telefax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

5.8.3. Birésagi eljaras kezdeményezése

Az érintett, ha a személyes adatai kezelésének jogellenességét allitja, polgari pert
kezdeményezhet.
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6. Zaré rendelkezések

Az adatkezelési szabalyzatot a nevelbtestulet modosithatja a jogszabalyokban
meghatarozott és e szabalyzatban jelzett kozOsségek véleményének beszerzésével
és a fenntarto jovahagyasaval.

Budapest, 2018. augusztus 31.

intézmeényvezetd

Az iskola Szul6i Munkak6zossége, illetve az iskolai diakonkormanyzat képviseletében
alairasunkkal tanusitjuk, hogy az adatkezelési szabalyzat elkészitéséhez és
elfogadasahoz véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

SZMK elndk
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3. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

Az iskolai konyvtar Szervezeti ¢s Mikodesi Szabalyzata a koéznevelesi, konyvtari
jogszabalyoknak, utmutatoknak és a Fekete Istvan Altalanos Iskola, Szakiskola és EGYMI
pedagbgiai programjanak megfeleltetett dokumentum.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzata tartalmat a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI r. 163§(2)
hatarozza meg. Ennek értelmében az SZMSZ magaba foglalja a konyvtar miikodésének ¢€s
igénybevételének szabalyait.

A szabalyzat gondozéasa a konyvtaros-tanar feladata. A szabalyzatot az arra jogosultak a
jogszabalyban leirtak alapjan modosithatjak.

Az iskola alapitd okiratdban a konyvtari szolgaltatés ellatando feladatként szerepel.
A konyvtar SZMSZ-e az iskolai SZMSZ része.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra kell
hozni.

Az iskolai konyvtar azonosito adatai

Fekete Istvan Altalanos Iskola, Szakiskola és EGYMI
1126 Budapest Orbanhegyi ut 7.

Tel.: 3550-736

Email: info@bpfeketei.hu

A konyvtar miikodésének célja

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gylijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgéltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
egyseg.

A konyvtar miikodésének feltételei
A konyvtari allomany elhelyezése

A konyvtar helyiségének biztositania kell, hogy az dllomanyban 1évé dokumentumok ellassak
a tanulas-tanitds és a kutatomunka eszkozigényét. Az allomanyrészek tagolasanak,
elhelyezésének alkalmazkodnia kell a hasznaloi igényekhez.

Az iskolai konyvallomany egy tanteremben kapott helyet, igy leginkdbb konyvtarszobanak
nevezhetjiik. Vilagos, konnyen megkozelitheté terem, az elsé emeleten helyezkedik el.
Alapteriilete 46,5 m. A helyiség alkalmas egy iskolai osztaly befogadasara, s lehetdséget nyujt
az allomany elhelyezésére.

A konyvtar nyitvatartasi idejében biztositott a zavartalan konyvtarhasznalat.

A konyvtar miikodésének személyi feltétele

Iskolankban heti hat 6rdban gydgypedagdgus tanar miikddteti a konyvtarat.
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A konyvtari dokumentumok

A konyvtar gyljteményének  tartalmaznia kell azokat az informaciokat és
informacidhord6zdkat, amelyekre az iskolai neveld és oktatatd tevékenységhez sziikség van.

A konyvtarban — a torvényi eldirasnak megfelelden — tobb mint haromezer dokumentum
talalhato. Ezek nagy része konyv, kisebb része elektronikus ismerethordozo.

Egyéb technikai feltételek
A konyvtaros munkajat 6nallo szamitogép segiti.

Televizio késziilék, video- és DVD lejatszo all a konyvtarhaszndlok rendelkezésére.

Az iskolai konyvtar feladatai
Az iskolai konyvtar alapfeladatai:

- A tanuldk és a pedagdgusok igényeinek figyelembevételével a gylijtemény folyamatos
fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsajtasa.

- Téjékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol.

- A konyvtar helyet ad tanorai, illetve tandran kiviili foglalkozasok tartaséra.

- A konyvtarnak Dbiztositania kell a konyvtarhasznalat Iehetéségét az egyéni
konyvtarhasznalok részére, valamint a csoportban érkezd konyvtarhasznalok szamara
IS.

Kiegészitd feladatként:

- A kOnyvtaros-tanar segit az iskolai tankonyvellatasban — tartos tankonyvek beszerzése,
nyilvantartésa.

- A konyvtaros-tanar alkalmanként tanoran kiviili foglalkozasokat tart.

