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BEVEZETES

A Piliscsévi Altalanos Iskola 8 évfolyamos, szlovak nemzetiségi nyelvet oktatd intézmény.

Intézményi adatok

Az intézmény hivatalos neve: Piliscsévi Altalanos Iskola, Idegennyelvii neve: Zakladna Skola Civ
Székhely: 2519 Piliscsév, Iskola utca 1-3.

Alapité szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Alapitoi jogkor gyakorloja:  emberi eréforrasok minisztere

Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntart6 neve: Esztergomi Tankertileti Kozpont
Fenntart6 székhelye: 2500 Esztergom Széchenyi tér 6.
Intézmény tipusa: altalanos iskola

OM azonosito: 203207
Oktatasi Hivatali nyilvantartasi szama: K12740
Koznevelési alapfeladatai:
1. Nemzetiséghez tartozok altaldnos iskolai nevelése-oktatasa
1.1 nappali rendszert (felvehetd maximalis tanuldi 1étszam: 150 £6)
1.2 also tagozat, felsd tagozat
1.3 1 évfolyamtol 8 évfolyamig
1.4 nemzetiségi nevelés-oktatas — szlovak (nyelvoktatdé nemzetiségi nevelés-oktatas)

1.5 a tobbi gyerekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelésii gyermekek,
tanulok nevelése-oktatdsa (autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral

kiizddk, érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos) nappali rendszerti (felveheté maximalis
1étszam 8 f6)

egyéb foglalkozasok: napkozi, tanuldszoba
iskolai konyvtar: iskolai konyvtar

mindennapos testnevelés biztositdsanak modja: egyéb mddon (tornaszoba)

o > N

a testnevelésordk keretében megvaldsitott uUszasoktatds modja: egyiittmiikddésben,
megallapodas alapjan

A feladatellatast szolgald vagyon és a felette vald rendelkezés és hasznalat joga
Cim: 2519 Piliscsév, Iskola utca 1-3.
Helyrajz szama: 1518.1561
Hasznos alapteriilet: 1117.75 nm
Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

Fenntarto6 jogkore: vagyonkezeldi jog
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Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszerli milkddésének biztositasa, a neveldé munka zavartalan muikodésének
garantalasa, a kdznevelési torvényben ¢€s a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézményi miikodés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskdrbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti
azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ. teriileti, személyi, idobeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottjaira, tanuldira, valamint az
intézménnyel kapcsolatban all6 személyekre.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el.
Az elfogadés eldtt véleményt nyilvanitanak:

1. sziil6i szervezet

2. didkdnkormanyzat

Az SZMSZ életbe 1épéséhez a fenntart6 egyetértése sziikséges.
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1. AZINTEZMENY SZERVEZETE

1.1. Aziskola szervezeti abraja

Intézményvezetd Intézményvezetd-helyettes
Munkakoz?sseg- DOK
vezetdk
SzUl6i
munkakdzdsség
Iskolatitkar
Rendszergazda

Nevelbtestilet

1. abra



1.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

1.2.1. Az intézmény szervezeti egységei
Intézményvezetés
Az intézményvezetés tagjai: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, munkakozosség-vezetok.

Az iskola vezetdje az intézményvezetd, aki — a kdznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszerti és torvényes miitkodéséért, dont az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az intézményvezet6 kdzvetleniil iranyitja az intézményvezetd-helyettes munkajat, az iskolatitkart, és
a munkakozosségvezetoket. Kapcsolatot tart a didkdnkormanyzattal, a sziiléi kozosséggel, illetve
biztositja a miikddésiik feltételeit.

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsa az intézményvezetd-helyettes.

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, amelynek idépontja az éves munkatervben keriil
meghatarozasra.

Nevelotestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozoé és dontéshozo szerve. a
nevelési-oktatasi intézményben kozalkalmazotti jogviszony keretében pedagdgus-munkakorben,
valamint a fels6foka végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatdé munkat kozvetlendl segitd
munkakorben foglalkoztatottak kdzossége. A neveldtestiilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet
az intézményvezetd vezet. A neveldtestiilet évente két alkalommal, (félévkor és tanév végén) értékeld
értekezletet, évente két alkalommal osztilyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves
munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkakozosségek

A munkako6zosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellatd pedagdgusok. Ennek megfelelden az iskoldban egy (osztalyfonoki) munkakdzosség
miikodik.

Az intézménynek 2 f6 neveld-oktatdo munkat segit6 alkalmazottja van, az iskolatitkar, valamint egy
rendszergazda, aki masik két intézményben is ellatja e feladatokat.

Feladataikat a munkakdri leirdsok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald tartozasukat az iskola
szervezeti abraja mutatja.

Didkonkormanyzat

A tanulok, a tanuldokozosségek érdekeinek képviseletét az iskolai didkonkormanyzat latja el, mely
magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.

Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és miikodési szabalyzata
szerint alakitja.

Az iskolai didkonkormanyzat munkdjat segitd neveldt a didkdnkormanyzat vezetdségének javaslata
alapjan — a nevelGtestiilet egyetértésével — az intézményvezetd bizza meg. Megbizatasa hatarozatlan
idejli. A didkonkormanyzat munkdjat segité pedagogus az intézményvezetdvel tartja a kapcsolatot a
szervezeti agrajz szerint.
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Sziiloi kozosség
Iskolankban a sziil6k jogainak érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében sziildi szervezet —

sziil6i munkako6zosség - mikodik, mely véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezik az intézmény
mikddését, munkajat érintd kérdésekben.

1.2.2. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja
Az iskolai vezetdk és az egyes bels6 szervezetek kozotti kapcesolattartas megvalosul:

e amindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;
e a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott vezetdi és kiboOvitett vezetoi
megbeszéléseken;

e az intézményvezetd €és a szakmai munkakozosség-vezetok munkamegbeszélései utjan;

e az intézményvezetd, vagy intézményvezetd-helyettes részvételével zajlo munkakdzosségi
munkamegbeszéléseken;

e az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az intézmény nevel6testiilete a munkatervben meghatarozott idopontokban
munkaértekezleteket tart. Ezek biztositjak a rendszeres kapcsolattartdst és informéciocserét a vezetok,
a munkako6zosségek vezetdi, az osztalyfonokok és pedagdgusok kozott.

Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

A munkakdzosségek €s az osztalyban tanitd tanarok kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az
osztalykozosségekkel, a didkonkormanyzattal. A kapcsolattartds a tanorai és a tanérdn kiviili
tevékenységek, osztaly- és iskolai programok és a didkkozgyiilés alkalmaval valésul meg. A
kapcsolattartas része, hogy az osztalykozosségek €s a tanuldk az didkonkormanyzat tisztségviseldin
keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagdgusokhoz, az osztalyfénokhoz és az
iskola vezet3ségéhez fordulhatnak. Irasos felvetéseikre 15 napon beliil kapnak vélaszt.

Sziilokkel valo kapcsolattartas

Az iskola pedagdgusai, osztalyfénokei, vezetdi a sziildi értekezleteken, sziiléi fogaddorakon, iskolai
rendezvényeken tartanak kapcsolatot a sziilokkel. Az iskola egészét vagy tanuldi csoportokat érintd
kérdésekben az osztalyfonokok az osztaly sziiléi kozosséggel, az intézményvezetd pedig a Sziildi
Munkakozdsséggel.

Az iskola tanévenként legalabb harom sziili értekezletet tart (tanévkezdéskor, félévkor és tanév
végeén). Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott
idépontban — két alkalommal tart délutani fogadoorat, ezeken kiviil a sziil6k — eldzetes bejelentkezés
alapjan — délel6tti fogaddoraikon is megkereshetik a pedagogusokat. A sziiloéi szervezet részt vallalhat
az iskolai tandran kiviili programok megszervezésében ¢és végrehajtasaban. Ennek érdekében
egylttmikodik az adott feladatot végrehajté pedagogus kozosséggel. A munkakozosségek - a
pedagogusok munkajat bemutatd céllal — nyilt 6rakat tarthatnak a sziiléi szervezet szamara.

9/108



Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskola vezetdsége, pedagogusai és a didkdnkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse elsdsorban a
diakmozgalmat segitd pedagogus, aki minden DOK vezetSségi iilésen és a kdzgytilésen részt vesz.
Az intézményvezetd tanévenként egy alkalommal, a Didkkozgytilésen beszamol az iskola vezetdsége
altal hozott fontosabb, tanulokat érintd intézkedésekrol, illetve tdjékozodik a didkdonkormanyzat
munkdjarol. A didkdnkorményzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd és intézkedést
igényl0 esetekben az iskolavezetés rendkiviili Osszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a
nevelOtestiileti értekezletre a didkonkorményzat képviseldi meghivast kapnak. Az iskola biztositja a
Didkonkorméanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket.
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2. AZINTEZMENY IRANYITASA

2.1. Az intézmény vezetési struktiuraja, a vezetok kozotti munkamegosztas

Intézményvezeto

Gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvényben, a munka torvénykonyvében és a kodzalkalmazotti
torvényben raruhazott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel dsszefliggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore:

1. Gyakorolja a tankeriilet altal raruhazott jogkoroket.

2. Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak.
Tanul6i fegyelmi tigyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja.
Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belsd rendjét.
Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel valo kapcsolat feltételeit és modjait, az ligyvitel
rendjét és ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre ¢és aldirasra, az iskola
képviseletére jogosultak korét.

6. Ellendrzi az iskolai nevel6-oktatd6 munkat, az iskola {tgyvitelét, szervezeteinek ¢és
kozosségeinek miikodését.

7. Intézkedik a rendkiviili események bekdvetkezésekor.

8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozéas esetén gyakorolja a tankeriilet altal meghatarozott
esetekben az aldirasi jogkorét.

9. Dont — kérelem, vagy szakértdi vélemény alapjan — a tanulok egyes o6rdk latogatasa aloli
felmentésérol, valamint a mentesitésekrol.

10. Meghatérozza az dralatogatasok alol felmentett tanuldk és a magantanulok felkésziiltségének
ellendrzési modjat.

11. Iranyitja a bels6 onértékelési tevékenységet.

Feladatai:

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart €s egyiittmiikddik a Tankeriilet dolgozoival.

Feliigyeli az iskola adminisztracios rendszerek miikodtetéset.

Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridére torténd tovabbitasarol.

Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan nevel6-oktatdé munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvaldsitasat.

Irdnyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséhez.
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Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkorérdl, az egymast segitd emberi kapcsolatok
erdsitésérol, a kitlizott pedagdgiai céloknak megfeleld tandr-didk viszony kialakitasarol és
fenntartdsarol, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszeri ¢és folyamatos
tovabbképzésérol.

Gondoskodik a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitésérdl, végrehajtasuk
szakszerli megszervezeésérol €s ellendrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd6 meglinneplésérol.
Iranyitja a tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.
Iranyitja a bels6 vizsgak elokészitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagogus munkakoézosségek megalakulasarél és mukodésérol, a
pedagogusok kezdeményezéseinek felkarolasardl €s tamogatasarol, a nevelotestiileti dontések
végrehajtasardl, a neveldtestiileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a didkkozgytilés dsszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol.
Iranyitja a gyermekvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai ¢élet egyes teriileteinek tennivaloit rdgzité szabalyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja a sziil6i szervezet, a didkonkormanyzat mikodésének feltételeit.

Iranyitja és 6sszehangolja az iskola — pedagdogus és nem pedagdgus beosztasti — dolgozoinak
tevékenységét.

Az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, lehetéség szerint jutalmazza, valamint
kitlintetésre javasolja a kiemelkedé munkéat végzoket, és sziikség esetén feleldsségre vonast
alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a neveldtestiilet és a tanulokdzosség €letét, a didkonkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvalosulasat.

Kezdeményezi €s tamogatja a nevel6—oktaté munka tervszerti fejlesztését, a korszerlisitd és
1jito torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évo kiils6 szervezetek, valamint az iskola és
a tanulok csaladja kozotti kapesolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi a pedagdgusok, a neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitd
munkakorben alkalmazott személyek munkajat, az o6raadd pedagogusok és a technikai

dolgozok munkajat.

Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.
Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi 6rdkat, tovabba a dolgozoi munkafegyelem, valamint a tanuloi
tanulmanyi ¢és magatartdsi fegyelem betartasat, az osztalyfonokok, a pedagdgusok
adminisztrativ tevékenységét.

Iranyitja a szlilok tajékoztatdsaval kapcsolatos forumok (sziil6i értekezlet, sziiléi fogaddorak)
megszervezesét.

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol.

Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.
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Feliigyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a sziil6i munkako6zosség elnokével.

Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elnokeként irdnyitja a bizottsdg munkajat.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, fogorvossal, védénével, és szervezi a szlirGvizsgalatokat.
Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal, gyermekjoléti szolgalattal.

Iranyitja és ellendrzi a didkonkormanyzatot segité pedagdogus tevékenységét.

Irdnyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

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

Gondoskodik a tanuldi balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarol és a kapcsolodo
adatszolgaltatasrol.

Igény esetén gondoskodik a hit- és erkdlcstan megszervezésérol.

Az intézményvezeto-helyettes feleldsséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvalositasaban,
valamint taniigyigazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatdsdban. FEllendrzései soran
személyesen gy6zddik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore:

A taniigyigazgatési tevékenység iranyitasa.

Aléirasi jogkor gyakorlasa az intézményvezetd altal kiadott kiilon intézkedés szerint
utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén.

A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok mddositasanak irdnyitasa.

Az intézményvezetd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén
helyettesitése.

Feladatai:

Hianyzas esetén gondoskodik a helyettesitésekrol
Iranyitja a pedagdgusok adminisztracidos munkdjat
Elkésziti és nyilvantartja a tobbletfeladat elszamolasokat, vezeti a helyettesitéseket.

Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbdzeti, az osztalyozo-, javitd- és potlovizsgak
szervezésében.

Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésérdl és a tankonyvek megrendelésérol.

Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkdjukhoz sziikséges informéciokkal és
dokumentumokkal.

Javaslatot tesz az iskolai munkatervre.
Elkésziti a KIR-statisztikat.

Kozremiikddik a tantargyfelosztas elkészitésében.
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Elkésziti ¢és szlikség esetén modositja az orarendet.
Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét, és
gondoskodik annak megval6sitasarol.

Havonta ellenérzi a terliletéhez tartozo tanoran kiviili foglalkozasok megtartasat és a
naplovezetést.

Ellendrzi a munkaidé-nyilvantartasokat.
Egyiittmikodik a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban.
Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelos az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi ordkat, tovabba a dolgoz6i munkafegyelem, valamint a tanuléi
tanulmanyi ¢és magatartasi fegyelem betartasat, az osztalyfonokok, a pedagdgusok
adminisztrativ tevékenységét.

Gondoskodik a szililok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziildi
fogadonapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

Kozremiikodik az iskolai iinnepségek megszervezésében és lebonyolitasaban.
Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.
Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Meérési koordinatorként ellatja az orszagos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel
kapcsolatos szervezési és adatszolgaltatasi feladatokat.

Felelds az informaciddramlas gyors és pontos megtorténtéért.

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrdl és intézkedéseirdl az
folyamatosan tajékoztatja az intézményvezetot.

Nyilvantartja a tornaterem, informatika és nyelvi terem, és a sportpalya hasznalatat.

2.2. A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az intézményvezetd €s az intézményvezetd-helyettes a tanévre megallapitott heti
beosztds szerint tartozkodik az iskoldban. A beosztds a tanitds megkezdésétdl, az adott napon
esedékes utolsd foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezetdk
beosztasat. A beosztast ki kell fliggeszteni a gazdasagi iroddban és a tanari szobaban.

2.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Tankertiileti Kozpont altal kiadott utasitas szabalyozza.

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottjaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait.

Az egyéb szabalyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolddod
kotelezettségvallalasokat.
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e Az intézmény napi miikddéséhez kapcsolodod dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és
egyéb leveleket.

e Az intézmény szakmai feladatai ellatdsahoz kapcsolddd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elndk a maga vagy a KK kdzponti szerve, szervezeti egysége, illetve
a tankertileti igazgat6 szamdara nem tartott fenn.

e A kozbenso intézkedéseket.

e A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat, a
kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozésra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének ¢és
irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
vezetdje irhat ald. Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az
intézményvezeto-helyettes.

2.4. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogdt meghatarozott esetekben
atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhdzasarol szolo nyilatkozat hidnydban — amennyiben az iigy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és mikodési
szabalyzat, helyettesitésrdl sz6l6 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra
feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

e tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos iigyekben,

e azintézmény és mas személyek kozotti szerzodésekre,

e munkaltatdi jogkor gyakorlasaban,

e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gitjan hivatalos ligyekben,
e telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés sordn,

e allami szervek, hatésagok és birosag eldtt,

e az intézményfenntartd eldtt,

e intézményi kozosségekkel valo kapcsolattartas soran,

e nevelési-oktatasi intézményben mikodd egyeztetd forumokkal, igy a nevelOtestiilettel, a
munkako6zdsségekkel, a sziildi szervezettel, a didkdnkormanyzattal,

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi dnkormanyzatokkal,
az intézmény fenntartasaban és miikddtetéseben érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az
intézmény belsd és kiilsd partnereivel,

e az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
e munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az intézményvezetd
vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).
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Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
szabdlyairdl fenntartoi, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézményvezetd €s helyettese egylittes alairasat
kell érteni.

2.5. A helyettesités rendje az intézményvezeté vagy intézményvezeto-helyettes
akadalyoztatasa esetén
Az intézményvezetd tavolléte alatt az intézményvezeto-helyettes az intézmény felelds vezetdje.

Az intézményvezetd tartds vagy egyéb tavolléte esetén az intézményvezetd-helyettes helyettesiti. Ha
mindkettdjiik tartos tavolléte nem teszi lehetové a vezetdi feladatok ellatasat, a helyettesitendd vezetd
irasban biz meg egy feleldst, lehetdleg a munkak6zdsség-vezetdk koziil.

Amennyiben az intézményvezetd vagy helyettese betegsége, vagy egyéb tavolléte nem teszi lehetdve
a vezetoi feladatok ellatasat, amig az iskoldban gyermekek tartézkodnak, a kizarélagos jogkorok
kivételével, teljes hataskorben a rangidés munkak6zosség-vezetd helyettesiti.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az tigyeletes pedagdogus, a délutan tdvozo vezetd
utan a foglalkozast tartd napkozis/tanuldszobai foglalkozast tartd rangidds pedagdgus felelds az iskola
mikddésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.
Feleldssége, intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a tanuldk biztonsagdnak megdvasaval
Osszefiiggd azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

2.6. Az intézményvezet6 feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd az alabbi feladatokat ruhdzza 4t a helyettesére:
e Aziigyeletek és a helyettesitések elrendelése.
o A statisztikak elkészitése.
e Az orarend elkészitése.

e A neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezese €s ellendrzése.

e Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyettest teljes korli beszamolasi
kotelezettség terheli.
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3. AZINTEZMENY KOZOSSEGEI

3.1. A pedagégusok kozosségei

3.1.1. Nevelotestiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve. . Tagja
a nevelési-oktatasi intézményben kozalkalmazotti jogviszony keretében pedagdgus-munkakdrben,
valamint a felsdfoktl végzettséggel rendelkezd, neveld ¢és oktatdé munkat kozvetlenil segitd
munkakorben foglalkoztatottak kozdssége. Véleményezési és javaslattévo jogkore kiterjed az iskola
mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:
e A pedagdgiai program elfogadasa.
e Az SZMSZ elfogadasa.
e A hazirend elfogadésa.
e Az iskola éves munkatervének elfogadésa.
e Az iskola munkajat 4tfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
o A tovabbképzési program elfogadasa.
e A neveldbtestiilet képviseletében eljaroé pedagdgus kivalasztasa.

e A tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozdvizsgara
bocsatasa.

e A tanulok fegyelmi iigyei.
e Az intézményi programok szakmai véleményezése.

e Az intézményvezetd nyilvanos palydzat nélkiili, ismételt (mésodik ciklusi) megbizasa esetén
egyetértési nyilatkozat megadasa.

e A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni:
e aziskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
e atantargyfelosztas, kollégiumi feladatmegosztas elfogadasa elott,
e azegyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,
e azigazgatohelyettesek megbizdsa, megbizasanak visszavondsa elott,
e kiilon jogszabalyban meghatarozott igyekben.

Ezen talmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkonkorméanyzat miitkodési szabalyzatat, és
véleményezi a didkonkormanyzat miitkodésére biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasat.

A nevelGtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja at dontési jogkorét
a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti €s miikodési szabalyzat esetében.

A munkakozosségek beszdmolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelGtestiiletnek a dontést kovetd
legkozelebbi neveldtestiileti értekezleten.
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A nevelGtestiilet dontéseit ¢és hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenlOsége esetén az
intézményvezetd szavazata dont. A nevelOtestiileti értekezlet jegyzokonyvét a kijelolt pedagdgus
vezeti. A jegyzokonyvet az intézményvezeto, a jegyzokonyvvezeto és a neveldtestiilet jelenlévo tagjai
kozil egy hitelesitd irja ala.

A nevelési-oktatasi intézményvezetd munkajat a nevel6testiilet és a sziilok kozossége a vezetdi
megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés
alapjan értékeli. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés az intézményvezetd munkdjanak
ellendrzése és értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

Az intézményvezetd ismételt megbizasarol a jogszabalyban meghatarozott esetben titkos szavazassal
dont, és a megbizas akkor adhaté szamadra, ha azzal a nevel6testiilet legalabb kétharmada egyetért. A
neveldtestiilet az értekezleten a véleményének kialakitasa el6tt meghallgatja az intézményvezetot. A
megbizassal vald egyetértésrdl nyilatkozatat irdsba foglalja. A véleményezésre, egyetértés
megadasara nem az intézményvezetd jelenlétében keriil sor és az intézményvezeté nem vesz részt a
nevelOtestiileti szavazason. A nevel6testiileti értekezletet az intézményvezetd-helyettes, tavolléte
esetén az intézményvezetd altal kijelolt kozalkalmazott szervezi ¢és vezeti. A titkos szavazashoz
szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet tagjai koziil. Kijelolt pedagdgus vezeti a
nevelOtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét és késziti el a nevelOtestiilet nyilatkozatat. A jegyzékonyvet
¢s a nyilatkozatot az intézményvezetd-helyettes, a jegyzOkonyvvezetd €és a nevelGtestiilet jelenlévo
tagjai kozill egy hitelesitd irja ala.

