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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy meghatdrozza a Dunakeszi Szent Istvan
Altaldnos Iskola szervezeti felépitését, az intézményi miikddés belsé rendjét, a belsd és kiils6
kapcsolatokra vonatkozd megallapitdsokat, ¢és mindazon rendelkezéseket, melyekrol
magasabb szintli jogszabaly nem rendelkezik.

Az SZMSZ az intézmény Pedagogiai programjaban megfogalmazott cél- és feladatrendszer
tevékenységeinek ¢és folyamatainak koherens, raciondlis és hatékony megvalosuldsat
szolgalja.

1.1. Az intézményi SZMSZ jogszabalyi alapjai

- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol;

- 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol,

- 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

- 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10j életpalyajarol

- 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi
torvény végrehajtasarol

- 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérol

- 134/2016. (VL. 10.) Korm. rendelet az allami koznevelési kozfeladat ellatdsdban
fenntartoként részt vevo szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kozpontrél

- 2011. évi CXII. torvény az informdcidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

1.2. Az SZMSZ hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletét képezo egyéb belsé szabalyzatok az
intézmény valamennyi alkalmazottjara, a sziilokre és a tanulokra nézve kotelezd érvénytliek.
Az SZMSZ az igazgat6 jovahagyasanak idOpontjaban 1ép hatalyba és hatarozatlan id6re szol.
A dokumentum az iskola teriiletén, illetve az iskola altal szervezett kiilsé programokon
hatalyos.
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2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1. Az intézmény adatai

Az intézmény neve: Dunakeszi Szent Istvan Altalanos Iskola
Az intézmény székhelye: 2120 Dunakeszi, Repiil6téri ut 3/A.
Fenntart6 és miikodtetd: Dunakeszi Tankertileti Kozpont

2120 Dunakeszi, Allomas sétany 4.

2.2. Az intézmény miikodésének alapdokumentumai

- Az intézmény szakmai alapdokumentuma,

- az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata,
- az intézmény pedagdgiai programja,

- az intézmény hazirendje,

- az intézmény éves munkaterve.

2.3. Az intézmény bélyegzéi és azok hasznalatanak szabalyai

2.3.1. A bélyegzok feliratai és azok lenyomatai

Intézménvi korbélyegzo

Felirata: Dunakeszi Szent Istvan Altalanos Iskola, OM 201473
(kozépen Magyarorszag cimere)

Felhasznalasra jogosult: igazgato, igazgatohelyettes, iskolatitkar
Lenyomata:

Ongon ﬁ/

Intézménvi hossza bélyegzd

Felirata: Dunakeszi Szent Istvan Altalanos Iskola, 2120 Dunakeszi,
Repiil6téri at 3/A., telefon: 30/262-9493, OM 201473

Felhasznalasra jogosult: igazgatd, igazgatohelyettes, iskolatitkar

Lenyomata:

Dunakeszi Szent Istvan Altalanos Iskola
2120 Dunakeszi, Repiil&téri gt 3/A
Telefon: 30/262-9493
OM 201473
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Erkeztetési bélyegzd

Felirata: Dunakeszi Szent Istvan Altalanos Iskola
Erkezett / Iktatoszam / Masolat / Lassa

Felhasznalasra jogosult: igazgato, igazgatohelyettes, iskolatitkar

Lenyomata:

Konyvtari bélyegzo

Felirata: Dunakeszi Szent Istvan Altalanos Iskola Konyvtara
2120 Dunakeszi, Repiil6téri ut 3/A.

Felhasznalasra jogosult: igazgato, igazgatohelyettes, konyvtaros

Lenyomata:

2.3.2. A bélyegzok hasznalataval kapcsolatos jogok és kotelezettségek

A korbélyegz6 hasznalata

Intézményi korbélyegzot kell hasznélni:
- az intézményvezetdi, annak hianyaban a helyettesitéssel megbizott vezetdi aldirdsok
hitelesitésére,
- munkatigyi okmanyok hitelesitésekor,
- atanuloi jogviszony létesitéséhez és megsziintetéséhez kotddd dokumentumokon,
- apénziigyi elszdmolasok (atvett pénzeszkdzok, palyazati pénzek) hitelesitésekor,
- akiadasok szakmai teljesitésének igazolasara.
- ataniigyi dokumentumok, nyilvantartdsok és okmanyok hitelesitésekor,
- atanuldi, sziiloi értesitések, tanuloi értékelések hitelesitésekor,
- az intézmény munkatervein, beszdmoloin, jegyzokonyvein,
- az SZMSZ-ben nevesitett kiilsé kapcsolatrendszeriik miikddtetésekor,
- az intézményi levelezéskor.

Intézményi korbélyegzd hasznalatara jogosultak kore:
- igazgato, igazgatohelyettes, iskolatitkar
- esetenkénti felhatalmazassal az osztalyfonokok, pedagogusok (tajékoztatd filizetek,
naplok esetében).

A hosszubélyegzd hasznalata

Intézményi hosszubélyegz6t kell hasznalni:
- apostazasnal a felado jelolésére,
- atanligyli dokumentumok, nyilvantartasok és okmanyok fejbélyegzdvel valo ellatasara.
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Intézményi hosszibélyegz6 hasznalatara jogosultak kore:
- igazgato, igazgatohelyettes, iskolatitkar
- esetenkénti felhatalmazéassal az osztalyfonokok, pedagogusok (tdjékoztatd filizetek,
naplok esetében).

Az érkeztetési bélyegz0 hasznalata

Az érkeztetési bélyegzdvel kell ellatni:
- valamennyi postai kiildeményt, levelet, amely az intézményi irattarba illetve
nyilvantartasba kertil.

Az intézményi érkeztetési bélyegz6 hasznalatara jogosultak kore:
- igazgato, igazgatohelyettes, iskolatitkar

A konyvtari bélyegz6 hasznalata

A konyvtari bélyegz0 a dokumentumok allomanyba vételére, és a leltari szamot nem kapd
dokumentumok (pl. folyodiratok) nyilvantartasba vételére szolgal. Allomanyba vétel esetén a
konyvtari bélyegzot leltari szammal is el kell latni.

A konyvtari bélyegz6 haszndlatara jogosultak kore:

- konyvtaros, igazgato, igazgatohelyettes.
2.4. Az intézmény képviselete
Az intézmény egyszemélyi, felelds vezetdje ¢és képviseldje az intézményvezetd.
Kizarolagosan ¢ jarhat el intézményi szintl hatosagi, birosagi eljarasok esetén.
Akadalyoztatasa és a megbizas hatarid6 el6tti megsziinése esetén helyette a helyettesitéssel
megbizott vezetd jarhat el.
2.5. Alairasi jogok

Intézménvi szintu alairasi jog

Az intézményi dokumentumokat és intézményi iratokat az intézményvezetd, tavollétében a
helyettesitéssel megbizott vezetd irja ald. Az intézményvezetd az aldirdsi jogat egyediil,
ellenjegyzés nélkiil gyakorolja.

Az intézmény aldirdsi cimpéldanyan nevesitett aldirasi joggal rendelkezdk kore:
- igazgato,

- a helyettesitéssel megbizott vezetdk.

Egvéb alairasi jog

Az iskolai konyvtar mikodtetésével Osszefiiggd szakmai dokumentumokon, konyvtari
megrendeléseken az intézményi konyvtaros aldirdsa az intézményvezetd alairdsaval egylitt
szerepel.
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2.6. Az intézményi feladatellatas

Az intézmény miikodési kore

Az altalanos iskola elsdsorban korzeti feladatot lat el a Kormanyhivatal altal kijelolt
korzethataron beliil lakohellyel vagy tartozkodasi hellyel rendelkezé gyermekek részére. A
szakértdi bizottsag altal az intézménybe utalt integralt tanulok a Szakmai alapdokumentum
alapjan Dunakeszi varos teljes kozigazgatasi teriiletérdl fogadhatok.

Az intézmény kozfeladata és tevékenysége

Az éltalanos iskola az intézményvezetd altal jovahagyott pedagdgiai program és helyi tanterv
alapjan, nappali rendszer(i alapfoku iskolai nevelést-oktatast végez.

Az intézményi feladatellatashoz rendelkezésre allo vagyon

A Dunakeszi Szent Istvan Altaldnos Iskola feladatellatasdhoz rendelkezésére all a 2952/1
helyrajzi szamon nyilvantartott 7878 m? hasznos alapteriileti ingatlan, ingyenes hasznélati
joggal. A feladat ellatasahoz rendelkezésre allnak a leltar szerinti eszk6zok.

Az intézményi vagyon feletti rendelkezés

Az intézmény a rendelkezésére bocsatott vagyont hasznédlhatja. Koteles azt megovni. Az
intézmény a rendelkezésére allo ingatlan vagyont nem jogosult elidegeniteni, bérbe—adnd,
biztositékul felhasznalni.
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3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES MUKODESE

Az iskoléban az alabbi funkcionalis szervezeti egységek mitkddnek:
- also6 tagozat,
- felsé tagozat,
- neveld-oktatdo munkat segité (NOMS) dolgozok,
- technikai dolgozok.

3.1. Az igazgaté

Az intézmény vezetdjét hatdrozott idére bizza meg a Klebelsberg Kozpont. Feladatat
magasabb vezetdéi beosztasban latja el, mint megbizott vezetd. Az intézmény egyszemélyi
felel6s vezet6je, torvényes képviseléje. Dontéseiben épit az intézmény alkalmazottainak
véleményére, az igazgatohelyettesek és a munkak6zosség-vezetok allasfoglalasara.

Az igazgato jogkore:

- az intézmény vezetése, mikddésének iranyitasa,

- aszakmai tevékenység tervezése, szervezése, iranyitasa,

- az intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

- osztott munkaltatoi jogkor gyakorlasa,

- kiilsé kapcsolatrendszer miikddtetése, kapcsolattartds a tarsintézményekkel, helyi,
tertileti €s orszagos szakmai szervezetekkel, intézményekkel,

- az intézmény képviselete kiilsd szervek eldtt

- belso ellendrzés megszervezése,

- a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységének, munkajanak
értékelése,

- az intézmény SZMSZ-ének, szabalyzatainak elkészitése,

- atanuldi jogviszony létesitése €s megsziintetése,

- az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek tevékenységének
tamogatasa,

- ajogszabalyokban eldirt vezetoi feladatok ellatasa,

- részletesebb munkakori leirasat a kinevezési okirattal egyiitt kapja meg.

Az igazgato feleldsségi kore:

- az intézmény szakszerl és torvényes miikodése,

- ajogszabalyok és a fenntart6 eldirdsainak intézményi szintli érvényesitése, végrehajtasa,

- az intézmény szakmai, pedagogiai munkdja,

- az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési programjanak miikddtetése,

- agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok intézményi szintli megszervezése és ellatasa,

- a munkavégzés ¢és a nevel-oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
intézményi szintli megteremtése,

- atanulo- és gyermekbalesetek intézményi szintli megeldzése,

- a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezése és ellatasa az altalanos iskolai
intézményekben,

- atanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak intézményi szinti biztositasa.

Az intézményvezetd hataskorébe tartoznak mindazon iigyek, melyeket jogszabaly vagy
szabalyzat nem utal mas hataskorébe.
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A neveldtestiilet jogkorébe tartozod egyes dontések eldkészitését, a végrehajtds szakszer
megszervezeését esetenként atruhazhatja az intézményvezetd az iskolavezetdség barmelyik
tagjara. Az atruhazott hatdskorben megvalosuld feladatok ellatasanak, teljesitésének
folyamatos ellendrzése, a felelésok beszamoltatisa az igazgatd joga és kotelessége.

3.2. Az igazgatohelyettesek

Az igazgat6 altalanos helyettese, megbizasat a Dunakeszi Tankeriileti Kozpont igazgatojatol
kapja. Munkéajat magasabb vezetd beosztasban megbizott vezetdként latja el. Vezetdi
tevékenységét az intézményvezetd iranyitasaval, vele egyiittmiikodve végzi. Akadalyoztatas
esetén az SZMSZ-ben meghatarozott rend szerint, és keretek kozott latja el az igazgato
helyettesitését.

Az igazgatOhelyettesek legfontosabb feladatai:

- Az oktato-nevelé6 munka zavartalansaganak biztositdsahoz sziikséges napi szervezési
feladatok ellatasa.

- Alkalomszeriien, az igazgatoval torténd egyeztetés Utjan, az igazgatd vagy a tantestiilet
kompetencidjaba tartozd dontések érdemi elokészitése.

- Az igazgatd pedagogiai, szakmai vezetdi tevékenységének segitése, szoros
egylittmiikodés az igazgatoval a kozos pedagogiai értékrend érvényre juttatiasaért.

- Az iskola pedagodgiai tevékenységével kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa,
ellattatdsa.

- A tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdinak megszervezése,

- adiakigazolvannyal kapcsolatos feladatok ellatasa,

- atanoran kiviili tevékenység megszervezése,

- az iskolai tovabbtanuldssal kapcsolatos, illetve a palyavalasztidsi tevékenység
szervezése.

Az igazgatd az aldbbi esetekben dontési jogkorrel ruhazza fel helyetteseit:

- A helyettesitést végz6 pedagdgusok kijeldlése,

- a gyermekek utdn jard potszabadsag igénybevételének engedélyezése (az igazgatd
tavolléte esetén),

- az iskola elhagyasanak engedélyezése tanitasi illetve foglalkozasi idében pedagodgus
vezette tanuldcsoport szamara,

- tanitasi 6ra elmaradasanak engedélyezése (ha az igazgaté nem elérhetd),

- tanitasi ora cseréjének engedélyezése,

- egészségiigyi ellatas esetén a tanitasi ordkat is érintd intézkedések megtétele.

Az igazgatohelyettesek teveékenységi korét, feladatait, részletesen a munkakdri leiras
tartalmazza. A jogkorében meghozott dontésekrél rendszeresen, a lehetd legrovidebb idon
beliil tajékoztatja az igazgatot.

Az intézményben jelenleg két igazgatohelyettes miikddik: also illetve felsd tagozatért felelds
helyettes.
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3.3. A kozépvezetok

Az iskola kdzépvezetoi:

-  munkakzdsség-vezetok,

- lizemeltetési vezeto.
Munkdjukat az SZMSZ-ben leirtaknak megfelelden kozvetlen munkahelyi felettesiik
iranyitasaval végzik, feladataikat részletesen a munkakdri leirasuk tartalmazza. A
jogkoriikben meghozott dontéseikrél rendszeresen, a lehetd legrovidebb idén beliil
tajékoztatjak az igazgatot.

3.4. Az iskola vezetésége

Az iskolavezetdség az intézmény operativ irdnyité munkéjanak dsszehangolasara, az azonnali
valaszlépést igénylo eseményekre valo reagalasban az igazgatdo munkajat segitd kdzosség. A
szorgalmi iddszakban hetente, azon kiviil sziikség szerint tarja megbeszéléseit.
Az iskolavezetdség Osszetétele:

- igazgato,

- igazgatohelyettesek.

A kibovitett iskolavezetés az intézményvezetd tanacsado, dontés-elokészitd, illetve a
végrehajtds megszervezését, ellendrzését, az értékelést segitd testiilete, amely tanacskozasi,
véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezik.

Csoportjukat, illetve a csoport bizonyos tagjait aktualisan az intézményvezetd hivhatja ssze,
de az 6sszehivast kezdeményezheti az intézményvezeténél a kibovitett iskolavezetés barmely
tagja.

A kibdvitett iskolavezetés tagjai:
- iskolavezetés,
- munkako6zosség-vezetok,
- lizemeltetési vezeto,
- kozalkalmazotti tanacs elnoke.

3.5. A vezetok benntartozkodasanak rendje

A szorgalmi idészak alatt munkaidében az igazgatonak vagy helyettesének mindig az
iskolaban kell tartozkodnia. Ennek rendjét az alabbi vezetéi és intézkedési jogkorrel
felruhazott pedagogusi tigyelet tartalmazza.

Hétfé | Kedd | Szerda | Csiitortok | Péntek
630-730 Ugyeletes pedagdgus
730800 igh. A | 1gh.F | 1gh.A | 1gh.F | Igh. A
800-16% Igazgatd
helyettesités Igh.F | Igh.A | IghF | IghA | IghF
1690-18% Ugyeletes pedagdgus
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3.6. A vezetok helyettesitésének rendje

Ha az igazgat6 nem tartozkodik az iskoldban, akkor 6t halaszthatatlan kérdésekben dontési
jogkorrel a vezet6i benntartdzkodas rendje szerinti (SZMSZ 3.5. pontja) iligyeletes
igazgatohelyettes (alsos vagy felsds) helyettesiti. Az tligyeletes helyettes tavolléte esetén, a
masik igazgatohelyettes latja el vezetdi feladatokat. Ha valamilyen okbol kifolydlag a fent
megnevezett személyek egyike sincs az iskolaban, akkor az utoljara az igazgatot helyettesito
személy a jelenlévo pedagogusok koziil szoban biz meg valakit.

Az igazgatot az egy napnal hosszabb tavollét esetén a postabontasban is helyettesiteni kell. Az
igazgatd tartos (két hétnél hosszabb idOtartamu) tavolléte esetén helyettesének jogkore
kiterjed a hataridéhoz kotott dontések meghozatalara. Nem terjed ki azonban az osztott
munkaltatdi jogok gyakorlasara (fegyelmi eljaras inditasa, jutalmazas, mindsités, munkakdri
leiras moddositasa). Az igazgatdnak egy honapndl hosszabb tavolléte esetén irdsban kell
rendelkeznie ezen jogkorok atruhazasarol.

3.7. Szervezeti vazrajz

igazgatd
«
igazgatohelyettesek
o \
munkak6z0sség-vezetok iizemeltetési vezetd
<~ N\
pedagdgusok NOMS dolgozdok technikai dolgozdk

3.8. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az iskola valamennyi alkalmazottja annak érdekében végzi munkajat, hogy az idejar6d diakok
nevelése, oktatasa a sziilok és tanulok mind fokozottabb mértékii elégedettsége mellett egyre
hatékonyabb ¢és eredményesebb legyen. A kozos cél elérése érdekében sziikség van a
szervezeti egységek kozotti rendszeres, jol miikodd kapcsolattartésra.

A tantestiilet als6s és felsOs szervezeti egységre tagolodik. A két szervezeti egység a
tantestiileti értekezleteken, az igazgatdi kozleményeken, e-mail csoporton és a tandri
falijsdgokon keresztiil jut hozza a sziikséges informaciokhoz, cserél véleményt, egyeztet
allaspontokat. A pedagéogusok munkakdzosségeket hoznak Iétre feladataik ellatasanak
szervezésére, segitésére. A kibdvitett iskolavezetés munkajaban résztvevok kotelesek az ott
megszerzett informacidknak a dolgozokat is érintd részét tovabbadni.