- Kapcsolatot tart fenn a keriilet iskolai konyvtaraival, valamint néhdny nyilvanos
konyvtaraval.

- A konyvtar szamitogépes informatikai szolgaltatast biztosit.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Az iskolai konyvtaros-tandr kozremiikodik a tankonyvrendelés eldkészitésében, segit a
tankonyvellatas lebonyolitasaban

A tankOnyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabdalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

A konyvtar miikodésévek kapcsolatos szabalyok

1. A konyvtar szolgdltatasai

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy biztositsa gylijteményének haszndlatat. Ennek
értelmében lehetOséget nyujt a csak helyben hasznalhato dokumentumok olvasotermi
hasznalatara, valamint az arra kijeldlt allomanyrész kdlcsonzésére.
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Té4jékoztatd szolgaltatasa keretében eligazitast ad a konyvtar hasznalatdhoz sziikséges
ismeretekrdl, valamint bibliografiai, ténybeli adatszolgaltatast nytjt. Segit a nevelOknek és a
tanuloknak az iskolai munkahoz kapcsolodoé irodalom megtalalasaban.

Ellatja a szolgéltatasokkal 0sszefiiggd nyilvantartasi feladatokat.
Gondoskodik az allomany rendjérdl, védelméral.

Kiilon gytjteményt allit 6ssze iskolank névadojanak, Fekete Istvannak a miiveibdl és a rola
sz0616 irodalombdl.

A konyvtarhasznalok jogait és kotelességeit a konyvtarhasznalati szabalyzat rogziti. Ennek
roviditett és a tanulok szamara egyszerisitett valtozata elolvashat6 az olvaséterem ajtajan.

2. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

Az intézmény szdmara vasarolt 6sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell venni.
A dokumentumok allomanyba vétele a kovetkezOképpen zajlik.

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartds meglrzésre szan végleges
nyilvantartdsba vessziik. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vételét jelenti.

A konyvek a cimleltarkdnyvben betlijel nélkiili leltari szdmot kapnak.

Az elektronikus dokumentumok a leltari szam mellé AV betijjelet kapnak kiilon vezetett
nyilvantartdsi konyvben.

A tartés tankonyvek a ,,Segédleltarkonyvbe” keriilnek. S betijjellel ellatott leltari szamot
kapnak.

Ideiglenes nyilvantartdst vezetiink a tankonyvekrdl és brosurakrol. A ,,Brostra leltarkonyvben”
B betiijellel ellatott leltari szamot kapnak. Az ideiglenes meg6rzésre szant dokumentumok nem
leltarkotelesek.

A vésarolt dokumentumok szamlainak kiegyenlitése €és a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése az iskola gazdasagi szakembereinek a feladata.

A gazdasagi-pénziigyi iratok megorzésére az iskola irattaraban keriil sor. A szamlakrol
fénymasolat késziil, melyet a konyvtar 5 évig megoriz.

3. Gyiijteményszervezés
a. QGyarapodas
A konyvtar dllomanya vétel és ajandékozas Gtjan novekszik.
Az iskolai konyvtar gyarapitasanak legfontosabb tajékozodasi segédletei:

- aziskolavezetés, a munkak6zosség vezetok, a tantestiilet tagjainak ajanlatai
- kiadoi katalogusok, ajanlo bibliografiak
- internetes tajékozdodas

A konyvtéri allomany vétel utjan torténd bovitése a konyvtaros-tanar feladata. A vele torténd
egyeztetés nélkiil a konyvtdr szamara senki nem vésarolhat konyvet vagy egyéb
dokumentumot.
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A konyvtar idénként kap ajandékot kiadoktol, intézményektdl vagy maganszemélyektdl. Csak
a gylujtokornek megfelelé6 dokumentumok allomanyba vételére keriilhet sor.

b. Allomanyapasztas

Az allomanyapasztas az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kettd egyiittese képezi
a gyljteményszervezés folyamatat. Minden kivondsi folyamatot meg kell, hogy el6zzon egy
allomanyelemzési tevékenység.

Az allomanybdl dokumentumok az aldbbi okok miatt vonhatok ki:

- akiadvany tartalmilag elavult,
- természetes elhasznalodas,
- kolcsonzés kdzben keletkezett behajthatatlan kdvetelés.

Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot, ha a benne 1év0 ismeretanyag tudomanyos
szempontbol tulhaladotta valt.