Szakmai munkak6zdsségek
Intézménylinkben jelenleg egy munkakdzosség mitkodik

e Osztalyfénoki munkakozdsség
Tagjai: az iskola osztalyfénokei
A munkak6zosség/ek tevekenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkajanak mindségi és
modszertani fejlesztését, tervezését.
Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkako6zdsség legalabb
3 értekezletet tart. A munkak6zosségi értekezletet a munkakozosség-vezetd hivja Ossze. Az

értekezletet 6ssze kell hivnia akkor is, ha az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes
elrendeli, vagy a munkak6zdsség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozosséget a munkakozOsség-vezetd iranyitja, akit az intézményvezetd biz meg a
munkako6zdsségi tagok véleményének kikérésével. A munkakozosség-vezetdk a félévi €s tanév végi
tantestiileti értekezleten szamolnak be a munkak6zosségek munkajarol.

A munkakozosségek részletes feladatai:

e Gyakoroljak a nevelGtestiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzik az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

e Részt vesznek az iskola szakmai munkéjanak irdnyitasadban, tervezésében, szervezésében ¢és
ellendrzésében.

e Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.
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Javitjak, koordinaljadk az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.
Javaslatot tesznek a szemléltetOeszkozok, oktatast segitd tananyagok fejlesztésére.

Egyiittmiikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informacioaramlas biztositasa érdekében gy, hogy a munkakdzosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

A munkak6zosség a tanévre szO0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka bels6 ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének miikodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmdnyi versenyek kiirasat, haziversenyeket
szerveznek a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljdk a mas szervezetek altal
meghirdetett versenyeket.

Felmérik ¢és értékelik a tanuldk tudasszintjét.
Szervezik a pedagégusok tovabbképzését.

Osszeallitjak az osztalyozo, a kiilonbdzeti, a javito és felvételi vizsgak feladatait, ezeket
fejlesztik és értékelik.

Tamogatjak a palyakezdd pedagogusok munkédjat, fejlesztik a munkatérsi kozosséget.

Az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagdgusok szaméra azonos vagy hasonl6 szakos
pedagdégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1) kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokokat tamogatod
mentorok munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatés targyi feltételeinek fejlesztésére.

Segitséget nyujtanak az iskola vezetdségének az egységes nevelési alapelvek kialakitdsaban
¢s ezek gyakorlati megvaldsitasaban.

3.2. A tanulék kozosségei

3.2.1. A didkonkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldok tandran kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkormanyzat mitkddik. A didkdnkorményzat vezetd
szerve a Didktanacs, amelyen a tanuloi kozosségeket az osztalyok didktandcs tagjai képviselik. A
Diaktanacs tagjai valasztjdk meg sajat vezetdségiiket. A didkonkormanyzat munkéjat e feladatra
kijelolt, pedagdgus szakképzettségli személy segiti, akit az intézményvezetd biz meg.

A didkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

sajat miikodésérol,
a miikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol,

hataskorei gyakorlasarol,
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e cgy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola milkddésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a diakonkormanyzat véleményét:
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

e ahazirend elfogadasa eldtt.

A fenntarté a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden kikéri
az iskolai diakonkormanyzat véleményét.

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézményvezetd felelds.

A didkonkormanyzat miikodését sajat szervezeti és mitkodési szabalyzata szabalyozza meg.

3.2.2. Az iskolai sportkor

Az intézményben miikodé sportkor feladata a tanuldok napi testmozgasdval, a mindennapos
testnevelés céljaival dsszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori foglalkozasokat
tart a pedagogiai program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.

A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuléja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld tanara tartja. A tanulok iskolai sportkorben végzett
foglalkozasaibdl heti két 6ra a mindennapos testnevelés o6raihoz beszamithato.

3.3. A sziilok kozosségei

Az iskolai sziil61 kozosség legmagasabb szintli dontéshozd szerve a sziiléi munkak6zdsség. A
szervezet alapegységei az osztaly sziil6i kozosségek. A sziiléi munkak6zosség munkéjaban az osztaly
sziild1 kozosségek valasztott tagjai vehetnek részt. Az osztalyok sziiléi kozossége évente 2 {6
vélasztmanyi tagot valaszt soraibol.

A sziilo1 kozosség sajat szervezeti €s mukodeési szabalyzata szerint miikodik, a tagok javaslatai
alapjan elnokot, elndkhelyettest €s pénztarost valaszt.

A sziil61 munkak6zosség figyelemmel kiséri az iskoldban a tanuloi jogok érvényesiilését, a neveld-
oktatd munka eredményességét. T4jékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok egy
csoportjat érinti. Ebbe a korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldjiik részt vehet a neveldtestiileti
értekezleten. Dontési joga van sajat mitkddési rendjérdl és munkatervérdl. Véleményt mond a
pedagogiai program, a héazirend és a szervezeti és mikodési szabalyzat elfogaddsakor és
modositasakor.

A fenntart6 a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden kikéri
a szilil6i k6zosség véleményét.
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4. A MUKODES RENDJE

4.1. A tanuloknak a nevelési-oktatasi intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi iddszakban tanitasi napokon 6.45-t61 19.30-ig oraig tart nyitva. Ettdl
valo eltérést eseti kérések alapjan az intézményvezetd engedélyezhet. Szombaton €s vasarnap, illetve
tanitasi szlinetek alatti nyitva tartds csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok
id6tartamara lehetséges. A tanitdsi sziinetek alatt a nyitva tartast az eldre kozzétett iigyeleti rend
hatdrozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

Tanuloi tigyeletet 7.00 6ratol 17.00 oraig biztosit az iskola.

A tanitasi orak a hazirend ,,Az intézmény munkarendje” pontja szerint zajlanak. Az elsé tanitasi
6ra 8.00-kor, a 0. ora 7.15-kor kezdédik és 7.50-ig tart. A tanitasi 6rak hossza 45 perc, a 6-7-8. 6raké
40 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 10 perc, kivéve a 2. sziinetet, amely 20 perces.

A napkozis/tanuldszobds csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi ordk végeztével a csoportba jard
tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik €s igény szerint 16 6rdig tart. Tizenhét 6raig - vagy addig, amig
a tanulok jogszerlien tartdzkodnak az intézményben — az intézmény gondoskodik a tanulok
feltigyeletérol.

A tanul6 tanitési id6 alatt az iskola épiiletét nem hagyhatja el, rendkiviili esetben az iskola elhagyasa
csak a sziild személyes vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonok (ha nincs az épiiletben, akkor az
intézményvezetd) engedélyével lehetséges. Betegség esetén a sziildvel vald egyeztetés alapjan jarunk
el.

A tanitasi orakat senki sem zavarhatja.

A pedagogus az oraja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell
atadnia a kovetkezd 6rdra, hogy ott rendben megkezdddhessen a kovetkezd tandra. Az informatika és
tornatermet zarva kell tartani.

4.2. Pedagogus és tanuloi iigyelet
Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 eldtt €s utan az drarendben meghatarozott pedagogus
és tanuloi ligyeleti rend biztositja a tanuldk felligyeletét.

Az ligyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a rend, a tisztasdg megOrzeését. Baleset
esetén intézkedik.

Naponta két iigyeletes neveld teljesit szolgalatot. Benti {ligyelet esetén (az orarendben rogzitettek
alapjan) egyik a foldszinti osztalyokért, masik az emeleti osztalyokért felelds.

Abban az esetben, ha valamely oknal fogva nem tudjak ellatni feladatukat — az intézményvezet6 vagy
helyettese egyidejii tdjékoztatasaval - kotelesek helyettesrdl gondoskodni.

Az tgyelet reggel 7:00-t61 12:45-ig tart.

Az tligyeletesek megallapodasa alapjan az egyik neveld reggel 7:00-t6l a folyoson, a masik 7:30-t61
az udvaron varja az érkez0 tanulokat. 7:45-kor sorakoztatjak €s inditjak a gyerekeket az osztalyokba.

A tanitasi oraikat ugy fejezik be az ligyeletes neveldk, hogy csengetéskor a tanulokkal egyiitt indulnak
ki az udvarra.

Rossz id6 esetén utasitast adnak arra, hogy a sziinetet a folyoson toltsék a tanulok. Csengetéskor az
osztalyokat sorakoztatjak és az osztalytermekbe iranyitjak.
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J6 1d0 esetén - a két ligyeletes kozos dontése alapjan - a tanuldk a fenti udvarrdl levonulnak a flives
udvarra.

A fiives udvaron fokozottan iigyelni kell a tanulok testi épségére! (hintdk haszndlata, patakpart,
kerités)

Tizorais sziinetben mind a két iigyeletes a beosztasa szerinti folyoson tartézkodik.

A sziinetekben az osztalyfonokok idonként ellendrzik a vizesblokkokat és az osztalyok rendjét. Az
osztalyban tanul6 csak engedéllyel tartozkodhat. A villany lekapcsolva, az ablakok csukva legyenek!
(Szell6ztetni tanoran célszerti a balesetek elkertilése végett!)

Az o6rakozi udvari szilinetek utdn az orat tartd pedagogus az alsos osztalyokat a folyoson, a felsds
osztalyokat az emeleten fogadja.

A tanitds nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirdnduldsokon, muzeum- ¢és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a felligyelet szabalyait az intézményvezetd
hatarozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabdlyait az iskola hazirendje — 6nallé szabdlyozasként -
hatarozza meg. A hazirend betartdsa a pedagdgiai program céljainak megvaldsitdsa miatt az
intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

4.3. Egyéb szabalyozasok

Osztalycsere
A szaktantermekben tartott 6rak esetén, a megszokott rend szerint torténik az osztalyok vandorlasa.

Mas egyéb esetben a két orat tartd pedagdgus megbeszélése alapjan, ora eldtt torténik az osztalycsere.
Az orat tartdé pedagdgusok és hetesek gondoskodnak a tantermek rendben vald elhagyasarol.

A testnevelés orakra valo6 6ltozés rendje
A tanulok becsengetés utan 6ltdznek at, és a tantermiikben varjak a pedagdgust.

A vissza0ltozeés a testnevelés ora végén torténik, az orat tartdé pedagogus kiildi ki dket az udvarra
(sziinetre), és ellendrzi az 61t6z06 rendjét.

A délutani orakra, foglalkozasokra valo gyiilekezés rendje

A délutani, egyeb foglalkozasokra (tanora, szakkor, felzarkoztato, hit-és erkolestan stb.) érkezd
tanulok a foldszinti elétérben varjak meg a foglalkozast tartd neveldt, aki az 6rat megel6z6 10 percben
mar feliigyel rajuk, majd egyiitt mennek a kijeldlt a tanterembe.

Neveldi feliigyelet nélkiil az iskola épiiletében — sem a folyosokon, sem egyéb mas helyiségekben —
vagy az udvaron tanuld nem tartézkodhat.

Azok a tanuldk, akik nem mennek haza a déleldtti €s délutani oraik kozott, a napkdzis vagy
tanuloszobas pedagogus felligyelete alé tartoznak.

Mind a déleldtti mind a délutani utolso orat/foglalkozast tartdé pedagogus felelds azért, hogy a termet
tisztan, rendben hagyja el az osztaly. A tanulokat az utcaig kiséri és felligyeli az uttesten vald
athaladast, a kerékparral tavozokeét is.

A délelétti utolso oOrat tartd pedagogus az étkezd €s napkozis tanulokat a napkdzibe iranyitja.
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4.4. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkodasanak
rendje

A pedagogusok a 40 oréas teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének
beosztasat az iskola drarendje €s az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd (22-26 6ra) és a kotott munkaidé (32 ora) kozotti orakban
ellatand6 feladatokat az intézményvezetd hatdrozza meg. A feladatok meghatarozasakor, a
nevelOtestiilet tagjai kozotti ardnyos és egyenletes feladatelosztasi elv érvényesiil. Az ellatandd
feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidébe tartozo, de intézményen kiviil is elvégezhetd feladatok:

« foglalkozasok, vizsgalatok, szlirések, egyéb kozvetlen foglalkozasok eldkészitése,
o a gyermekek, tanulok fejlédésének, vizsgalati eredményeinek értékelése,

« intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

e intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban valo kozremiikodés,
« gyakornok esetében a mindsitd vizsgara valo felkésziilés.

A kotott munkaidd feletti munkaidd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a
pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A pedagogus az ordja kezdete eldtt legalabb 15 perccel koteles az iskoldban megjelenni, és ordit a
mindenkori csengetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli tligyeletet
ellato tanarnak az ligyelet megkezdése eldtt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.

Vératlan hidnyzas esetén a munkakezdés el6tt telefonalni kell az intézményvezetonek vagy
helyettesének, akik megszervezik a helyettesitést. Az (1jboli munkéba allast is az intézményvezetdnek
vagy helyettesének kell jelezni, legkésobb a megel6z6 munkanap 12 o6raig. A pedagbogus —
hianyzasa esetén — a helyettesitését megeldzd napig koteles a tanmenetét, a tanitasi 6ra anyagat €s a
taneszkozoket a helyettesitd kolléga rendelkezésére bocsatani. EI6re nem tervezett hianyzas esetén e-
mailben vagy telefonon kell az intézményvezet6t, vagy a helyettesit6 kollégat tajékoztatni a tandra
feladatairol.

4.5. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem illnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk és alkalmazottainak biztonsaga
érdekében szabalyozza a belépés és benntartozkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem
allnak jogviszonyban az iskolaval.

Szorgalmi idoben a neveldi és a tanuldi hivatalos ligyek intézése a gazdasagi irodaban torténik, hétfotol
cstitortokig 8 és 15 ora kozott, pénteken 8 és 12 dra kozott.

Az iskola a tanitési sziinetekben a hivatalos tligyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart nyitva. Az
igyeleti rendet az intézményvezetd hatdrozza meg, és azt a sziinet megkezdése eldtt a helyben szokésos
modon nyilvanossagra hozza.

Az iskola bejarati ajtaja egész nap, a kiskapu 7-t61 16 6rdig nyitva van. Az iskolai munka zavartalansaga
érdekében, gyermekeiket a sziilok csak az iskola bejarati ajtajaig kisérhetik. Kivéve az 1. osztalyos
sziilOket, akik az elsd két héten az osztalyterembe is bekisérhetik gyermekeiket.
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Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos iigyet intézok
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézményvezetotdl engedélyt kaptak (pl. helyiségbérlet
esetén).

A sziiloknek tanorak latogatasara az éves munkatervben meghatarozott nyilt napokon van lehetdségiik.
Bemutat6 ordkat az éves munkaterv alapjan tartunk, melyeket az iskola pedagogusai, illetve mas iskola
meghivott pedagogusai latogathatnak. Tanulmanyaikat folytaté hallgatok gyakorlati képzése,
hospitdlasa az intézményvezetd engedélyével torténik.

Intézményiinkben - vagyonvédelmi okokbol — 2 kiiltéri és 2 beltéri kamera mukodik. A rogzitett
adatok megtekintésére az intézményvezetd jogosult.

Az intézmény dolgozo6i a nyitvatartasi idon beliil jogszertien tartdzkodhatnak az intézményben.

4.6. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai
A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hézirend, illetve a termekben kifiiggesztett hasznalati rend

tartalmazza. (tornaterem, informatika terem) Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és
alkalmazottainak be kell tartaniuk.
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5. AZEGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI

5.1 Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglakozasokat megfelel6 szamu jelentkez6 esetén az intézményvezetd engedélyezi. A foglalkozasok
helyét és idétartamat az intézményvezetd €s helyettese rogzitik, terembeosztassal egyiitt a mindenkori
tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni. A jelentkezés a
foglakozast tartd tandrndl lehetséges. A jelentkezés onkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon
valo6 részvétel kotelezo.

Az egyéni foglakozasok (felzarkoztatas, korrepetalas, tehetséggondozas) célja a hatranyos helyzeti
vagy gyengébb eldképzettségli tanulok felzarkoztatdsa, a tananyag eredményes elsajatitasanak
elosegitése, valamint a tehetséggondozas. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo
orakeret felhasznaldsarol az intézményvezetd dont a munkakozosség-vezetd/’k ¢és az
intézményvezetd-helyettes javaslata alapjan.

A szakkorok célja a tanuldk tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklodésének kielégitése, alkotoképességeinek fejlesztése. A szakkori foglakozasok eldére
meghatarozott tematika szerint zajlanak. Munkdjuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért
inditasukhoz intézményvezetdi engedélyre van sziikség. A szakkorok munkdjat pedagogusok, sziilok
vagy kiils6 szakemberek, szakértok segithetik.

Idészakos tanoran Kiviili foglakozasok indulhatnak a tanulmanyi versenyekre vald felkészités
céljabol. A felkészitenddé tanulok kivalasztdsa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai
haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a helyi tanterv oratervében meghatarozott kotelezd
tanorai testnevelés ordkon, a szabadon valaszthat6é délutani sportfoglalkozasokon, a néptanc érakon, a
szlovak nyelvi és ének ordkon, valamint a napkdzi otthonos szabadidés mozgasos jatékfoglalkozasokon
biztositja.

A Koznevelési torvényben eldirt mindennapos testnevelést testnevelés érakon, néptanc 6rakon, valamint
iskolai sportkor keretében teljesitik a tanulok. A sportkéri foglalkozasokon az iskola minden tanuldja
jogosult részt venni.

Az iskolai sportkor éves szakmai program alapjan milkodik. Foglalkozasait az iskolai munkatervben
meghatarozott napokon és idében, az ott meghatarozott sportagakban felndtt vezetd iranyitasaval kell
megszervezni.

5.2. Az osztalyfénokok a tantervi kdvetelmények teljesiilése, a nevelémunka el6segitése érdekében a
tanév sordn két alkalommal, az iskola éves munkatervében meghatdrozott honapokban, és a tanév végén
osztalyaik szamdra tanulmanyi kirandulast szerveznek. A kirandulasok tervezett helyét, idejét - a
munkak6zosségek altal készitett, s a tantestiilet altal elfogadott kirandulasi terv alapjan — az iskolai
munkatervben kell rogziteni.

Tanév végi osztalykirandulds céljara az 1-8. évfolyamokon évente 2 tanitasi nap all rendelkezésre.

Az iskola neveldi, illetve a tanulok sziilei az intézményvezetd eldzetes engedélyével a tanulok szdmara
tovabbi turdkat, kirandulésokat, tdborokat, foglalkozasokat szervezhetnek.
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5.3. Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis
versenyeket, vetélkedoket szervez, illetve a meghirdetett versenyekre benevezi €s felkésziti a tanulokat.
A versenyek megszervezéséért, a résztvevo tanulok felkészitéséért a szakmai munkakdzdsségek, illetve
a szaktanarok a feleldsek. Az iskola munkatervében hatarozza meg azoknak a tanulmanyi versenyeknek
az idépontjat, amelyekben az iskola a tanuldival részt kivan venni. Ha a tanulmanyi versenyt a munkaterv
elfogadasakor még nem hirdették meg, az iskola a felkészitést a munkatervben valo feltiintetés nélkiil is
elvégezheti. Ha a versenyek anyagi raforditast igényelnek, ahhoz a fenntartd egyetértése sziikséges.

5.4. Az iskolaban a teriiletileg illetékes egyhdzak hit- €s erkoOlcstan oktatast szervezhetnek, melynek
foglalkozasait az egyhézak 4ltal kijelolt hitoktat6 az iskolaban tartja.
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6. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja
Az intézményvezetd és helyettese szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban
allo intézményekkel, allami, onkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlddésének tdmogatasa érdekében az Oktatdsi Hivatal
iranyitasaval és a Kormanyhivatal operativ kdzremiikodésével végrehajtandd pedagdgiai-szakmai
ellendrzések soran az intézmény vezetdsége €s pedagdgusai egyiittmiikodnek az ellenérzést végzo
tanfeliigyelokkel. Az egylittmiikodés célja, hogy segitse a pedagogusok munkajanak ellenérzését €s
értekelését, a vezetd munkdjanak ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és
értékelését.

6.2. A vezetok és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény mitkddése szempontjabol az alabbi kiilsd partnerek a legmeghatarozdbbak:

Esztergomi Tankeriileti Kozpont
2500 Esztergom, Széchenyi tér 6.

Piliscsév kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-Testiilete
2519 Piliscsév, Béke utca 24.

Piliscsévi Szlovak Onkormanyzat
2519 Piliscsév, H6sok tere 9.

Piliscsévi Aranykapu Ovoda- Bolcsode
2519 Piliscsév, Jubileum tér 1.

Kalmanfi Béla Miivelodési Haz és Konyvtar
2519 Piliscsév, Hosok tere 10.

Az iskolat tamogato ,,Piliscsévért Kozalapitvany” kuratoriumaval.
2519 Piliscsév, Hosok tere 9.

Komarom Esztergom Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Esztergomi Tagintézménye
2510 Dorog, Matyas kiraly u.3.

Dorog és Térsége Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalat
2519 Piliscsév, Jubileum tér 1.

Gyori Hangfesto Miivészeti Iskola
9028 Gyor, Erfurti ut 31.

A térség oktatasi intézményeinek vezetdivel és tantestiileteivel.
A térség meghatarozo kozmiivelodési intézményeivel és a média képviseloivel.