A tantestiilet és a nem pedagdégus alkalmazottak kozotti kapcsolattartast az igazgatd, az
igazgatohelyettesek és az lizemeltetési vezetd biztositjak. A szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartast segiti a kozalkalmazotti tanacs. A KAT elndke a kibdvitett iskolavezetés
tagja.
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Az iskola vezet6i és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartast szolgalja a kibdvitett
iskolavezetés, illetve a kozalkalmazotti tanacs mikodése. Az igazgatohelyettes és az igazgato
a koztik 1évé feladatmegosztas szerint tart szorosabb kapcsolatot az egyes szervezeti
egységekkel az éves munkatervben meghatarozott rend szerint.

A pedagogusok és NOMS kollégak tajékoztatdsanak formai:
- ¢értekezletek, gytilések
- akiilonbozo szervezeti egységek tilései
- igazgatoi kozlemények
- igazgatoOhelyettesi kozlemények
- e-mail csoport
- éves munkaterv

A technikai dolgozdk tajékoztatasanak formai:
- értekezletek, gytilések
- igazgatoi kozlemény
- lizemeltetési vezetd kdzleménye
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4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, KAPCSOLATTARTAS

4.1. Nevelotestiilet

A nevelbtestillet az intézmény legfontosabb tandcskoz6 ¢és hatarozathozo szerve. A
neveldtestiiletnek tagja az iskola valamennyi pedagdégus munkakort betolté alkalmazottja.
A nevel6testiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik. A nevel6testiilet dont a kozoktatasrol szold térvényben meghatarozott
kérdésekben:
- apedagogiai program ¢és modositasanak elfogadasa,
- aszervezeti és mikddési szabalyzat mdodositasanak elfogadasa,
- a hézirend elfogadasa,
- anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése,
- a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasa,
- aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,
- atanulok magasabb évfolyamba l1épésének megallapitasa,
- atanulok fegyelmi ligyeiben valo dontés, a tanuldk osztalyozé vizsgéara bocsatésa,
- az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitésa.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelGtestillet véleményét a
tantargyfelosztas elkészitésekor, az igazgatohelyettesek kivalasztasa elott.
Az iskola nevelGtestiilete feladatkorének részleges ellatasdra bizottsagokat vagy
munkacsoportokat hozhat 1étre.
Egy tanév sordn a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

- tanévnyito, és tanévzaro értekezlet,

- feélévi értekezlet,

- osztalyozdértekezletek félévkor és év végén,

- munkaértekezletek,

- nevelési értekezletek, belsé tovabbképzés,

- rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet (ha a nevelGtestiilet tagjainak 25%-a kéri, illetve ha

az iskola igazgatdja vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja).

A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a jelen
van. A neveldtestiilet dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. A pedagdgiai
program, az SZMSZ elfogadasanal 75 %-0S mindsitett tobbség sziikséges. Személyi
kérdésekben a neveldtestiilet (a nevel6testiilet tobbségének vagy az érintett kérésére) titkos
szavazassal 1s donthet. A neveldtestiileti értekezletekrdl jegyzOkonyvet vagy emlékeztetot kell
vezetni. A nevel6testiileti értekezletre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni akkor is, ha az
aktualis feladatok miatt csak a nevelGtestiilet egy része vesz részt egy-egy értekezleten. Ilyen
értekezlet lehet: pl. az egy osztalyban, vagy egy programban tanit6 neveldk értekezlete.

4.2. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa
A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol

meghatarozott idore vagy alkalmilag bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek
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gyakorldsat atruhazhatja a szakmai munkako6zosségekre, illetve egyes pedagégusokra. Az
atruhdzott jogkor gyakorldjat tdjékoztatni kell az iigyekrdl, amelyekben a nevelOtestiilet
megbizdsdbol eljar. Az gy kapcsan az atruhazott jog gyakorldjdnak beszamoldsi
kotelezettsége van a neveldtestiilet felé.

Munkako6zosségre atruhazott jogkorok, feladatok:

- a Pedagbgiai program megvaldsitasahoz sziikséges tantervek, taneszkozok,
tankonyvek kivalasztasa;

- az éves munkaterv/beszamold munkakozdsségekre vonatkozé részének elkészitése;

- anevel6-oktatdé munka modszertani fejlesztése;

- atantargyfelosztas elfogadas eldtti véleményezése;

- tanuloi tudasszintmérések lebonyolitasa, értékelése

- osztalyozo- €s javitovizsgak szervezése: feladatsor Osszeallitasa, értékelés;

- palyakezdo pedagdgusok munkdjanak figyelemmel kisérése, mentoralasa,

- 1 kollégdk beilleszkedésének segitése, a probaidés pedagoégusok munkdjanak
véleményezése;

- intézményi pdalyazatok, versenyek kiirdsa, haziversenyek szervezése, a
korzeti/megyei/orszagos szintli versenyek propagalasa

- munkakodzosségi értekezlet 6sszehivasa

Az egyes pedagogusokra atruhazott jogkorok:
- Osztaly eredményeinek elemzése
- osztalykozosség problémainak megoldasa
- adott eset kapcsan mikroértekezlet 6sszehivasa

4.3. Szakmai munkakozosség

A pedagdgusok az azonos feladatok ellatdsara szakmai munkakozosségeket hozhatnak 1étre.
A munkak6zosség szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyo
szakmai munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.
Intézménytlinkben miik6dé munkak6zosségek:

- also tagozatos

- 1-2. osztalyos

- 3-4. osztalyos

- tarsadalomtudomanyi

- természettudomanyi

- osztalyfonoki

- fejlesztési

Minden pedagdgus a munkakorének megfeleldé munkakozosséghez tartozik. Amennyiben a
munkako6zosségek kozott — egyénre szabottan — atfedés keletkezik, a pedagogus a kdzosség
érdekeit szem el6tt tartva valaszthat tobb lehetdség koziil, de minimum egy
munkakozdsségben tevékenyen részt kell vennie. A munkakodzdsségeken beliil a szakos
egyiittmitkddést a tantargyfelosztas és az éves munkaterv hatdrozza meg.

A szakmai munkak6zosség feladata:

- anevel6-oktatd munka szakmai szinvonaldnak, mindségének javitasa,
- aszaktargyi oktatds tartalménak fejlesztése,
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- amddszertani eljarasok tokéletesitése,

- a tantargycsoportokkal kapcsolatos palyazatok ¢és tanulmédnyi versenyek Kkiirdsa,
lebonyolitasa, elbirdlasa, az eredmények kihirdetése,

- egységes kovetelményrendszer kialakitasa,

- atanulok tudas- és ismeretszintjének felmérése, értékelése,

- az orszagos kompetenciamérések eredményeinek elemezése, ajanlasok készitése a
képességteriiletek fejlesztésére,

- apedagogusok tovabbképzésének szervezése, és az arra vonatkozd javaslattétel,

- pedagdgiai innovacids tevékenység folytatasa,

- tantargyak kozotti integracid kialakitasa,

- javaslattétel a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdnyzatok felhasznalasara,

- a palyakezddé pedagogusok munkdjanak tamogatdsa (a Gyakornoki Szabélyzatban
megfogalmazottak alapjan),

- javaslattétel a munkakozosség vezetdjének személyére,

- lnnepségek, rendezvények eldkészitése, lebonyolitasa,

a neveldtestiilet altal atruhazott feladatok ellatésa.

A szakmai munkak6zdsség véleménynyilvanitéasi és javaslattételi joggal rendelkezik:
- aszakmai munkavégzés mérésének kérdésében,
- akoltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdnyzatok felhasznalaséban,
- apedagogiai program vonatkozasaban,
- ataneszko6zok, tankonyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasaban,
- abelso vizsgak részeinek és feladatainak meghatarozasaban,
- apedagogusok beiskolazasi tervének elfogadasakor.

Az intézmény vezetése a munkakozosség vezetdjén keresztiil tart Kkapcsolatot a
munkakozosséggel A munkakozOsség-vezetdt az igazgatd bizza meg a szakmai
munkakozdsség tagjainak javaslata alapjan.

A szakmai munkak6zOsségek vezetdi személyes megbeszéléseken, telefonon, illetve
elektronikus levelezéssel tartanak kapcsolatot egymassal.

A szakmai munkakozosség vezetdjének feladatai kozé tartozik kiilondsen:
- amunkakdzosség éves programjanak Osszeallitasa,
- 0Osszefoglald elemzés, beszamolo készitése a munkakdzosség tevékenyseégérdl,
- amunkak6zosségi tagok szakmai fejlodésének iranyitasa, az 1j munkatarsak segitése,
- aszakirodalom tanulmanyozasanak ¢és felhasznalasanak segitése,
- atovabbképzés és a beiskolazas segitése,
- amunkakozosségi tagok szakmai munkdjanak és munkafegyelmének ellendrzése,
- javaslattétel a munkak6zosségi tagok jutalmazésara, kitiintetésére,
- amunkakdzosség képviselete,
- modszertani és szaktargyi értekezlet tartasa, bemutatd foglalkozas szervezése,
- javaslattétel a tantargyfelosztasra és a tankonyvek kivalasztasara,
- tanmenetek ellendrzése
- Tlgyeleti rend elkészitése
- ¢éves szakkori terv elkészitése
- a tanterv szerinti eldrehaladas és a kovetelményrendszernek valdé megfelelés
figyelemmel kisérése,
- pedagdgus és intézményi onértékelési rendszer miikodtetésének tamogatésa.
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4.4, Nevelo-oktatéo munkat segité alkalmazottak

A nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak az igazgato és az igazgatohelyettesek kdzvetlen
iranyitasa alatt végzik munkéjukat.

A tantestiilettel valo kozvetlen kapcsolattartas megbeszéléseken torténik, sziikség szerint részt
vesznek a tantestiileti értekezleteken.

Intézményiinkben jelenleg iskolatitkar, pedagdgiai asszisztens ¢€s rendszergazda segiti a
nevel6-oktaté munkat.

4.5. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményi munka egyes aktualis, a napi rendes munkamenetbe be nem illeszthet6
feladatainak elvégzésére az iskolavezetés vagy barmely ko6zosség kezdeményezésére
munkacsoport hozhat6 1étre.

A munkacsoport feladatat, vezetdjét, tagjait, valamint a feladat elvégzésérdl vald beszamolas
rendjét és hataridejét az igazgat6 hatarozza meg.

4.6. Alkalmazotti szervezetek

Kozalkalmazotti Tanacs

A Kozalkalmazotti Tanacsot a jogszabdlyokban meghatarozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg a kdzalkalmazottakat érintd kérdésekben.
A Kozalkalmazotti Tanaccsal, az igazgatd, mint a munkaltatoi jogkor gyakorloja tartja a
kapcsolatot.

A intézményi alkalmazotti szervezettel valo kapcsolattartas formai:
- az igazgatdval vald személyes megbeszélés, egyeztetés,
- vezetdségi, kibdvitett vezetOségi vagy kozOsségi megbeszélésen, értekezleten valod
részvétel,
- dolgozoi forum tartésa.

A kapcsolattartas altalanos szabalya a kell6 id6ben torténd meghivas, a targykor (napirend)
elézetes kozlése, a nyilatkozat irasba foglalasa (jegyzokonyvben, vagy kiilon iraton).

Az intézményi alkalmazotti kdzosség gylilését a jogszabalyokban meghatarozott esetekben,
valamint sziikség szerint az intézményt érintd kérdések megtargyalasara 6ssze kell hivni. Az
alkalmazotti kozosség gylilésére — a jogszabalyokban meghatarozott eltérd szabalyok
kivételével — a neveldtestiiletre vonatkozo rendelkezéseket kell megfeleléen alkalmazni.

Szakszervezeti alapszervek

A szakszervezeti alapszervezeteket a jogszabalyokban meghatarozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyetértési €s dontési jog illeti meg a kozalkalmazottakat érinté kérdésekben.
A szakszervezeti alapszervezetekkel az igazgatd, mint a munkaltatoi jogkor gyakorloja tartja a
kapcsolatot.

Az intézményre érvényes kollektiv szerzddést az igazgatoval koti meg az arra feljogositott
szakszervezet.

A szakszervezetek részt vesznek a varosi szakszervezet munkéjaban.
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A szakszervezeti alapszervezetekkel vald kapcsolattartas formai:
- az igazgatdoval valo személyes megbeszélés, egyeztetés,
- igazgatOtanacsi, vezetdségi vagy kozdsségi megbeszélésen, értekezleten valod részvétel,
- dolgozoi forum tartasa.

A kapcsolattartas altalanos szabalya a kelld iddben torténd meghivas, a targykor (napirend)
elézetes kozlése, a nyilatkozat irasba foglalasa (jegyzokonyvben, vagy kiilon iraton).
Jelenleg nem miikodik szakszervezeti alapszerv az intézményben.

4.7. Sziiloi kozosségek
4.7.1. Sziiloi szervezet

A sziilok jogaik érvényesitése és kotelességiik teljesitése érdekében sziildi szervezetet hoznak
létre. A sziildi szervezet a jogszabalyokban meghatarozott targykorokben és modon dontési,
egyetértési, véleménynyilvanitasi, tanacskozasi, tajékozodasi, tdjékoztatasi és javaslattételi
joggal rendelkezik.
Az iskolai sziil6i szervezet Sziilok K6zossége néven miikodik:
- dontési jogkorébe tartozik kiilondsen:
sajat mikodési rendjének meghatarozasa,
sajat munkatervének elfogadasa,
tisztségviseloinek megvalasztasa.
- Velemenynyllvamta51 jogot gyakorol a jogszabalyokban meghatarozott esetekben:
az éves munkaterv és beszamolo elkészitésekor,
a Hazirend, Pedagogiai program, SZMSZ elfogadasakor és modositasakor,
a vallalkozés alapjan folyod oktatds és az azzal Osszefiiggd szolgaltatas
igénybevétele feltételeinek meghatarozasakor,
a tankonyvek grammban kifejezett tomegével kapcsolatosan,
az elsd tanitasi oranak a jogszabalyban meghatarozott idépont (nyolc 6ra) eldtt
torténd megkezdése targyaban.

4.7.2. A sziilok tajékoztatasa

A sziil6k szobeli tajékoztatasanak modja:

- csoportos: jellemzden osztalyonként (csoportonként) minimum félévente szervezett
sziil6i értekezlet, ahol a sziilok tajékoztatast kapnak a tanuldkat érintd ligyekrdl, a tanév
rendjérdl, a feladatokrol, problémakrol, a pedagdgusokrol és az intézmény jelentésebb
adatairdl, a korabbi iddszakhoz képest tortént valtozasokrol,

- egyéni: jellemzden az elére meghirdetett sziiléi fogaddoran, illetve sziikség esetén a
pedagogussal eldre egyeztetett idopontban torténd tdjékoztatds az egyes tanulok
tanulmanyi elérehaladésarol,

- asziilé1 kozosség tilései,

- acsaladlatogatasok,

- anyilt tanitasi napok,

- atanul6 értékelésére 6sszehivott megbeszélések,

- telefon/e-mail megkeresés.
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A sziiléi értekezletek és a nevelok fogaddoriinak iddpontjait az iskolai munkaterv
tartalmazza. Ossz-sziil8i értekezlet, leendd elsds sziildk tajékoztatasa, palyavalasztasi sziiloi
értekezlet, rendkiviili sziiléi értekezlet szervezése esetén kiilon tajékoztatast kiildiink az
¢érintetteknek.

A sziilok irasbeli tajékoztatasanak modja:

- KRETA ellendrz6n keresztiil

- tajékoztatd flizetben, lizend flizetben torténd rendszeres tajékoztatds a magatartasrol,
szorgalomrdl, tanulmanyi eldmenetelrl, valamint a kiemelkeddé eseményekrol,
sziikséges aktualis informaciokrol,

- tanév végén a bizonyitvany uUtjan torténd tdjékoztatds a tanuld egész évi
teljesitményérol,

- levélben torténd tajékoztatas, az elézbéekhez nem tartozd ligyekben a sziilé kozvetlen
irasbeli megkeresésére, vagy jogszabalyban, SZMSZ-ben rogzitett tajékoztatasi
kotelezettség megvaldsitas okan.

A pedagbdgusok kotelesek a tanulokra vonatkozéd minden értékeld érdemjegyet és irasos
bejegyzést az e-naplon kiviil a tanulo altal atnyqjtott tajékoztatod flizetben is feltiintetni és azt
datummal, kézjeggyel ellatni, amennyiben a sziil6 nyilatkozott arrél, hogy ezt igényli.

A szaktanarok és az osztalyfénokok havonta ellendrzik az osztalynapld és az ellendrzé konyv
érdemjegyeinek azonossagat, és potoljak az ellen6rz6 konyvben hianyzo érdemjegyeket.

A sziiloket a megel6zd tanév végén tajékoztatni kell azokrol a tankdnyvekrdl, tanulmanyi
segédletekrdl, taneszkozokrdl, ruhdzati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd
tanévben a neveld-oktatd munkéhoz sziikség lesz. Tajékoztatni kell ket tovabba az iskolatol
kolcsondzhetd tankonyvekrol, taneszk6zokrdl €s mas felszerelésekrol.

A kozvetlen tajékoztatasi kotelezettség korébe nem tartozo iigyekben a sziildket a
falitjsagokon kifliggesztett hirdetményekkel, tajékoztato jellegli kiadvanyokkal, elektronikus
uton tovabbitott korlevéllel, illetve az iskola honlapjan torténd kozzététellel is lehet
tajékoztatni.

4.7.3. Az iskolavezetés és a Sziilok Kozossége kozotti kapcsolattartas rendje

Az iskolavezetés a Sziillok Kozossége képviselbtestiiletével, illetve annak elndkével tartja a
kapcsolatot.

Az osztalykozosségek minden tanév elején képviseloket valasztanak, akik a testiileti
gylléseken az osztdlyokat képviselik. A képviselOtestiilet a gylilések gyakorisagat ¢és
idépontjat maga hatdrozza meg, de az intézményvezetés kérésére is 6sszehivhato (szokésosan
évi 1-2 alkalom).

Az intézményvezetd a kéréseket, tdjékoztatdsokat emailben kiildi ki a képvisel6knek az
osztalyféonokokon vagy a Sziilok Kozossége elnokén keresztil. Az  intézményi
dokumentumok kapcsan a véleményezési jogot a képviselbtestiilet gyakorolja. Nagy
horderejii ligyekben a teljes sziildi kor véleménye is kikérhetd (pl. online kérddiv
segitségével).

Az egész iskolat érintd ligyekben az elndk vagy helyettese keresheti meg az iskola vezetését, a
kisebb kozosségek ligyében az osztaly képviseldi kozvetleniil is fordulhatnak az igazgatdhoz.
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4.9. Tanuléi kozosségek

Tanuldkozosség

A tanulokozosség (osztalykozosség, tanulocsoport) tagjai a tandrak, foglalkozasok tilnyomd
tobbségét az orarend szerint kozOsen latogatjak. A kozdsség élén, mint pedagdgusvezetd, az
osztalyfonok all. Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg. Az osztalyfondk feladatait
munkakori leirasa tartalmazza.