Csokkenhet az éllomany nagysaga, ha a dokumentum elharithatatlan esemény miatt
megsemmisiil.

Elharithatatlan eseménynek mindsiil:

- azelemi csapas (tliz, beazas)
- abilincselekmény.

Az ideiglenes megdrzésii dokumentumok 3 év utdn automatikusan térlédnek.

Barmely okbol keriil sor az allomany apasztasara eldszor a konyvtaros tesz javaslatot a torlésre.
A torlést az igazgatd engedélyezi. Ezutan keriilhet sor a dokumentumok allomanybdl valo
kivezetésére. Az allomanyapasztasnal kivont dokumentumokat a hulladékgyiijtés soran
elszallitjuk.

A torolt dokumentumokrol szdmozott jegyzék késziil. A torolt dokumentumok értékével
csokkenteni kell az dllomany 0sszértékét.

Ha az olvaso az elveszett dokumentum helyébe ugyanazon mii masik kiadasu, de kifogéastalan
allapotban 1év6 példanyat szerzi be, a konyvtari allomanyban nem torténik véaltozas: az azonos
uj kiadvany az elveszettnek a leltari szamat kapja meg. Az olvasok altal elveszitett - és a fenti
modon nem potolt - dokumentumokat térdlni kell.

4. Az allomany ellendrzése

Az allomany leltdrozdsa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a gylijtemény
dokumentumait tételesen egyeztetni kell a nyilvantartassal.

A teljeskori tételes leltarozas csak a tartés megdOrzésre szant dokumentumokra terjed ki. Az
id6leges megdrzésre szant dokumentumok nem leltarkotelesek.

A leltarozas iitemterv szerint zajlik. A leltdrozas elokészitése soran megnevezésre keriilnek a
leltdrozo személyek és a leltarellendr. Ezt koveti a leltarozds elvégzése, a hidnyok
megallapitdsa, majd a zaro-jegyzokonyv elkészitése. Végsd 1€pés: az intézményvezetd
jovahagyasa utdn a megengedett hiany torlése az allomanybol.

crer

eldirasok alapjan.
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Soron kiviili leltarozast rendelhet el az intézményvezetd:
- személycsere esetén

- koltozés soran

- lopasi kar gyanuja miatt

- vis major helyzet miatt.

5. A konyvtari allomany védelme

A konyvtaros-tandr a rabizott konyvtari allomanyért, a rendeltetésszeri mitkodésért az
intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil anyagilag és erkdlcsileg
felelds. (lasd: Munkak®ori leiras)

A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a haszndlat, valamint a nyilvantartasbol
valo kivezetés soran biztositani kell.

a. Az éllomany jogi védelme

A konyvtaros—tanar anyagilag és fegyelmileg felel a gyijtemény tervszerli, folyamatos
gyarapitasaért, az allomanygyarapitasi keret felhasznalasaért. Hozzajarulasa nélkiil az iskolai
konyvtar szamara senki nem vasarolhat. Szaktanari beszerzés esetén az allomanyba vétel csak
a szamla és a dokumentum egyiittes jelenléte mellett lehetséges.

A leltari fegyelem megkdveteli a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését.
A kolcsonzd személy felelds az elveszett vagy megrongalodott dokumentumokért.

A konyvtarszoba/osztalyterem zaranak kulcsa az igazgatohelyettesi szobaban talalhatd. A kulcs
csak indokolt esetben adhatdé ki mas személynek, mint a kdnyvtaros-tanar, illetve az adott
osztaly osztalyfénoke.

Az iskolai dolgozdk munkaviszonyéanak, és a tanuldi jogviszony megsziinte eldtt a konyvtari
tartozast rendezni kell.

A konyvtar céljat szolgalo helyiségben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat.

Szigoruan ligyelni kell a konyvtar tisztasdgara. A dokumentumokat védeni kell a fizikai
artalmaktol — por, fény, szélsOséges homérséklet. Ezért iskolankban iiveges szekrényben
helyeztiik el a dokumentumokat.

A konyvtarhasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar zart jellegli, szolgaltatasait csak az intézmény didkjai és munkavallaloi
vehetik igénybe.

A beiratkozas modja

A beiratkozashoz sziikséges a kolcsonzési fiizetbe torténd felvétel. A feltétel eldtt a sziild
nyilatkozatot tolt ki, melyben vallalja a feleldsséget gyermeke kdlcsonzéséért.