Kiilonb6zo tarsadalmi szervezetekkel és egyesiiletekkel.
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Sportegyesiiletekkel, egyhazakkal.

Az iskolat anyagilag tamogato vallalkozasokkal, vallalkozokkal.

6.3. Kapcsolattartas a pedagdgiai szakszolgalatokkal, a pedagoégiai szakmai szolgaltatokkal

A pedagodgiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgéltatasok
igénybevételéért az intézményvezetd felelds. Munkdja soran segiti, hogy a sziilok sziikség esetén
felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait,
illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi
tovabba a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a pedagodgus tovabbképzés, a pedagogiai
értékelés, a taniigy-igazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-,
sport- és tehetséggondozo versenyeken valo részvételt.

6.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalattal az intézményvezetd tartja a kapcsolatot. Feladata, hogy megel6zze a
tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az
osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hidnyzasok jogszabalyban rdgzitett mértéke utan a
gyermekjoléti szolgalatokkal valo kapcsolat felvétele. Részt vesz (vagy megbizza az illetékes
pedagbégust) a gyermekjoléti szolgalat 4altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a
kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulok (sziileik) €s a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

6.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatéval

Az egészségiigyi ellatast biztositd szolgéltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes sziirdvizsgalat Ilebonyolitdsa. A szolgaltatokkal a
szlir@vizsgalatok szervezéséhez ¢és lebonyolitdsdhoz sziikséges kolcsonds kapcsolatért az
intézményvezeto felelds.
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7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

7.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

A valahova tartozas tudatat, a kozosségi eszmék és értékek megbecsiilését a hagyomanyok kozvetitik.
A hagyomany kozosségteremtd €s megdrzO erd, amely bizonyos allandosagot és folytonossagot
teremt az iskola mindennapi életében. Iskolank tudatosan apolja, 6rzi és folyamatosan bdviti
hagyomanyait, kiilondsen kozségiink szlovak nemzetiségi hagyomanyait.

Iskolai, nemzeti és nemzetiségi hagyomanyaink apolésa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az
iskola jo hirnevének megorzése, dregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idépontokat, valamint feleldsoket a
neveldtestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintli iinnepélyeken,
rendezvényeken a pedagogusok és a tanulok részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasarol — a neveldtestiilet és a didkonkorményzat javaslata alapjan — az
intézményvezetd dont.

Az tlnnepélyekhez — az tlinnepély lebonyolitasdért felelés pedagogus - forgatokonyvet készit,
amelybdl az osztalyfonokok is tajékozodhatnak. Az osztalyfonokok az iinnepélyeket megeldézden
osztalyaikkal ismertetik az innepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat, és felhivjak a tanulok
figyelmét az tinnepi 61tdzékben valdé megjelenés kotelezettségére.

Iskolai szintii iinnepélyek, megemlékezések:
e Tanévnyitod
o Tanévzaro és ballagés
e Oktober 6. — Aradi vértanuk napja
e Oktober 23. — Nemzeti linnep
e Marcius 15. — Nemzeti tinnep
Osztalyszintii megemlékezések:
e Februar 25. — A Kommunizmus aldozatainak emléknapja
e Junius 4. — A Nemzeti Osszetartozas napja
Az iskola minden tanévben az alabbi programokkal apolja hagyomanyait:
e Szeptemberi tira
e Mikulas iinnep
e Adventi linnepkdr
e Iskolai karacsony
e Tanulok farsangi balja
e NoOnap
e Moréna — téltemetés
e Husvétvaras

e Anyak napja
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e Gyermeknap
e Pedagogusnap
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8. AZINTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

8.1. Védo, 6vé eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az intézményben valo
tartozkodas soran meg kell tartaniuk

A pedagogusok és a tanulok egylittesen felelések az egészség meglOrzéséért €s a biztonsagos
munkavégzést elird rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének meglOrzésével és az
egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtdsaban részt vesz az
iskolaorvos €s a védond.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanul6i balesetek megel6zésében és baleset esetén:

A kisérleti tevékenységet irdnyito tanar koteles a munka kezdetekor altalanos, a tevékenységek soran
pedig a konkrét feladatra vonatkozo baleset-megel6zési és munkavédelmi eldirdsokat ismertetni. A
pedagdgusnak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok megértették-e az oktatds soran elhangzottakat
¢s azokat tudjék-e alkalmazni. A munkavédelmi, tizvédelmi oktatas megtorténtét irdsban rogziteni
kell az osztalynaploban. Az osztalyfonokok minden tanév elsé osztalyfonoki ordjan a tanulokat
altalanos baleset-megeldzési, munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynaploban is
dokumentalni kell.

A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megeldzési, munkavédelmi és tlizvédelmi
ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet €s a tisztasagot.

A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek feladatot testnevelési oran,
szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eldirasoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanuldk nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhdzatot - gytrit, karkotot, nyaklancot stb. -,
amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanuldk az iskola épiiletét tanitdsi idoben csak szervezett formdban, pedagdgus vezetésével
hagyhatjak el.

Baleset esetén mindenki koteles a tdle elvarhato modon elsdsegélyt nyujtani €s a sériiltek tovabbi
ellatasat elosegiteni. Az elsdsegélynyujto ladék a foldszinti neveldi mosdoban, a neveldi szobaban és
a gazdasagi irodaban vannak elhelyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi €s tlizvédelmi szabalyzat eldirasai érvényesek.

A pedagogus altal készitett - a tanulds hatékonysagat noveld - segitd eszkoz vagy felszerelés az
iskolaba csak az intézményvezetd engedélyével hozhato be. Kivételt képeznek az irdsvetitdhoz
késziilt folidk, rogzitett felvételek, a CD-k, videdk, multimédids anyagok. A felhasznalt anyagok
jogtisztasdgaért, virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszk6zok koziil a gyari készitésiieket
csak a magyar nyelvii hasznalati utasitdsnak megfelelden szabad hasznélni. A pedagogus altal
készitett szemléltetd és egyéb eszkozok balesetmentességérdl a bevitel és engedélyezés eldtt az
intézményvezetonek meg kell gy6zddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.
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8.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tankoteles tanulok évenként egy alkalommal kiilon beosztas szerint fogaszati, kétévenként
altalanos szlir6vizsgéalaton vesznek részt. Ennek idépontjarol a tanuldkat és a sziiloket az osztalyfonok
értesiti. A vizsgalatokon vald részvétel kotelezd. A hianyzok a véddndvel egyeztetett idopontban,
utélag vesznek részt a vizsgalaton.

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében Piliscsév Kozség Onkorméanyzata
megallapodast kotott a MED-ANNA BT-vel /képviseli Dr Kéninger Anna/, mely 26/1997.(1X.3.) NM
rendelet alapjan biztositja az iskola tanuldinak orvosi ellatasat. Az iskolaorvos és a védénd
egészségmeglOrzd ¢€s egészségvédelmi feladatait az iskola Egészségnevelési, egészségfejlesztési
programja tartalmazza. Az iskolafogorvosi feladatokat Dr. Borbola Krisztian latja el.

8.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tdrsadalmi,
egészségligyi eredetiiek, vagy rendkiviilinek tekinthetok. Ilyen esetekben az intézményvezetd vagy
az ligyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanuldk és az alkalmazottak testi épsége,
illetve az iskola ¢épiilete, az épiiletben és kornyezetében 1évé vagyontargyak védelme a
lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A rendkiviili események korébe
tartozik a bombariado is.

Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els6 feladat az iskola
kitliritése, amelyet az intézményvezetd vagy az lgyeletes vezetd rendelhet el. A kitiritésrol a
kolompolas hangjabol értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok. A kiiirités alatt az osztalyok azonnali,
rendezett elvonuldsat az orat tartd pedagogusok feliigyelik, a naluk 1évé iskolai dokumentumok
mentésével egyiitt. Tlizriado estén a kiiiritést a folyoson kifiiggesztett menekiilési titvonalon kell
végrehajtani. A kiiirités utdn az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kiiirités
kezdetén és az ¢épiiletbdl valo kiérkezéskor létszamellenérzést kell tartani. A kiiiritéssel
parhuzamosan az intézményvezetd vagy ligyeletes vezetd sziikség esetén értesiti az illetékes
hatdsagot és az iskola fenntartdjat.

Bombariadd esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az {igyeletes vezetd a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgéalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot. A bombariadérdl a
rendérséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitdsi 6rdk potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kilirités iddpontjatol szamitott harom
6ra mulva a megszakitott 6raval folytatodik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomos ok miatt az
altalanos szabaly nem alkalmazhat6, akkor az intézményvezetd intézkedik a potlas modjarol.
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9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai munka belso ellendrzésének célja az intézményben folyd nevel6-oktatd munka atfogo
ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigdlasa, a munka hatékonysaganak
emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony miikodtetéséért az intézmény
vezetdje felelds.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felelosok megnevezésével.
Ellenérzést végez az iskola egészét illetben az intézményvezetd, sajat hataskorében az
intézményvezetd-helyettes és a munkakozosség-vezetok. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az
osztalyukban folyd oktatd-neveld munkéra és adminisztraciora terjed ki.

Minden tanévben ellenorzott teriiletek:

e A tanitdsi o6rak és tandran kiviili foglalkozdsok: Az ellendrzést az intézményvezetd ¢€s
helyettese, a munkakdzosség-vezetd/k, valamint sajat osztalyukban az osztalyfonokok végzik
oralatogatassal.

e A munkak6zosség/ek munkaja: Az éves munkatervben rogzitett litemezés szerint a
munkak6zdsség-vezetd beszdmol az iskola vezetdsége eldtt, ill. a félévi és év végi tantestiileti
értekezleteken a neveldtestiilet eldtt.

e A tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése: Az intézményvezetd €s helyettese
alkalomszertien ellendrzik.

o Az elektronikus napld vezetése: A tanuld altal szerzett érdemjegyekrdl, illetve szdveges
mindsitésekrol, a sziilot a targyat tanitd tanar az e-naplon keresztiil értesiti. A Szaktanarok,
tanitok a megtartott tanorak adatait rogzitik az adott tanoran, kit6ltik a haladasi naplot, rogzitik
a hianyzast, késést és az osztalyzatokat. Rogzitik a bejegyzéseket, értékeléseket. Az e-napld
bejegyzéseit az osztalyfonok havonta / hetente/ folyamatosan ellendrzi, mig az
intézményvezetd-helyettes kéthetente kiséri figyelemmel a tandrak adminisztralasat A
munkakozosség-vezetok kéthetente ellendrzik a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok
beirasat, igazolasat.

e Az igazolatlan hidnyzdsok szamanak alakulasa: Az ellendrzést az osztalyfonokok

folyamatosan végzik, ¢s minden Ujabb igazolatlan mulasztast haladéktalanul, irdsban jeleznek
az intézményvezetonek.

e Napkozis és egyéb foglalkozasok naploinak ellendrzése: intézményvezet6-helyettes
kéthetente kiséri figyelemmel a foglalkozasok adminisztralasat.

Az intézményvezetd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés megtartasat
a szakmai munkak6zosség ¢s a sziilé1 kozosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzo ismerteti az €rintett pedagdgussal, munkakozosség-
vezetdvel, illetve a munkak6zosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok
kikiiszobolésére, poétlasara vonatkozd hataridés feladat vagy utasitas is kapcsolodik. Az
altalanosithato tapasztalatok Gsszegzésére neveldtestiileti vagy munkakozosségi értekezleten keriil
Sor.
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10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

10.1. Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldi jogviszonyban 4allokra, a tanuloi
jogviszonyukbdl fakado kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskoldnak okozott kar
megtéritésének megallapitasa soran. A tanuloi fegyelmi eljaras €s a fegyelmi targyalas pedagogiai
célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
e intézményvezeto,
e intézményvezeto-helyettes,
e az osztalyfondk az osztalya tanuloja ellen,
e barmely pedagogus.

Amennyiben a fegyelmi eljardst nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

Az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az intézményvezetd jar
el.

A fegyelmi eljaras meginditasarol az intézményvezeté harom honapon beliil dont, amelyet hatdrozat
forméjaban irasba foglal.

A sziiléi szervezet és a diakonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
intézményben a sziiléi szervezet és a didkdonkorményzat kdzosen milkddtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megel6zo egyeztetd eljarast. Az egyezteto eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd ¢és a sértett kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsaga felelds, amelynek mindenkori
elndke az intézményvezeto.

Amennyiben a bizottsag elndke gy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd targyalasra,
akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha
azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskora sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru kotelessegszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilo
egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatdsara lehetdség van, arrdl a fegyelmi bizottsag
vezetdje irasban tdjékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanulot (kiskora tanuld esetén a
sziilot).

A tanul6 (kiskort tanul6 esetén a sziild) az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat. Amennyiben az egyeztetd eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast
folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlddik ugyanannal
a tanulondl, a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.
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Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljardsban
irasban megallapodott a sérelem orvosldsarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljaradst a sérelem orvosldsdhoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd
fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi
eljarast meg kell szlintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik,
az egyeztetd eljards megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo
osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben
nyilvanossagra lehet hozni.

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

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézményvezetd tiizi ki, az
egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus
személyérdl elektronikus Gton és irasban értesiti az érintett feleket.

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

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

Az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljarés,
lehetdség szerint 30 napon beliil irasos megallapodéssal lezaruljon.

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

Az egyeztetd eljards idészakdban annak folyamatar6l a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatdsi céllal és az ennek megfeleldé mélységben Ilehet
informaciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetO eljaras sordn jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzokonyvezéshez egyik
fél sem ragaszkodik.

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

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet el6irasai szerint folytatja le.
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11.  AZINTEZMENYI ADMINISZTRACIO
Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
Az intézményben elektronikus Gton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok:

e atanulobalesetek elektronikus tton torténd bejelentése,
e aKRETA rendszerbdl kinyomtatandé munkaiigyi dokumentumok,
o a KRETA rendszerbél kinyomtatandé félévi szoveges értékelése

e a KRETA rendszerbél kinyomtatandé évvégi szoveges értékelése/bizonyitvany
poétlap/torzslap

Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

11.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitasa szerinti gyakorisaggal
— papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden: el kell 1atni az intézményvezetd eredeti
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével, valamint a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint
meghatarozott ideig az irattdrozasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl is neki kell
gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus Giton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak hitelesitésére
¢s taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési rendje:

e El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités id6pontjat, a hitelesitd alairasat €s az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat,
és ,.elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

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

Hitelesitési zaradék

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast: ,,elektronikus
nyomtatvany”,

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbal all.

KB e
PH

hitelesitod
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11.2. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizarolag
az intézményvezetd alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloéi nevek, sziikséges jelszavak megaddsa az intézményvezetoi
mesterjelszo kezel6 rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valo hozzaférés egyedi felhaszndloi névvel és ehhez tartozo, kizarolag
a felhasznalé altal ismert jelszdval torténik. Tobb felhasznaléra azonos felhasznalonév nem
engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A
masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival valo) hozzaférés esetén az okozott karért
— az intézményvezeto altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozo személyesen
felel.
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12.

A Pedagogiai Program, a Hézirend és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott

A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziild, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférheté az iskola honlapjan, a
,Dokumentumok™ meniipont alatt.

példanya megtalalhat6 a fenntartonal, valamint az iskola igazgatoi irodajaban.

Valamennyi

dokumentummal

kapcsolatban  az

érdeklédok  felvilagositast

intézményvezetotdl vagy helyettesétdl eldzetesen egyeztetett idépontban.

A dokumentum neve Elhelyezése Téjékoztatasért felelés
Pedagoégiai Program Honlapon, valamint papir | Intézményvezetd
alapon Igazgatoi irodaban
SZMSZ Honlapon, valamint papir | Intézményvezetd,
alapon Igazgatoi irodaban Munkakdzosség-vezetok
Hazirend Honlapon, valamint papir | Intézményvezetd,
(Beiratkozaskor minden | alapon Igazgatéi irodaban, | Osztalyfonokok
tanulo megkapja) Nevel6i szobaban,
Osztalytermekben
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13. ZARO RENDELKEZESEK

13.1. Az SZMSZ hatalybalépése

AZSZMSZ 2022. ..o napjan a neveldtestiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba,
¢s visszavonasig érvényes. A fellilvizsgalt szervezeti és muiikodési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejlileg érvényét veszti a 2018. szeptember 1-jén készitett (el6z6) SZMSZ.

13.2. Az SZMSZ. feliilvizsgalata

Az SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha moddositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a didkonkormanyzat vagy a sziiloi
szervezet. A kezdeményezést €s a javasolt modositast az intézményvezetohoz kell beterjeszteni. A
SZMSZ médositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: PiliSCSEV, .ot

intézményvezetd

P.H.

13.3. Az intézményben miikodé egyezteté forumok nyilatkozatai

A Neveloétestiilet nyilatkozata

A szervezeti és miikodési szabélyzatot az intézmény neveldtestiilet ....................cooee. napjan
tartott iilésén megtargyalta. Aldirdasommal tanusitom, hogy a nevelGtestiilet véleményezési jogat jelen
szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata sordn, a jogszabalyban meghatarozott iigyekben
gyakorolta.

PiliSCSEV, ..,

hitelesité neveldtestiileti tag intézményvezetd
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A Diakonkormanyzat nyilatkozata

A szervezeti és mukodési szabalyzatot az intézmény Didkonkormanyzata ......................cooeeees
napjan tartott ilésén megtargyalta. Aldirdsommal tantsitom, hogy a didkdnkormanyzat
véleményezési jogat jelen szervezeti és mikodési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban
meghatarozott tigyekben gyakorolta.

PilisCSéVv, .o,

diakonkormanyzat vezetdje

(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyzokonyvi kivonat.)

A Sziil6i Munkakozosség nyilatkozata

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény Sziil6i Munkak6zossége ............cooeveeninnn.t.
napjan tartott {ilésén megtargyalta. Aldirdasommal tanusitom, hogy a Sziiléi Munkakdzosség
véleményezési jogat jelen szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban
meghatarozott iigyekben gyakorolta.

PilisCS€V, .vvvviiiiiiiii

sziil6i munkak6zdsség elndke

(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyzokonyvi kivonat.)

Az iskolaszék nyilatkozata — Intézményiinkben nem miikodik iskolaszék

intézményvezeto

Az intézményi tanacs nyilatkozata — Intézményiinkben nem miikodik intézményi tanacs

intézményvezetd

(Mellékelve az elfogadasrol keésziilt jegyzokonyvi kivonat: jelenléti iv;, a hatdarozatképesség
megallapitasa; az elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartozkodo szavazok szama és
aranya; keltezés; a jegyzokonyv-vezeto és a hitelesitok alairasa.)
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1.SZ. MELLEKLET
A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)

A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol,

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol,

A 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol,

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol,

A 2011. ¢évi CXII. torvény az informécidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol,

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,
229/2012.(VIIL 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szo616 torvény végrehajtasarol,

43/2013. (1. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési
szoftverek megfeleldségét tanusitd szervezetek kijelolésének részletes szabalyairol,

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol,

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl,

326/213. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok el0meneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL. térvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol,

Az oktatési igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

A pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairol és kedvezmeényeirdl szold 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet,

20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet),

A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikddésérdl szolo 15/2013. (II. 26) EMMI
rendelet,

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl sz616 44/2007. (XII.
29.) OKM rendelet,

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (1X. 3.) NM rendelet,

A munkakoéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezéserdl szo16 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.
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2.8Z. MELLEKLET

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az intézményiinkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell
felelnie az informécios dnrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szol6 2011. évi
CXIL torvény, valamint a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény eldirasainak.
Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (PI. statisztikai
adatgyljtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez aldl az iskola igazgatdja felmentést adhat, de
ebben az esetben az érintett dolgozoval vagy az érintett tanuld sziildjével kozolni kell, hogy
az adatszolgaltatas onkéntes.
Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatoja felelds. Adatkezelési
jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg az alabbi pontokban
részletezett modon:
Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozdk a munkakéri leirasukban
szereplo feladatokkal kapcsolatosan:
a.) Felvehetik és nyilvantarthatjak az alkalmazottak adatait:

e iskolatitkar,

e igazgatOhelyettes.
b.) Felvehetik és nyilvantarthatjak a tanulok adatait:

e iskolatitkar,

e igazgatOhelyettes. osztalyfonok

e napkozis/tanuldszobds neveld
Az alkalmazottaknak a munkakori leirasukban szerepl6 feladatokkal kapcsolatos adatait — a
koznevelési torvény altal engedélyezett esetekben - a tovabbithatja:

e igazgatd

o iskolatitkar

e igazgatohelyettes

Az alkalmazottak adatait a birosadgnak, rendérségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel
Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi szolgélatnak az
intézmény igazgatdja tovabbithatja.

A tanulok adatait a kdznevelési torvény altal engedelyezett esetekben tovabbithatja:

e a Tankeriileti K6zpont, a birdsag, renddrség, ligyészség, a telepiilési onkormanyzat
jegyzoje, a kdzigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat, a kozépiskola, az
egészseégligyi, az iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézmény, a
csaladvédelemmel foglalkozo6 intézmény szervezet, a gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a
pedagbgiai szakszolgalat intézményei, a KIR miikodtetdje, illetve a szilild részére az
intézmény igazgatoja és helyettese.
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8. Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazott személyi anyagdban kell nyilvantartani. A
személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény
alapjan 0sszeallitott kozalkalmazotti alapnyilvantartas. A személyi anyagot zart szekrényben
kell 6rizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az
igazgato a felelds.

9. A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositod adatait az étkeztetési
dokumentumok kozott kell nyilvantartani. Ennek kezeléséért az iskolatitkar a felelds.