Diakonkormanyzat

A tanulok, érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot hoznak létre. A didkonkormanyzat
tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed.

A didkonkormanyzat munkajat a tantestiilet ezzel megbizott tagja segiti (DMS pedagdgus),
aki eljarhat a didkonkormanyzat képviseletében is.

A didkdonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az intézmény erre
kijelolt helyiségeit.

A didkonkormanyzat a jogszabalyokban meghatarozott targykorokben dontési, egyetértési,
véleménynyilvanitasi, tandcskozasi, tajékozddasi, tdjékoztatdsi és javaslattételi joggal
rendelkezik.

A didkonkormanyzat dontési jogkorébe tartozik:
- asajat szervezeti ¢s miikodési szabalyzat elfogadasa, illetve modositasa,
- tisztségvisel6k megvalasztasa,
- adidkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasa,
- hataskorok gyakorlésa,
- egy tanitas nélkiili munkanap programjanak meghatarozésa,
- a didkonkormanyzati tdjékoztatasi rendszer létrehozéasa és miikddtetése, valamint a
tajékoztatasi rendszer (pl. iskolatjsag, iskolaradio, stb.) vezetdjének megbizasa.

A didkdonkorményzatot  dontési  jogkorének  gyakorldsdban a  nevelGtestiilet
véleménynyilvanitasa segiti, illetve a DOK Szervezeti és miikddési szabalyzatit a
neveldGtestiilet hagyja jova. A jovahagyas csak akkor tagadhatdo meg, ha az jogszabalysértd,
vagy ellentétes az intézmény Szervezeti és miikodési Szabalyzataval, illetve Hazirendjével.

A didkonkorményzat Szervezeti ¢és miikddési Szabalyzatanak jovahagyasarol a
neveldbtestiiletnek beterjesztést kovetd harminc napon beliil nyilatkoznia kell. A SZMSZ-t,
illetve modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a nevel6testiilet harminc napon beliil
nem nyilatkozik.

A didkonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol a jogszabalyokban meghatarozott
esetekben:

- az intézmény Szervezeti és miikodési szabalyzatanak elfogadasakor és modositasakor a

jogszabalyban meghatarozott iigyekben,

- az intézményben lizemeld biifé nyitvatartasi rendjének meghatarozasakor,

- atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor,

- az ifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

- a Hazirend elfogadésakor, illetve mddositasakor,

- az éves munkaterv meghatarozasakor,

- atanuldk nagyobb kozosségét érintd kérdések meghozatalakor,

- atanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitésénél, elfogaddsanal,
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- atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, megszervezésekor,
- az iskolai didksportkor miikodési rendjének megallapitasakor,

- atanoéran kiviili tevékenység formainak meghatarozasakor,

- akonyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasakor,
- kiilon jogszabalyban meghatarozott igyekben.

Az intézmény vezetése a didkOnkormanyzat munkajat segitdé pedagdguson keresztiil tart
kapcsolatot a didkonkorményzattal.

Diakkozgvyulés

Az intézményben évente legalabb egy alkalommal diakkozgyilést kell szervezni a
didkonkormanyzat miikodésének és a tanuloi jogok érvényesiilésének attekintése céljabol. A
didkkozgytlés — a didkonkorméanyzat dontése alapjan — kiildottkozgytilésként is
megszervezhetd.

Az évi rendes didkkozgyilés Osszehivasat a diakonkormanyzat munkéjat segité pedagogus,
mig a rendkiviili didkkozgylilés 6sszehivasat a didkonkormanyzat munkéjat segité pedagogus
vagy az igazgatdé kezdeményezi. A didkkozgyllés napirendi pontjait a kozgyllés
megrendezése elbtt tizendt nappal, a helyben szokasos modon nyilvanossagra kell hozni.

Az évi rendes didkkozgytilés f6bb napirendi pontjai:

- a didkonkormanyzat és az intézményvezetd beszamolodja az eldz6 didkkozgyilés ota
eltelt idészak munkdjarol, kiilonds tekintettel a tanuldi jogok helyzetére ¢és
érvényesiilésére, a hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalataira,

- a tanulok kérdésfeltevése az intézmény életét érintd ligyekben a didkonkormanyzat,
illetve az intézmény vezetéséhez,

- atanulok didkképviseldjének megvalasztasa.

Didkkor
A diakkor a tanulok Onszervezddésének formdja, melynek létrehozasdra a Hazirendben
meghatarozottak szerint van lehetdség.

4.10. Diaksport egyesiilet

Az intézményben didksport egyesiilet miikddik, a Szent Istvdn Didksport Egyesiilet, rovid
nevén az SZI DSE.

Az egyesiilet az iskolai pedagdgiai munkaval szoros egyiittmiikodésben segiti a tanulok
mozgasanak fejlesztését, a sport irdnti érdeklodés felkeltését.

Iskolank az egyesiilettel egytittmiikodési megallapodas alapjan dolgozik egyiitt.

Az iskola és az egyesiilet vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a didksportkér munkaterve,
amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése eldtt beszerez. A feladatok
megoldasahoz figyelembe veszi az egyesiilet munkatervét, biztositja a megvaldsitashoz
sziikséges feltételeket. A SZI DSE elndke a tanév végén beszamol az egyesiilet
tevékenységérdl, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrdl sz616 beszamoloba, megjelenit
az iskola weblapjan. Az egyesiilet vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény
vezetdje.

A DSE vezetdjének elozetes tajékoztatasi €s engedélykérési kotelezettsége van az iskola
tanuloit érintd rendezvényekrol.
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4.11. A kiilso kapcsolattartas rendje

Az iskolai munka zavartalan és szinvonalas miikodése érdekében az iskola folyamatos
kapcsolatot tart fenn a kdvetkezd intézményekkel, szervezetekkel:

- Dunakeszi Tankeriileti Kézpont

- Dunakeszi Varos Polgarmesteri Hivatala, Onkormanyzata, Képviselotestiilete,

- Pest Megyei Kormanyhivatal Dunakeszi Jarasi Hivatala

- Dunakeszi Ovodai és Human Szolgaltatdo Kozpont és Konyvtar

- egészségiigyi szervek, szolgaltatok, kiemelten az iskolaorvos, az iskolai védond ¢és a
fogorvos

- ahelyi oktatasi és nevelési és szocialis intézmények

- PMPSZ Dunakeszi Tagintézménye és BudapestVarosligeti Fasori Tagintézménye

- VOKE JAMK

- Helytorténeti Gylijtemény

- Dunakeszi Rendorkapitanysag

- az intézményben oktatast vallalo egyhazak

- megyei és orszagos szakmai szervezetek

- helyi sportegyesiiletek

- helyi gazdalkodo szervezetek, vallalkozasok

A kapcsolattartast elsdsorban a szakteriileti felel6sok végzik, a megszervezéseéért, irdnyitasaért
az intézményvezetd a felelds.
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5. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

5.1. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalata

Az intézmény épiiletét cimtablaval, az osztaly- és szaktantermeket Magyarorszadg cimerével
kell ellatni. Az épiilet bejarata folott kell allando jelleggel elhelyezni a jogszabalyi
eléirasoknak megfeleld lobogdkat.

Az intézmény minden dolgozdja és tanuldja, rendszeres €s alkalmi hasznéloja felelds:
- az intézmény rendjének, tisztasdganak megorzéséért,
- az energiaval és vizzel valé takarékoskodasért,
- tliz-, baleset- és munkavédelmi szabalyok betartasaért.
- a kozosségi tulajdon védelméért, az épiilet €s az udvarok allaganak megorzéséért,

Az intézmény hasznaloi:
- tanuldk,
- az intézmény dolgozoi,
- szerzddéses partnerek,
- nem szerzddéses alkalmi hasznalok.

A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével
hasznalhatjak, a kiilonb6z6 szaktantermek, konyvtar, tornacsarnok, tornatermek hasznalatat a
Hézirend mellékletei tartalmazzak.

Tanul6 csak szervezett foglalkozas keretében tartdzkodhat az intézmény épiiletében, teriiletén.
Errdl a sziild a tanév kezdetekor irasban nyilatkozik.

A vagyonvédelmi okok miatt az intézmények teriiletén idegen személy csak engedéllyel
tartozkodhat.

Az intézmény dolgozodinak joga az intézmény valamennyi helyiségének rendeltetésszeri
hasznéalata. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit, a
leltar szerint a dolgozok hasznalataban 1€év6 eszk6zoket az intézményben kell tarolni.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseinek, felszereléseinek épségéért, rendjéért a
hasznalatba vevd — a hasznalatba vétel ideje alatt — anyagilag felelds. Az egyes helyiségek,
létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az intézmény teriiletérdl kivinni csak az
igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében szabad.

Nem intézményi célra csak az intézményvezetd tudtdval vehetdk igénybe a helyiségek és
létesitmények. A bérlok az aldirt szerzOdésben foglaltak szerint hasznalhatjdk az intézmény
épiileteit.

Az Iskolaszék, az Intézményi Tanacs és a Sziildk Kozossége feladataik ellatasahoz
téritésmentesen hasznalhatjak az intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem
korlatozzak az iskola miikodését.

A diakdnkormanyzat az intézmény helyiségeit, berendezéseit — az intézményvezetéssel valo
egyeztetés utan — a segitd pedagogus felligyeletével hasznalhatja.
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5.2. Az alkalmazottak munkarendje

Az alkalmazottak munkarendje az alabbiak szerint alakul:

- pedagdgus munkakordk: teljes munkaidében heti 40 6rds munkarend, részmunkaidében
heti 20 oras munkarend fél allashely betoltése esetén, illetve 30 oOrds munkarend
haromnegyed 4llashely esetén a koznevelésre vonatkozd jogszabalyokban
meghatarozottak szerint, a feladatok ellatasat szabalyozd oOrarendhez ¢és eseti
beosztashoz igazodva,

- neveld €és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdorok: teljes munkaidében heti 40
ords munkarend, részmunkaidében heti 20 6rds munkarend fél allashely betoltése
esetén, illetve 30 o6rds munkarend haromnegyed allashely esetén a koznevelésre
vonatkoz6 jogszabalyokban meghatarozottak szerint.

A napi munkaidé kezdetét és a munkaidd beosztdsat az intézmény vezetdje hatarozza meg
osztott munkaltatoi jogkorében eljarva.

Az intézményvezetd javaslatot tehet a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara,
valtoztatasara. A napi munkaidé megvaltoztatasa — a dolgozoval tortént egyeztetést kovetden
— az intézményvezetd, illetve az altala megbizott igazgatOhelyettes/lizemeltetési vezetd
utasitasaval torténhet.

A dolgozok benntartozkodasukat az intézmény altal biztositott nyilvantartasban rogzitik.

A pedagdgusok munkarendje

A nevelési-oktatasi intézményben a pedagéogus munkakorben dolgozd pedagdgus heti teljes
munkaideje a tanitassal lekotott orakbol, valamint a tanitassal le nem kotott, a neveld és
oktat6 munkaval vagy a gyermekekkel, tanuldokkal Osszefliggd feladatok -ellatasahoz
sziikséges 1dobdl all.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és a helyettesitési rendet az igazgatod és az
igazgatohelyettes allapitjak meg.

A pedagogus napi munkarendjét a tanitdsi iddben a tantargyfelosztas, az 6rarend, az ligyeleti
és a helyettesitési rend hatdrozza meg az érvényes munkaiigyi szabalyokkal dsszhangban. A
munkarend kialakitdsakor és a napi feladatok meghatarozasakor az iskola zavartalan
miukodésének biztositasa mellett a pedagogiai szempontok az elsddlegesek.

A pedagogus szamara — a kotelezé oraszamon feliili — a neveld-oktaté munkaval osszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az intézményvezetd adja.

A pedagogus a tanitdsi ora illetve foglalkozas eldtt 15 perccel koteles a munkahelyén
munkaképes allapotban, felkésziilten megjelenni. Az elsé orat tartd pedagogus 7.45-t6l
koteles tigyelni tanulocsoportjara. A tanitasi ora 45 perces, becsengetéskor kezdddik és
kicsengetéskor ér véget. A kései orakezdésbol vagy korai orabefejezésbdl adodd fegyelmi
vétségért, karokozasért vagy balesetért az érintett pedagogus a felelés. A pedagogus
munkabdl vald tavolmaradasat — az ok megjeldlésével — lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az
adott munkanapon reggel 7.15-ig koteles jelenteni az intézmény vezet6jének, helyetteseinek
vagy az intézmény titkarsagan, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl sziikseég
szerint intézkedhessen.

A hidnyz6 pedagogus koteles az ora anyagat minél elébb eljuttatni az iskolatitkdrhoz a
szakszeri helyettesités biztositasa érdekében. A hianyzast a jogszabalyban meghatarozott
modon igazolni kell.

Szakszerl helyettesités az, amelyik tanterv és tanmenet szerint zajlik.
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Ertekezletekrdl valo tavolmaradasra csak az intézmény vezetSje adhat engedélyt. A
tavolmarado, késve érkez6é pedagdgusok kotelesek tajékozodni az elhangzott informacidkrol a
jegyzokonyv elolvasasaval, a meghozott dontéseket, hatarozatokat kotelesek betartani.

Az éves munkaterv szerinti, és egy¢€b értekezleten, megbeszéléseken a részmunkaidében
foglalkoztatottaknak is részt kell venni, tdvolmaradasra az intézményvezetd adhat engedélyt.
Tanora, foglalkozés elhagyasara (a potlas megjelolésével egyiitt), szivességi helyettesitésre a
pedagbégus az intézményvezetdtdl, akadalyoztatdsa esetén helyettesétdl kérhet engedélyt. A
tanmenettol eltérd tartalmu foglalkozas megtartasat, tandra, foglalkozas elcserélését, az
intézményvezetd és helyettese engedélyezheti. A tanmenet haladasi litemétdl vald 1ényeges (3
hetes) eltérést az illetékes munkakzosség-vezetdnek kell jelezni.

A munkatervben betervezett vagy a munkaltaté altal elrendelt intézményi, tagozati szintli
rendezvényeken, iinnepeken a pedagogusi jelenlét — az alkalomhoz 116 61t6zékben — kotelezo,
tdvolmaradasra csak az intézményvezeté adhat engedélyt.

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bdvitése, valamint az intézmény
jo hirnevének megOrzése, Oregbitése a pedagogus Kkozosség minden tagjanak joga és
kotelessége. Az intézmény pozitiv megitélésének érdekében varosunk hagyomdnyos nemzeti
iinnepi rendezvényein valo részvétel az intézmény vezetdi szdmara kotelezo, a tantestiilet
tagjai szamara ajanlott (oktober 23., marcius 15.).

A pedagbdgus koteles ligyeletet vallalni, mely ideje alatt a feliigyelt tanulok kozott kell
tartozkodnia. Akadalyoztatdsa esetén (pl. halaszthatatlan telefonos iigyintézés, sziildi
megkeresés, egészségligyi ok) koteles gondoskodni sajat ideiglenes helyettesitésérol.

Az iigyelet ellatisanak szabalyait az Ugyeleti rend tartalmazza.

Pedagbgus sajat tanulojat magantanitvanyként nem tanithatja.

A nem pedagdgus dolgozdk munkarendje

A neveld-oktatd munkat segiték és a technikai dolgozok munkarendjét — a Munka
torvénykonyve ¢és a Kozalkalmazottak jogallasarol szold torvény rendelkezéseivel
O0sszhangban — az intézményvezetd allapitja meg, a térvényes munkaidé és pihend id6
figyelembe vételével.

5.3. A tanitasi ido rendje

Az oktatds és nevelés a tantargyfelosztasra épiild orarend alapjan torténik. Tanoran kiviili
foglalkozasok csak a tanitdsi orak megtartasa utan szervezhetok. A tandrakon tali
foglalkozasoknak is megvan az Orarendje, amelyet szigoruan be kell tartani (napkozis,
sportkori, szakkori foglalkozasok, korrepetalas, tehetséggondozas stb.)

Az 1-6. tanitasi 6rak 45 percesek, a 7-8.tanitasi orak 40 percesek. Indokolt esetben az igazgato
roviditett orakat rendelhet el, illetve engedélyezheti a tanitdsi 6rdk szaménak adott napon
torténd csokkentését legfeljebb napi 3 orara.
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Csengetési rend:
.ora 8.00-8.45
6ora 9.00-9.45
ora  9.55-10.40
6ra 11.00-11.45
ora 12.00-12.45
ora 12.55-13.40
ora 13.50-14.30
.ora 14.40-15.20

©OND O A WD~

A tanulok az elsé sziinetben tizoraizhatnak az osztalyteremben, illetve a menzasok az
ebédldben.

A tanitasi o6rdk, foglalkozasok latogatasara az igazgatd engedélye nélkiil csak a tantestiilet
tagjai jogosultak, de 6k is csak a latogatott engedélyével.

A tanitasi 6rak nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd, vagy az 6t helyettesitd
vezeto tehet.

rrrrrr

indokolt esetben lehet. Ilyet csak az igazgatd vagy az igazgatohelyettes kérhet. Pedagogusok
egymas kozotti ilyen jellegii kérésérdl a vezetok valamelyikének is tudnia kell.

A kotelezd orvosi vizsgalatok az igazgatd vagy helyettese altal eldre egyeztetett idépontban és
modon torténhetnek, Ggy, hogy a tanitast lehetdleg ne zavarjak.

A fentiek vonatkoznak a fényképezésre illetve minden mas hasonlé — sok tanulot érintd —
eseményre is.

A bemutatd ordk és foglalkozasok, a nyilt napok megtartdsdnak rendjét és idejét az éves
munkaterv rogziti.

Az orak tombositését — indokolt esetben — az igazgatd engedélyezheti a pedagdgus
kezdeményezésére, a munkakozosség-vezetd javaslata alapjan.

5.4. Az intézmény nyitva tartasanak rendje
Az intézménybe reggel 6.30-t6l érkezhetnek meg a tanulodk, ettdl az idOponttdl biztosit az
iskola feliigyeletet reggeli ligyelet formajaban.

A délutani foglalkozéasok 16.00 oraig tartanak, délutani iigyeletet 17.00 oraig biztositunk.

A szorgalmi idészakon tal intézményi szervezésii programra elézetes egyeztetés alapjan az
igazgato engedélyével keriilhet sor.