A beiratkozashoz sziikséges adatok: a tanuld/kolléga neve, édesanyja sziiletési neve, a tanuld
szliletési helye és ideje, lakcime, a beiratkoz6 aldirasa. Minden beiratkozott tag koteles jelezni,
ha személyes adataiban véltozas 4llt be.
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A beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallal a konyvtari szabdlyok betartasara.
A konyvtar a személyes adatok védelmérdl a jogszabalyban foglaltak szerint gondoskodik.
A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢€s ismerethordozok kdlcsonzése €s olvasotermi
haszndlata, szamitogép és internethasznalat téritésmentes.

A diakok koziil csak azok kolcsonozhetnek, akinek sziilei nyilatkozatban vallaltak a
kdlcsonzéssel jaro kotelezettségeket.

A konyvtarhasznalat szabalyai
A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje és modja

A nyitvatartasi rendjét ugy kell kialakitani, hogy az megfeleld legyen a tanulok, valamint a
pedagdgusok részére is. Az iskolai kdnyvtar két délutan 3-3 oraban all az olvasni és kolcsondzni
vagyok rendelkezésére. A kolcsonzési idérél az érdekléddk az olvasdterem ajtajara
kifiiggesztett tablarol tajékozodhatnak.

A konyvek kolcsonzésének idotartama szorgalmi idoben egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinnilik a konyvtarba. A nyari sziinidére torténd kdlcsonzési
szandékot elore kell jelezni, ez esetben az engedélyezett kolcsonzési idétartam a sziinidd
egészére kiterjed és a kikolesonzott konyveket a kovetkezd tanév elsd tanitasi hetében kell
visszahozni.

Az egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama egy hét.
A konyvtarban elhelyezett szamitogép hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépet a didkok a nyitva tartas ideje alatt tanari feliigyelet
mellett hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogép hasznalata tilos.

Zaro rendelkezések

A jelen szabalyzatban nem emlitett kérdésekben az iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni.

A szabalyzat gondozédsa a konyvtaros-tanar feladata. Kotelessége javaslatot tenni a
modositasra, ha:

- ajogszabalyok valtoznak,
- aziskolai koriilmények valtoznak.

A szabdlyzatot az arra jogosultak a jogszabalyban leirtak alapjan mddosithatjak.

Az iskolai Konyvtar Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata a jovahagyas napjan 1€p életbe.
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1. szdmi MELLEKLET
az iskolai konyvtar SZMSZ-¢éhez

Gytjtokori szabalyzat

Az iskolai konyvtar a 16/1998. (IV.8.) OM sz. jogszaballyal mddositott 11/1994. (VI. 8.) MKM
sz. rendelet alapjan elkészitett, szakértovel véleményeztetett és a fenntartd altal elfogadott
Gytjtokori Szabalyzat szerint fejleszti allomanyat.

Gyltjtokor indoklasa
Koényvtarunk gytijtdkorét meghatdrozo tényezok:

- aziskolank tipusa
- az iskola pedagdgiai programja

Az iskolai konyvtar az oktato-neveld6 munka eszkoztara. Gyljtékorének igazodnia kell a
muveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez, az iskola tevékenységének egészéhez, a
pedagdgiai program ¢és a mindségirdnyitasi program megvaldsitasahoz.

Gytjtokoriink igen szerteagaz6, mivel intézményiink Alapité okiratdban vallalt feladatai
sokrétliek. 10 évfolyamon végezziik sajatos nevelési igényl tanulok ellatasat, pedagogiai
szakszolgaltatd tevékenységet latunk el, korai fejlesztést és gondozast nyujtunk, fejlesztd
felkészitésrdl gondoskodunk, ami kiegésziil még pedagdgiai szakmai szolgaltatasokkal.

Az iskolavezetés és a tantestiilet egyarant fontosnak tartja a konyvtari allomany folyamatos
fejlesztést. Javaslataikkal rendszeresen segitik az allomany korszerlsitését. A szakszeriien
fejlesztett gylijteménynek ki kell elégitenie a tanitas-tanulas folyamatdban jelentkezd tanari-
tanuloi igényeket, valamint a konyvtar pedagogiai program megvalosulésat.