44 /108



3.SZ. MELLEKLET

AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVZETI ES MUKODES| SZABALYZATA

Helyzetelemzés

Az iskolai konyvtarra vonatkozo6 adatok:
Piliscsévi Altalanos Iskola
2519 Piliscsév, Iskola u. 1-3.
Telefon, fax: 06-33- 555-004
e-mail: piliscsev.iskola@gmail.com
Alaptertilete: 25 m?
A konyvtarunk az iskola teriiletén a folyoson elhelyezett zart szekrénysorban talalhato.
A Piliscsévi Altalanos Iskola a kozség egyetlen altaldnos iskolaja. A kézségben kiilon konyvtar is
miukddik.
Az iskolai konyvtar dllomanygyarapitisa
Az iskolai konyvtar vétel és ajandék utjan gyarapszik.
Allomanygyarapitasat a konyvtiros
e intézményvezetd utasitasai
e aneveldtestiilet véleménye
e atanterv
e alegljabb szakirodalom ismeretében végzi.
Hasznalok kore: az iskola pedagogusai, tanuloi, dolgozoi.
Konyvtarunk az iskola szervezetében mukodik, fenntartasarol és fejlesztésérdl a fenntarto
gondoskodik.
Az iskolai konyvtar kozvetlen feliigyeletét a intézményvezeto latja el.

1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskolai konyvtar az iskola miikddéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitasdhoz, a neveléshez,
tanitdshoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltardsat, megdrzését, a
konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznélati ismeretek oktatisat
biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalo szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait. Az
iskolai konyvtar alloméanyaba csak a konyvtar gytjtékorébe tartozd dokumentum vehetd fel. A
tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljik, a kiilon gylijtemény nyilvantartidsanak ¢&s
hasznalatanak sajatos szabdlyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkdvetelményekkel:

e a hasznalok altal konnyen megkdozelithetd konyvtarhelyiség hianyaban a konyvtari
allomanyt a folyoson 1év0 zartiiveges szekrényekben helyeztiik el, amely alkalmas legaldbb
egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

e legaldbb haromezer konyvtari dokumentum megléte,
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tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas
biztositasa,

rendelkezik a kiilonb6z6 informaciohordozok hasznélatahoz, az Gjabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar miikkodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egyiittmikodik az iskola székhelyén
mitkodé Kalmanfi Béla Mavelddési Hazzal és Konyvtarral.

Konyvtaros a nevel6-oktatd tevékenységét az iskolai pedagodgiai program alapjan végzi. Az
intézmény szamadra vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.

2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelden — a kdvetkezok:

gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozasa ¢és rendelkezésre
bocsatasa,

tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatasokrol,

az iskola pedagogiai programja szerinti tanorai foglalkozésok tartasa,

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositésa,

konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlesonzése tanuldink szamara

a konyvtari allomény pedagodgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagogusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészit6 feladatai tovabba:

a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
a neveld-oktato munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,
részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros — részben munkakori feladatként, részben megbizésos
formaban — a kovetkez0 feladatokat latja el:

eldkésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt,
kozremiikddik a tankonyvrendelés el0készitésében,

koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,

koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

az éves tankonyvrendeléskor beszerzi az elhasznalodott kdteteket vagy Gjonnan kiadott
tankonyveket,
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e atanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamadra a tanév kdzben jelentkezd, tankdnyv-
elhasznélodasbol, tankdnyv elhagyasabol keletkezd hidny potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyéaba veszi az ingyenes tankOnyvellatasra jogosult tanulok szdmara
beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a kdnyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra kell hozni
az iskola honlapjan.

4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

e az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni

e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrodl leléhely-nyilvantartast kell vezetni

e azingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szdmara beszerzett tankdnyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

e szépirodalmi konyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkonyvek €s szotarak kolcsonzése (az
utébbiak korlatozott szamban)

e tankOnyvek, tartds tankonyvek, kiilonbozd, a tanulmanyi munkat elésegitd segédeszkdzok
(plL.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények stb.) kolcsonzése,

e lexikonok és kiilonb6zd alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok helybeli hasznélata

o tajekoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol

e konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi diakja és munkavallaloja igénybe veheti.
A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsd személyek is igénybe vehetik. A konyvtar
hasznalatanak részletes szabélyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.
A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és helybeli hasznalata
téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolesonzésének idotartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak minden
konyvet vissza kell hozniuk a konyvtarba (attol fliggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A nyari
szliniddre torténd kolcsonzési szdndékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kdlcsonzési
id6tartama a sziinidé egészére kiterjed. A kikodlcsonzott konyveket a kovetkezd tanév elsd tanitasi
hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankdnyvtadmogatasban részesiilé didkok altal atvett tankdnyvek
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arra az idotartamra kolcsonozhetok ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja. Egyéb
ismerethordozok kdlcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek fiiggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

A nyitva tartds ideje igazodik a diakok igényeihez. A kdlcsonzési idordl a tanuldk a konyvtarhelyiség
falara kifiiggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informéciokbdl tajékozodhatnak.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,, Tanari kézikdnyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban egy erre a

célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlesonzési €s egyéb feladatokat
szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.
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4.87. MELLEKLET

AZ ISKOLAI KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

1. Az iskolai konyvtar gyilijtokorét meghatarozé tényezok
Az iskolai konyvtarnak a rendelkezésre all6 dokumentumok koziil a fentiek figyelembevételével
koltségvetési keretén beliil aszerint kell valogatnia, hogy eleget tehessen a konyvtar alap- és

crer

1.1 Fégyiijtékor
Az iskolai konyvtar feladata biztositani a tanulok €s a tanarok ellatasat olyan informécidohordozokkal,
amelyek fontos szerepet tdltenek be a nevel-oktatd6 munka folyamataban. A konyvtar
fogytijtokorébe:
e irdsos nyomtatott dokumentumtipusok koziil a kézi- és segédkonyvek;
a helyi tantervekben meghatarozott haziolvasmanyok;
az oravezetés keretében munkaltatd eszkozként hasznalatos mivek;
a tananyagot kiegészitd, vagy ahhoz kozvetve kapcsolodo ismeretk6zl6 €s szépirodalom,;
periodikumok;
a tanitast-tanulast segité nem nyomtatott ismerethordozok;
az iskola kéziratos pedagogiai dokumentumai.

1.2 Mellékgyiijtokor

dokumentumok képezik.

Az iskolai konyvtar konyvtarkozi kolesonzéssel is biztositja a mellékgyljtékorbe tartozo
dokumentumokat, valamint €pit a kiilonboz6 keriileti, fovarosi, orszdgos szakmai szolgéltato
intézmények, baziskonyvtarak szamitogépen elérheté informacios forrasainak, adatbdzisainak
hasznalatara is.

2. Az iskolai konyvtar gyiijtokore formai oldalroél
e Irasos-nyomtatott dokumentumok
o Kéziratok
e Audio-vizualis dokumentumok

hangz6 dokumentumok: Hangos- képes dokumentumok:

- hangkazetta/ hanglemez - CD-ROM

- zenei CD - szamitogépes multimédias program
- oktatocsomag

- videokazetta

3. A gyiijtés szintje és mélysége
A gylijtés mélységérdl, iranyar6l folyamatos egyeztetés torténik a munkakozdsség-vezetdkkel.
Kiemelten fejlesztjiik a kézikonyvtari és a segédkonyvtari allomanyt, fokozottan figyelembe vessziik
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a foldrajz, a torténelem, a szamitastechnika ¢és az idegen nyelvek tanitdsanak dokumentum igényeit,
gyljtjiik a tartds hasznalata tankonyveket, segédkonyveket.

Nem gytjtiink krimit, még ajandékba sem fogadhatunk el olyan dokumentumokat, amelyek nem
tartoznak a konyvtar gytijtokorébe.

Az iskolai konyvtar erdsen valogatva gytijti anyagat.

3.1 Kézikonyvtari allomany
A miveltségteriiletek alapdokumentumai koziil az altalanos iskolai életkornak megfelelden:

Teljességgel gyiijteni kell:
altalanos ¢€s szaklexikonokat, altalanos és szakenciklopédiakat, szotarakat, fogalomgyiijteményeket,

kézikonyveket, 6sszefoglalokat.

Vilogatassal:
adattarakat, atlaszokat, tankonyveket, periodikékat, a tantargyaknak megfeleltetett nem nyomtatott

ismerethordozokat.
3.2 Szépirodalom

Teljességgel kell gyiijteni a helyi tantervben meghatarozott :
e amagyar irodalom bemutatasara szolgalo atfog6 antologidkat;
hazi és ajanlott olvasmanyokat;
az egyes szerzOk valogatott és gylijteményes munkait;
a magyar ¢s kiilfoldi népkoltészetet és meseirodalmat reprezentalé miiveket;
nemzeti antologidkat;
a nevelési program megvalositdsdhoz sziikséges alkotasokat.

Valogatassal :
e gyermek és ifjusagi regényeket, elbeszéléseket €s verses koteteket;

az iskolaban tanitott nyelvek olvasményos irodalmat;

a kiemelkedo (de a tananyagban nem szerepld) kortars alkotok miiveit;

regényes ¢letrajzokat, torténelmi regényeket;

az iskolaban tanitott nyelvek ¢€letkornak megfeleld olvasmanyos irodalmat;

A nemzetiségi tanulok anyanyelvi miivelddését segitd szépirodalmi miiveket a magyar
nyelvll szépirodalmi miivekre vonatkozé szempontok szerint.

3.3 Ismeretkozlo irodalom

Teljességgel gyiijteni kell:
e az alapvizsga kovetelményrendszerének megfeleltetett alapszintii irodalmat;

e az egyes tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alapszintii
elméleti és torténeti osszefoglaloit;

e atantargyi programokban meghatarozott hazi és ajanlott olvasményokat;

e a munkaeszkdzként hasznélatos dokumentumokat;

e atanulokat érintd palyavalasztasi kiadvanyokat, felvételi kovetelményeket tartalmazo
kiadvanyokat.
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Vilogatva:
e helytorténeti miiveket;

e atananyagon tilmutato tdjékozodast segitd ismeretk6zl6 miiveket;
e az iskolaban oktatott nyelvek tanitasahoz felhasznalhat6 idegen nyelvi segédleteket.

3.4 Pedagdgiai gyiijtemény
A gylijteménybe a pedagodgiai szakirodalom és a hatdrtudoményok dokumentumai tartoznak.
Gytjteni kell a teljesség igényével :
e pedagobgiai és pszichologiai lexikonokat, szotarakat, enciklopédidkat;
e pedagobgiai, pszicholdgiai és szociologiai 6sszefoglalokat,
dokumentumgytjteményeket;
a nevelési-oktatasi cél megvaldsitasahoz sziikséges szakirodalmat;
az egyes tantargyak, muveltségi teriiletek modszertani segédkonyveit, segédleteit;
tantargymodszertani folydiratokat;
az iskola torténetérol, az iskola névadojarol szolé dokumentumokat, évkonyveket.

Vilogatva:
e az alkalmazott pedagogia, Iélektan és szociologia kiilonféle teriileteihez kapcsolodo
muveket;

e atanitasi 6rdn kiviili foglalkozdsok dokumentumait;
e Altalanos pedagogiai folyoiratokat;
e aziskolaval kapcsolatos statisztikai és jogi gylijteményeket.

3.5. Audiovizualis gytijtemény
A tantargyaknak megfeleltetett nem nyomtatott ismerethordozok (AV, CD,CD-multimédia) koziil:
Teljesség igényével gyiijti a konyvtar:
e atantervi kdvetelményekhez igazod6 zenei CD-ket;
e kotelezd és ajanlott olvasmanyok filmadaptécioit;
e amédia miveltségi teriiletén felsorolt miiveket.
Vilogatva:
o ¢rtekes szépirodalmi miiveket;
e cgyes tantdrgyak, miiveltségi teriiletek ismereteit felolelé multimédias alkotasokat.
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5.8Z. MELLEKLET

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

1. A konyvar hasznaloi kore

e Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvarat az iskola
tanuloi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi hasznalhatjak.

e Az iskolai konyvtarba a beiratkozas és a szolgaltatasok igénybe vétele dijtalan.
Beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartdsara, minden
konyvtarhasznalo koteles a konyvtar rendjét megdrizni.

e A tanul6- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése
utan torténhet.

2. Az iskolai konyvtarban az alabbi szolgaltatasok ingyenesek a konyvtar tagjai szamara.

Dokumentumok kolcsonzése

Kézikonyveknek, folyoiratoknak, az iskola dokumentumainak, CD-ROM-oknak helyben
hasznélata

Helyben olvasas

Konyvtari foglalkozéasok

Téjékoztatas

1. A konyvtarhasznalat modjai

A konyvtarat a konyvtaros jelenlétében lehet hasznalni, a meghatarozott nyitva tartasi idében,
illetve a konyvtarossal elére egyeztetett iddpontban.

e helyben hasznalat,
e kolcsonzés,
e csoportos hasznalat

3.1. Helyben hasznalat

e Aziskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményével, és szolgaltatasaival az
iskolaban folyo oktatdo-neveld munkat segitse. Ennek megfelelden a konyvtarhasznalok
szamara lehetdvé teszi teljes allomanya egyéni €s csoportos helyben hasznalatat. A
helybenhasznalat targyi €s személyi feltételeit az iskolanak, személyi feltételeit a
konyvtarostanitonak kell biztositani. A konyvtarostanitd szakmai segitséget ad: az
informacidhordozok kozotti eligazodashoz, az informaciok kezeléséhez, a szellemi munka
technikdjanak alkalmazasahoz, a technikai eszk6zok hasznélatahoz.

e A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kdlcsonzési nyilvantartasban nem kell
rogziteni. Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

o olvasotermi, kézikdnyvtari alloméanyrész;
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o kiilongytijtemények (folyoiratok, AV dokumentumok, stb.).
A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben (pl. versenyre vald késziilés) a kdnyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore tanulok is
kikolcsonozhetik.

3.2. Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumokat kélcsonozni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
Pedagogusok a dokumentumokat a sziikséges idére (legfeljebb egy tanévre) kdlcsondzhetik.
Tankonyvek, oktatasi segédletek mindenki szamara a sziikséges iddtartamra (legfeljebb egy
tanévre) kolcsonozhetok.

Az elvesztett vagy megrongalt (firkalas, kivagas, szakadas, hidny) dokumentumot az olvasé
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar altal meghatarozott mas miivel potolni.
A nem teljesithetd igények esetében mas (kozmiivelddési) konyvtarba kell iranyitani az
olvasot, illetve indokolt esetben konyvtarkozi kolesonzéssel kell megprobalkozni.

A napi nyitvatartéasi id6t (az éves munkaterv mellékleteként) kiilon-kiilon lehet
meghatarozni a kdlcsonzésre és a helyben hasznélatra.

A nyitvatartasi id0 mértékét az érvényes jogszabaly szerint kell meghatarozni, és fel kell
tiintetni az iskola orarendjében.

3.3 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanulocsoportok, szakkorok részére az osztalyfonokok, szaktanarok a
konyvtari nyitvatartdsnak megfeleltetett litemterv szerint konyvtari szakorakat,
foglalkozasokat tarthatnak.

Bar a konyvtari szakorat a szaktanar vezeti, a konyvtarosnak szakmai segitséget kell adnia a
szakorak, foglalkozasok eldkészitéséhez, lebonyolitasahoz.

4. Az iskolai konyvtarban a konyvtarlatogatoktol elvart magatartas

Mivel a konyvtar munkahely, és elmélyiilésre, ismeretszerzésre, kikapcsolodasra szolgalo
helyiség, ezért a konyvtarlatogatoktol elvarja, hogy csendben dolgozzanak, magatartasukkal
ne zavarjak a konyvtar olvasoit

A konyvtar dokumentumainak védelme (tisztasaganak, épségének megdrzése) minden
konyvtarhasznalo kotelessége, hiszen potlasuk szinte lehetetlen. A rongéalasokbol eredd kart
az olvasonak kell pénzben megtéritenie, vagy a dokumentumot poétolnia.

A konyvtar berendezésére, butoraira mindenki koteles vigyazni. Ezek szandékos rongalasa
esetén a kar megtéritésére koteles az, aki azt elkovette.

5. A kolesonzés szabalyai:

A konyvtarbol kikdlesonzott dokumentumokat az olvasoé kdteles az elére meghatarozott
1d6pontig hibatlanul visszaszolgaltatni.

A tanév vége el6tt minden olvasé (didk és dolgozo) koteles a kikdlcsonzott
dokumentumokat a konyvtarban leadni.
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6.SZ MELLEKLET

TANKONYVTARI SZABALYZAT

Jogszabalyi hattér:

e A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény

e 20/2012. EMMI rendelet

e A nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szold 2013. évi CCXXXII térvény

e 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

e Az emberi er6forrasok minisztere 21/2015. (1V. 17.) EMMI rendelete
a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet modositasarol

Az intézmény a kovetkez6é modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartdséba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo6 szabalyok alapjan
hasznaljdk. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvek
arra az idétartamra kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.
Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankdnyvet a tanuld nem
hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kdlcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankonyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszonot szazalékat tartos
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelez6 olvasmanyok vasarlasara kell
forditani. A megvasarolt konyv €s tankdnyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar
allomanyaba kertil.

3. A kolcsonzés rendje
A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket ¢és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény...) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a
konyvek atvételét.
A didkok tanév befejezése eldtt, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.
A tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziiléje koteles a kolesonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerii
hasznélatabol szarmaz6 értékcsokkenést.

4. A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiilon Leltarkonyvben, ,,Tartds konyvek leltarkonyve” elnevezéssel

kezeli az ingyenes tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
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Evente leltarlistat készit:
e azegyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)
e napkdziben ¢€s a tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember)
e listat készit a selejtezendd tankonyvekrol

5. Kartérités
A tanul6 a tAmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbol fakadoan elvarhato
tole, hogy az 4ltala haszndlt tankdnyv legaldbb négy évig hasznalhaté éllapotban legyen. Az
elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

o azelsd év végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-o0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartds tankdnyvet kdlcsondz, a tanulo, illetve
a kiskoru tanuld sziiléje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongdldsdbol szarmazd kart az
iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan kdnyv beszerzése
2. anyagi kartérités

Abban az esetben, ha az elhasznalodds mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongaldsaval okozott karmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal benyujtott
kérelem elbirdlasa az igazgato hataskore.

A tankonyvek rongalasdbol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek ¢€s segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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7.8Z. MELLEKLET

BELYEGZOHASZNALATI SZABALYZAT
Ervényes: 2022. majus 16-t61
I. Az intézmény bélyegzoi

a) korbélyegzo 1.

(a bélyegz6 lenyomata)

Hasznélata: Az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitésére.

intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes aldirdséval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:
e intézményvezetd
e intézményvezetd-helyettes
Orzési hely: igazgato6i iroda.
Az 6rzéssel megbizott személy: intézményvezetd
b) korbélyegzi 2.

(a bélyegzd lenyomata)

Hasznélata: Az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitésére.

intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes aldirdsaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:

e intézményvezetd
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e intézményvezetd-helyettes

e iskolatitkar, a munkakori leirasaban szerepld esetekben
Orzési hely: gazdasagi iroda.
Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar
b) kis korbélyegzd

(a bélyegzd lenyomata)

Haszndlata: a pedagogusigazolvanyok érvényesitéséhez, ellendrzében, bizonyitvanyban
Hasznalatara jogosultak:
e intézményvezetd
e intézményvezetd-helyettes
e az iskolatitkar
Orzési hely: gazdasagi iroda
Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.
¢) fejbélyegzil.

(a bélyegzd lenyomata) Pillscs

Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

e intézményvezetd

e intézményvezetd-helyettes
Orzési hely: igazgato iroda

Az Orzéssel megbizott személy: intézményvezetd

d) fejbélyegzo2.

(a bélyegzd lenyomata)
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Hasznélata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabdlyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
e intézményvezetd
e intézményvezet6-helyettes
o iskolatitkar
Orzési hely: gazdasagi iroda
Az Orzéssel megbizott személy: iskolatitkar

e) iktatobélyegzo (a bélyegzd lenyomata)

1 |\ wlel

Hasznélata: az iktatott leveleken és dokumentumokon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
e intézményvezetd
e iskolatitkar
Orzési hely: gazdasagi iroda
Az Orzéssel megbizott személy: iskolatitkar.
f.) teljesités igazolas bélyegzo
Hasznélata: szamlék teljesitésigazolasara

Hasznalatra jogosultak:

e intézményvezetd ALamoats iy wgiein
) ) ol Bty rl\g:l.l-!.‘.al;nrﬂ-m .1 -
e iskolatitkar K O i,
L4 . , e . Didim
Orzési hely: gazdasagi iroda —

Az Orzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

g) hitelesité bélyegz6

Hasznalata: masolt dokumentumok hitelesitésére

Hasznalatra jogosultak: Az eregetivel mindenben
megegyezt, hiteles miselat

e intézményvezetd
1T —
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e iskolatitkar
Orzési hely: gazdasagi iroda

Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

h) Zaradékokhoz hasznalt bélyegzik: ...évfolyamba léphet, tanulmanyait befejezte,

Hasznalata: naplokban, bizonyitvanyokban

~f nevelbtestilet hatdrozata:

iskolai tanulmanyait befejezte,
tanulmanyait a kilencedik
¢vfolyamon folytathatja,”

Hasznalatra jogosultak:

e osztalyfonokok
Orzési hely: gazdasagi iroda
-4 nevelbtestilet hatdrozata:
A oo s s

¢vlolyamba léphet.”

Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

)} Diakonkormanyzat bélyegzéje
Hasznalata: DOK 4ltal készitett iratokban
Hasznalatra jogosultak:

e DOK vezetd pedagdgus, intézményvezetd
Orzési hely: gazdasagi iroda

Az Orzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

I1. A bélyegzok kezelésének szabalyai

A bélyegzdk készittetésérdl, illetve a selejtezésrdl az intézményvezetd dont. A hasznalaton kiviili
bélyegzdket a gazdasagi irodaban, a lemezszekrényben elzarva kell tartani. Felelds az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzokrdl az iskolatitkdr nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
1. A bélyegz6 lenyomatat.
2. A bélyegz6 sorszdmat (amennyiben van).
3. A bélyegzdt atvevd, hasznalo és 6rz0 tag nevét, aldirasat.
4

A bélyegzd atadasanak, illetve visszavételének helyét és id6pontjat.
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Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzok hasznalhatok. A
bélyegzd cseréjére akkor kertilhet sor, ha az elhasznalodas, megrongalodas, adatvaltozas vagy egyéb
ok miatt tovabb nem hasznalhat6. A bélyegzd potlasardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy
eltulajdonitottdk. Amennyiben a potlas utan az eredeti bélyegzo eldkeriil, gy azt selejtezni kell. A
selejtezést az iskolatitkar végzi egy tant jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot fizikailag
hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyzokonyvben kell rogziteni,
amelyet az iskolatitkar és a jelenlévo tantl ir ala. A jegyzdkdnyvet csatolni kell a nyilvantartd laphoz.

Jelen szabalyzat hatalybalépésével érvényét veszti a korabbi bélyegzdhasznalati szabalyzat.
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8.SZ. MELLEKLET

MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

Az intézményvezeto-helyettes munkakori leirasa

Az intézményvezetd-helyettes pedagdgiai iranyitéo munkdja

Részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak kialakitdsdban végrehajtasaban.
Tantestiileti értekezleten a teriileté¢hez tartozo nevelési- oktatasi témakorben altalanos
beszamolot tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen jelentkezd
feladatok megtételére.

Gondoskodik az iskolai rendezvények, iinnepségek zokkendmentes megszervezésérol,
lebonyolitasarol.

Feliigyeli a kiilonféle vizsgak, tanulmanyi versenyek zavartalan lebonyolitasat.

Az intézményvezetdvel egyeztetett oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi 6rdkat az
also, felsd tagozaton, valamint a napkdzis foglalkozdsokon.

Segiti és ellendrzi a szakmai munkakdzosség/ek munkajat.

A munkakdzosség bevonasaval tervezi, szervezi, ellendrzi az alsé és fels6 tagozat szakmai,
pedagdgiai munkajat.

Eldkésziti a félévi és tanév végi nevelbtestiileti értekezleteket.

Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd
pedagogusoknak.

Meérési koordinatorként mérések eldkészitése, lebonyolitasa, mérési eredmények
kiértékelése.

BECS tagként az onértekelések elokészitése, koordinaldsa, az elkésziilt anyag feltoltése az
Oktatasi Hivatal onértékelést timogatd informatikai feliiletére.

Tankonyvfeleldsként a tankonyvrendelés lebonyolitasa.

Az intézményvezeto-helyettes iigyviteli iranyitoi feladatai

Gondoskodik a hidnyz6 pedagogusok helyettesitésérdl, vezeti a helyettesitési kimutatast.
Az intézményvezetovel elkészitett tantargyfelosztas alapjan elkésziti az drarendet.
Gondoskodik a nevelék adminisztraciés munkajanak iranyitasarol, ellenérzésérdl (naplok,
ellendrzok, anyakonyvek, stb.)

Ho végén Gsszesiti a tilordkat €s a megbizasi szerzodéssel foglalkoztatottak orait.
Elkeésziti a kiilonféle ho végi és tanév kozbeni jelentéseket, statisztikakat.

Javaslatot tesz a mindségbiztositas érdekében a pedagdgusok tovabbképzésére.

Javaslatot tesz az intézményvezetonek a dolgozok jutalmazasara, kitiintetésére.

Képviseli az iskola vezetdségét az intézményen beliil, kiviil.

Ellen6rzi a pedagdgusok szakmai munkdjat és munkafegyelmet.
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o Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti eldrehaladast, egyezteti a bejegyzett
anyagokkal.

e (Gondoskodik arrol, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek a pedagogusok.

e Részt vesz a nevelok munkajanak értékelésében, ellendrzési tapasztalatait kozli az
intézményvezetovel.

3. Egyéb feladatai

e Biztositja az iskola épiiletének, tantermeinek, udvaranak rendjét, biztonsagat, az ehhez
sziikséges eszkozoket, s sziikség esetén intézkedik.

e Ellendrzi az iskolai tanszer €s taneszkdz ellatast, gondoskodik a nyomtatvanyok
beszerzésérol.

e Részt vesz, illetve képviseli az oktatasi intézményt kiilonbozd szakmai és tdrsadalmi
rendezvényeken.

e Az iskolai miikodést ellendrzd kiilsd szervek megéllapitasai alapjan a feltart hidnyossagokat
hataridon beliil rendezi, orvosolja.

Hataskorok:
e Alairasi és ellendrzési jogkore kiterjed a kovetkezo teriiletekre:
A tanuldi jogviszony igazoldsa
Intézménybe torténd beiratkozas, ill. kiiratkozas
Masolatok kiallitasa, hitelesitése
Iskola nevére sz616 szamlak alairasa, atutalasok engedélyezése
Az iskola cimére érkezd kiilldemények atvétele, a nem névre szolok felbontasa
Az irattar, ¢s a lemezszekrény ellendrzése

Piliscsév, ...............

munkavallalo intézményvezetd
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A munkakozosség-vezetd munkakori leirasa

e A munkakozosség-vezeto fo feladata az intézmény szakmai munkéjanak tervezése,
szervezése, ellendrzése, az oktato-neveld munka szinvonalanak emelése.

e Ennek érdekében:

e Részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak korszerisitésében, végrehajtasaban,

Alkoté mddon részt vesz az iskola szervezeti és mitkddési szabalyzatanak és hazirendjének

létrehozasaban, modositasaban,

Részt vesz a tanév munkatervének kidolgozasaban, értékelésében, ellendrzésében,

Javaslatot tesz a tantargyfelosztas kialakitasdhoz,

Fokozott figyelemmel segiti a tantestiiletben dolgozo6 palyakezddk munkajat,

Figyelemmel kiséri a beiskolazast és a palyavalasztast,

Kapcsolatot tart és egylittmiikddik az dvodaval, also és felso tagozattal,

Moédszertani, szaktargyi értekezletet, bemutato foglalkozasokat szervez,

Szakteriiletén fejleszti az oktatds-nevelés modszereit,

Tanulményi versenyt szervez szakteriiletének megfelelden,

Részt vesz szakmai palyazatokon, megbesz¢léseken,

A tanuloi kovetelményrendszer kialakitasa, mérése, ellendrzése érdekében vizsgalja- a

munkakozdsségéhez tartozo tagok bevonasaval a tanuldk tudas- és képességszintjét,

e Elkésziti a munkak6zosségi tagokkal egyiitt a munkakdzosség munkatervét €s ellendrzi azok
megvalosulasat,

o Oralatogatasokat végez a munkakozosség tagjainal, tapasztalatairél elemzést, 6sszesitd
értékelést ad az intézményvezetd részére,

o [Kéthetente ellendrzi az osztalynaplok vezetését (haladési, mulasztasi, értékelési)

e Szoros kapcsolatot tart mas munkak6zosségek vezetdivel, tagjaival,

o Ellendrzi és értékeli a munkakdzosség tagjainak szakmai tevékenységét, s ennek
megfelelden javaslatot tesz az intézményvezetd részére jutalmazasukra, vagy
fegyelmezésiikre,

e Rendszeresen vizsgalja a feliigyelete ala tartozo szakteriilethez vagy tevékenységekhez
szlikséges targyi €és személyi koriilményeket, s sziikség esetén javaslatot tesz a fejlesztésre,

e F¢lévkor €s tanév végeén Osszefoglalo elemzést készit a munkakdzosség tevékenységérdl a

nevelotestiilet szamara,

Javaslatot tesz a pedagogusok tovabbképzésére, szakvizsgainak letételére,

Segiti az osztalyozo é€s javitdovizsga bizottsdgok munkajat,

Javaslattétellel él a nevelési értekezletek témaira,

Esetenként dontést hoz a tanulok egyes fegyelmi tigyeiben,

Segitséget nyujt az iskolai tinnepélyek (kiilondsen tanévnyito, tanévzaro, karacsony,

ballagas, stb.) szervezési munkaiban.

¢ Gondoskodik a pedagogusok tligyeleti és tizorais felligyeleti beosztasarol.

PiliSCSEV, wvvviiiiiiii i

munkavallalo intézményvezetd
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Az osztalyfonok munkakori leirasa

Az osztalyfonokot az intézményvezetd jeldli ki az iskolavezetés javaslata alapjan.

Az osztalyfonok fO feladata egy osztalyt és annak tanuloit ér6 iskolai fejlesztd hatasok koordinalasa,
az osztaly kozosségi €letének szervezése, tovabbd a nevelési tényezOk Osszefogasa a tanuldk
személyiségének az iskolai értékrend szerint vald fejlesztése érdekében.

Az osztalyfonoki munka komplex, atfogd a tanuld egész személyiségére iranyuld tevékenység,
ugyanakkor differencidl is, hiszen a személyiség €s a kdzosség fejlesztése folyaman individualizalt
kovetelményeket tdmaszt, valamint rugalmas, mivel nincs eldirhatd, részleteiben megtervezhetd
tananyaga; ellatdsa szamottevo spontaneitast és rugalmassagot igényel.

1.1. Osztalyfonoki felel6sségek:
(2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 62. § (1) h,p.)

e Munkajat a Pedagbdgiai Program és az intézményi kiilsé és belsd elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok
(pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.
e Munkavégzése soran szem eldtt tartja az intézményi onértékelés elvarasrendszerét.
e Személyes felel0sséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezetéséért.
e Neveldmunkdjat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma az osztalyfénoki tanmenet.
e Felel6s a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
e Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informécidkat.
e Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.
e Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. dralatogatas).
A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetonek vagy
helyettesének.

1.2.  Osztalyfonoki feladatok:

Adminisztracios jellegu feladatok:
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél 62. §(1) m

e A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.
o Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat.
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A haladasi naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi oOrabeirasok (tananyag, sorszam)
hetente torténd ellendrzése és a hidnyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).

Az érdemjegyek beirdsanak s az osztalyozo naplo kitoltésének ellendrzése, E-naplo vezetése.
A tanuldi hidnyzasok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend eldirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldéi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetOknek jelzi az
osztalyozhatosdg veszélyeztetését, valamint a lemorzsolédassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi elémenetelét, sziikség esetén értesiti a sziiloket.

A Hézirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén értesiti a
sziiloket.

Elektronikus {izenetben, értesiti a sziiloket a tanulokkal kapcsolatos problémakrol.
Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat.
Elvégzi a tanuldk tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teenddket.

Nyilvantartast vezet az SNI-s, BTM-es, a hatranyos helyzetli (HH) és a halmozottan hatranyos
helyzetii (HHH) tanulokrol.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddd tanuldkat,
segitséget nyujt szdmukra, sziikség esetén jelzést tesz az intézményvezetonek.

Segiti, nyomon koveti €s adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfondk egyéb adminisztracids feladatait.

Iranyito, vezeto jellegii feladatok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 62. §(1) a,b,c,d,e,g,p

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

A helyi tantervben meghatarozott orakeretben (felsé tagozat) osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfonoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagodgiai munka kiemelt szintere az osztaly
éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanulok tanulmanyi eredményeinek a
nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo tematikaval, relevans tarsadalmi
témakat is érintve - sajat maga vagy meghivott eldadokkal - foglalkozasokat tart.
Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik, onkormanyozé képességiik
fejlesztésére.

Egyiittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulésat.

Minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak
¢s a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot. Az
oktatas megtorténtét rogziti az osztalynaploba.

Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kdzremiikodik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.
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e Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét.

e Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya
szabadidds foglalkozasait.

e Kirandulasokat, ko6z0s kulturdlis programokat szervez osztidlya tanuldi szadmara. Ezek
tervérdl, programjarol €s tapasztalatairol tdjékoztatja az intézményvezetdt vagy/€s helyettesét,
valamint a sziiloket.

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

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazéséra, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret)

e Fegyelmezo intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét - beleértve a tandrdn kiviili szabadidds
foglalkozasokat is - értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

Szervezo, 6sszehangolo jellegii feladatok:
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél 62. §(1) a,b,c,d,e,g,p

e Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban. Ennek
érdekében tdjékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, az osztilyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kdrnyezetérdl. Kapcsolatot tart az intézménnyel
egylttmiikodd civil szervezetekkel. A nevelési folyamat tervezésében a civil szervezetek
szerepét, kozremiikodését segitd eszkozként haszndlja.(pl. Piliscsévért Kozalapitvany,
Piliscsévi Szlovak Onkorméanyzat)

e Munkaja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt annak
szervezeésében, tervezésében, irdnyitasaban. 48. §

e Koordinalja az SNI tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok felzarkoztatasat.

e Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

o A gyerekekrol gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsdg véleményét €s javaslatat az osztalyban tanitd
pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozdsen elemzi, és egyiitt hatdrozzak meg a tovabbhaladasi
célokat.

e Kapcsolatot tart az osztaly sziild1 munkakdzdsségével, a tanitvanyaival foglalkozo tanarokkal,
a tanulok ¢€letét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus, pszichologus,
gyogytestneveld, utazd pedagogus)

e A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanuldk segitése érdekében
egylittmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra
szocialis €s tanulmanyi segitség nytjtasarol.

e Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatérsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.
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A két tagozat kozti atmenet megkonnyitése céljabol a 4. és az 5. osztalyban tanito
pedagdgusok kolcsondsen latogatjak egymads oOrdit a tapasztalatok és elvarasok egyeztetése
végett.

e Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkdjaban.

o Sziikség esetén — az intézményvezetd hozzéjarulasaval — az osztalyban tanito tanarokat és az
érintett pedagdgusokat esetmegbeszélésre hivja dssze.

o Sziikség esetén csaladlatogatast tart.

e A munkatervben meghatarozott iddkozonként sziildi értekezletet, illetve fogadoodrat tart.

e Sziil6i értekezletek, fogadoodrak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését egyezteti a
gondviselokkel, a tovabbtanulasi lehetdségekrol tajékoztatja dket, tanacsot ad és segitséget
nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya- kompetenciakat.

o A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetot vagy helyettesét.

o Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkdjanak Osszehangoldséara, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

e Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjanak, SZMSZ-ének és
hazirendjének fobb részeit, megbeszéli veliikk a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az
osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozdan.

e Az osztalyozo értekezlet napjan ellendérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a
tanulo karara.

e A szaktanarok véleményének kikérésével Osszedllitja a tankonyveket, tanulmanyi
segédleteket, taneszkozoket, egyéb felszereléseket. (93/A. §)

e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezési stb.

feladataira.

Piliscsév,. ..o,

munkavallalo intézményvezetd

67 /108



A pedagogus munkakori leirasa

A pedagdgus kozfeladatot ellato személy, akit a tanulokkal 6sszefliggd tevékenységével kapcsolatban
biintetjogi védelem illet meg.

1. A pedagogus feladatai dltalaban

a)

b)

d)

9)
h)

)

A pedagogus a tanulok nevelése €s oktatasa érdekében feleldsséggel €s onalloan végzi
munkajat. Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit elsdsorban a Koznevelési
torvény, a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény, a pedagdgiai, szaktargyi és
modszertani utmutatok, az iskolai munkaterv, a nevel6testiilet hatarozatai, tovabba az
intézményvezetd, illetve a fenntartonak az intézményvezetd utjan adott itmutatasai alkotjak.
Nevel6-oktatd munkajat egységes elvek alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval
végzi.

A pedagogus alaptevékenysége azokat a tanorai és tanoran kiviili teenddket foglalja magaba,
amelyek a neveld-oktaté munkdbdl minden neveldre kotelezden vonatkoznak.
Kozremikodik az iskolakozosség kialakitasaban, fejlesztésében és alkoté modon részt
vallal:

. a neveldtestiilet 0jszerii torekvéseibdl,

. a kozos vallalasok teljesitésébdl,

. az linnepélyek és megemlékezések rendezésébol,
. az iskola hagyomanyainak apolasabol,

. a tanulok folyamatos felzarkdztatasabol,

. a tehetséggondozast szolgald feladatokbol,

. a palyavalasztasi feladatokbol,

. a gyermekvédelmi tevékenységbdl,

. a didkonkormanyzat miikddtetésébol

Tanitasi (foglalkozasi) 6ran mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezés, ellendrzés,
értékelés).

Onképzéssel, tovabbképzéssel fejleszti tudasat, aktivan részt vesz a tantestiileti és
munkakozdsségi munkéban.

Részt vesz a neveld-oktaté munkaval 6sszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken.
Elvégzi azokat az adminisztrativ és szervezési feladatokat, melyeket az intézmény nevelo-
oktaté munkaja sziikségessé tesz, illetve a hatalyban 1év0 jogszabalyok eldirnak.
Neveld-oktatdo munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az
intézményvezetd altal meghatarozott iddpontban jovahagyasra bemutatja. Ha az
alapdokumentumok nem valtoznak, a bevalt tanmenetet - folyamatos kiegészitéssel - tobb
éven at hasznalhatja. Sajat tanmenettel minden pedagogusnak rendelkeznie kell, melyet
ellendrzéskor kérésre be kell mutatnia.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd €s témazard feladatlapokat legkés6bb a megirast kovetd 2
tantargyi oran beliil kijavitja. A felmérd dolgozatok megiratasat eldre jelzi. A hazi
feladatokat ellendrzi, javitja vagy a tanulokkal javittatja és veliik egyiitt értékeli. A tanulok
fiizetét szamonkéréskor/ellendrzéskor lattamozza és jelzi az esetleges hianyokat.
Félévenkeént legalabb 2 alkalommal minden flizetet/munkafiizetet ellendriz, a helyesirasi
hibakat javitja.

Fogadoorat tart.
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k) Az intézmény egészére kotelezden haruld feladatok kozil - az intézményen beliili
szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapuld munkamegosztas szerint - ellatja az
egyes teendoket. Pl.:

. oraszammal is kifejezhetd feladatok ( helyettesités, énekkar vezetése, szakkorok,
tanulmanyi kirandulas, tanulokiséret, taboroztatas, nyari napkozi stb.),

. osztalyfonoki, tigyeleti munka, helyettesités,

. versenyekre valo felkészités,

. felelosségvallalas a szakleltarért (fejlesztés, rendezés, selejtezés),

. munkavédelmi és tlizvédelmi munka,

. gyermekvédelmi munka,

. a tanulok orvosi, fogorvosi vizsgalatra kisérése

. dekoraciés munka.

I) Tavolmaradasa esetén idében, eldre értesiti az intézményvezetot, és gondoskodik arrél, hogy
a tanmenet, tankonyv a helyettesitd neveld rendelkezésére alljon.

m) Részt vesz az iskolai rendezvényeken.

n) Kozremiikodik a tanuldi tankonyvrendelésben, tankonyvellatasban, a tankonyvek
begytijtésében.

3. A pedagogus felelos

a) A rabizott tanulok testi, szellemi épségéért.

b) A tanitasi ora rendjéért, a pontos kezdéséért, befejezéséért.

C) Az adminisztracié pontos, hataridé szerinti vezetéséért (naplok, E-napld ellendrzé konyvek,
anyakonyvek, felszolitdsok, feljelentések, félévi, év végi statisztika vezetése, elkészitése,
dolgozatok, felmérések javitasa)

d) A pedagdgus lehetéség szerint aznap, de legfeljebb minden hét péntek 16 oraig koteles beirni
az orait. A jegyeket szobeli feleleteknél azonnal, az irasbeli felméréseket a naplozas soran.

e) Az éves tanmenet elkészitéséért.

f) Az éves munkatervben megfogalmazott célkitiizések megvalositasaért (nevelésre és
tantargyara vonatkoztatva)

g) Az iskolai korlevelek, tajékoztatasok, jegyzOkonyvek alairasaért, betartasaért.

h) Az atvett iskolai eszkdzokért.

1) Az ligyelet és a helyettesités pontos ellatasaért.

J) A személyi adataiban torténd valtozas bejelentéséért.

Piliscsév,. .....coooiiiiiiii
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Diakonkormanyzat-vezet6é pedagogus munkakori leirasa

A didkonkormanyzat munkajat segité pedagogust az intézményvezeto bizza meg.

e Munkajat egy tanévre tervezi meg, munkatervet készit, mely része az iskolai munkatervnek.

e Megszervezi az 0szi (akadalyverseny) €s a tavaszi (gyermeknap) didkonkorményzati napok
programjat.

e Feladata a tanulok felkészitése a pedagdgusnapi koszontésre.

e Félévkor és év végén beszamolot készit, melyrdl tdjékoztatja a neveldtestiilet tagjait.

Minden tanév szeptemberében megszervezi a diakonkormanyzat tisztségviseldinek

megvalasztasat.

Megszervezi és figyelemmel kiséri a didkiigyeleti rendszert.

Az osztalyok kozotti tisztasagi versenyt szervez és bonyolit.

Elokésziti és levezeti az iskolai didkkozgytilést.

Kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, a gyermekvédelmi feleldssel.

Megbeszélések, értekezletek alkalmaval képviseli a didkonkormanyzat véleményét.

A lehetdségekhez mérten évente egy vagy két alkalommal papirgytijtést szervez.

Az didkonkormanyzat egyetértési joganak aldirasa el6tt, gondoskodik arrdl, hogy a

vezetdség véleményt nyilvanitson az adott témaban.

e Feladata a didkonkormanyzat altal gondozott faliijsag kezelése, ellendrzése.