5.5. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépése, benntartozkodasa
Az intézménnyel jogviszonyban allé személynek mindsiilnek:
- az iskola tanuloi,

- az intézmény alkalmazottai
- az intézmény altal szervezett képzésben résztvevo személyek, a képzés idOszaka alatt.
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A fentiekben fel nem sorolt személyek az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személynek
mindsiilnek.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek csak hivatalos ligybdl kifolyolag, vagy
meghivas alapjan tartézkodhatnak az intézmény teriiletén, és az iskolaban folyé6 munkat
semmivel sem zavarhatjak.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allo személyek belépését tanitasi id6 alatt a portas
regisztralja, sziikség esetén utbaigazitja.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allo6 személyek benntartézkodasat az intézmény
valamennyi alkalmazottja feliigyeli. A belépési engedéllyel nem rendelkezé személyt,
valamint a belépési engedéllyel rendelkezd, de azzal visszaéld, vagy rendzavard személyt az
intézmény valamennyi alkalmazottja jogosult:

- az intézmény elhagyésara felszolitani,

- az intézmény teriiletén kiviilre kisérni,

- eldzbek eredménytelensége, vagy lehetetlensége esetén hatosag intézkedését kérni.

A nevel6testiilet tagjai — a fogadoora és a sziil6i értekezlet kivételével — csak elézetesen
egyeztetett idépontban, foszabalyként a tanitdsi orak utan fogadjak a sziiloket a tanuldval
kapcsolatos tigyek megbeszélésére. Ennek egyeztetése telefonon torténik. A sziil6k
benntartézkodasara ebben az esetben az altalanos szabalyok irdanyadok.

A nyilvanos iskolai linnepségek és rendezvények (pl. tanévnyitd, tanévzaro, ballagas, stb.)
alkalmaval, az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek az intézmény teriiletén
tartozkodhatnak. Benntartdzkodasukat az intézmény arra kijelolt kozossége ellendrzi €s
feliigyeli.

A zartkord iskolai tinnepségek és rendezvények (pl. megemlékezések, tanulmanyi versenyek,
szakmai konferenciak) alkalmaval csak meghivott személyek tartozkodhatnak az intézmény
teriiletén. Belépésiik regisztralasarol, valamint benntartozkodasuk ellendrzésérdl és
feliigyeletérdl az iinnepség, rendezvény szervezdi gondoskodnak.

A helyiséghasznalatra 1étrejott bérleti szerzodés esetén szerz6dés vagy megallapodas rogziti
az intézmény teriiletére torténd belépés és benntartozkodas alkalmi rendjét, melynek
biztositasaért a bérld felel teljes kortien.

Az igazgat6 az intézmény egész teriiletére, vagy meghatarozott részeire — az oktatas rendjével
Osszefiiggd, vagy kozbiztonsagi, vagy kozegészségligyi ok miatt — latogatdsi tilalmat
rendelhet el. A latogatasi tilalom hatalya alatt, az intézménnyel jogviszonyban nem allo
személyek — kivéve az elrendeld altal irdsban nevesitett személyeket — belépése ¢és
benntartézkoddsa nem engedélyezhetd.

5.6. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas
Az linnepségeken tinnepld ruhdban kotelezd a megjelenés. A tanuloknak sotét nadrag/szoknya
¢és fehér ing/bluz a kotelezo viselet.

Az lnnepségek elején a Himnusz, a végén a Szdzat hangzik el. Az iskolazaszlot az iskola
himnusz hangjai kiséretében nyolcadikos tanulok hozzék be és viszik ki.
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Iskolénk {innepi rendezvényei:
- tanévnyito
- nemzeti gyasznap: oktober 6. — megemlékezés osztalykeretben, emlékfutas
- nemzeti Uinnep: oktober 23. — iskolai iinnepély, koszortzas
- nemzeti linnep: marcius 15. — iskolai tinnepély, koszoruzas
- iskolanapok — iskolai tinnepély, egyéb programok
- ballagas
- tanévzard

A hagyomany6rzés a nemzeti azonossagtudat kialakitdsanak talan legfontosabb, dont6
mértékben az érzelmekre hatd eszkoze. A hazahoz, a nemzethez vald tartozason tal a sziikebb
kozosséghez, a lakohelyhez, az iskolahoz, osztilykozosséghez vald kotddés kialakitasanak
pétolhatatlan eszkdze. Az iskola hagyomanyrendszere alkalmas e kotodések kialakitasara,
erositésere.

Hagyoményos programjaink:
- mikulas, karacsony
- anydak napja
- emlékfutas
- iskolanapi rendezvények, projekthét
- klubnapkozik
- népi hagyomanyok apoléasa (betlehemezés, Gergely-jaras, Lucazas)
- farsang
- sziildi jotékonysagi bal
- Lecsofesztival és csaladi nap
- egészségnap, sportnap
- gyermeknap
- Kiseléadok féruma
- Orszagismereti vetélkeddk angol €s német nyelven
- idegen nyelvi programok (Halloween, Laterna)
- Szent Istvan géla
- Koltészet napja
- sajat szervezésl iskolai versenyek

5.7. Az egészségiigyi ellatas és feliigyelet rendje

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartdja
megbizasi szerzddést kot egy gyermekgydgydsz szakorvossal illetve egy fogorvossal. Az

oo

iskola félallasu védondvel rendelkezik.

Az iskolaorvos ¢és a védond tevékenyseégi kore:
- az oktatasi intézménybe beiratkozott tanuldk szlirdvizsgalata és sziikség esetén ellatasa,
- atanuldkkal kapcsolatos kozegészségiigyi-jarvanyliigyi feladatok ellatasa,
- a gyermekintézménybe torténd felvétel eldtti orvosi vizsgalatok, a veszélyeztetett
gyermekek sziikség szerinti preventiv ellatasa,
- oltasok beadasa,
- szlirés a gyodgytestnevelési csoportba,
- sportol6 tanulok sziikség szerinti vizsgalata,
- egészségvédelmi feladatok ellatasa (egészségneveld eldadéasok, tisztasagi sziirések).
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Az iskolaorvos feladatait az iskola-egészségiigyi munkaterv alapjan a védoénd
kozremiikodésével latja el. Az intézmény vezetdje neveldi feliigyelet biztositasaval
gondoskodik arrol, hogy a tanulok megjelenjenck a sziirévizsgalatokon.
Fogaszati vizsgalaton minden osztaly évente 1 alkalommal vesz részt.
Az iskola-egészségligy szakembereivel az igazgatOhelyettes tartja a kapcsolatot. Ennek
formai:
- aszakemberek meghivasa értekezletekre, eldadasok megtartasara osztalyfonoki érakon,
- sziirdvizsgalatok, oltdsok id6pontjanak egyeztetése,
- iréasbeli tajékoztatas.

A dolgozdk munkaalkalmassagi vizsgalata:

A munkaalkalmassagi vizsgalatokat a fenntartoval szerzédést kotd orvos végzi a torvényi
eldirasoknak megfelelden. Ennek formai:
- az 0j dolgozok és a tartdsan betegallomanyban 1évok vizsgalata munkaba allés elott,
- afolyamatosan allomanyban 1évd dolgozdk vizsgalata az el6z6 vizsgalat lejartakor,
- tidosziirés évente 1 alkalommal, a sziirdvizsgalati lapot be kell mutatni az
igazgatohelyettesnek.

5.8. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok
5.8.1. A munkaviszony létrejotte

Az alkalmazottak esetében a belépéskor az igazgatd altal kezdeményezett, és a fenntart6 altal
elokészitett munkaszerzodésben, illetve hatarozott vagy hatarozatlan idejii kinevezésben kell
meghatarozni azt, hogy az alkalmazottak milyen munkakdrben, milyen feltételekkel és milyen
mértéki alapbérrel, valamint potlékokkal és egyéb dket megilletd bérjellegii kiegészitésekkel
kertilnek foglalkoztatasra.

5.8.2. Munkakaori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézményvezetd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1év0 szabalyok és a munkaszerzédésben, vagy a kinevezési okmanyban és a munkakori
leirasban foglaltak szerint torténik.

A dolgoz6 koteles a munkakdrébe tartozd munkat képességei teljes kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a titoktartas kovetelményeit megtartani.

Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével Osszefiiggésben keriilt tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy
mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A dolgozé munk4jat az arra vonatkoz6 szabalyoknak és eldirdsoknak, a munkahelyi vezetd
utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhatd felvildgositas azokban a kérdésekben, adatokban amelyek a szakmai etikai kodex
szerint titoktartasi kotelezettségnek mindstilnek.

Ennek értelmében titkosan kezelendd minden személyes adat, illetve az adat kezelésére
vonatkoz6, feljegyzéseket tartalmazd, névre szo6l6 kartoték, dokumentum.
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A titoktartasi kotelezettség megsértése fegyelmi vétségnek mindsil. Az intézmény
valamennyi dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, mig
annak kozlésére az intézmény vezetdje engedélyt nem ad.

5.8.3. Szabadsag

Az éves szabadsag engedélyezése minden esetben az igazgatd hataskore. A szabadsag kérése
elére torténik, a dolgozd helyettesitésérél az igazgatohelyettes gondoskodik. A dolgozok
szabadsaganak mértékét a magasabb jogszabalyoknak (Kjt., Mt.) megfeleléen kell
megallapitani.

Az illeték nélkiili szabadsagot a tankeriileti igazgatd engedélyezheti. A kérvényezés minden
esetben eldre torténik, a torvényi szabalyozas alapjan legalabb 15 nappal korabban.

A dolgozdk kérésére a fizetett gyermekek utan jaré potszabadsag kiadasat az igazgatod
biztositja.

A naptari év elején az igazgatod szabadsagolasi tervet készit, melyet a dolgozodi testiiletekkel
tortént egyeztetést kovetden a KAT véleményez.

5.9. Pedagogiai munkaval osszefiiggo szabalyok

Az iskola Pedagogiai programjaval kapcsolatban az intézményvezetd, illetve az alsés és a
felsds igazgatohelyettes ad tajékoztatast az intézményben, munkanapokon, elére egyeztett
id6pontban.

5.9.1. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének lényeges eleme a kitlizott célok és eredmények
Osszehasonlitdsa, melynek intézményi szintli megszervezéséért és hatékony mitkddtetésért az
1gazgato a felel0s.

Az ellendrzés célja:
- az intézményben folyd pedagdgiai munka jogszeriiségének biztositasa,
- anevel6-oktatd munka hatékonysagéanak segitése,
- atdjékozddas, segitségnyujtas,
- adatszolgaltatas a kiilsé €s belso értékeléshez,
- a feladatok, utasitasok végrehajtdsanak ellendrzése,
- az eredményesség ellendrzése, a problémak feltarasa,
- amindségi munkavégzés fejlesztése.

Az ellendrzésre jogosult személyek:
- azigazgato,
- az igazgatOhelyettes,
- amunkakdzosség-vezeto,
- az osztalyfénok,
- azigazgatd vagy a fenntart6 altal felkért személy vagy szervezet.

Az igazgato az iskolaban folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil ellenérzi

az igazgatohelyettes munkajat. Az igazgatd — ha sziikségesnek latja — jogosult az intézmény
pedagogusai koziil meghatarozott céllal és jogkorrel barkit ellenérzési feladatra kijellni.
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Az igazgatohelyettes ellendrzési tevékenységét a vezetéi munkamegosztasbol kovetkezden
sajat teriiletén végzi.

A munkakozosség-vezetOk ellendrzési feladatukat a munkakozosség tagjainal, a
munkakozosség szaktargyaival Osszefiiggd teriileten latjdk el. Tapasztalataikrol irasban
tajékoztatjak az igazgatot.

Az ellenérzés modszerei:
- atanorak, tandran kiviili foglalkozasok latogatasa,
- atanul6i munkak ellendrzése, vizsgalata,
- irasos dokumentumok vizsgélata,
- e-napl¢ ellendrzése
- Osszetett vizsgalat egy-egy tantargy, nevelési teriilet eredményességére vonatkozoan,
- Onértékelés,
- beszamoltatds szoban és irasban.

Az ellenbrzések eredményeit irasban rogziteni kell, és a tapasztalatokat egyénileg, a
munkako6zdsségen beliil, vagy a nevelOtestiileti értekezleten meg kell beszélni.

A pedagogiai munka ellenérzésének terve az éves munkaterv része. Az ellendrzési tervben
nem szerepld eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgatd dont. Rendkiviili ellendrzést
kezdeményezhet a szakmai munkak6zdsség ¢és a sziildi szervezet.

Az ellenérzés kiterjed a munkavégzés moddjara, mindségére, ill. a munkafegyelemmel
Osszefiiggd kotelezettségekre (pl. pontos munkakezdés, adminisztracié naprakész vezetése,
stb.).

Az intézményben gyakornoki idejét toltd pedagdgus értékelésére vonatkozo szabalyozast a
Gyakornoki szabalyzat tartalmazza.

5.9.2. A vizsgik rendje, eljarasi szabalyai

Az intézményben szervezett vizsgak tipusai:
- osztalyoz6 vizsga,

javito vizsga,

tantargyi vizsga,

kiilonbozeti vizsga,

tudasszint-felmérd vizsga.

A tantargyi vizsgdk lebonyolitasi rendjét a vizsgaszabdlyzat, idejét az éves munkaterv
tartalmazza.

Az osztalyozo- és javito vizsgak idOpontjat és a vizsgabizottsagokat az intézményvezetd jeloli
ki. A bizottsag elnoke felelds a jegyzOkonyvek vezetéséért, a vizsgak jogszabaly szerinti
lebonyolitasaért és az adminisztracioért. A tartalmi el6készités a vizsgaztatd tanar feladata.

A vizsgak Osszehangoldsaért, az érintettek értesitéséért az intézményvezetd altal kijeldlt
pedagogus a felelds. A vizsgak eredményét az osztalyfonok irja be a torzslapra és
bizonyitvanyba. A zaradékot az intézményvezetdnek is ald kell irnia.

Koztes vizsgat tehet az a tanulo, aki tanulmanyait révidebb idé alatt szeretné elvégezni.
Kiilonbozeti vizsga tehetd atvétel esetén, ha az el6z0 iskola helyi tanterve eltér iskolankétol.
Osztalyozo6 vizsgat kell tenni a tovabbhaladas érdekében, ha a tanulé hianyzasa meghaladja a
tantargyi, illetve egész évre a torvény altal eldirt mértéket, valamint, ha a gyermek magantanuloi
statuszban folytatta tanulmanyait. Javitd vizsgat tehet az a tanuld, aki a tantargyi elGirt
kovetelményrendszert 1-3 tantargybol nem teljesitette.
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A tanulo sziilei kérelmére — a jogszabalyban meghatarozott eljaras szerint — fliggetlen
vizsgabizottsag elott adhat szamot tudasarol.

5.9.3. A tanulok felmentésének rendje

Testnevelés oran eseti felmentést a szaktanar adhat. Egy honapnal hosszabb iddszak esetében
orvosi javaslat alapjan konnyitett testnevelésre vagy felmentésre az igazgato adhat engedélyt.

Szakért6i Bizottsag javaslata alapjan, intézményvezetéi engedéllyel mentesitheté a tanuld adott
tanargyakbol az értékelés és/vagy mindsités alol.

A sziil6 kérésére a tanuld egyéni sajatossagait figyelembe véve az igazgatd mentesitést adhat
egyes tanorak latogatésa aldl. Az engedély maximum fél évre adhato ki, a tananyag poétlasa a
sziilé feladata. Amennyiben a félév soran az adott tantargybol nem all rendelkezésre elegendd
évkozi jegy, félévkor vagy a tanév végén a tanulonak osztalyozé vizsgat kell tennie.

5.10. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan eldre nem lathatdé esemény, amely a
munkavégzés szokasos menetét akadalyozza; a tanuldk, a munkavallalok ¢és mas
benntartozkodok életét, egészségét, testi épségét, biztonsagat, illetve az intézményi vagyon
allagat — a szokasos mértékii elhasznalodast kivéve — veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek
mindsiil kiilondsen a természeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, szélvihar, arviz,
belviz, stb.), a tliz, a robbantassal vagy mas kozveszéllyel torténd fenyegetés.

Amennyiben barmely tanuldnak vagy munkavallalonak rendkiviili eseményre utalo tény jut a
tudomasara, vagy ilyen helyzetet észlel, koteles azt azonnal k6z6Ini az intézkedésre jogosult
felel6s vezetével.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
- az igazgato,
- az igazgatOhelyettes €s az lizemeltetési vezetd — az igazgatd tavolléte esetén, az igazgatd
jogkorében eljarva,
- az intézmény kijelolt pedagogusa vagy alkalmazottja — az igazgatd, az igazgatohelyettes
¢s az lizemeltetési vezetd egyiittes tavolléte esetén, az igazgatd jogkorében eljarva.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
- azigazgatdt és altala, vagy kozvetleniil a fenntartot,
- tliz esetén a tlizoltosagot,
- robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
- személyi sériilés esetén a mentdket,
- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézkedésre jogosult vezetd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézkedésre jogosult vezetd utasitisara az épiiletben

tartozkodd személyeket megkiilonbozteté jelzéssel, és/vagy hangjelzéssel riasztani kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett ¢épiilet kitirités¢hez. A
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veszélyeztetett épiiletet a benntartozkoddknak a Tilzriadd tervében taldlhatod Kiiiritési terv,
illetve az épiiletben elhelyezett menekiilési utiranyt jelzé tablak alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak illetve az egyéni foglalkozason résztvevd didkoknak a veszélyeztetett
¢épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas
alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy mas foglalkozast tartd pedagogus,
munkatars a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:

- az épliletb6l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartdé nevelének
a tantermen kiviil (pl. mosdoban, szertarban stb.) tartézkodo6 tanuldkra is gondolnia kell,

- a kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket segiteni kell az
¢épiilet elhagyéasaban,

- a tanora, foglalkozés helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zOdni arrdl, nem maradt-e tanuléo az
épiiletben,

- a tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia.

Az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejiileg —
a felel6s dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

- akaiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- az elsésegélynyujtas megszervezéserol,

- arendvédelmi, katasztrofaelharit6 és mentési szervek fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az igazgatonak vagy az
altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

- aVeszélyeztetett épiilet jellemz0dirdl, helyszinrajzarol,

- az épiiletben talalhato veszélyes anyagokral,

- akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

- az épiiletben tartdozkodo személyek létszamarol, életkorarol,

- az ¢épiilet kiiiritéseérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv illetékes vezetdjének igénye és intézkedése
szerint kell eljarni. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az
intézmény minden tanuldja és munkavallaloja kdteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi Ordkat a nevelOtestiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell pétolni.

A rendkiviili esemény esetén sziikséges teendOket a Tilzriad6 terv tartalmazza. A terv
elkészitéséért és feliilvizsgdlataért a fenntartd, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért az intézményvezetd a felelés. A Tiizriadd tervben megfogalmazottak az
intézmény minden tanuldjara és munkavallalgjara kotelezd érvénytiek.

Az épiilet kiiiritését a Tlizriadd terv kiliritési terve alapjan évente legalabb egy alkalommal
gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az igazgatoé a felelds.
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5.11. Intézményi védo, 6vo eloirasok
5.11.1. Balesetvédelem

Az intézmény minden dolgozojanak alapveto feladata koz¢ tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartani a munkavédelmi szabalyzat, a tlizvédelmi
utasitas, valamint a tiiz- és bombariado terv rendelkezéseit.