Fogytjtokor
- aziskola sokszinii profiljanak megfeleld szintli ismeretk6z1l6 irodalom
- atananyagban szerepld magyar és vildgirodalomi klasszikusok
- aziskolai hagyomanyok 6rzését szolgalo miivek - Fekete Istvan kiilon gylijtemény
- terapias foglalkozasok és az oravezetés keretében munkaltatd eszkdzként hasznalhato
dokumentumok
- tanitast-tanulast segitd audiovizualis ismerethordozok
- pedagogiai szakirodalom

Mellékgytijtokor

- atananyagot kiegészitd ismeretkodzld és szépirodalom
- ifjisagi szérakoztatd ismeretk6zI6 és szépirodalmi miivek
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Jelenleg folyoiratokra nem fizetiink eld. Keressiik a lehetdséget, hogy téritésmentesen

folyoiratokhoz jussunk.
Az iskolai konyvtar gyiijtékorének formai oldala

- nyomtatott dokumentumok
(konyv, segédkonyv, tankdnyv, tartostankonyv)

- audiovizualis ismerethordozok
képes dokumentumok - diafilm, DVD, videokazetta
hangz6 dokumentumok — CD

- egyéb dokumentumok

diagnosztikus eszk6zok
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2. szami MELLEKLET
az iskolai konyvtar SZMSZ-¢éhez

Konyvtarhasznalati szabalyzat

A Konyvtarhasznalati szabalyzat a konyvtarhasznélok jogait és kotelességeit rogziti. Roviditett
¢s a tanulok szdmara leegyszertsitett valtozata az olvasoterem ajtajan megtekintheto.

A konyvtar nyitvatartasi ideje a 2012/2013-as tanévben:
kedd 11.50 - 14.15
csiitortok 11.50 - 14.15

Az iskolai konyvtar nem nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtarat nyitvatartasi idében az
iskola tanuldi, pedagogusai, adminisztrativ €s technikai dolgoz6i hasznéalhatjak.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Az iskolai konyvtdr dokumentumai koziil a kézikonyvtari alloményrész csak helyben
hasznalhato.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rdra, indokolt
esetben egy-egy tanitasi napra kikolcsondzhetik.

A konyvtaros tanar szakmai segitséget ad:

- az informéciok kozotti eligazodéasban,
- az informaciok kezelésében,
- a technikai eszk6z6k hasznalataban.

Tanulok kolcsonzésének feltétele, hogy a sziild nyilatkozatban vallalja a feleldsséget gyermeke
kolesonzéséért.

A konyvtari beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kérjiik:
- név

- szliletési hely ¢€s 1d6

- anyja neve

- allando lakhely

A beiratkoz6 a megadott adatokat alairasaval hitelesiti.

Az adatokban bekdvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles jelezni a konyvtaros-
tanarnak. A tanuldknak az iskolabdl torténd eltavozasi szandékarol az igazgatd tajékoztatja a
konyvtarost. A nyugdijba vonul6é vagy mas okbol az intézménybdl tdvozd kollégak az altaluk
kolcsonzott dokumentumokat az intézménybdl valod tdvozasuk eldtt kotelesek leadni.

A koOlcsOnzés menete
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A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros-tanar tudtaval szabad kivinni.
A kolcsonzés csak a kdlcsonzési nyilvantartasba valo rogzitéssel lehetséges.

A konyvtarbodl egy alkalommal tanulonak csak két dokumentum kolesondzhetd, pedagégusnak
Ot egy honap iddtartamra. A kolcsonzési hataridé egy alkalommal hosszabbithaté meg két
héttel.

Az iskolabdl tavozo tanulonak a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjaig a kdlesonzott
dokumentumokat vissza kell szolgéltatnia.

A pedagbdgusok a tanév soran egy-egy anyagrészhez a sziikséges mennyiségii dokumentumot
az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy megrongalodott dokumentum helyett egy azonosat kériink a sziiloktdl, illetve
a feln6tt kolesonzoktol.

Minden konyvtarhasznalo koteles a konyvtar rendjét megorizni. A kdnyvtarba a tanszereken
kiviil mas nem vihet6 be.
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3. szdami MELLEKLET
az iskolai konyvtar SZMSZ-¢éhez

A konyvtaros-tanar munkakori leirasa

Az iskolai konyvtaros-tanar kdzvetlen felettese: az igazgato.
Kinevezése: munkaszerzddése szerint.

A konyvtaros-tanar az iskola személyi és targyi feltételeivel dsszhangban anyagi és erkolesi
felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett dokumentumok és a szakmai
munkahoz sziikséges technikai eszkdzokért, azok rendeltetésszerti hasznélataért, a problémak
azonnali jelzéséért.