Piliscsév,. ..ol
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Tanuloszobai nevelo munkakori leirasa

A pedagogusokra vonatkozd altalanos munkakori leirasban foglaltakon tilmenden az alabbi
feladatokat kell ellatnia:

e A tanitasi 6rdk végeztével a feliigyeletére bizott tanulok csoportjat ebédelteti, melynek soran
gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrdl, a személyi higiénia szabalyainak
megtartasarol .

e Ebéd el6tt/utan, tanulasi id6 utan kotetlen szabadidében biztositja a tanuldk mozgasat,
kikapcsolddasat, rossz id6 esetén a tanteremben, j6 id6 esetén pedig a szabad levegon.

A tanuloszobai foglalkozas keretében:
- biztositja a tanulok részére a masnapi felkésziilést,
- megismerteti veliik az 6nallé és mddszeres tanulast,
- sziikség esetén segitséget nytjt a felkésziiléshez,
- gondoskodik az irdsbeli hazi feladatok elkészitésérol,
- rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat,
- aszobeli feladatokat kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja,
- agyengébb tanulokat egyénileg, vagy tanuldcsoportok keretében korrepetalja,
- csoportja szamara kulturalis, sport-, jaték- és munkafoglalkozéasokat szervez.

e A foglalkozasok befejeztével - az oktatasi intézmény rendjének megfeleléen - csoportosan
vagy egyénileg kiséri ki a tanulokat az utcaig és feliigyeli az uttesten valo athaladast, a
kerékparral tavozokét is.

e Részt vesz a csoportjaba tartozo tanulok sziiléi és osztalyozo értekezletein, fogadddrakon,
egylttmiikodik az osztalyfonokokkel és a napkdzis csoportot tanitd pedagogusokkal,
szaktanarokkal.

o A gyerekek munkajanak 6sztonzésére motivalo ertékelési rendszert dolgoz ki,

tapasztalatair6l rendszeresen tajékoztatja az osztalyfonokot €s sziikség esetén a sziilket.

PiliSCSEV, ..o
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Napkozis nevel6 munkakori leirasa

A pedagogusokra vonatkozd altalanos munkakori leirasban foglaltakon tilmenden az alabbi
feladatokat kell ellatnia:

e A napkdzis tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érdekében éves foglakozasi tervet
készit.

o A foglalkozasi terv keretében

- biztositja a napkdzis tanulok részére a masnapi felkésziilést,

- megismerteti veliik az 6néllé és mddszeres tanulast,

- sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez,

- gondoskodik az irdsbeli hazi feladatok elkészitésérol,

- rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat,

- aszobeli feladatokat kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja,

- agyengébb tanulokat egyénileg, vagy tanuldcsoportok keretében korrepetalja,
- csoportja szdmara kulturalis, sport-, jaték- és munkafoglalkozasokat szervez.

e A tanitasi orak végeztével a feliigyeletére bizott napkozis tanulok csoportjat ebédelteti,
melynek soran gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrol, a személyi higiénia
szabalyainak megtartasarol.

e Ebéd utan kotetlen szabadiddben biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolodasat, rossz ido
esetén a tanteremben, j6 1d6 esetén pedig a szabad levegon.

o A foglalkozasok befejeztével - az oktatdsi intézmény rendjének megfeleléen - csoportosan
vagy egyénileg - kiséri ki a tanulokat az utcaig és felligyeli az Uttesten valo athaladast, a
kerékparral tavozokét is.

e Részt vesz a csoportjaba tartozo tanulok sziildi és osztalyozé értekezletein, fogadoorakon,
egyiittmiikddik az osztalyfdnokokkel és a napkozis csoportot tanitd pedagogusokkal.

e A gyerekek munkajanak 0sztonzeésére motivalo értékelesi rendszert dolgoz ki. A heti
értékelések eredményeirdl rendszeresen tdjékoztatja az osztalyfonokoket €s a sziiloket.

Piliscsév, .......oocooiiiiiin. ..
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Iskolatitkar munkakori leirasa

Az iskolatitkar kozvetlen felettese az intézményvezeto.
Munkakori feladatai:

Fogadja az iskoldba latogatd személyeket, ligyeiket elintézi, vagy az ligyben illetékeshez
vezeti 0ket. Minden intézkedésérol tajékoztatja az intézményvezetdt vagy helyettesét.

Az intézmény iratkezelési szabalyzata alapjan végzi az iskoléba érkezett és kimend
iigyiratok kezelését.

A postabontas utan iktatja az ligyiratokat, majd az intézményvezetd utasitasa alapjan a
cimzetteknek tovabbitja, a hataridds feladatokat szdmon tartja.

Figyelemmel kiséri az iskolai e-maileket.

Ellatja a gépelési, levelezési feladatokat.

Telefoniigyeletet 14t el, az lizeneteket tovabbitja az érintettek szdmara.

JegyzOkonyvet, emlékeztetdt vezet minden olyan esetben, amikor erre az
intézményvezetotol vagy helyettesétdl utasitast kap.

Informacidt szolgaltat az intézményvezetd utasitasa alapjan.

Felelds az intézményi ligyek titkos kezeléséért. Az adatok kezelése €s tovabbitasa csak
intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabdlyzat keretei kozott térténhet.
Kapcsolatot tart a tankertileti tigyintézokkel.(E-tanker)

Megrendeli/lemondja a tanulok étkezését.

Figyelemmel kiséri az iskolatej €s iskolai gyiimdles szallitasat.

Személyzeti ligyeket az intézményvezetd utasitasa alapjan bonyolitja. /Munkaszerzédések,
kinevezések, megbizasi szerzédések, munkaviszony megsziintetd, elszamoldlap, atsorolas,
KIRA rendszer vezetése/

Vezeti a tavollétekkel kapcsolatos nyilvantartast.

Vezeti a tanuldk és pedagodgusok nyilvantartdsaval kapcsolatos adatokat a Kézoktatési
Informaciés Rendszerben (KIR)

Elvégzi az 1. osztalyos tanulok beiratasaval és a 8. osztalyosok tovabbtanuldsaval
kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

Vezeti a beirasi naplot, a tanuldk osztalyonkénti nyilvantartasat, feladata a valtozasok
naprakész nyilvantartasa,

Elvégzi a térzslapok, bizonyitvany poétlapok nyomtatasat, gondoskodik a bizonyitvanyok és
torzslapok rendezett kezelésérdl.

A tanulok részére megrendeli a didkigazolvanyokat, ellatja a pedagogus igazolvanyokkal
kapcsolatos teenddket (OKTIG), azok kezelését a jogszabalyban meghatarozottak szerint
veégzi.

Vezeti a tanuldi balesetek nyilvantartasat.

A tanulokkal, illetve az iskola mitkddésével kapcsolatos nyomtatvanyokat, megrendeli,
nyilvantartja, rendszerezi, kiadja.

Nyilvantartja a szigort szdmadasu taniigy-igazgatasi dokumentumokat.

Részt vesz a digitalis naplé (KRETA) feltoltésében és kezelésében.

Ko6zremiikodik az E-napld, E-ellendrzd kezelésében.

Kozremiikodik a tankdnyvrendelésben (KELLO).
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Vezeti a palyazatokkal kapcsolatos nyilvantartast.

Kozremikodik a koltségvetés készitésében.

Kozremiikodik az intézmény leltarozasi tevékenységében.

Elvégzi mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének megfeleld feladatokat, amivel az
intézményvezetd vagy helyettese megbizza.

Piliscsév, .......o.......

munkavallalo intézményvezetd
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Rendszergazda munkakori leirdsa

Munkavégzol NeVE: ......cccoiiiiiiiir e
Munkakoére: rendszergazda

Munkavégzés helye: Piliscsévi Altalanos Iskola (2519  Piliscsév, Iskola utca
Kesztdlci Kincses J. Altalanos Iskola (2517 Kesztdlc, Iskola
Leanyvari Grundschule Altalanos Iskola (2018 Leanyvar, Erzsébet u. 64.)

Heti munkaideje: 40 ¢6ra

Munkaidé és benntartézkodas: a fiiggelékben szerepld intézményvezetd rendelkezés szerint
Munkaltatoi jogkor gyakorléja: Esztergomi Tankertleti Kézpont

Kozvetlen felettese: Intézményvezetdk

A munkakor fé célkitlizése:

1-3.)
utca)

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok miikddéképességének biztositasa, az allando oktatasi
allapot fenntartasa. Munkajat az iskola nevelési-oktatasi feladatainak alarendelve, pedagoégusokkal

egyuttmikodve és igényeiket figyelembe véve végzi.

Altalanos feladatok:

e  Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legujabb vivmanyait, és lehet8ség szerint beépiti a rendszerbe, ezzel

biztositva annak folyamatos fejlédését.
e Aszikséges mértékeben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejl6dését, javaslatot tesz a
beszerzésekre, fejlesztésekre.

e Aziskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehet&ségek felmérésével, kialakitja és

el6terjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

o  Torekszik az irodai és az iskola lizemeltetéséhez tartozé szamitdgépek megfelelS virusvédelmének kiépitésére

és karbantartdsara.
e Kapcsolatot tart az Internet szolgdltatdval.
o Koteles a tanuldk, azok csaladja, illetve az intézmény miikddésének tekintetében tudomasara jutott
informacidkat belsé informaciokként, s azokat ennek megfelelS bizalmassaggal kezelni.
e Aziskola honlapjat frissiti, aktualizdlja, karbantartja az intézmények altal kiildott informacidk alapjan.
e Informatikai palyazatokban valé kézrem(kodés.

Hardver

e  Elvégzi az Uj gépek és egyéb hardver eszkdzok bedllitasait, majd rendszeres ellen6rzéseket végez az

el6fordulé hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibdkat — ha javitasa kiilsé szakembert igényel — jelenti

az igazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.
e Kapcsolatot tart a szervizel6 szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkat.

o Jelenti az igazgatonak a karokat és rongdlasokat. Ha a karokozd személye kiderithetd, javaslatot tesz az anyagi

kartéritésre.

e Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni az igazgatdnak a szamitdstechnikai termek és berendezések

allapotardl, allagaradl.

Szoftver
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e  Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsdahoz sziiksége szoftverek mikédését. A meglévd
szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerz6déseket nyilvantartja.

e Azintézmény altal vasarolt, oktatdst segit6 programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a lehet8ségekhez
mérten biztositja a beallitasok megGrzését.

e Biztonsagi mentés: Az adott intézmény vezetdje hatdrozza meg az intézménye egyedi mentési procedurait.

e Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver tisztasagardl, illetve a szoftver
veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Haloézat

e Kilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes haldzat hatékony, biztonsagos Gizemeltetésére.

e Megtervezi a haldzat optimalis strukturajat, a késébbiekben a tervet a mindenkori allapothoz igazitja.
o Ujhélézat azonositékat ad ki, a haldzati felhasznal6kat, a felhasznéléi jogokat karbantartja.

e Uzemelteti az iskolai szerverét, ligyel a lehets legmagasabb biztonsagi beallitasaira.

Id6szakos feladatai

e Aziskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkdzoket igényld versenyek, kompetencia
mérések (bemeneti, kimeneti mérés) pontos id6pontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos
felligyeletérdl ezekben az id6szakokban.

e Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Titoktartasi kotelezettség

e  Felel6s a munkdja soran tudomasara jutott titkot képzd informacié megbrzéséért
e Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan informaciét, tényt, adatot, amely munkakdre betéltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara.

Munkajat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai altal megfogalmazott célkitlizések, a mikodési
rend, az igazgatoi utasitasok és a nevel6testileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

A munkakori leirasban nem szerepld tevékenységeken kivil minden dolgozé kételes végrehajtani az igazgato,
vagy megbizasabdl az igazgatdhelyettes utasitasait — feltéve, ha azok nem mondanak ellent az ide vonatkozo
jogszabalyoknak.

A munkakori leirasban foglaltakat atolvasas utdn tudomasul veszem, azokat magamra nézve koételez8nek
elismerem.

PiliSCSBV, ... i

............................................................................... PH.

intézményvezetd kézalkalmazott
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Flggelék

Rendszergazda munkaidd és benntartézkodas beosztasa a mindenkori érarendhez igazodva

Plliscsévi Altalanos Iskolaban:

Hétfo 9-12 ¢4raig
Kedd -
Szerda 9-12 ¢6raig

Csutortok 9-12 oraig

Péntek -

Kesztolci Altalanos Iskolaban:

Hétfe6 -
Kedd 9-12 oraig
Szerda = -
Csutortok -

Péntek -

Leanyvari Altalanos Iskolaban:

Hétfs -
Kedd -
Szerda @ -----
Csitortok ~ --—----
Péntek 9-12-ig
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Délelottos takarito munkakori leirasa

Munkakori feladatai

A részére kijelolt helyiségek takaritasa:

fejlesztd terem
alsos szertar helyiség

Az iskola nyitasa, bejarasa, fiitési idoszakban a tantermek, helyiségek hdmérsékletének figyelemmel
kisérése. A targyi feltételek miiszaki allapotanak naponta torténd ellendrzése, meghibasodas azonnali

jelzése az igazgatonak vagy a helyettesnek.

Viz, flités, vilagitas ellenorzése.

Kiilsd lépcsdk és jardak, az iskolaudvar takaritdsa naponta.

Az iskola bejarati ajto és a kis kapu nyitasa, zarasa ( 8.15 és 12.30)

WC-k tisztasaganak ellendrzése, mosdok takaritasa, WC-papirok, szappanok, toriilk6zok sziikség

szerinti kihelyezése.

A napkozis termek szemeteseinek liritése valtaskor, a folyosoi szemetesek sziikség szerinti iiritése.
Folyosoi butorzat, tablok napi portalanitasa, alkalmankénti ablaktisztitas.
Folyoso6i virdgok locsolasa, portalanitasa.

Mosogatas a neveldi szobaban.

Kazanhaz alkalmankénti takaritasa.

Mosas, vasalas

Népi tancos ruhdk karbantartasa

Etkezés megrendelés napi kézbesitése az Iddsek Klubjaba.

Napi posta kézbesitése.

Egyéb, megbizas alapjan torténd feladatok ellatasa.

Mellékhelviségek takaritisa:

Napi feladatok: mosdok takaritasa.
Heti feladatok: csempék, ajtok lemosasa.

Egvéb feladatai:
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Nagytakaritasi munkak elvégzése az iskolai sziinetek idején
Rendezvények alkalméval kozremiikodés az el6késziileti munkdakban.

Hétvégi rendezvények (farsangi bal), egyeb iskolai programok (tanitds nélkiili munkanap), iskolai

sziinetek idején a megszokott munkarendtdl eltéré munkaidében torténd munkavégzés.
Az intézmény kulcsainak 6rzéséért személyes felelosséggel tartozik.

A délutanos takarito helyettesitése esetén:

Osztalytermek takaritasa:

Osztalytermek felmosasa, a miianyagpadlos termeket naponta, a parkettas termeket hétfon, szerdan,

pénteken.
Az osztalytermi butorok, faliképek, egyéb eszkdzok portalanitasa.

Tanuldépadok belsejének napi szemétmentesitése, portalanitasa, feliiletének heti egy alkalommal

torténo surolasa, karcmentes stroloszerrel.
Szemetesek liritése.

Az igazgatoi iroda takaritisa:

A butorzat naponta torténd portalanitasa, a szonyeg legalabb heti két alkalommal, de sziikség esetén

tobbszori porszivozasa.

Neveldi szoba takaritasa:

A butorzat naponta torténd portalanitasa, a mianyagpadld naponta torténd 0sszesoprése €s felmosasa,

az asztal szlikség szerinti tisztitasa.

Mellékhelyiségek takaritasa:

Napi feladatok: mosdok, WC-k, piszoarok fertStlenitése, takaritasa, szemetesek {iritése.
Heti feladatok: csempék, ajtok lemosasa,
Alkalmankénti feladatok: WC-k, piszoarok, mosdok kezelése a dugulasok elkertilése érdekében

A munkaidd végeztével koteles meggy6zddni arrdl, hogy minden helyiség aramtalanitva van, sehol
nem folyik a viz, minden nyilaszard zarva van, flitési szezonban a fiités iizemel, a radiatorok nem
csOpognek. Veszélyhelyzet esetén haladéktalanul értesiti a megfeleld szervet /renddrség, tlizoltosag/,

majd az igazgatot.
Halaszthatatlan karbantartési probléma esetén értesiti az igazgatot.

Az intézmény vezetdinek tdvozasa utan feleldsséggel tartozik azért, hogy az intézményben csak az
engedéllyel rendelkezdk tartozkodhatnak.
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Az intézmény zdrasaért és riasztdsaért anyagi, az intézmény kulcsainak Orzéséért személyes

feleldsséggel tartozik.

PiliSCSEV, wovvviiiiiiiiiii

dolgozo igazgat6
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Délutanos takarito munkakori leirasa

Munkakori feladatai

Osztalytermek takaritasa

Osztalytermek felmosasa, a miilanyagpadlds termeket naponta, a parkettas termeket legalabb hetente

egyszer enyhén nedves felmosoval.
Az osztalytermi butorok, faliképek, egyéb eszk6zok portalanitasa.

Tanulopadok belsejének napi szemétmentesitése, portalanitasa, feliiletének napi fertdtlenitése,

alkalmankénti surolasa, karcmentes stroloszerrel.
Szemetesek iiritése.

A tornaterem hasznélat szerinti (naponta akdr tobbszori) enyhén nedves felmosdval torténd

felmosasa.

Az igazgatoi iroda takaritisa:

A butorzat naponta torténd portalanitasa, a szonyeg legalabb heti két alkalommal, de sziikség esetén

tobbszori porszivozasa.

Neveldi szoba takaritasa:

Mosogatas, a konyhaszekrény napi tisztitdsa. A hiitd havonta torténd leolvasztasa.

A szekrények, asztalok naponta torténd portalanitidsa, a mlianyagpadlod Osszesoprése €s felmosasa
naponta.

Gazdasagi iroda takaritasa (helyettesités esetén)

A butorzat és az ablakparkdnyok naponta torténd portalanitasa, a miianyagpadlé naponta torténd

Osszesoprése €s felmosasa.

Mellékhelviségek takaritasa

Napi feladatok: mosdok, WC-k fertdtlenitése, takaritasa, szemetesek {liritése.
Heti feladatok: csempék, ajtok lemosasa.
Alkalmankénti feladatok: piszoarok, mosdok,WC-k kezelése a dugulasok megeldzése érdekében

Egvéb feladatai
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Nagytakaritasi munkak elvégzése az iskolai sziinetek idején.

Textilidk moséasa, vasalasa.

Népi tancos ruhdk karbantartasa.

Iskolai elokert gondozésa, 6szi falevelek dsszegytijtése.

A délelottos takarito részére kijelolt helyiségek takaritasa, annak hidnyzasa esetén.
Rendezvények alkalméval kozremiikodés az el6késziileti munkdakban.

Hétvégi rendezvények (farsangi bal), egyéb iskolai programok (tanitds nélkiili munkanap), iskolai
sziinetek idején a megszokott munkarendtdl eltéré munkaidében térténd munkavégzés. Ellatja az

igazgatd egyéb utasitasai alapjan kijeldlt feladatokat.

Feladata a flitési iddszakban a tantermek, helyiségek homérsékletének figyelemmel kisérése. Viz,
flités, vilagitas ellendrzése. A targyi feltételek miiszaki allapotdnak naponta torténd ellenérzése, a

meghibdsodas azonnali jelzése az igazgatonak vagy a helyettesnek.

A munkaidd végeztével koteles meggydzOdni arrdl, hogy minden helyiség dramtalanitva van, sehol
nem folyik a viz, minden nyilaszard zarva van, flitési szezonban a fiités iizemel, a radiatorok nem
csOpognek. Veszélyhelyzet esetén haladéktalanul értesiti a megfeleld szervet /rendoérség, tlizoltdsag/,

majd az igazgatot.
Halaszthatatlan karbantartési probléma esetén értesiti az igazgatot.

Az intézmény vezetdinek tdvozasa utan felelosséggel tartozik azért, hogy az intézményben csak az

engedéllyel rendelkezdk tartozkodhatnak.

Az intézmény zéarasaért és riasztdsaért anyagi, az intézmény kulcsainak Orzéséért személyes

feleldsséggel tartozik.

dolgozé igazgato
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13.3.1.BEVEZETO

A hatalyos kéznevelési torvény és mas egyéb jogszabalyok alapjan el kell késziteni, aktualizalni és korszeriisiteni
kell a szervezeti és miikddési szabalyzatot és annak kotelezé mellékleteit.

13.3.2.1. SZABALYZAT CELJA

Az intézményi iratok atvételével, készitésével, nyilvantartdsaval, taroldsaval kezelésével,
selejtezésével, levéltarba torténd atadassal kapcsolatos feladatok, valamint a tantigyi nyilvantartasok,
oktatasi zaradékok kezelésének szabalyozasa.

13.3.3.1L. SZABALYOZAS JOGI HATTERE

e 335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet intézmények iratkezelésének altalanos kovetelményeirol
e 2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
e 20/2012.(V111.31) EMMI rendelet a nevelési és oktatasi intézmények miikodésérol, és névhasznalatarol.