Az intézményi vagyon védelme minden tanuld és foglalkoztatott kitelessége. A balesetek
elkeriilése érdekében az intézményi vagyont rendeltetésszeriien, a hazirendben és mas belsé
szabalyzatokban meghatarozottak szerint kell haszndlni.

Minden tantargy keretében, de kiillondsen a fokozottan balesetveszélyes tantargyak
(testnevelés, technika, fizika, kémia) esetén, oktatni kell a tanuldk biztonsdganak és testi
épségének megovasaval kapcsolatos tantargyspecifikus ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.

A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idOpontjat a
foglalkozasi naploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6z6dnie
arrol, hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

A pedagogusok a tandrai és tanoran kiviili foglakozdsokon, valamint az iigyeleti
beosztasukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési
szabalyokat a tanulokkal betartatni.

A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki 6ran ismertetni kell:
- az intézmény kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
- a Hazirend balesetvédelmi, munkavédelmi el6irasait,
- a rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariadd, természeti katasztrofa)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rend;jét,
- atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

Tanulmanyi kirandulasok, turak el6tt, illetve a tanév végén a megfelelé idénybalesetek
veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét. A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi
ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldének
visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottdk a sziikséges
ismereteket.

Az intézmény vezetdje az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék
tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat a
munkavédelmi szabélyzat tartalmazza.

A balesetek megel6zése érdekében sziikséges intézkedések:
- rendszeres baleseti oktatds megtartasa a dolgozoknak, amelyrdl jegyzokonyv késziil,
- adidkok balesetvédelmi oktatdsa a pedagogusok (elsdsorban az osztalyfonok) altal,
- az iskolai tliz-, munka- és balesetvédelmi feladatok koordinalasara, illetve a napi tliz-,
munka- és balesetvédelmi problémak elharitasa az tizemeltetési vezet6 feladata,
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a fenntarté altal megbizott balesetvédelmi felelés vezeti a dolgozokkal kapcsolatos
baleseti nyilvantartast, és tesz javaslatot az intézményvezetOnek a tovabbi balesetek
megeldzésére,

- iskoléan kiviili csoportos programokra elsdsegélynytjté csomagot kell vinni, amelyrdl a
program vezetdjének kell gondoskodnia,

- a tanévkezdés eldtt munka-, tliz-, és balesetvédelmi bejarast tart az igazgato, az
tizemeltetési vezetd az iskolai tliz-, munka- és balesetvédelmi megbizott, amelyrdl
jegyzokonyvet kell felvenni, és a feltart hidnyossagok kikiiszobolésére intézkedési
tervet kell késziteni,

- a balesetet szenvedettek ellatdsara az orvosi szobaban, a titkarsagon, a testneveld tanari
szobaban, és a konyhdn elsdsegélynyujto csomagot kell tartani,

- az lzemeltetési vezetd feladata, hogy gondoskodjon a baleseti veszélyforrasok
elharitasarol,

- a baleseti veszélyforras iskolavezetésnek torténd bejelentése, illetve (ha arra lehetdség

van) elharitasa, valamennyi iskolai dolgozé kotelessége.

5.11.2. A tanulé- és gyermekbalesetekkel osszefiiggo egyes feladatok

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:
- a balesetet szenveddt szakszerien el kell latni, vagy a szakszerli ellatasarol
haladéktalanul gondoskodni kell (ha kell, kérjen segitséget, hivjon orvost vagy mentét),
- abalesetet, a sériilést okozo veszélyforrast a tdle elvarhaté médon meg kell sziintetni,
- a baleset tényét haladéktalanul jelentenie kell az igazgatdnak, illetve az iskolaban
tartozkodo vezetdnek, akinek el kell dontenie, hogy a balesetet szenvedettet sziikséges-€
orvoshoz vinni, vagy sem.

A tanulobalesetekr6l jegyzOkonyvet kell felvenni, azokrol nyilvantartast kell vezetni.
Tanuloval tortént baleset esetén a feliigyel6 pedagogus feladata egy feljegyzés készitése, mely
tartalmazza a sériilt adatait, és a baleset koriilményeit. Az igazgatohelyettes feladata a baleset
jegyzokonyveének a kdzponti nyilvantartas szamara torténd elkészitése.

A harom napon tal gydgyuld sériilést okozo baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni, a
Kivizsgalas soran fel kell tarni a kivalto és kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ha
a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem
lehet befejezni, akkor ezt a jegyzOkonyvben meg kell indokolni. A kivizsgalasba —
amennyiben sziikséges — be kell vonni a diakonkormanyzat és a sziil6i szervezet képviseldjét.
Az elkésziilt jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a sziildnek, a jegyzOkdnyv madsik
példanyat az intézmény 6rzi meg.

Iskolai dolgozdval tortént balesetrdl a munkavédelmi felelés kozremiikodésével kell a
jegyzokonyvet felvenni.

A sulyos balesetet — telefonon, faxon, e-mail-en vagy személyesen — azonnal be kell jelenteni
a rendelkezésre allo adatok kozlésével a fenntartonak. A stlyos baleset kivizsgéldsdba
legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanuld- és gyermekbaleset, amely:
- a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90
napon beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint a balesettel Osszefiiggésben — életét
vesztette),
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- valamely ¢érzékszerv (érzékeld képesség) -elvesztését, illetve jelentds mértékil
karosodasat,

- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

- sulyos csonkulést (hiivelykujj vagy kéz, 1lab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

- abeszéloképesség elvesztését, feltiing eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart okozott.

5.11.3. Az iskolahasznalattal 6sszefiiggo biztonsagi szabalyok

Az iskolaban és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken olyan személyt, aki — az iskola
valamely alkalmazottjanak megitélése szerint — egészségre artalmas szerek hatasa alatt all,
nem engediink be, értesitjiik a rendfenntart6 hatosagot.

A tanul6 kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét és sajatitsa el, illetve
alkalmazza az egészségét- és biztonsagit védd ismereteket, melyeket minden tanévben a
kotelezd balesetvédelmi oktatds alkalmaval megismerhet. Kotelessége haladéktalanul
jelenteni a feliigyeletét ellatdo pedagdgusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat- vagy
tarsait veszélyeztetd allapotot, balesetet észlel.

A tanuldknak tilos minden olyan tevékenység végzése, mely veszélyezteti a sajat- illetve
masok testi épségét. Ezeket részletesen a Hazirend tartalmazza.

5.11.4. Az iskolaudvar hasznalatinak rendje az iskolai programokon tul

Az intézmény udvarat, sportpalydjat kizarolag intézményvezetdi engedéllyel, jovahagyassal
lehet hasznalni.

Az intézmény a nem iskolai céli palyahasznalatok esetén nem biztosit ligyeletet. A
palyahasznaldk kotelesek egymas testi épségére, a palya és az udvari eszkdzok megdvasara,
az intézmény tisztasdgara iigyelni, az intézmény dolgozoinak a tiszteletet megadni, az
iskolahasznalattal kapcsolatos utasitasokat betartani.

A sportpalyan és az intézmény teljes teriiletén tilos a dohanyzas és az alkoholfogyasztas.

Az intézmény teljes teriiletén, valamint annak kozvetlen kozelében a kozteriileten is tilos a
dohanyzas. Az intézmény teljes teriiletén, valamint annak kozvetlen kozelében a kozteriileten
is tilos az alkoholfogyasztas, kivéve az igazgato altal engedélyezett rendezvényeket.

5.11.5. Az intézmény altal szervezett autobuszos utazas szabalyai

A tanoran kiviili, személyszallitassal egybekotott programokon a szallitassal foglalkozo cégtdl
minden esetben irasos nyilatkozatot kell kérni arrdl, hogy a szolgaltatas feltételei megfelelnek
a hatalyos eldirdsoknak, és a gépjarmii megfeleld miiszaki allapotban van, valamint
rendelkezik érvényes okmanyokkal.

Amennyiben az utazas nem fejezédik be 23.00 oraig, azt a soférok pihenése érdekében meg
kell szakitani. 23.00 ora és 04.00 ora kozott a sofdroknek szallashelyen kell pihenést
biztositani.

Az utazdsban résztvevOkrdl, az utazas helyszineirdl az intézményvezetdjét pontosan
informalni kell: teljes kori utaslista, tanulok torvényes képviseldinek elérhetdsége.
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5.12. Reklamtevékenység

Az intézményben tilos a reklam-tevékenység, kivéve, ha a reklam a tanuloknak szol, és az
egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti illetdleg kulturalis
tevékenységgel fligg 6ssze. Az ilyen tipust reklamok is csak engedéllyel helyezheték el az
iskola teriiletén. A tantermekben nem helyezheték el reklamok, csak a kozdsségi
helyiségekben és terekben.

A jogszabaly altal nem tiltott reklam az intézményben az igazgato, illetve az igazgatohelyettes
engedélyével helyezhetd el. Az engedély nélkiil kihelyezett reklam barmikor eltavolithato.

5.13. A miikodés nyilvanossaga

A sziilok és mas érdekl6dok az intézmény Pedagdgiai programjarol, Szervezeti és mukodési
szabalyzatarol illetve Hazirendjérdl az igazgatotol illetve helyettesétol kérhetnek tajékoztatast.
A jogszabalyi eldirasok alapjan nyilvanossagra hozandé iskolai dokumentumokhoz torténd
hozzaférést €s az abbdl valo tdjékozodas lehetdségét papir alapon és elektronikusan is
biztositani kell legalabb az alabbi helyeken:

- atitkarsagon,

- az intézmény honlapjan.

Az intézményi kozélet tovabbi nyilvanossdga az intézmény vezetdségén, illetve az
osztalyfonokokon, feleldsokon keresztiil valosul meg. A nyilvanossagot biztositja az
intézmény honlapja is.

A sziiléi kozosséggel tartott kozos értekezleteken, illetve a sziil6i értekezleteken az iskola
vezetdsége, illetve az osztalyfonokok igény szerint szoban tdjékoztatjdk az intézményi
dokumentumokrol, azok esetleges valtozasairdl a sziiloket.

A tanév elsO sziildi értekezletén a sziilok alairasukkal igazoljak, hogy a Hézirendben
foglaltakat ismerik.

5.14. Tanéran kiviili foglalkozasok

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett — tanoran kiviili foglalkozasokat szervez.

A tandran kiviili foglalkozasokra vald tanuloi jelentkezés Onkéntes, irasban torténik €s egy
teljes tanévre szol. A foglalkozasokrél gyakran és indokolatlanul tavolmarado, illetve a
foglalkozast rendszeresen zavar6 tanul6 az igazgat6 engedélyével a foglalkozasrol kizarhato.

Az intézményben tartott tanoran kiviili foglalkozasokat a Hazirend tartalmazza.

Napkozi:

A kozoktatasi torvény eldirasainak megfelelden, — ha a sziilék igénylik — az intézményben
tanitasi napokon az 1-8. évfolyamon napkézi/tanulészoba mikodik. Itt biztositjuk a hazi
feladat elkészitését, a differencialt fejlesztést és a szabadidés- valamint kulturalis
foglalkozasokat. A napkozis csoportba irasban kell jelentkezni, €s a jelentkezés egész tanévre
sz0l, lemondani csak irasban lehet.

A napkozis csoportba sorolas javaslatat a munkakozosség-vezetok az igazgatohelyettesekkel
kozosen késziti el még az elsd tanitdsi napon. Mivel a torvényi szabalyozas alapjan a
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tanulonak a napkozis ellatashoz joga van, felvétellel kapcsolatos elveket nem lehet
meghatarozni.

Masik csoportba valo athelyezést a sziilé a napkozis nevel6hoz eljuttatott, az igazgatdnak,
vagy az igazgatohelyettesnek cimzett irasos bejelentéssel kezdeményezheti. Az athelyezésrol
az igazgatd dont.

A napkozis foglalkozasokrél a napkozis hazirendet rendszeresen és sulyosan megsértd
tanulok kizarhatok. A napkozis foglalkozasok rendje a hdzirend 3. sz. mellékletében talalhato.

Felzarkoztatd és egyéni foglalkozasok:

Az egyéni képességek minél jobb kibontakoztatdsat, a tehetséges tanuldk gondozasat,
valamint a lemaraddk felzarkoztatasat a szaktargyakhoz kapcsoloddan korrepetalasokkal és
differencialt képességfejlesztést szolgalo egyéni foglalkozasokkal segitjiik.

Diak Sportegyesiilet

A mindennapos testmozgas biztositasa érdekében az intézményben egylittmiikodési
megallapodas keretében a Szent Istvan DSE is tart sportfoglalkozasokat, amelyekre a tanulok
a tanév elején szept. 15-ig a testneveld tanaroknal/osztalyfonokoknél jelentkezhetnek. A DSE
minden tanév elején tagdijat szed, az azt befizetOknek a foglalkozdsokon vald részvétel
ingyenes. A DSE sportcsoportjainak foglalkozdsai a tanorai testnevelési oOrdkkal egyiitt
biztositjdk a mindennapos testnevelés megvaldsitasat, valamint a tanulok felkészitését a
kiilonféle sportagakban az iskolai és iskoldn kiviili sportversenyekre.

Mindennapos testnevelés

A mindennapos testnevelés, testmozgas megvaldsitasat a koznevelési torvény 27. § (11)
bekezdésében meghatarozottak szerint szervezziik meg.

Minden évfolyamon heti 6t testnevelés orat biztositunk. Azok a tanuldk, akik a torvényben
meghatarozottak szerinti sporttevékenységet folytatnak, heti két oOra alol felmentést
kaphatnak, ha az orarend ezt lehetdvé teszi (elsd/utolsé ora). A tobbi tanulonak ezt a két orat —
ha a létszamok lehetdvé teszik — évfolyambontdsban szervezziik meg.

A fenntartd altal szervezett tenisz és Uszds Ordk 2 o6ra tOombdsitett testnevelés Oranak
szamitanak.

Konyvtar
Az intézményegység konyvtara a tanulok szdmdéra tanitdsi napokon a félévenként

meghatarozott rend szerint mikodik. A konyvtar szolgaltatasait a SZMSZ-ben
meghatarozottak szerint az intézményegység tanuléi és dolgozdi vehetik igénybe.

Tehetséggondozd foglalkozasok, szakkorok

A tehetséges tanulok fejlesztését segitik a kiilonféle versenyek, vetélkedok, melyeket az
intézményegységben évente rendszeresen szerveziink. A legtehetségesebb tanuldkat iskolan
kiviili versenyekre is felkészitjik. Az ezekre torténd jelentkezés a szaktanarokon,
osztalyfonokokon keresztiil torténik. A versenyek nevezési dijat raszoruldk esetében az
intézményegységhez kapcsolodo sziildi alapitvany is tdmogathatja.

A kiilonféle szakkorok miikodése a tanulok egyéni képességeinek, tehetségének fejlesztését
szolgalja, illetve segiti a versenyekre vald felkészitést. A szakkorok jellegiiket tekintve
lehetnek miivészetiek, szaktargyiak, de szervezddhetnek valamilyen k6zos érdeklédési kor,
vetélkeddre, versenyre valo felkésziilés, hobbi alapjan is.
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A szakkorok inditasardl a felmeriild igények és az intézményegység lehetdségeinek
figyelembe vételével a neveldtestiilet dont. Szakkor vezetését — az iskola igazgatdjanak
(intézményegység-vezetdjének) megbizasa alapjan — olyan felnétt is ellathatja, aki nem az
intézményegység dolgozoja. A szakkori foglalkozasokra irasban jelentkeznek az érdeklddok.
A jelentkezés egész tanévre szol.

Ko6z0sségi programok, kiranduldsok

Az iskola neveldi a neveld-oktaté munka eldsegitése céljabol az osztalyok szamara évente két
napon kozosségi programot, kiranduldst szerveznek. Az als6sok maguk dontik el, hogy ezt
mikor szervezik, a fels0s kiranduldsok idépontjat az éves munkaterv rogziti. A tanuldk
részvétele a k6zosségi programon, kirandulason csak akkor nem kotelezd, ha ennek anyagi
okai vannak, mert a felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik. Tavolmaradas esetén
az érintett tanuldnak meg kell jelennie az iskoldban, és az iskola gondoskodik a feliigyeletérdl.

Erdei iskola

A nevelési és a tantervi kovetelmények teljesitését segitik a tdborszerli modon, az iskola falain
kiviil szervezett, tobb napon keresztiil tarto erdei iskolai foglalkozasok. Az erdei iskola irdnti
igények elbirdlasarol a sziilok irdsbeli nyilatkoztatdsa utdn az intézményvezeté dont, és ezt a
munkatervben kell rogziteni. Minden osztaly két alkalommal mehet erdei iskolaba a nyolc év
alatt. A tanulok részvétele az erdei iskolai foglalkozasokon akkor nem koételezé, ha a
gondviseld az anyagi terheket nem tudja vallalni, mivel a felmeriilé koltségeket a sziiléknek
kell fedezniiik. A foglalkozdson részt nem vevd tanulok feliigyeletét biztositjuk a szorgalmi
1d6szak tanitasi napjain.

Muzeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eloadashoz kapcsolodd foglalkozas

Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle kozmiivel6dési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett csoportos
latogatasok. Amennyiben a program tanitasi idon kiviil szervezddik, a tanulok részvétele
onkéntes. A koltségeket — az alapitvanyi vagy fenntartdi tdmogatas kivételével — a sziilok
viselik.

Szabadid6s foglalkozasok

A szabadid6 hasznos €s kulturalt eltoltésére kivanja a tantestiilet a tanuldkat azzal felkésziteni,
hogy a felmeriild igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva esetenként a
diakonkormanyzattal egyiitt kiilonféle szabadidés programokat szervez (pl.: tarék,
kiranduldsok, taborok, szinhaz- és muzeumléatogatisok, klubdélutanok, tdncos rendezvények
stb.). A tanulok részvétele a szabadid6s rendezvényeken 6nkéntes, a felmeriil6 koltségeket a
szliloknek kell fedeznitik.
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6. ZARO RENDELKEZESEK

6.1. Az SZMSZ kozzététele

Az SZMSZ-t mindenki szédmara elérhetden kozzétessziik digitalis formdban az iskola
honlapjan (www.sztistvan-dkeszi.sulinet.hu), valamint papir alapt valtozata megtekinthet6 az
iskola titkarsagan.

6.2. Az SZMSZ mddositasa, feliilvizsgalata

Az SZMSZ moédositasakor az elfogadasara vonatkozd szabalyokat kell megfelelden
alkalmazni.

Az SZMSZ azon rendelkezéseit, melyek jogszabalyon, a szakmai alapdokumentumon, vagy a
fenntartd mas hatarozatan alapulnak, ezek moddositasat kovetéen haladéktalanul modositani
kell.