A konyvtaros-tanar folyamatosan kezeli a leltdirkonyveket. A gazdasagi vezetd altal eldirt
id6északban a leltarokat kezeld dolgozoval elvégzi a leltarozast.

Minden évben dsszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendé dokumentumokrol.
Lebonyolitja a konyvtar szdmdara vasdrolandd dokumentumok beszerzését, elvégzi az
elszamolast.

A nyitvatartasi 1d0 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartdsat. Gondoskodik a nyitva tartés
kifiiggesztésérol.

Biztositja az igénylOok szamara a konyvtari kdlcsonzést.
Statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtarrol.

Gondoskodik az iskolai konyvtar megfelel6 allapotarol, a szekrények, fiokok polcok rendjérdl,
a dokumentumok védelmérdl. Betartja a tlizrendészeti szabalyokat. Oltasnal vizet nem hasznal.

A tanév végén beszamolot készit munkajarol és legfontosabb tapasztalatair6l.
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4. szami MELLEKLET
az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari allomany feltardsa a dokumentumok formai és tartalmi feltarasat jelenti

A formai feltdrason a dokumentum leirasat értjik. A leiras célja kettds. Rogziti a konyvtari
allomany dokumentumainak adatait — ezt nevezziik bibliografiai leirasnak. S besorolasi adatok
alapjan biztositja a visszakereshetdséget.

A Fekete Istvan Altalanos Iskola, Szakiskola és EGYMI konyvtaranak allomanya jelenleg nincs
katalogizalva.

Iskolai kdnyvtarunk az alabbi dokumentumokkal rendelkezik:
- konyvek (kdnyvek, tartos tankdnyvek, tankonyvek)
- folyoiratok
- audiovizualis dokumentumok.
Koényvtarunk allomanyrészei:
- kézikonyvtari dllomany
- logopédiai fejlesztés irodalma
- ismeretterjesztd irodalom
- szépirodalom
- pedagogiai gylijtemény
- folydiratok
- audiovizualis dokumentumok
- tankdnyvek gylijteménye
- Fekete Istvan kiilon gylijtemény
Az intézmény kozéptava tervében szerepel a konyvtari allomany katalogizaléasa.

Szamitogépes feldolgozast tartanank helyénvalonak. Az MTA SZTAKI Kis Téka rendszerét
kivannank alkalmazni.
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5. szami MELLEKLET
az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Tankonyvtari szabalyzat

Jogszabalyi rendelkezések a téritésmentes tankonyvellatas rendjérol

- atankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. XXXVIIL. térvény
- 23/2004 (VIIL. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

A tankonyvek hivatalos jegyzékét az Oktatasi Hivatal teszi kdzzé, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit. Elérheto a http: //www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

A tankonyvrendeléssel kapcsolatos teenddket iskoldankban nem a konyvtaros-tanar latja el,
hanem a tantestiiletbdl egy megbizott kolléga (tovabbiakban tankonyvfelelds).

Iskolankban a sajatos nevelési igény szakvéleményben megfogalmazott ténye alapjan minden
tanulo téritésmentes tankonyvellatasra jogosult.

Az iskola beszerzi és eljutatja a tanulokhoz a tankdnyveket. A tankdnyvfelelés minden gyermek
tankonyvfelhasznéalasarol egyéni elszdmolést készit. A tankonyvek atvételét a sziild alairdsaval
igazolja. Az atvételi elismervényeket az iskola irattara Orzi.

A fenti mddon a tanuldknak 4tadott a tankdnyveket nem vessziik nyilvantartasba.
Intézménylinkben az osztalylétszamok az ¢év soran rendszerint valtoznak, ezért az
osztalyfonokok 1-2 példannyal tobbet rendelnek a tankdnyvekbdl. Ezt a tobbletet az iskolai
konyvtar nyilvantartasaba vessziik. Az év soran érkezo didkok — sziikség esetén - ezeket a
tankonyveket hasznaljak. Erkezéskor a konyveket a konyvtarbol kikolesonzik, s a tanév
befejezése eldtt leadjak.

A tankonyveket az iskolai konyvtar a ,,Brosura” adatbazisban veszi nyilvantartasba. Ezek a
példanyok nem leltarkGtelesek.

Az iskolank részére tankonyvtadmogatas céljara juttatott Osszegnek legalabb a huszonot
szazalékat tartos tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok,
elektronikus adathordozon rogzitett tananyag vasarlasara forditjuk.
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