13.3.4.1I. FOGALMAK, ERTELMEZESEK

o ‘érkeztetés: az érkezett kiildemény kiildéjének, érkeztetéjének, belsé cimzettjének, az érkeztetés
diatumanak, elektronikus uton érkezett kiildemény sorszimanak, a kiilldemény adathordozdjanak,
fajtadjanak és érkezési modjanak nyilvantartasba vétele az iktatéokonyvben vagy kiilon érkezteto
konyvben;

o iktatas: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal torténé ellatasa az érkeztetést vagy a keletkezést
kovetden az iktatékonyvben, az iraton és az el6addi iven;

o iktatokdnyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az iratok iktatisa
torténik;

o iktatészdm: olyan egyedi azonositd, amellyel az intézmény litja el az iktatandé iratot;

e irattdri tétel: az iratképzé intézmény, vagy személy iigykorének és szervezetének megfeleléen kialakitott
legkisebb — egyéni irattari 6rzési idével rendelkezdé — irattari egység, amelybe tobb egyedi iigy iratai
tartozhatnak;
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irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtaba sorolasat,
selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozé kod;

irattarba helyezés: az iigyirat irattari tételszimmal torténd ellatasa és irattarban torténé dokumentalt
elhelyezése, illetve kezelési joganak ataddsa az irattarnak az iigyintézés befejezését koveté vagy annak
felfiiggesztése alatti Atmeneti idore;

kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, iigykezelonek sz616 vezetdi vagy
iigyintézoi utasitasok;

kiildemény: az irat vagy targy, amelyet kézbesités céljabél burkolatian vagy a hozza tartozé listan cimzéssel
lattak el;

kiildemény bontasa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellenérzése, felnyitasa, olvashatéva tétele;

masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példinya, amelyet az elsé példinnyal azonos médon hitelesitettek;
masolat: az eredeti iratrél sz6veg-azonos és alakhii formaban, utélag késziilt egyszerii (nem hitelesitett)
vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacié helyreallitaisanak lehet6ségét kizaro
modon torténo hozzaférhetetlenné tétele, torlése;

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol — mint Kiséro irattol — elvalaszthaté;

melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészito része, amely elvalaszthatatlan attél;

selejtezés: a lejart megorzési hatarideji iratok kiemelése az irattiri anyagbdl és megsemmisitésre torténd
elokészitése;

szignalas: az iigyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy iigyintézo személy kijelolése, az elintézési
hatarido és a feladat meghatarozasa;

tovabbitas: az iigyintézés sorian az irat eljuttatisa az egyik iigyintézési ponttél a masikhoz, amely
elektronikusan tarolt irat esetén megvalésulhat az irathoz valé hozzaférés lehetéségének biztositasaval is;

kezdoirat: az iigyben keletkezett elso irat, az iigy indit6 irata

iigyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat;

irat: minden irott széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és hangjegy (kotta), amely az iskola miikodésével
kapcsolatban barmilyen anyagban, alakban és barmely eszkoz felhasznalasaval keletkezett, kivéve a
megjelentetés szandékaval késziilt konyvjellegii kéziratokat.
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o celektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval - elektronikus formaban rogzitett -
elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon tarolnak.

e ligykor: azon ligyek osszessége, csoportja, mely az intézmény életéhez, tevékenységéhez, illetve az abban
kozremiik6do személyekhez kapcsolodik. Az iigykorbe tartozoé iigyek megoldasarol az intézmény vezetdje
altal kijelolt illetékes dolgozénak kell gondoskodni.

e ligyintézd: az iigy intézésére kijelolt személy, az iigy el6addja, aki az iigyet dontésre el6késziti;

e archivalas: elektronikus iktatokonyvek és adatallomanyaik, valamint elektromos dokumentumok hosszu
tavu biztonsagos megorzése elektronikus adathordozéon

13.3.5.1V. AZ INTEZMENY UGYVITELENEK RENDJE

1. Az intézmény f6bb tigykorei

o személyi, kozalkalmazotti iigykor
o nevelési, oktatasi iigykor
e gazdasagi iigykor

2. Az iigyvitel és az ligyiratkezelés szervezete, személyi feltételei

Az intézményi feladatok ellatasiaval kapcsolatos hivatalos iigyek szervezését, intézését, az iigyeket Kiséro
iratkezelést, ennek ellenorzését az intézmény vezetdje, valamint az intézményvezeto-helyettes feliigyeli, iranyitja
az alabbiak szerint:

Az intézményvezet6 felelos

s rr s rr

® aziratkezelési szabalyzat elkészitéséért, aktualizalasaért, valamint az abban foglaltak végrehajtasaért,
® aszervezeti, miikodési és iigyrendi szabalyok folyamatos 6sszhangjaért

® az alkalmazott informatikai eszkozok és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési eléirasok
folyamatos dsszhangjaért,

® az iratok szakszeri és biztonsagos megorzésére alkalmas irattar kialakitisaért és miikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért

® aziratkezeléshez sziikséges targyi technikai és személyi feltételek biztositasaért

® az iratok és adatok védelméért, kiilonds tekintettel a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és sériilés tekintetében.
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Az intézményvezet6

® jogosult az iskolaba érkezé kiildemények felbontasara; (ha ezt az intézményvezeto fenntartja
®* maginak)
® jogosult kiadmanyozni;
® Kkijeloli az iratok iigyintézéit;
® meghatirozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,
® ellendrzi, hogy a személyes és kiilonleges adatok kezelése megfelel-e a torvényi eldirasoknak
® gondoskodik az iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biztonsagarol,
¢ ellendrzi, hogy az iskolaban az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok, és az iratkezelési szabalyzat
el6irasai szerint térténjen;
® intézkedik az esetleges szabalytalansagok esetén azok megsziintetésére,

® figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak valtozasaira az iratkezelési
szabalyzat médositasa végett felhivja az intézményvezeté figyelmét;

* gondoskodik egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokrol.

® elokésziti és feliigyeli az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

® aziratkezeléssel kapcsolatos feladatait, hatiskoreit helyettesére atruhazhatja.

Az intézményvezeté-helyettes

® azintézményvezeto tavollétében jogosult az iskoldba érkezé kiildemények felbontasara;

® azintézményvezeto tavollétében jogosult a kiadmanyozasra;

® azintézményvezeto tavollétében Kkijeloli (szignalja) az iratok iigyintézoit;

¢ folyamatos munkakori feladata és felelossége az intézményi iratok és adatok védelme, kiillonosen a

jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint
a megsemmisiilés és sériilés ellen.

Az iskolatitkar

® koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat eléirasai alapjan
végezni,
® Kkoteles a tudomasara jutott hivatali, szolgalati titkot megérizni;

® szamitogépes iratkezelés esetén jogosult a szamitogépes adatokhoz valé hozzaférésre.

Az iskolatitkar feladatai:
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e akiilldemények atvétele;

e akiildemények felbontasa,

e az iktatas;

e az esetleges elé-iratok csatolasa

e aziratok mutatozasa;

e aziratok belsé tovabbitasa az iigyintézékhoz,

e az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése;

e akiadvanyok tisztizasa, sokszorositasa,

e a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladdsa, kézbesitése, illetve atadasa a kézbesitének;
e a hatdridés iratok kezelése és nyilvantartasa;

e az elintézett iigyek iratainak irattari elhelyezése;

e azirattar kezelése, rendezése;

o kozremiikodés az irattari anyag selejtezésénél és a levéltari atadasanal
e akiilldemények postai atvétele;

e akiilldemények kézbesitése;

e a kézbesité konyv aldiratisa a cimzettel.

Felelos a rabizott kiildemények megorzéséért, iskolan beliili és Kkiils6 tovabbitisaért, a kézbesit6konyv
megorzéséért.

13.3.6.V. AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

1. Az iratok rendszerezése
2. Az iratok nyilvantartasa €s az iratforgalom dokumentalasa
3. Az iratkezelés megszervezése - Az elintézett iigyek iratait az irattirban kell elhelyezni.

4. Az tlgyiratok védelmével kapcsolatos szabalyok - Az intézmény iratait munkahelyrél kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tiarolni csak az intézményvezeté engedélyével lehet, iigyelve arra,
hogy azok tartalmat illetéktelen személy ne ismerhesse meg.

5. Ugyiratok masolatainak, masodlatainak kiadasa - Az intézmény iigyeinek iratairél masolatot, masodlatot az iskola
csak az intézményvezetd, vagy az altala megbizott vezet6 engedélye alapjan adhat.

A masolat ,, A masolat hiteles” felirattal, keltezéssel és az engedélyezé vezetd aldirasaval adhato ki atvételi
elismervény ellenében.

Maisodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott eredeti okmanyokrol (bizonyitvanyok, oklevelek, stb.) azok
elvesztése, megsemmisiilése esetén torzslap, nyilvantartas alapjan.

VI. IRATKEZELES FOLYAMATA

1. Az irat kezelés mddja

Az intézményben az iratkezelés hagyomanyos modon torténik.
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2. A kiildemények atvétele és felbontasa

Az intézménybe érkezé kiilldemények postai atvételére az alabbi dolgozék jogosultak:

® intézményvezetd
® intézményvezets-helyettes

® iskolatitkar (és akit az intézményvezeto kijelol)

Az intézménynek személyesen benyujtott iratok atvételére

® azintézmény vezetdje, helyettese
® iskolatitkara

® cimzett vagy az altala megbizott személy jogosult.

A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan, hidinyosan érkezett, a kiildeményt atvevének ra Kkell irnia a
“Sériilten érkezett”, illetoleg “Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, és ala kell irnia. A hianyz6 iratokrél
vagy mellékletekrol a kiildé szervet, személyt értesiteni kell.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6l6 iratokat, tovabba azokat az iratokat, melyeknek
felbontasi jogat a vezeté fenntartja maganak.

A névre sz6l6 kiilldeményt a cimzett tavolléte esetén az vezeté vagy a Kkijelolt helyettese felbonthatja, ha a
kiildemény kiilseje alapjan megallapithat6, hogy hivatalos iratot tartalmaz.

Az atvevo a papir alapu iratok esetében a kézbesitbokmanyon olvashaté alairasaval és az atvétel datumanak
feltiintetésével az atvételt elismeri.

A kiildemény téves felbontiasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt felbont6 dolgozénak a
boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt ditummal és alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott
kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.

3. A kiildemény érkeztetése

Az intézménybe érkezo valamennyi iratot, azok beérkezésének, illetve keletkezésének napjan, és sorrendjében
nyilvantartasba kell venni.
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Nem kell érkeztetni: a meghivokat, sajtotermékeket, reklamcélu kiadvanyokat.

4. Iktatas

Minden érkezett, vagy tovabbitott iratot iktatni kell, és el Kkell litni iktatészimmal valamint egyéb azonosité
adatokkal.

Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt kévet6 munkanapon be kell iktatni. Soron
kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket
tartalmazo ,,siirgos” jelzésii iratokat.

Iktatékonyv

Az intézmény iktatasi rendszere évente uijrakezd6dé sorszamos rendszer, melyhez manuilis iktatis esetén az
intézmény vezetéje altal hitelesitett iktatokonyvet kell alkalmazni,

A hitelesitett iktatékonyvben minden évben az iktatast 1-gyel kezd6dé, és évszamot feltiinteté sorszammal kell
kezdeni. Egy iktatékonyvon beliil a foszimokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kialakitani.

Az iktatékonyv egy - egy sorszamara csak egy iigyet szabad iktatni.

Az iktatékonyvnek tartalmaznia kell

® az iktatasi foszamot,

® az alszameot,

¢ az iktatészam kiadasanak évét.

® aziigyirat targyat — illetéleg annak megallapitiasara alkalmas roviditett valtozatot.
Az iktatokonyvben sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat Gsszeragasztani, a bejegyzett adatokat
kiradirozni, vagy barmely mas médon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot
vagy szamot egy vonallal ugy kell athtizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és
kézjeggyel kell igazolni.

Az iktatokonyv tobb éven Keresztiil haszndlhatd.

Az év utolsé munkanapjan az iktatokonyvet a - az utolso irat iktatiasa utan- a felhasznalt utols6 sorszamot
kovetéen alahuzassal, a korbélyegzo lenyomataval és az intézményvezet6 aldirasaval le kell zarni.

Téves iktatds (vagy iiresen hagyott iktatészam esetén) a téves bejegyzést érvényteleniteni kell. Ervénytelenitett
iktatészamot ujbol kiadni nem szabad. Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket it kell huzni, hogy az eredeti szoveg
is olvashaté maradjon, és folé kell irni a helyes adatot.

Ha egy éven beliil az iigyben az intézmény iktatott mdr iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utobb beérkezett
irathoz, és ezeket egyiitt az fészamon (az elsé iktatasi szamon) /-jel utan alszammal kell kezelni. Ugyanezen a
modon Kell eljarni a szamitégépes iktatas esetén is.
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Ha egy iigyben tobb éven dt keletkeznek iratok, az @j évben mindig Gj sorszamon Kell kezdeni az iratok
nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az uj iktatészamhoz.

Ha az iratok szama egy naptari évben meghaladja a szazat, akkor az iigyirat targya, illetéleg az iigyfél neve és
azonosito adatai alapjan évenkénti név- és targymutato konyvet kell vezetni.

13.4.

Az elektronikus iktatds

Az elektronikus adathordozon érkezett, vagy tovdbbitott iratok mellé kisérolapot kell csatolni, és ezeket egyiitt kell
kezelni.

Nem kell iktatni, de jogszabdlyban meghatdrozott esetekben nyilvdn kell tartani:

® konyveket, tananyagokat;

* reklamanyagokat, tijékoztatokat;

® meghivékat;

® bemutatasra vagy jévahagyas céljabol visszavarodlag érkezett iratokat;
® munkaiigyi nyilvantartasokat;

¢ anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

® visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

5. Az iratokkal kapcsolatos tigyintézés

Az iratok szignaldsa

Az intézmény vezetdje a killdeménnyel kapcsolatos iigyek elintézésére az intézmény dolgozoi koziil iigyintézot jelol
ki, és ezt az iraton jelzi (szigndlja).

Az intézményvezetd altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul bevezetni az iktatokonyvbe
(nyilvantartékonyvbe) és eljuttatni azokat a Kkijelolt iigyintéz6hoz (pedagogus).

Az ligyek intézése

S

Az ligyintézé az iigyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik figyelembe vételével koteles
elintézni.

Az iigyintézés hatarideje:
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® a tanulékkal, gyermekekkel kapcsolatos ligyekben legkésébb az iktatas napjatol szamitott 15 nap;
® az intézmény milkodésével kapcsolatos iigyekben az intézményvezet6é dont a hataridordl,

® amennyiben a vezeté masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésébb az iktatas napjatol
szamitott 15 nap.

Az iigy elintézése torténhet személyesen, email vagy telefon utjan is.

Az iskolatitkar koteles az iigyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hataridejét szamon tartani, és amennyiben
az iigyintézés a hataridoig nem torténik meg, azt az intézményvezetonek jelentenie kell.

Felvilagositas hivatalos iigyekben

Az intézmény iigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak a vezetd, vagy az altala kijelolt dolgozé
adhat.

Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irasos megkeresés alapjan lehet kiadni, rendelkezésre
bocsatani.

Az intézményi iigyek intézésekor, illetve azokrdl valé felvilagositas soran iigyelni kell arra, hogy a személyiségi
jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne sériiljenek.

6. Kiadmanyozas

A kiadmany az intézményi iigyintézés soran belsoé vagy kiilsé iigyfél, szervezet, intézmény stb. szamara késziilt
hivatalos irat.

Hivatalos irat az intézmény csak kiadmanyozasi joggal rendelkezo vezet6 dolgozo engedélyével késziilhet.

Intézményiinkben kiadmanyozasi (és egyben aldirasi) joggal az alabbi vezeto beosztasu dolgozok rendelkeznek:

® intézményvezet6: minden irat esetében;
® intézményvezet6-helyettesek: a tanulokkal és az iskola miikodésével kapcsolatos iratok esetében

® iskolatitkar: az igazgato altal kijelolt iratok esetében (iskolalatogatasi igazolas, kisérolevél,)

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

Az iratok eredeti példanyat az aldiras mellett el kell 1atni az intézmény korbélyegzojének lenyomataval is.
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13.4.1.VII. AZ IRATOK TARTALMI KOVETELMENYEI

Hatarozatok

A nevelési oktatasi intézményben az elintézendo iiggyel kapcsolatban meghozott hatirozatokat meg kell indokolni.
A hatarozatok tartalma:

e bevezet6 rész

o rendelkezé rész

e indoklas

e a dontés alapjaul szolgalé jogszabaly megjelolése

e amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténé utalast

o a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat

o az eljarassal kapcsolatos jogorvoslati lehetéségre torténo figyelem felhivast.

Jegyzékonyv

o JegyzOkonyv készitése az alabbi esetekben sziikséges:
> ha a jogszabaly eldirja
> ha a nevel6testiilet, vagy mas egyéb testiilet az intézmény miikodésére, a gyermekekre, tanulékra,
vagy a nevel6-oktaté munkara vonatkozo6 kérdésekben dont, véleményez, javaslatot tesz
> rendkiviili esemény bekovetkeztekor
o A jegyzokonyv kotelezo tartalma:
» elkészités helye és ideje
a jegyzokonyv készitojének neve, beosztasa
a jelenlévok felsorolasa név és beosztas szerint
az iigy targyanak megjelolése
az iigyre vonatkozoé 1ényeges megallapitasok, elhangzott nyilatkozatok
a meghozott dontések
a jegyzokonyv vezetdjének alairasa
a résztvevok alairasa

YV VVVYVYVYYVYVY

® A tanulmanyok alatti vizsgakrol tanulénként és vizsganként jegyzokonyvet kell kiallitani.

® A jegyzokonyv tartalmazza

a vizsgat lebonyolité intézmény nevét, OM azonositéjat és cimét.

a tanul6 nevét, sziiletési helyét és idejét, aAllampolgarsagat,

anyja sziiletéskori nevét, lakcimét,

annak az iskolanak a megnevezését, amellyel tanuléi jogviszonyban all,
a vizsgatargy megnevezése mellett

o azirasbeli vizsga idépontjat, értékelését,

o aszobeli vizsga idépontjat, a feltett kérdéseket,a vizsga értékelését és a kérdezo tanar alairasat,
o avégleges osztalyzatot

a jegyzokonyv kiallitasanak helyét és idejét,

> azelnok, a jegyzo és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairasat.

A\

YV V VY

A\

93/108



13.4.2.VIII. AZ INTEZMENYI BELYEGZOK HASZNALATA

Az intézmény hivatalos bélyegzdéinek készitésére, hasznilatara az intézményvezet6 adhat engedélyt.

A tonkrement, elavult bélyegzot az intézményvezet6 ellendrzése mellett, meg kell semmisiteni. A megsemmisitésrol
jegyz6konyvet kell felvenni.

A hivatalos bélyegzé elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, és az elvesztést az intézményvezetonek
kozleményben kozzé kell tennie.

Az intézmény bélyegzdirél nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzék nyilvantartasanak a kovetkezdoket kell
tartalmaznia:

e abélyegzo sorszamat;

e abélyegzé lenyomatat;

e abélyegzo hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat;

o abélyegzo orzéséért felelos személy nevét;

o abélyegzo atvételének keltét és az atvételt igazolé alairast;

e a“Megjegyzés” rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités) feltiintetésére.

13.4.3.IX. AZ IRATTAROZAS RENDJE

1. Trattari terv szerkezete és rendszere

Az irattari terv szerkezetét és rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasiaval, tovabba az iigykorok
kozott meglévo tartalmi osszefiiggések alapjan elvégzett rendszerezéssel kell kialakitani.

2. Az irattari tételek kialakitasa

Az iigyiratokat és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irat egyiitteseket targyi alapon kell tételekbe sorolni. Az
irattari tétel egy vagy tobb targykor (iigykor) irataibél is kialakithaté.

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

A feleslegessé valt munkapéldinyokat és masolatokat az iigyiratb6l ki kell emelni és a selejtezési eljaras
mellézésével meg kell semmisiteni.

Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra keriiltek a cimzetthez, és
hataridds kezelést mar nem igényelnek. Ettél eltérni csak az intézményvezet6 engedélyével lehet.

Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfelelé rovataban fel kell tiintetni.

Az intézmény hiarom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattirban az iratokat évek,
ezeken beliil pedig az iktatészamok sorrendjében kell 6rizni.

A Kkézi irattar helye az intézmény gazdasagi irodaja.

Harom év elteltével az iigyiratokat az irattarban kell elhelyezni.

13.4.4.X. IRATOK HOZZAFERHETOSEGE, VEDELME

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznilatra az iigyintézonek legfeljebb 30 napra, elismervény
ellenében lehet atadni. Az elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni. Csak azok az iratok, illetve adatok
adhatok ki, amelyek az iigyintézo feladatainak ellatasahoz sziikséges, illetve, amelyre az intézmény kiadmanyozasi
joggal felruhazott vezeté beosztasu dolgozdja engedélyez.

Az irattarban kezelt iratrol masolat kiadasat csak az intézmény kiadmanyozasi joggal felruhazott vezet6 beosztasi

dolgozdja engedélyezheti.

13.45.XI. AZ IRATOK SELEJTEZESE, LELTARI ATADASA

1. Selejtezés

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

Az iratselejtezés idopontjat a selejtezés megkezdése elott 30 nappal az illetékes levéltarnak irasban be kell jelenteni.
A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa, illetéleg a bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utan kezdheté meg.

Az iigyiratok selejtezését az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezeté altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével.

Az iratselejtezés alkalmaval 2 példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia kell az
alabbiakat:
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i hol és mikor késziilt a jegyzkonyv;

* mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés;

* mely tételek Keriiltek selejtezésre, illetéleg a tételekbdl mely iratok lettek visszatartva;
* milyen mennyiségii (kg.) irat Keriilt Kkiselejtezésre;

* kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval ellatott
két példanyos selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatas utan az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani,
a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellenérzés utin a selejtezési jegyzékonyv visszakiildott
példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésr6l az intézmény vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevételével
gondoskodik.

Az irattari terv nem selejtezhetd iratait, tovabba azokat a tételeket, amelyek selejtezéséhez az illetékes levéltar nem
jarult hozza — ha a levéltar masképp nem rendelkezett - 6tven év utan az illetékes levéltarnak kell atadni.