Az SZMSZ-t folyamatosan feliil kell vizsgélni, egyrészt a jogszabalyokkal, a szakmai
alapdokumentummal, valamint a fenntart6 hatarozataival valo 6sszhang, masrészt a gyakorlati
érvényesiilés szempontjabol. A feliilvizsgalat eredményétél fliiggéen sziikség szerint, de
legalabb évente egy alkalommal aktualizalni kell a szoveget.
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1. sz. melléklet

KONYVTARI SZMSZ

1. Az iskolai konyvtarra vonatkozo legfontosabb jogszabalyok

Az iskolai konyvtarra vonatkozoé legfontosabb jogszabalyok

A kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivelodésrdl 1997. évi CXL. térvény

A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: kdznevelési
torveény)

A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény (és a késobbi
modositasai)

2013. évi CCXXXII. térvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikdnyvvé nyilvanitas,
a tankOnyvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél (modositva: 2017.
04.011.)

23/2004. (VII1.27.) OM-rendelet a tanuldéi tankonyvtamogatds ¢€s az iskola
tankonyvellatas rendjérol

16/2013. (I1.28.) EMMI rendelet a tankdnyvtamogatas és a tankonyvellatas rendjérdl

2. Az iskolai konyvtarra vonatkozo azonosito adatok

A konyvtar neve, cime, telefonszama:

Dunakeszi Szent Istvan Altalanos Iskola Kényvtara
2120 Dunakeszi, Repiil6téri ut 3/A
Tel.: 0630/262-9493

A konyvtar bélyegzdje:

3. Az iskolai konyvtar fenntartasa, feliigyelete és szakmai iranyitasa

A kényvtar fenntartasarél a Dunakeszi Tankeriileti Kozpont (Cim: 2120 Dunakeszi, Allomas
sétany 4.) gondoskodik. Szakmai feliigyeletét a Pest Megyei Pedagogiai Intézet latja el, az
iskola igazgatoja iranyitja és biztositja miikodését.



Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat
Dunakeszi Szent Istvan Altalanos Iskola

4, Targyi és személyi feltételek
Konyvtarunk részben rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

Az iskolai konyvtar tanarok és tanulok altal konnyen megkozelithet6 helyen talalhato, mely
alkalmas az allomany szabadpolcos elhelyezésére, egy osztaly egyidejii foglakoztatasara
azonban nem alkalmas.

Helye: els6 emelet, 21-es terem melletti csoportterem.

Alaptertilet: 26 m2

Olvasohelyek szama: 7 db

Technikai eszk6zok: szamitégép a konyvtaros részére, 1 db asztali szamitogép -
konyvtarhasznalok szdmara.

A konyvtirban a SZIREN Integralt Konyvtari Rendszer miikodik, mely lehetové tette az
allomany szamitogépes feltarasat, katalogusépitést, a kdlcsonzés nyilvantartasat.

Az iskolai konyvtarosi teendoket egy fo konyvtaros latja el. A konyvtaros tagja az iskola
nevelOtestiiletének. Anyagilag ¢és fegyelmileg felel a konyvtari allomanyért, rendeltetésszerii
mikddtetéséért.

5. A konyvtar feladatai

Alapfeladatai:

e Alapvetd célja, hogy segitse az iskoldban folyo oktatd — neveld munkat, a pedagogiai
programban meghatarozott célok helyi megvaldsitasat

e Ehhez biztositja a szakszerlien és folyamatosan fejlesztett gyiijteményt, rendelkezésre
bocsatja a kiilonbozd informécidhordozokat, tdjékoztatast nyljt a helyben vagy mas
konyvtarakban megtaldlhatd dokumentumokrol. (Helyben hasznalat és kdlcsonzés
céljabol.)

o Kozponti szerepet tolt be az iskola olvasas- és konyvtarpedagogiai tevékenységében,
ennek megfelelden fejleszti a tanulok 6nalld ismeretszerzeési képességét, részt vesz a
konyvtarhasznalatra neveld orak, szabadidds programok, vetélked6k megtartasaban,
0sztonzi a tanulokat az olvasas megszeretésére, altalanos muveltségiik szélesitésére.

e Biztositja a pedagégusok alapvetd szakirodalom-igényének a kielégitését, az
oktatasmodszertani-kultira  fejlesztését, a nevelési konfliktusok, szitudcidok
megoldasahoz sziikséges szakirodalmat.

Kiegészit6 feladatai:

tanoran kiviili foglalkozasok tartasa

dokumentumok maésolasa, 1) ismerethordozok sziikség szerinti eldallitasa

tajekoztatas nyajtasa a pedagogiai, szakmai szolgaltatasokrol

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum és informéci6 cserében

kozremlikodés az iskolai tankonyvellatas lebonyolitdsdban (tartés tankonyvek,
tankonyvek, tanari példanyok, segédkonyvek stb. nyilvantartasba vétele, kiadasa)
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6. Az allomany elhelyezése

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok biztositjdk a tanitads-tanulds ¢és a
kutatomunka eszkozigényét. Az allomanyrészek tagolasa, elhelyezése alkalmazkodik a
hasznalok igényeihez.

A konyveket a konnyebb tajékozdodas érdekében feliratokkal lattuk el. Kiilon allomanyrészben
talalhatok a kotelezd olvasméanyok, az ismeretterjesztd konyvek, a mesék, az ifjusagi
irodalom, a versek, a kézikonyvek, nyelvkonyvek, folyoiratok. A sorozatok koziil a Mi
micsoda, Geronimo Stilton és a Walt Disney Klasszikus mesék és a lovas témaju konyvek
kaptak kiilon helyet a nagy érdeklodésre vald tekintettel. A tankonyvek szamara
tankonyvraktarat hoztunk létre (C. szarny 2. emelet). A konyvtari raktarban talalhato a
valogatas a felndttek irodalmabdl, az ismeretterjesztd- és szakirodalom (ETO szerinti
raktarozas) valamint a tartds tankonyvek egy része.

7. A konyvtar allomanyalakitasa, gytjtokore

A konyvtar a tantervi kovetelményeknek megfeleléen folyamatosan, tervszeriien és aranyosan
fejleszti allomanyat, az iskola tandrainak javaslatait, igényeit figyelembe véve — a gytijtokori
szabalyzat alapjan.(lasd: 1. sz. melléklet)

A konyvtar dlloménya vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik, de a gyiijtokorébe nem tartozo
dokumentumok még ajandékként sem keriilhetnek a konyvtarba. Konyvek vagy mas
dokumentumok csak az iskola igazgatdjanak, konyvtarosanak hozzajarulasaval vasarolhatok a
konyvtar szamara.

A konyvtar mukodésének koltséotételei:

- konyv, tartds tankonyv

- folyoirat rendelés

- technikai eszk6zok

- konyvtari nyomtatvanyok

- SZIREN Integralt Kényvtari Rendszer szolgaltatasainak éves dija

A dokumentumok allomanyba vétele

A konyvtarba érkezd dokumentumokat a konyvtaros szabalyszeriien bevezeti az egyedi (cim)
leltarkonyvbe, a tankonyveket, munkafiizeteket, tanari (mddszertani) kézikonyveket, a tanari
kézikonyvek leltarkonyvébe. A tartds tankonyvekrdl kiilon brostra-nyilvantartas vezetendd.
A dokumentumok leltarkdnyvbe vald bevezetése utdn a szamitégépes programba valo felvitel
torténik.
A kurrens periodikakrol ideiglenes (cardex) nyilvantartast vezet.
A dokumentumokat a leltarba vétellel egyidében el kell latni a

- konyvtar tulajdon bélyegzdjével

- leltari szammal
- raktari jelzettel

Allomény apasztés (selejtezés)

Az allomanybdl a dokumentumok az alabbi okok miatt torolhetok.
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- tervszer( dllomény apasztas

- természetes elhasznalddas, rongalodas

- elavult, oktatasi célra mar nem alkalmas dokumentumok

- hiany (elharithatatlan esemény, kolcsonzés kozben keletkezett és allomany
ellendrzési hiany)

A feleslegessé valt, elavult, fizikailag tonkrement konyvekrdl, valamint az olvasok altal
elveszitett konyvekrél a konyvtaros legalabb évente egyszer jegyzéket készit, s ezeket az
allomanybol kivonja a 3/1975.KM-PM egyiittes rendelet szerint. Ugyancsak ezen rendelet
szerint jar el a rendszeres allomany ellenérzéseknél.

Allomény ellenérzése (leltarozas)

A konyvtar teljes allomanyéanak ellendrzését az iskola igazgatdja rendeli el. (Személyi
valtozas esetén az atvevd konyvtaros is kezdeményezheti az alloméany ellendrzését.) A
reviziot legalabb két személynek kell lebonyolitani. A revizid befejezésekor zard
jegyzOkonyvet kell késziteni és a leltart végzOknek azt alairdsukkal kell igazolni. Az
ellendrzés soran megallapitott hidany kivezetését az allomanybol az iskola igazgatdja
engedélyezi. A hiany megengedett mértékét a 3/1975. KM-PM szamu rendelet szabalyozza.

A konyvtari dlloméany feltarasa

Az allomany szamitogépes feltarasa megtortént a SZIREN Integralt Konyvtari Rendszer
felhasznalasaval.

8. A konyvtar hasznalata, nyilvantartasok

Konyvtari nyitva tartas

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési idOrdl a tanulok a konyvtar ajtajara kifiiggesztett, az iskolai
konyvtar miikodésével kapcsolatos informéciokbdl tajékozodhatnak.

Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuldi és dolgozoi vehetik igénybe. A konyvtar hasznalata
ingyenes.

A konyvtar kolesonzési rendszerét a konyvtarhasznalati szabalyzat rogziti (2. sz. melléklet).

Konyvtari hdzirend

A konyvtarat haszndlok jogait és kotelességeit a konyvtarhasznalati szabalyzata rogziti.
Ezeket a meghatarozd rendelkezéseket a konyvtari hazirend tartalmazza. (5. sz. melléklet
Konyvtari hazirend) Igy:

- akoOnyvtar hasznalatara jogosultak korét

- ahasznalat mddjat €s feltételeit

- akolcsonzési eldirasokat

- anyitva tartas €s kolcsonzés 1dejét

- az allomany védelmére (fizikai és jogi) vonatkozo rendelkezéseket.
A hazirendet minden kdnyvtarhasznal6 rendelkezésére bocsatjuk, a konyvtar helyiségben
fiiggesztjiik ki.
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Konyvtar szolgaltatdsok nyilvantartasai

A konyvhasznalokrol és a kikdlcsonzott dokumentumokrol az alabbi nyilvantartast vezetjiik:

- munkanaplét (a napi forgalomrol és a konyvtari foglalkozasokrol)
- kolcsonzési nyilvantartas

- konyvtarkozi kolesonzés nyilvantartasa

- el6jegyzések nyilvantartasa

- dezideratum

- Osszesitett statisztika évente egyszer (junius 15.)

- oktatasi statisztika (oktober 1.)

9. Az allomany védelme
Jogi védelem

A konyvtaros tanar a rabizott konyvtari allomanyért anyagilag felelds. A konyvtarat csak a
konyvtaros tanar jelenlétében lehet igénybe venni! Amennyiben a kdnyvtarat gy hasznaltak,
hogy a kényvtaros tanar nem volt jelen, anyagi feleldsségre nem vonhatd. Hosszantarto
tavollét esetén a konyvtari munkat ellato helyettes részaranyos feleldsséggel tartozik.

A kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok megrongalasaval, elvesztésével keletkezett
karért. A tanuldk és dolgozok tanulé/munkaviszonyat csak a fennallé konyvtari tartozas
rendezése utan lehet megsziintetni. A kartéritésekbdl befolyt pénzdsszeget a konyvtar
hasznalja fel allomanygyarapitasi célokra. A beérkezett dokumentumokat hat napon beliil
nyilvantartasba kell venni, a nyilvantartasokat naprakészen kell vezetni.

Fizikai védelem

Kulcsok:

e akonyvtaros tanar allando hasznalatara,
e a takaritond allandd hasznalatara,
e potkulces az iskolatitkari irodaban és a portan.

Tuhzrendészeti eldirasok:

e A konyvtar céljait szolgald helyiségekben a tlizrendészeti szabalyokat be kell tartani.
(Lasd: az iskola tlizvédelmi és riasztési terve).

e Ugyelni kell a konyvtar tisztasagara,

e A dokumentumokat védeni kell a fizikai artalmaktol.

10. Zaro rendelkezések

A konyvtar Szervezeti és miikddési Szabalyzata kiterjed a konyvtarosra, a konyvtar
szolgaltatasait igénybe vevok korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban
tevékenységet végeznek.

A szabalyzat gondozésa a konyvtaros feladata, aki koteles
- ajogszabalyok valtozasa esetén, tovabba
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- az iskolai koriilmények megvaltozdsa miatt a sziikségessé valé moddositasra
javaslatot tenni.

A szabalyzatot az igazgatd a jogszabalyban eldirtak alapjan modosithatja.

Konyvtari SZMSZ mellékletei

Gytjtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar gyiijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informacidkat
¢és informécidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokorti szakkdnyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktaté neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megdrzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyijtokore, az allomanybdvités f6 szempontjai

Gyljtékor

A dokumentumoknak kiilonb6zd szempontbol meghatarozott kore. A szisztematikus,
tervszerli és folyamatos gylijtdmunka alapja, az iskolai kdnyvtar gylijtokori szabéalyzata. A
gyljtdmunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gyiijtékori szabalyzatban leirt f6-
¢és mellék gylijtékor hatarozza meg.

Az allomanybovités {6 szempontjai

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovo jabb kihivasainak, egyre
sz¢élesebb korli szilikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodoé tovabbfejlesztésre.
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F6 gylijtékor

Az iskolai konyvtar f6 gylijtokorébe az iskolai pedagdgiai program altal meghatarozott célok,
feladatok megvalositasat segit6 informaciohordozok tartoznak.

Ide tartoznak a kiillondsen hasznalt tantargyi programok tankdnyvei, hazi és ajanlott
olvasmanyok, a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodd szakirodalom ¢és szépirodalom,
kézikonyvek, a pedagoégusok alapvetd igényét kielégitd dokumentumok, az alkalmazott
tantargyi programok segédkonyvei, az olvasova nevelést segitdé szépirodalmi alkotasok. A
tanitast-tanulast segitd nem nyomtatott ismerethordozok és periodikak, valamint az iskola
kéziratos pedagdgiai dokumentumai, a fontos helytorténeti és az iskola torténetével
kapcsolatos dokumentumok.

A tananyagon tulmutatd igényeket csak részlegesen tudja vallalni, erds valogatassal tud

gyljteni.
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Mellék gyiijtokor

Az iskolai konyvtar mellék gyljtokorébe tartoznak a tananyagon talmutatd, a konyvtar
kevésbé hangsulyos feladatai szempontjabdl beszerzett dokumentumok.

Gytjteni kell minden olyan dokumentumot, amely szervesen kapcsolddik az iskola neveld-
oktaté munkdjahoz, barmely dokumentumtipusba tartozik. A dokumentumok magyar nyelven
gyljtendok. Angol és német nyelven gytjtiink meséket, ifjisagi regényeket.

3. Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok

Iskolai kdnyvtarunk tipusa

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos, az iskolai konyvtarak szervezetébe tartozo
konyvtar. Az iskolai konyvtarban a szolgaltatasok megrendeldje az iskola pedagdgiai
programja, helyi tanterve.

Munkakoényvtar, mely mind a pedagoégus, mind a didk szdmara munkdjuk segitdje, ¢€s
munkajuk szintere.

Szakkonyvtar, mert az iskoldban az oktatds miveltségi teriiletenként, tudomanyok, és
tudomanycsoportok szerint folyik, melyek meghatdrozzdk és behataroljdk a gyiijtemény

tartalmat.

Iskolaszerkezet

Iskolank 8 évfolyamot miikddtetd altalanos iskola. A konyvtar jelenleg 65 tanart és 820 alsos-
felsds didkot szolgal ki.

Nevelési-oktatasi célok
- Eredmény centrikus szaktargyi munka
- Alapkészségek fejlesztése
- A konyvtar rendeltetésszerti hasznélata
- Korszerli miiveltséghez tartoz6 eszk6zok hasznalata
- Német idegen nyelvi oktatas
- Angol idegen nyelvi oktatas
- Felzarkoztato és képesség-kibontakoztatod foglalkozasok

4. A gyiijtemény jellemzoi

Dokumentumtipusok szerint

Nyomtatott dokumentumok: konyv és folyoirat,
Audiovizudlis dokumentumok: hangkazetta, videokazetta, Audié CD, CD-ROM, DVD.

Tartalmi és funkcionalis szempont

Kézikonyvek: legtobb esetben egy példanyban gytjtjik, kivéve az oOrai munka alatt
hasznalatos kézikonyveket (pl. Magyar értelmezd kéziszotar)

Ismeretterjeszté miivek: altaldban egy példanyban, kivéve azok melyek a tananyaghoz
szervesen kapcsolodnak

Kotelezo olvasmanyok: tobb példanyban (4-5 fore egy konyv),
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Ajanlott olvasmanyok: tobb példanyban (10-12 fére egy konyv),
Tartos tankonyvek: tobb példanyban (minden tanulonak egy-egy konyv),
Szakirodalom: egy példanyban gytijtendd.

5. A gyiijtés szintje és mélysége

Mivel az iskolai konyvtar a taneszk6zok szakkonyvtara, ezért a tematikus gytijtés szempontjai
a kovetkezok

Az oktatott tantareyak: tudomanvteriiletek, szakteriiletek szakirodalma

Kézikonyvek, segédkonyvek:
- szaklexikonokat, szakenciklopédidkat, fogalomgyljteményeket, szakszotarakat,
szakmonografidkat, szinvonalas ismeretterjesztd miiveket valogatva gytijtjiik,
- atlaszokat, tablazatokat oktatasi célzattal,
- az angol (és német) nyelvil szotarakat nagy példanyszamban gytjtjiik

Az altalanos tajékozodast szolgald szakirodalom

Kézikonyvek, segédkonyvek:
- daltalanos lexikonokat, 4ltalanos enciklopédidkat, 4ltalanos szotarakat, életrajzi-
lexikonokat valogatva,
- altalanos tudomanytorténeti és elméleti monografiakat, altalanos bibliografidkat
valogatva gytjtjiik.

Az oktatasi-nevelési folyamatban munkaeszkodzként hasznalt miivek

- tantervben meghatarozott tankonyvek, feladatgylijtemények, munkafiizetek,
feladatlapok, szoveggylijtemények koziil egy-egy példanyt gylijtiink, kivételt a tartds
konyvek képeznek, mivel ezekbdl minden tanuldnak kell kapnia,

- a valasztott tankdnyvekhez kapcsolodo tanterveket, tanari kézikonyveket, modszertani
utmutatokat teljességgel,

- egyéb oktatasi segédleteket valogatassal gytijtjiik.

Szépirodalom

- kotelezd ¢€s ajanlott irodalom valogatott miiveit, a teljességre torekedve,

- atananyagban szerepld szerzOk miiveit a teljességre torekedve,

- népkoltészetet bemutatd miiveket teljességre torekedve,

- atfogd antoldgidkat a magyar ¢és vilagirodalombol véalogatassal,

- a tananyagban nem szerepld, de a magyar és vildgirodalom klasszikusainak szamito
szerzOk muveit erds valogatéassal,

- magyar népmeséket, mesegylijteményeket teljességre torekedve,

- kulfoldi népmeséket valogatassal gytijtiink,

- modern ifjusagi irodalmat erésen valogatva gytjtjiik.

Palvavalasztassal és tovabbtanulassal kapcsolatos dokumentumok

- palyavalasztasi tanacsadokat, itmutatokat teljességgel,
- felvételi kovetelményeket ismertetd kiadvanyokat teljességgel gytjtjiik.



Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat
Dunakeszi Szent Istvan Altalanos Iskola

A pedagdgus munkajat segitd allomanyrész

- pedagogiai ¢és pszichologiai lexikonokat, enciklopédidkat, szakszotarakat,
fogalomgytijteményeket teljességre torekedve,

- torténeti Osszefoglalokat, kiemelkedd pedagdgiatorténeti munkakat valogatva,

- anevelés és oktatds legfontosabb elméleti kézikonyveit teljességgel,

- csaladi életre neveléssel, a sziild6 ¢és iskola kapcsolataval foglalkoz6 miiveket
valogatassal,

- altalanos lélektani és fejlédés 1élektani miiveket, a személyiség- és csoportlélektan
legalapvetobb muveit valogatva gytjtjiik.

A konyvtaros segédkdnyvei
- a konyvtaros tdjékozodo, allomanyalakitd, dokumentumfeltard referensz munkajat
segité mddszertani kiadvanyokat teljességre torekedve gytijtjiik.

Az iskolaval, iskolai élettel kapcsolatos gyiijteményrészek
- igazgatasi, munkatigyi dokumentumokat, helyismereti és helytorténeti kiadvanyokat,
iskolai kiadvanyokat teljességgel gytjtjiik.

Periodikak
- Jelenleg az iskolaba jar¢ folyodirat: Garfield Magazin
- Rendelés alatt 4llnak: Robot Mindecraft, Szitakotd

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

Konyvtarunk legfébb feladata, hogy lehetdvé tegye a gylijteményének hasznalatit. A
konyvtar az iskola szerves része, ezért egész tevékenységét az iskola feladatkdre hatdrozza
meg. Segiti az iskoldban folyd pedagogiai (neveld-oktatd) munkat, elémozditja a tanulok
olvasasra €s konyvhasznalatra torténd nevelését.

Beiratkozas

Az iskolai konyvtar tagja lehet, és szolgaltatasait igénybe veheti az iskola minden tanuloja,
pedagégusa €s nem pedagogus dolgozdja, aki kotelezettséget vallal a konyvtarhaszndlat
szabalyainak a megtartasara.
A konyvtarhasznalat szabdlyait beiratkozaskor megismerési céllal az olvasok rendelkezésére
kell bocsatani.
Beiratkozaskor az olvasotdl az aldbbi adatokat kérjiik:

- név

- osztaly
Ezeket az adatokat szamitogépen rogzitjiik.
A konyvtar hasznélatiért beiratkozasi dijat nem kell fizetni.

Konyvkoélcsonzés
1. Konyvet kolcsondzni, valamint a konyvtar szolgéltatasait igénybe venni csak

olvasojegy ellencben lehet. Az olvasojegy elvesztése eseten Uj olvasojegy valthato.
2. A konyvtar kolcsonzési rendszere a SZIREN Integralt Konyvtari Rendszer.
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o

10.

11.

12.

13.

Egy alkalommal 2 konyv kolcsondzhetd.(Kivételes esetben, pl. versenyre vald
késziilés esetén tobb konyv is kolcsondzhetd.) Kolcsonzés iddtartama 4 hét. Az
olvasojegyre a lejarat napjat rd kell vezetnie a konyvtarosnak. A kolcsonzés egy
alkalommal meghosszabbithatdo wjabb 2-3 hétre, hacsak idokozben a konyvet mas
olvasd nem kérte, illetve nem jegyeztette elo.

Ha az olvasé a hosszabbitas lejarata utdn nem hozza vissza a konyvet, 0j kdlcsonzésre
nem keriilhet sor. A keresett, kis példanyszamban meglévé miivek kolcsonzési
hatarideje nem hosszabbithaté meg.

A kolcsonzési hataridd lejarta utdn — 2 hét tiirelmi 1d6 elteltével — felszolitast kiild a
konyvtaros. A hatarid6 utan visszahozott konyvek utan az olvaso (tanuld) késedelmi
dijat nem fizet. Ha az olvasé a kolcsonzott konyveket a felszolitdsok utan sem hozza
vissza, €s nem gondoskodik annak poétlasarol, értékének megtéritésérdl, akkor a
kovetelés érvényesitésére eljarast indit a konyvtaros (sziilok értesitése).

Ha az olvas6 a konyvet elvesziti, vagy megrongdlja, koteles a miinek egy masik,
kifogastalan allapotban 1év6 példanyat a kdnyvtar részére beszerezni. Ha az olvasé az
elveszett, vagy megrongalt konyvet nem potolja a lejarattol szamitott 10 napon beliil,
akkor koteles a konyv arat megtériteni.

Téritési dij: az elveszett, vagy megrongalt mii beszerzési ara, pdtolhatatlan, illetve
nehezen poétolhatd szak- és kézikonyvek esetén a téritési dij a konyv dranak
tobbszordse is lehet. (az arat minden konkrét esetben a konyvtaros hatdrozza meg.)

A kézikonyvtari allomény csak helyben hasznalhato.

A helytorténeti gylijtemény (a telepiiléstorténetére vonatkoz6é dokumentumok) a
konyvtar értékes kiilon gylijteménye, ezért nem kolcsondzhetd. A helyben torténd
hasznalat lehetdségét biztositjuk.

Az olvasonak a konyvtari dokumentumot gondosan kell kezelni, abba bejegyezni,
belerajzolni, piszkitani vagy azt megcsonkitani, abbol mellékletet kiemelni nem
szabad. Ovni kell a konyvet és minden egyéb dokumentumot a rongalodastol.

A konyvtari szabalyokat megszegd olvasotol a konyvtar, a hasznalat jogat idélegesen,
vagy véglegesen megvonhatja.

Ha az olvasod olyan konyvet igényel, amelyik nincs meg a konyvtarban, indokolt
esetben (szakkonyvek, tovabbképzéshez sziikséges irodalom) konyvtarkozi kdlesonzés
utjan biztositjuk.

Az olvasd kérésére az uj konyveket, illetve a kolcsonzésben kint 1évé
dokumentumokat eldjegyezziikk. Az eldjegyzett dokumentum megérkezésekor az
olvasot értesitjiik (szoban).

Az iskolai konyvtar allomanyaba tartozo auditiv és vizualis dokumentumok csak
dolgozoknak kolesondzhetdk, a kdlesonzés iddtartamarol a kdnyvtaros dont.

Elvesztés, vagy rongalddas esetében a kolcsonzott elektromos dokumentumoknal a
konyvekkel azonos modon meghatarozott mértékli kartérités fizetendo.

A konyvtar nyitvatartasi rendje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési idOrdl a tanulok a konyvtar ajtajara kifiiggesztett, az iskolai
konyvtar mikodésével kapcsolatos informéciokbol tajékozoddhatnak.

Konyvértékesités

A konyvtar a leselejtezett konyveket az olvasoknak felajanlja, illetve az iskolai
papirgytijtésben értékesiti.
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Belépddij, részvételi dij

A konyvtari rendezvényekre, vetélkeddkre, stb. az iskolai konyvtar belépddijat, részvételi
dijat nem szed, a tanuldk részére dijmentesen tartja.

Tartés tankonyvek

Tanév elején az iskola tanulodi a tartés tankonyveket kézhez kapjak, melyeket a tanév végén
kiradirozva, megfeleld allapotban kell visszaadniuk. Ennek hidnyaban a konyvek értékét
25%-0s ¢évi amortizdcioval szamolva kell megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv
rendeltetésszerti hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhaszndlatra épiild szakordkat, foglalkozéasokat
tarthatnak. A szakordk, foglalkozdsok megtartasara az Osszedllitott, a koOnyvtari nyitva
tartdsnak megfeleltetett litemterv szerint kertil sor.

A hasznalat feltételei
- A konyvtarban fegyelmezetten, kulturaltan, csendesen kell viselkedni!
- Etelt, italt behozni nem szabad!
- A konyveket csak regisztracio utan lehet elvinni!
- A kikolesonzott konyveket megrongalni, a konyvekbe irni, rajzolni tilos!
- A kolcsonzott konyveket a lejarati id6 végén vissza kell hozni!
- Ha a tanul6 évkozben valt iskolat, illetve a dolgozé munkahelyet, csak akkor tavozhat,
ha nincs konyvtari tartozésa!

Eljarasok a konyvtarhasznalati szabalyok megsértéi ellen

- Amennyiben a konyvtarhasznaldé nem viselkedik kulturaltan, ételt, italt hoz a
konyvtarba, el kell hagynia a helyiséget!

- Amennyiben szandékosan tulajdonitja el, rongalja meg a koOnyvtar barmely
felszerelését vagy dokumentumat, kartéritést koteles fizetni és megtilthaté szamara a
konyvtar tovabbi hasznalata.

- Amennyiben a kolcsonzott konyvet elveszitette, vagy nem szandékosan, de sulyosan
megrongalta, akkor ugyanolyan dokumentummal kell potolnia, vagy ki kell fizetnie a
konyv beszerzési arat!

KONYVTARI HAZIREND

- A konyvtéarban csak tanari feliigyelet mellett tartozkodhatnak a tanulok.
- A szertarba engedély nélkiil belépni és ott tartozkodni nem lehet.
- Az iskolai konyvtarat az iskola tanuléi és dolgozoi hasznalhatjak.

- A beiratkozas ¢és a szolgéltatasok igénybevétele dijtalan.
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A konyvtarhasznalat modjai: helyben haszndlat, kdlcsonzés, csoportos hasznalat.

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok: a kézikonyvtari
allomanyrész, folyoiratok.

A konyvtar hasznaloi felvilagositast kérhetnek a konyvtar szolgéltatasairol.
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval lehet kivinni.

Dokumentumo(ka)t kdlcsonozni csak a kdlesonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.

Dokumentumokat k6lcsondzni, valamint a konyvtar szolgaltatasait igénybe venni csak
olvasdjegy ellenében lehet.

Kolesondzhetd dokumentumok szama: egy alkalommal 2 konyv.

Iskolai alkalmazottak esetén a szakmai munkajuk végzéséhez sziikséges eszkozok
kolesonzésére eltérd szabalyok vonatkoznak.

A kolcsonzés idOtartama: konyveknél 4 hét.

Hosszabbitas: a kolcsonzés egy alkalommal meghosszabbithat6, kivéve, ha az adott
dokumentumot id6kdzben mas olvaso kérte, illetve el6jegyeztette.

A kolcsonzési hataridd lejarta utan az olvasonak felszolitast kiildiink. A felszolitasok
kiildését tiirelmi id6 el6zi meg.

Az olvasé 1) dokumentumot csak akkor kolcsondzhet, ha a konyvtar felé nincs
tartozasa.

A kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok megrongalasaért vagy elvesztésével
okozott karért. Az elveszett, vagy er6sen megrongalt dokumentumot az olvas6 kdételes
egy kifogéstalan példannyal, vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel potolni,
vagy annak beszerzési arat megtériteni.

A kolcsonzésben levé dokumentumok eldjegyezhetdk. A nem teljesithetd olvasoi
igényeket a konyvtar indokolt esetben kiilsé forrasbol konyvtarkozi kdlesonzés utjan
elégiti ki.

A konyvtar nyitva tartasa és kolcsonzési ideje:
A mindenkori nyitva tartas a konyvtar bejaratanal kifliggesztve megtalalhato.
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2. sz. melléklet

A TANULOKKAL SZEMBENI FEGYELMI ELJARAS
ES AZ EGYEZTETO ELJARAS SZABALYAI

Azokat a tanulokat, akik az iskolai Héazirendet tandran vagy tandran kiviil, az iskolan beliil
vagy kiviil megszegik, vagyis az iskolai kozosség normadit sérté magatartast tanusitanak,
fegyelmi intézkedésben kell részesiteni. A fegyelmezd intézkedések alkalmazédsanal a
fokozatossag elve érvényesiil, amelytél indokolt esetben — a vétség sulyara tekintettel — el
lehet térni.

Ha a tanul6 kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljards alapjan, irdsbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi biintetés lehet:

- megrovas,

- szigoru megrovas,

- meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa,

- athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény stlyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza, a
didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

A fegyelmi eljards meginditasarol — az indok megjeldlésével — a tanulot és a tanuld sziildjét
irasban értesiteni kell. Az eljaras soran a tanul6t meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgataskor a tanulo vitatja a kotelezettségszegést,
vagy a tényallas tisztdzdsa egyébként indokolja, targyalast kell tartani, amelyen részt vesz a
tanulo és sziildje is.

A fegyelmi eljarast egyeztetd targyalas el6zheti meg, amelynek célja a kotelezettségszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodés 1étrehozasa, a sérelem orvoslasa
érdekében. A sziilot a fegyelmi eljarasrol szolo levélben értesiteni kell az egyeztetd targyalas
lehetdségérdl. A sziilo a levél kézhezvételétdl szamitott 5 napon belill kérheti az egyeztetd
targyalas lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd targyaldas sem
vezetett 15 napon beliil eredményre. A tanuld harmadszori kotelezettségszegése esetén a
fegyelmi jogkor gyakorloja megtagadhatja az egyeztetd targyalast. Amennyiben az egyeztetd
targyaldson a felek meg tudnak éallapodni, a fegyelmi eljarast fel lehet fliggeszteni, illetve meg
lehet sziintetni.

Az egyezteto eljaras rendje:

- A kotelességszegd tanuld — kiskoru esetén a sziild — a fegyelmi eljaras meginditasarol
sz0106 értesités kézhez vételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil, irasban bejelentheti, ha
kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat, abban az esetben, ha a sértett tanuldé — kiskort
esetén a szilo — is egyetért azzal.

- Az egyeztetd eljarast az iskola igazgatdja vezeti le. Az egyeztetd eljarasban részt
vesznek az érintett tanulok osztalyfondkei, a didkonkormanyzatot segitd pedagdgus és
a gyermekvédelmi felelds. Az egyeztetd eljarasrol emlékeztetd késziil.

- Ha a kotelességszegd €s a sértett az egyeztetd eljards soran megallapodott a sérelem
orvoslasaban, kozO0s megegyezésiikre a fegyelmi eljards, a sérelem orvoslasahoz
sziikséges iddre, de legfeljebb harom honapra felfliggesztésre keriil. Ha a felfliggesztés
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ideje alatt a sértett — kiskoru esetén a sziild — nem kéri a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi bizottsag az eljarast megsziinteti.

- A sérelem orvoslasara a felek kozott irasbeli megallapodast kell kotni.

- Ha a sérelem orvosléasara kotott irasbeli megéllapodasban a felek kikotik, az egyeztetd
eljards megallapitasait és a megéllapodasban foglaltakat az iskolai didkgytilésen a
DOK segité tanar nyilvanossagra hozza.

- A fegyelmi eljarast le kell folytatni, ha az egyeztet6 eljaras lefolytatasat nem kérik, ha a
kérést a sértett fél elutasitja, tovabba, ha a kérés intézménybe torténd megérkezésétol
szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezet eredményre.

A fegyelmi targyaldst a neveldtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a targyalas helyét,
idejét, a részt vevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megéllapitasait. A fegyelmi
hatarozatot a fegyelmi tdrgyaldson szoban kell kihirdetni.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
- atanul6 nem kdvetett el kotelezettségszegést,
- akotelezettségszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabésat,
- akotelezettségszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb 1d6 telt el,
- akotelességszegés ténye nem bizonyithato.

Ha a tanulé tanulmanyi kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben az intézménynek
jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.
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3. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRASOK

Altalanos rendelkezések a munkakori leirasokban

A dolgozo6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének.

A dolgozo6 jogosult az intézményi vagyont, vagy az intézményben tartozkodd személyt sérto,
karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo6 rendelkezései szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgélati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi-, munkavédelmi-, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;

koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

anyagilag felel6s a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

A dolgozo felkérhetd az intézmény érdekében végzett munkéra a szakképesitésének
megfeleld teriileten. A felkérésre az intézmény vezet6i jogosultak. A felkéréskor jelezni kell,
hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében torténik.

Pedagogus munkakorhoz tartozo feladatok

Alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, oktatdsa, a neveld és oktatd tevékenység
keretében az ismeretek targyilagos €s tobboldalu kozvetitése.

A neveld és oktatd tevékenysége sordn figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét,
tehetseégét, fejlodeésének litemét, szociokulturalis helyzetét €s fejlettségét, fogyatékossagat.
Segiti a tanulok képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanuld felzarko6zasat.

A tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és meggy6zddik ezek elsajatitasarol.

Ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, haladéktalanul
megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Munkdjat az intézményi dokumentumokban (pedagogiai program, szervezeti ¢s mitkodési
szabalyzat, hazirend, szabalyzatok) foglaltakkal 6sszhangban latja el.

Kozremikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanulok fejlédését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

A pedagogiai program keretei kozott megvalasztja a tanitandd tananyagot, az
ismeretatadds modjat, a nevelés és oktatds modszereit.

A helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakozdsség véleményének figyelembevételével
dont az altala alkalmazott tankonyvekrdl, tanulméanyi segédletekrol €s taneszk6zokrol.

Az intézmény vilagnézeti és vallasi semlegességének megtartdsaval sajat vilagnézete és
értékrendje szerint végzi neveld €s oktatd munkdjat anélkiil, hogy annak elfogadasara
kényszeritené vagy késztetné a tanuldkat.
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A pedagbgiai programban szerepld elveknek megfeleléen irdnyitja és értékeli a tanulok

munkdjat, mindsiti teljesitményiiket.

- Tiszteletben tartja a tanuldk és hozzatartoz6ik emberi méltosagat és jogait.

- Rendszeresen t4jékoztatja a sziiloket €s a tanulokat az dket érinté kérdésekrol.

- Figyelmezteti a sziilot, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

- A sziil6 és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszt ad.

- Folyamatos onképzéssel biztositja a munkéjahoz sziikséges ismeretek megszerzését.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétellel gyarapitja.

- Elvégzi a munkakorhoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat (naplod vezetése, orak ¢€s
érdemjegyek beirasa, felkérés esetén statisztikai adatszolgaltatas, stb.).

- Beosztds szerint elldtja az intézmény napi miikodése soran jelentkezd {igyeleti,
helyettesitési feladatokat.