2. Levéltarba adas

A levéltar szamara atadando iigyiratokat az iigyviteli segédletekkel egyiitt az intézmény koltségére az irattari terv
szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv Kiséretében, annak mellékletét képezo atadasi egység szerinti (doboz, csomag
stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni.

13.4.6.XII. TANUGYI NYILVANTARTASOK

1. A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

e nyomdai Uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott,
o szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott papiralapu nyomtatvany,

o

e nyomdai uton eldallitott papiralapu nyomtatvany,

e clektronikus Uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany.
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modon,

A taniigyi nyilvantartasok kezelése, vezetése

A pedagogus csak a nevel6-oktatdé munkaval oOsszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen iigyviteli
tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyfonok vezeti a torzslapot, kidllitja a bizonyitvanyt, és vezeti a tovabbtanulassal 6sszefiiggé
nyilvantartast.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valé egyeztetéséért az osztalyfonok és az
intézményvezeto altal kijelolt két 6sszeolvaso pedagogus a felelds.

A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulékkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a tovabbtanulasra
vonatkozo6 bejegyzéseket a jogszabaly szerinti zaradékkal kell feltiintetni.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartiasokban athuzassal kell érvényteleniteni, olyan médon, hogy
az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairassal, keltezéssel és
papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.

A bizonyitvany- nyomtatvany kezelése

Az iskola az iires bizonyitvany nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly
hogy ahhoz csak az igazgatd vagy az altala megbizott személy férjen hozza.

Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzokonyvet
készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola nyilvantartést vezet:

» az lires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol, tanasitvanyokrol

» akiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrol

» az elrontott és megsemmisiilt bizonyitvanyokrol, tandsitvanyokrol

Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy ha a tulajdonosa kéri
LERVENYTELEN?" felirattal , vagy iratlyukasztassal érvényteleniteni kell és vissza kell adni
a tulajdonosanak.

A bejegyzést és a cserét a bizonyitvanyt kiallito 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 hib4s adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.

A bizonyokrél masodlatot engedélyezett, sorszdmozott bizonyitvdny nyomtatvanyon nem
lehet kiallitani.

A bizonyitvanymdsodlat

A koznevelés rendszerében kiallitott bizonyitvanymasodlat

az eredeti okirat pétlasara szolgalo, a torzslap tartalmaval megegyezo, a kiallitas
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idopontjaban hitelesitett irat.

e A bizonyitvinymasodlatnak — széveghiien — tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvanyon talalhat6 minden
adatot és bejegyzést.

e A masodlat kiadasat az eredeti bizonyitvanyt kiallité iskola vagy jogutddja, az iskola jogutéd nélkiili
megsziinése esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték

e A bizonyitvinymasodlaton zaradék formajaban fel kell tiintetni
» a masodlat kiadasanak az okat,

a Kiallitészerv nevét, cimét,

a kiadas napjat,

YV V V

el kell latni iktatészammal, a Kkiallitd szerv vezetdjének(vagy megbizottjanak) alairasaval és

korbélyegzdéjének lenyomataval.

e Bizonyitvanymasodlat kiaddsa esetén, a torzslapon fel kell tiintetni
» aKkiadott masodlat iktatészamat,
> akiadas napjat,

» tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették vagy érvénytelenné nyilvanitottak.

e Névviltoztatds esetén — a volt tanuld kérelmére, - okirat alapjan — a megvaltozott nevet a
torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrdl, - beleértve az érettségi
vizsgarol és a szakmai vizsgardl kiallitott bizonyitvanyt is — bizonyitvany masodlatot kell
kiadni.

3. Az iskola altal kotelezOen hasznalt nyomtatvanyok

e abizonyitvany,

e atorzslap kiilive, belive,

e az egyéb foglalkozasi naplo,

e az oOrarend,

e atantargyfelosztas,

e atanuldi jogviszony igazol6 lapja,

Beirasi naplo

® Az iskolaba felvett tanulok nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni.

° A beirasi naplo a tankételes tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgal.

® A beirasi naplét az iskolatitkar vezeti.

e A beirasi naplot az adott iskola kezdd évfolyaman kell megnyitni és folytatdlagosan kell
vezetni.

e A tanulodt akkor lehet a beirasi naplobdl térdlni, ha a tanuldi jogviszonya megsziint. A torlést
a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

e Ha az iskola BTMN-el kiizdd vagy SNI tanulé nevelését, oktatasat is ellatja, a beirasi
naploban fel kell tiintetni a szakvélemény szamat, kiallitdsanak keltét.

e A beirasi naploban szerepeltetni kell azokat a tanuldkat, akik tankdtelezettségiiket kiilfoldon
teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kotelezd tanodrai foglalkozasokon vald részvétel
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alol felmentést kaptak. Ennek tényét a hatdrozat szamaval szerepeltetni kell a beirdsi naplé
megjegyzeEs rovataban.

A beirasi naploban fel kell tiintetni

VVVVVYVVYVVVVVY>»VVVYVYVY

az iskola nevét, cimét

OM azonositojat

a megnyitas és lezaras idépontjat,

az igazgatd alairésat,

papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

beirasi napl6 tartalmazza a tanul6

naplobeli sorszamat,

felvételének idépontjat,

nevét,

oktatasi azonositd szamat,

sziiletési helyét és idejét,

lakcimét, ennek hianyaban tartdozkodasi helyét,
anyja sziiletéskori nevét,

allampolgarsagat,

Jogviszonya megsziinésének idépontjat és okat,
tovabba annak az intézménynek a nevét, ahova felvették vagy atvették,
évfolyamismétlésére vonatkozo adatokat,
sajatos nevelési igényére vonatkozé adatait,

az egyéb megjegyzéseket.

Bizonyitvany

A tanulo altal elvégzett évfolyamokrol a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell kiallitani

A bizonyitvanyban fel kell tiintetni

>
>
>

az iskola nevét, cimét
OM azonositojat
az iskola korbélyegzdjének lenyomatat

A bizonyitvany tartalmazza

VVYVYYYYVYY

\ 2%

a sorszamat,

a bizonyitvany potlap sorozatszamat,

a tanulo nevét, oktatasi azonosité szamat, sziiletési

helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét,

a tanulo torzslapjanak szamat,

a tanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat,

a tanuld altal mulasztott orak szamat, ezen belill kiilon megadva az igazolatlan
mulasztasok szamat,

a tanul¢ altal tanult tantargyak megnevezését €s mindsitését,

a sziikséges zaradékot,
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a nevelotestiilet hatarozatat,

a kiallitas helyét és idejét,

az iskola korbélyegz6jének lenyomatat,

az intézményvezeto és az osztalyfonok alairasat.

YV V VY

e Az clveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap alapjan
bizonyitvanymadsodlat allithatdé ki. A bizonyitvanymdésodlatért a kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint illetéket kell leroni.

e Torzslap, pottorzslap hianyaban az iskolaban meglévdé nyilvantartasok alapjan kérelemre
potbizonyitvany allithatdé ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanuldé melyik
é¢vfolyamot mikor végezte el. Ha az iskoldban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a
pétbizonyitvanyban csak azt lehet feltiintetni, hogy az abban megjeldlt személy az iskola
tanuldja volt. Ilyen tartami potbizonyitvany akkor allithato ki, ha a volt tanuld irasban
nyilatkozik arrél, hogy a megjeldlt tanévben az iskola melyik évfolyamén tanult, és
nyilatkozatdhoz csatolja volt tandranak vagy két évfolyamtarsanak igazolasat. A tanar
nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett idészakban az iskoldban tanitott. A volt
¢vfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

Torzslap

Az iskola a tanulokrdl — a felvételt kovetd harminc napon beliil — nyilvantartési lapot un. torzslapot allit
Ki.

o A torzslap két részbdl all, a tanulokrdl kiilon- kiilon kidllitott egyéni térzslapokbdl és az
egyéni torzslapok Osszeflizését szolgald boritobdl (torzslap kiiliv).

e Az iskola a tanulokrol — a tanévkezdést kdvetd harminc napon beliil — egyéni torzslapot allit
ki.

e Ha az iskolai nevelés és oktatas nyelve a nemzetiség nyelve, a torzslapot magyar nyelven és
az oktatas nyelvén is vezetni kell. Ha a két szoveg kozott eltérés van, és nem allapithatdo meg,
hogy melyik a helyes szoveg, a magyar nyelvi bejegyzést kell hitelesként elfogadni.

e Az egyéni torzslap tartalmazza

a torzslap sorszdmat,

a tanulo nevét, allampolgarsagat,

nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcimét,

a jogszerl tartozkodast megalapozo okirat szamat,

oktatasi azonositd szamat,

sziiletési helyét €s idejét,

anyja sziiletéskori nevét,

a tanul6 osztalynaploban szerepld sorszamat,

a tanulo altal elvégzett évfolyamot,

a tanuld magatartasanak ¢és szorgalmanak értékelését,

a tanul¢ altal tanult tantargyakat, és ezek év végi szoveges mindsitését,

VVVYVYYVYYVYYYVYYVYVYY
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>
>
>

az Osszes mulasztott ora szamat, kiilon-kiilon megadva az igazolt és igazolatlan
mulasztasokat,

a nevel6testiilet hatarozatat,

a tanulmanyok alatti vizsgara vonatkozo6 adatokat,

a tanuloi jogviszonyabdl kovetkezd dontéseket, hatarozatokat, zaradékokat.

e Ha az iskola sajatos nevelési igényii tanuld nevelés-oktatasat is ellatja, a torzslapon fel kell
tiintetni

>
>
>
>

a szakvéleményt kiallitd szakértdi bizottsag nevét, cimét,
a szakvélemény szdmat

kiallitasanak keltét,

a feltilvizsgalat iddpontjat.

e Az egyéni torzslapokat az als6 tagozat, a felsd tagozat befejezését kovetden, a torzslap
kiilivének teljes lezarasa utan szétvalaszthatatlanul 6ssze kell flizni, és ilyen modon kell
tarolni.

e A torzslap kiilivén fel kell tiintetni

VVVYVYYYVYYY

VY V

a kiallito iskola nevét, cimét,

OM azonositojat,

a megnyitas ¢és lezaras helyét és idejét,

az osztalyfénok és az igazgatd alairasat

az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

az osztaly megnevezését,

az osztdly egyéni torzslapjainak az osztalynaploval és bizonyitvannyal valo
Osszeolvasasanak tényét igazold Osszesités évenkénti hitelesitését,

a hitelesitést végzo osztalyfonok és az 6sszeolvaso tanarok, valamint az igazgato alairasat,
a torzslap kiilivének lezarasakor hatilyos osztadlynévsort (a tanuld sorszdma, neve,
torzslapszama feltiintetésével).

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

Jegyz6konyv

A jegyz6konyv tartalmazza

>

YV V VY

a vizsgat lebonyolité intézmény nevét, OM azonositojat és cimét.

a tanul6 nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat,

anyja sziiletéskori nevét, lakcimét,

annak az iskolanak a megnevezését, amellyel tanuléi jogviszonyban all,

a vizsgatargy megnevezése mellett

o azirasbeli vizsga idépontjat, értékelését,

o aszobeli vizsga idépontjat, a feltett kérdéseket,a vizsga értékelését és a kérdezé tanar alairasat,
o avégleges osztalyzatot

a jegyzokonyv kiallitasanak helyét és idejét,

az elndk, a jegyz6 és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairasat.

Tantargyfelosztas
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Az iskola a pedagogiai munka tervezéséhez tantargyfelosztast készit. A tantargyfelosztast az
intézményvezetd - a neveldtestiilet véleményének kikérésével — hagyja jova.

e A tantargyfelosztas tartalmazza
» atanév évszamat,
» aziskola nevét,
> apedagogus tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét
és az altala tanitott tantargyakat,

az osztalyok, csoportok megjelolését és dratervi oraik szamat,

a pedagogus altal ellatott 6ratervi 6rak szamat osztalyonként és tantargyanként,

a pedagogus 0sszes Oratervi orajanak szamat,

pedagégusonként a kotelezé oraszamba beszamithatd egyéb feladatok éraszamat,

pedagégusonként az osszes Oratervi ora és a kotelezd draszamba beszamithaté egyéb feladatok
oraszamat,

YVV VYV

pedagégusonként az sszes oraszambdl a tartos helyettesitések szamat,
az egyes pedagogusok kotelezo 6raszamat,

pedagégusonként a kotelez6 oraszam feletti tobbletérak szamat,

az 6rakedvezményre jogosito jogcimeket,

jelleg szerinti kiilon-Kiilon dsszesitett oraszamot,

a fenntarto altal engedélyezett pedagogus allashelyek szamat

YVVVYVYYVYVYV

Orarend

A tantargyfelosztas alapjan készitett dsszesitett iskolai 6rarend tartalmazza a tandrai és az egyéb foglalkozasok
idopontjat, osztialyonként és tanéranként az adott tantargy és a tanar megnevezéséve

13.4.7.XI. ZARO RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat id6beli és személyi hatalya

A szabalyzat hatalya Kkiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara .

Jelen szabalyzat és annak melléklete 2016. év szeptember hé 1. napjan 1ép hatalyba, és ezzel egyidejiileg hatalyat
veszti az intézmény iratkezelésére vonatkoz6 minden mas belsé utasitas.

3. A szabalyzat hozzaférhetdsége és modositasa

A szabalyzat tartalmat az intézmény vezetdi kotelesek ismertetni a beosztott munkatarsakkal.

A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetvé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja szimara.
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Az intézményvezet6 altal kijelolt felelés munkatarsnak gondoskodnia kell a jelen szabalyzat olyan médositasardl,
amely az 1j torvények és rendeletek hatalybalépése miatt sziikséges.
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1. Irattari terv

Irattari

tételszam

Ugykor megnevezése

Orzési id6 (év)

Vezetési, igazgatdasi és személyi iigyek

1.

2.

10.

11.

Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek
Személyzeti, bér- és munkatigy

Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem,
Fenntartdi iranyitas

Szakmai ellenérzés

Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi ligyek
Bels6 szabalyzatok

Polgéari védelem

Munkatervek,
Statisztikak

Panasziigyek

Nevelési-oktatasi tigyek

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok

Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok

Felvétel, atvétel

Tanuloi fegyelmi és kartéritési ligyek

Naplok

Didkoénkormanyzat szervezése, mikodése

Pedagogiai szakszolgalat

Sziil6i munkako6zosség, iskolaszék szervezése, mitkodése
Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok
Gyakorlati képzés szervezése

Vizsgajegyzokonyvek

Tantargyfelosztas
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jelentések,

nem selejtezhetd
nem selejtezhetd
50
10
10
20
10
10
10

(¢, ]

10

nem selejtezhetd
20

5



24. Gyermek- ¢és ifjusagvédelem 3

25. Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1

26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1

27. Ko6zdsségi szolgalat teljesitésérdl szol6 dokumentum 5

Gazdasagi tigyek

27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hatarid6 nélkiili

éplilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

28. Tarsadalombiztositas 50

29. Leltar, alloeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10

30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5

31. A tanmiihely iizemeltetése 5

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

33. Szakért6i bizottsag szakértdi véleménye 20

II. Az iskolék altal alkalmazott zaradékok
Zaradék Dokumentumok

1. Felvéve [atvéve, az) e szamu hatarozattal athelyezve] Bn., N., Tl, B.
a(z) (iskola cime) .......c.ccceceee. iskolaba.

2. A .. szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulmanyait a(z) Bn., TI.
(bettivel) .......... évfolyamon folytatja.

3. Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola. Bn., Tl., N.

4. Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztilyozo vizsga Bn., Tl N.
letételével folytathatja.

5 . tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N., Tl B.

6. Mentesitve.....tantargybol az értékelés és a mindsités alol N., Tl., B.

7. .. tantargy ..... évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben teljesitette a N., Tl., B.
kovetkezok szerint: ...

8. Egyes tantargyak tanorai latogatasa aldl az 20........ fonn. tanévben felmentve N., Tl B.
............................................ miatt.
Kiegésziilhet:
osztalyozo vizsgat koteles tenni

9. Tanulmanyait a szilé kérésére (szakért6i vélemény alapjan) magantanuloként N., TI.

folytatja.
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.
22.
23.
24.

25.

26.

217.

28.

Mentesitve a(z) [a

tantargy(ak) neve] .....

.................. tantargy tanulasa alol.

Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.

Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ................... évfolyam tantargyaibol

osztalyozo vizsgat koteles tenni.

A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a tanulmanyi ido

megroviditésével teljesitette.

Kiegésziilhet:
Osztalyozo vizsgat ko

teles tenni.

... tantargy  orainak  latogatasa

alol felmentve

Mulasztdsa miatt nem osztdlyozhatd, a nevel6testiilet hatarozata értelmében

osztalyozo vizsgat tehet.

A nevelGtestiilet hatarozata: a (betiivel)

A nevelltestiilet

tanulmanyait .............

Atanuld az ...............

hatarozata: iskolai

évfolyamon folytathatja.

.............. évfolyamba 1éphet, vagy
tanulmanyait befejezte,

... évfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnél hosszabb ideig,

.................. honap alatt teljesitette.

Alzy

A javitovizsgan ......

........... tantargybol

javitdvizsgat tehet.

............... tantargybol ..o

....................... évfolyamba 1éphet.

A évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot meg kell N., Tl., B.
ismételnie.

A javitovizsgdn  ............... tantargybol  elégtelen osztalyzatot kapott. TI., B.
Evfolyamot ismételni koteles.

A(Z) coveeeeen tantargybol .......... -an osztalyozo vizsgat tett. N., Tl
Osztalyozo vizsgat tett. Tl., B.
A(Z) e tantargy alol ............... okbol felmentve. Tl., B.
A(Z) cvvvereienns tandra alol .................. okbol felmentve. TI., B.

Az  osztilyozd  (beszamoltatd, kiilonbozeti, javitd-) vizsga letételére TI., B.
............................. -ig halasztast kapott.

Az osztalyozd (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z) .....cccocvevievieveeennnen. iskolaban TI., B
fiiggetlen vizsgabizottsag elott tette le.

A(Z) oo szakképesités évfolyaman folytatja tanulmanyait. TI, B, N.
Tanulmanyait ..o okbol megszakitotta, Bn., Tl

a tanulol JOGVISZONYA ...cevveeeveerieeerieiieereeieenns -ig sziinetel.

A tanul6 jogviszonya Bn., Tl., B., N.
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29.
30.

3L

32.
33.
34.
35.

36.

37.

38.

39.

40.
41,
42,
43.

a) kimaradassal,

¢) JTSRR oOra igazolatlan mulasztas miatt,
C) egészségiigyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

8) e iskolaba valo atvétel miatt

megsziint, a 1étszambol tordlve.

............................ fegyelmez6 intézkedésben részesiilt.

............................ fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés végrehajtasa ..............
........................ -ig felfiiggesztve.

Tankételes tanulo igazolatlan mulasztasa esetén
a) A tanulo ............... ora igazolatlan mulasztdsa miatt a sziil6t felszolitottam.
b) A tanuld ismételt ....................... ora igazolatlan mulasztidsa miatt a sziil6 ellen

szabalysértési eljarast kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat nem kell
bejegyezni a Bn. és T1. dokumentumokra.

Tankdtelezettsége megsziint.
A, sz6t (szavakat) osztalyzato(ka)t .................... -ra helyesbitettem.
A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem.

Ezt a pottdrzslapot a(z) ..cceeeveevveennenene kovetkeztében elvesztett (megsemmisiilt)

eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

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

A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyitvany alapjan, téves bejegyzés

miatt allitottam ki.

Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név .......ccoeveviiviiiciennenen. , anyja neve
................................................ a(z) iskola
............................................. szak (szakmai, specialis osztaly, két tanitasi nyelvii
osztaly, tagozat) .........ccc...... évfolyamat a(z) .....ccoeevvevenennne tanévben

eredményesen elvégezte.

Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd tanulmanyi
eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez
................ vizsga eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a zaradékok kozott nem
szerepld, a tanuloval kapcsolatos kozlés dokumentilasdhoz a zaradékokat

megfelelden alkalmazhatja, tovabba megfelelé zaradékot alakithat ki.

Erettségi vizsgat tehet.

Gyakorlati képzésr6l mulasztasat ....................... 100) IS -ig potolhatja.
Beirtam a ........cocceeevvecenincieninene, iskola elsd osztalyaba.

Ezt a naplot ..........c......... tanitasi nappal (6raval) lezartam.
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N.

TI.

Bn., Tl., N.
Bn.

Tl., B.

B.

Pot. Tl.
Pot. Tl.
Tl, B.
Pot. B.
Tl., B.
Tl., B., N.
N.



44,

45.  Ezt az osztalyozo6 naplot ............. AZAZ oo (bettivel) osztalyozott tanuléval N.
lezartam.

46. Igazolom, hogy a tanul6 a ........ oveens tanévben ........ ora kozosségi szolgdlatot B.
teljesitett.

47. A tanuld teljesitette az érettségi bizonyitvany kiadasahoz sziikséges k6zosségi TI.

szolgalatot

48. ... (nemzetiség megnevezése) kiegészitd nemzetiségi tanulmanyait a TI., B.
nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte

Beirasi naplo Bn.
Osztalynaplo N.
Torzslap TI.
Bizonyitvany B.

A kollégiumok altal alkalmazhat6 zaradékok

Zaradék Dokumentumok
1. Feltéve a ......ccccoovvoniniiiiiciiienen, kollégiumba (externdtusi elhelyezésre) K.

-1 TR tanévre.

2. A kolléegiumi tagsaga (externdtusi elhelyezése) ............cooiiiiiiiiiieninianens Kt., Kn., Csn.

miatt megsziint.

S fegyelmezé intézkedésben részesiilt. Csn.
Ao fegyelmi biintetésben részesiilt. Kt., Csn.
Alkalmazott roviditések:
Csoportnaplo Csn.
Kollégiumi naplé Kn.
Kollégiumi torzskonyv Kt.
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