- A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- Részt vesz

- az iskolai rendezvények szervezésében €s lebonyolitdsdban,

az intézmény szakmai dokumentumainak megalkotasaban,

a munkakorét érintd palyazatok elkészitésében, nyertes projekt esetén annak

megvalositasaban,

az iskola vezetése, a munkakozosség-vezetok és az osztalyfonokok altal meghirdetett

értekezleteken, szakmai megbeszéléseken, sziildi forumokon,

a félévente szervezett sziildi értekezleteken és sziildi fogadodrakon.

A pedagogus egy adott osztaly és szaktargy tanitdsara, valamint osztalyfonoki feladatok
ellatasara egy adott tanévre, munkakozosség-vezetoi és didkonkormanyzatot segitdi megbizast
Ot évre kapja az iskola igazgatdjatol. A feladatokat pedagdgia képzettségének megfelelden
koteles gondosan ellatni.

A szaktargyanak tanitasaval kapcsolatos feladatai:

- atanuldsszervezés teljes korli iranyitéasa,

- atananyag tervezett idobeli struktarajat bemutatd tanmenet készitése az adott tanévre,

- aszaktarggyal kapcsolatos pozitiv attitlid kialakitasa,

- szaktargyi versenyekre valo felkészités, a versenyek lebonyolitdsdban vald
k6zremukodés,

- kozmiivelddési tevékenység szervezése,

- atanulok informaldsa a szaktarggyal kapcsolatos informécios forrasokral,

- asziilok folyamatos tajékoztatasa a tanulo tanulmanyi elémenetelérdl,

- az igazgatd kérésére beszamolo készitése az osztalyban végzett munkajarol,

- az osztalyfonok €s mas szaktanar tdjékoztatasa a tandrdkon felmeriild olyan problémakrol,
amelynek megoldasaban segitséget igényel.

A tanitasi ordkat koteles a jogszabalyok, a szervezeti és miikodési szabalyzat, valamint a
csengetési rend altal meghatarozott keretek betartasaval szervezni. Az els0 tanitasi oraja elott
(ha nem lat el tigyeletet) legalabb 10 perccel az iskolaban kell tartdzkodnia, a tanitasi 6rdkra a
csengetés megeldzden el kell indulnia.

A bezart tantermek kulcsat a titkarsagrol kell elkérni, és az 6ra utdn azonnal visszavinni. Az
adott osztalyban utolsé orat tarté pedagogusnak kiilon figyelnie kell arra, hogy az 6ra végén a
tanterem takaritasra alkalmas allapotban legyen (székek felrakasa).

A szaktargyi oktatas mellett a pedagdgusnak az intézményben minden helyzetben kotelessége
a tanulok kulturalt, illemtudo viselkedésre szoktatasa, az iskolai kdrnyezet tisztasaganak
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megorzése és védelme, az orakozi sziinetekben szakszerti tigyelet ellatasa, a tanuldi
étkeztetésben valo kozremiikodés.

Osztalvfonok munkakorhoz kapcsolodo feladatok

1.1. Adminisztracios feladatok

Nyilvantartja a tanulok személyi és egyéb adatait, nyomon koveti és aktualizalja azok
valtozasat. Az adatokbol 0sszesitéseket készit, statisztikai adatokat szolgaltat.

Nyomon kdoveti a tanulok lizend flizetében a bejegyzéseket, az iskola kozlése esetén a
szuld alairasat.

A tanulok e-naploban tortént értékelését (van-e megfeleld szama érdemjegy)
negyedévente ellendrzi, hianyossag esetén felhivja a szaktanar, illetve sziikség esetén az
iskolavezetés figyelmét. A félévi és év végi zarasnal ellendrzi osztilyzatok meglétét, és
azt, hogy az értékelés nem tér-¢ el az érdemjegyek atlagatol a tanuld karara.
Nyilvantartja a tanulok hidnyzasait és azok igazolasat, igazolatlan hidnyzas esetén
teljesiti a jogszabalyban eldirt jelzéseket. Nyomon koveti és jelzi az iskolavezetés felé
az osztalyozhatosag veszélyeztetését.

frasban tajékoztatja a sziildket a tanuloval kapcsolatos problémakrél, a bukasra &llo
tanulok sziileit a félév vége és az év vége elott legaldbb egy honappal értesiti.

Megirja a torzslapokat, bizonyitvanyokat, értesitoket.

Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teenddket.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, az értékelést egyezteti az osztalyban tanitd
kollegakkal.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi a jogszabalyban eldirt illetve az iskolavezetés altal kért adminisztracios
feladatokat.

1.2. Pedagogiai feladatok

Az intézményi dokumentumokkal Osszhangban szervezi, koordindlja és iranyitja az
osztalyban foly6 pedagogiai munkat.

Tajékozodik a rabizott tanuldok neveltségi szintjérdl, osztdlyban, kozosségben elfoglalt
helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérdl. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi
eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét, segiti fejlodésiiket. Kiemelt figyelmet fordit
a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulokra, segiti a sajatos nevelési igényi tanulok
ellatasat, a tanulasban lemaradok felzarkoztatasat.

Ertékeli a tanulok magatartisit és szorgalmat, ennek soran figyelembe veszi az
osztalyban tanitd pedagdgusok véleményét. Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara,
kitlintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is jutalmazza. Fegyelmezd intézkedéseket
hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkdjanak dsszehangolasara, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

Kapcsolatot tart az osztalyban tanité tanarokkal, a tanulokkal foglalkozé mas
szakemberekkel (pl. gyogypedagdgus, iskolapszichologus, stb.), segiti az osztalyban
tanitd tandrok munkdjat. A hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, kapcsolatot tart a
Gyermekjoléti  Szolgalat ~ munkatarsaival, szilkség  esetén  részt  vesz
esetmegbeszéléseken.
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A sziilok, az osztalyban tanité pedagdgusok, vagy didkok 50%-anak kérésére soron

kiviili osztalyértekezlet 6sszehivasat kezdeményezi.

- Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotat (tartos betegségek, fogyatékossagok,
gyogyszerérzékenység), kapcsolatot tart az iskola védondjével, segiti az orvosi
vizsgélatok lebonyolitasat. Kiemelt figyelmet fordit az egészségiigyi, szocialis, érzelmi
gondokkal kiiszk6d6 tanuldkra, segitséget nyjt szamukra.

- Evente legalabb két napon kirandulast szervez, melyet a tanulok és sziileik igényeinek
figyelembe vételével valosit meg. Evenként legalabb egy osztaly-Osszejovetelt szervez.
A programokrol tajékoztatja a sziiloket és az intézményvezetést.

- Az éves munkatervben meghatarozottak szerint délutdni fogadoorat, illetve sziildi
értekezletet tart.

- Minden tanév elsd tanitdsi napjan ismerteti osztalyaval az iskolai hdzirendet, vagy az
évfolyamnak ¢és a sziikségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes eldirdsaira.
Megtartja a tliz-, balesetvédelmi tdjékoztatot, az oktatasrdl szolo feljegyzést aldiratja a
tanulokkal.

- Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola kozossége eldtt allo feladatokrdl, azok
megoldasara mozgosit. Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire,
linnepségeire, a tanulokkal egyiitt részt vesz azokon.

- Munkaja soran figyelembe veszi a DOK programjat, részt vesz annak segitésében. Az
osztaly tanuldival egyiittmiikodve segiti a tanulokozosség kialakulasat.

- Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

- Téjékoztatja a tanulokat és a sziildket a tovabbtanulasi lehetdségekrdl, tanacsot ad,
segitséget nyajt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpélya-
kompetenciakat.

- Az osztilyban felmeriilt komolyabb problémakrol naprakészen tajékoztatja az

intézményvezetdt vagy helyettesét.

Munkakozosség-vezeto munkakorhoz kapcsolodo feladatok

- A munkakodzOsség tagjaival torténd megbeszEélés alapjan javaslatot tesz, majd
véleményezi a tantargyfelosztést.

- Véleményezi a pedagdgusok kiillon megbizédsainak elosztasat.

- Mint a belsé ellendrzésre jogosultak egyike, javaslatot tehet a pedagdgusok
jutalmazasanak szempontjaira, a kialakitott szempontrendszer alapjan a
munkakdzosség tagjainak értékelésére.

- Segitséget nyljt a vezetdség és a szaktargyat tanitd pedagdégusok szaméra az adott
munkakozosség szakmai és altalanos pedagdgiai munkdjadnak szervezésében, a
felmertil6 problémak megoldasaban, a szakmai munka koordinalasaban.

- Képviseli a munkakdzosséget a szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, és az ott
elhangzottakrodl tdjékoztatja a munkakdzosség tagjait.

- Osszedllitja a munkakdzosség éves munkatervét. A tanév soran dsszefogja, iranyitja a
munkakdzosség programjainak lebonyolitasat, segiti a programfeleldsok munkajat.

- A munkakozosség tevékenységérdl félévkor és év végén beszdmolot készit, melyet
egyeztet a munkakozosség tagjaival.

- Segitséget nyljt a munkakozosség tagjainak a tanmenetek elkészitéséhez, és ellendrzi
azok hatariddre valo elkésziiltét.

- Segiti, koordinalja a tankonyvek és taneszkdzok kivalasztasanak folyamatat.
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- Az igazgatoval ¢és az igazgatohelyettessel egyiitt ellendrzi a tanitas-tanulas
folyamatanak eredményességét, milkodteti és koordinalja a pedagdgusok
onértékelését. Segiti és ellenérzi a pedagdégusok szakmai munkdjat, tdmogatja
fejlodésiiket, kiilonds tekintettel az 1) kollégakra.

- Megszervezi az ligyeleti és az ebédeltetési rendet.

- Figyelemmel kiséri a szakteriiletére vonatkoz6 palyazatokat és javaslatot tesz az
intézmény vezetésének a palyazaton vald részvételre. Sikeres palydzat esetén aktivan
részt vesz a megvalositasban, lehet0ség szerint bevonja a munkaba munkakozossége
tagjait is.

- Tamogatja a gazdasagi feladatokat: Osszefogja a munkakozOsséget érinté Szakmai
anyag beszerzést, a tanuloi jutalomkonyvek vasarlasat.

- Félévente beszdmolot készit a munkakozdsség altal végzett munkarol.

Pedagogiai asszisztens munkakorhoz tartozo feladatok:

- Az intézményi iratkezelés folyamatdban az iskolatitkarral egyiittmiikddve az
adminisztrativ feladatok ellatasa, segitése.

- Hivatali iigyintézés a postan, a fenntartondl, a Polgarmesteri Hivatalban, kozoktatdsi
intézményekben.

- Iskolai rendezvények el0készitése, szervezése, lebonyolitasa, az azokon val6 részvétel.

- A szervezési munkak soran egyiittmiikodés a nevelOtestiilettel.

- Délelétti 6rakozi sziinetekben részvétel az tigyelet ellatasaban.

- Tanulokiséret.

- A fentieken til mindazon — a munkakdorével Osszefliggd — feladatok elvégzése, amellyel
az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

Konyvtaros tanar munkakorhoz tartozo feladatok:

- Az iskolai konyvtaros tanar, az iskola nevelGtestiiletének tagja, munkdja pedagdgiai
tevékenység, ezért allando kapcsolatban all a tarsadalomtudomanyi munkako6zosséggel €s
az osztalyfénokokkel.

- Anyagi ¢és fegyelmi feleldsséggel tartozik a konyvtar allomanyaért, rendeltetésszerii
miukodtetéséért, ha a vagyonvédelmi kovetelmények biztositottak.

- Munk4jat az iskolai dokumentumok mellett a konyvtar szervezeti és miikodési
szabalyzataban megfogalmazott szabalyok betartadsaval végzi.

- Munkaideje heti 20 6ra, ami a kovetkezoképpen alakul:

11 ora kdlesonzés, nyitva tartds, ezen idon beliil kell a konyvtari 6rdkat megtartani,
5 ora konyvtari feldolgozd munka, melyet a konyvtar zarva tartasa mellett végez,
4 ora iskolan kiviili felkésziilési munka, beszerzés, kapcsolatépités, onképzeés.

A konyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatok:
- Megteremti a miikodéshez sziikséges feltételeket.
- Végzi a konyvtari iigyviteli dokumentumok kezelését.
- Szervezi a konyvtar pedagogiai felhasznalasat és a konyvtar kiilsé kapcsolatait.
- Részt vesz a konyvtar atadasaban, az idészakos vagy soros leltarozasban.
- Nevelotestiileti vagy egyéb értekezleten képviseli a konyvtarat, tajékoztatja a kollégakat a
konyvtarral, konyvrendeléssel kapcsolatos ujdonsagokrol.
- Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit onképzes utjan is gyarapitja.
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Alloményalakitas, nyilvantartas, allomanyvédelem:

Tajékozodik a konyvpiacon megjelent konyvekrol.

Az éllomany folyamatos, tervszerii és aranyos gyarapitasat végzi. A megrendelésrol, a
felhasznalasrol nyilvantartast vezet. Megrendeli a folyoiratokat.

Beszerzi a dokumentumokat, az egyedi leltarkonyvet naprakészen vezeti.

Feldolgozza a dokumentumokat, dlloméanyba veszi azokat.

Naprakészen épiti a konyvtar szadmitogépes katalogusat.

Az éllomanyt rendszeresen gondozza, kigyljti az elhasznalddott, tartalmilag elavult
dokumentumokat, évente egy alkalommal elvégzi ezek torlését a szabalyzatnak
megfelelden.

Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Végzi a letétek nyilvantartasat, ezeket rendszeresen ellendrzi.

Allomanyellendrzést tart a konyvtar nagysagatol fiiggd idokozonként. A leltart a kezelési
szabalyzatnak megfelelden végzi.

Olvasoszolgalat, tdjékoztatas:

Biztositja az dllomany egyéni és csoportos helyben haszndlatat.

Segiti az olvasokat a konyvtar hasznalataban, tajékoztatja Oket a koOnyvtari
szolgéltatasokrol, végzi a kdlesonzést.

Figyeli a palyazati lehetdségeket, részt vesz palyazatokat elkészitésében.

Megtartja a konyvtari tdjékoztaté Ordkat, részt vesz az iskola olvasova neveld
programjaban.

T4jékoztatja a pedagdgusokat a szakkdnyvek vasarlasanak lehetdségeirdl.

Az ingvenes tankonyvellatasban vald részvétel:

Kezeli és nyilvantartja az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk tartds tankonyveit.
A tankdnyvrendelésnél egyeztet a tankonyvfeleldssel az 0j tankonyvekrol.

A tanév elején a tankonyvfeleldssel kozosen gondoskodik az €rintettek tartds tankonyvvel
valo ellatasarol, és annak adminisztraciojarol.

A tanév végén beszedi a tartdés tankonyveket, és felméri allapotukat. Sziikség estén
elvégzi a tankdnyvek selejtezését.

A tartés tankOnyvek elvesztése vagy szandékos megrongalasa esetén az igazgatdval
egyeztetve végrehajtja a sziikséges 1épéseket.

Egvéb feladatok:

Kapcsolatot tart a varosi konyvtarral és mas iskolai konyvtarakkal.
Részt vesz a varosi konyvtar altal kezdeményezett konyvtari programokon.
Népszeruisiti a varosi konyvtar szakmai rendezvényeit.

Iskolatitkar munkakorhoz tartozo feladatok:

Az iratok kezelésével kapcsolatosan betartja a jogszabalyokban, a Szervezeti és mitkodési
szabalyzatban és az Iratkezelési szabalyzatban meghatarozottakat.

Kezeli az intézmény iktatokonyvét, ellatja a beérkezd dokumentumok jogszabély szerinti
iktatdsat. Sziikség szerint egyeztet az intézményegységekben dolgoz6 adminisztrativ
dolgozokkal.

Az igazgatd és az igazgatOhelyettes utasitasainak megfeleléen ellatja a napi
adminisztracids teendoket.
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Végrehajtja a tanuloi jogviszony létrejottéhez és megsziinéséhez kapcsolodd intézményi
feladatokat.

Kezeli az intézmény hivatalos pecsétjeit.

Megrendeli (bizonyos esetekben elkésziti) az iskolaban hasznalt nyomtatvanyokat,
nyilvantartd lapokat és figyelemmel kiséri a beldliik rendelkezésre allo mennyiséget.
Kozvetlen kapcsolatot tart a tanulokkal és pedagogusokkal, intézi iskolai tigyeiket.

Vezeti a tanuldi nyilvantartasokat, a személyiségi jogok védelmével végzi a kotelezo
adatszolgaltatasokat.

Jogosultsagi korében adatrogzitést hajt végre a KIR rendszerben.

Elkésziti, egyezteti, €s napra készen tartja a tanuloi statisztikakat.

Az adatvédelem figyelembe vételével elkésziti, vezeti a dolgozo6i nyilvantartasokat, az
ezzel kapcsolatos statisztikakat, jelentéseket.

Elvégzi a didk- és pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.
Kezeli az iskola telefonkdzpontjat, a telefoniizeneteket — szoban vagy irdsban — atadja.

Az iskolaval kapcsolatos nyilvanos adatokrodl telefonos megkeresés esetén informaciot
szolgéltat az érdeklédonek.

Elvégzi az iskola kdzponti e-mail cimére érkezd ilizenetek illetékes személyhez torténd
tovabbitasat.

Kezeli a titkarsagon talalhato egészségligyi felszerelést, €s egyszeriibb esetekben ellatja a
tanulok és pedagdgusok problémait. Stlyosabb esetben értesiti a tanuld gondviseldit,
sziikség esetén az ellatast nyujto szolgalatot.

Szervezd és koordinalé munkaval segiti az intézményben folyd oktatd és neveld munkat.
Segiti a 8. osztalyos osztalyfonokok tovabbtanuldssal kapcsolatos adminisztrativ
munkajat.

Részt vesz az iskolai rendezvények elokészitésében, lebonyolitdsaban.

Gazdasagi ligyintézdi feladatok ellatasa

Elvégzi a beiskolazashoz k6tédd adminisztracids munkat.

Munkako6zosség-vezetok, szervezd tanarok kérésére — igazgatdi vagy igazgatohelyettesi
engedély alapjan — segitséget nyljt a rendezvényekhez kapcsolddd adatrogzitéshez,
dokumentum 0Osszeallitashoz, oklevélkészitéshez.

Részt vesz az iskolai rendezvényekhez sziikséges eszkozok, kellékek Orzésében és
raktarozasaban.

Figyelemmel kiséri az adminisztracios munkahoz sziikséges technikai eszkozok allapotat,
az irodaszerek mennyiségét, és sziikség esetén megteszi a megfeleld 1épéseket.

Az intézményi vagyont vagy az intézményben tartdzkodd személyt sértd, karosito
barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentést tesz az illetékes forumon.

Részt vesz az iskolai leltarozasi és selejtezési munkalatokban.

Fejleszto pedagogus munkakorhoz tartozo feladatok:

A) Fejleszt6 pedagogiai tevékenység

Pedagdgiai vizsgalatok végzése:

Sziikség esetén (a sziild hozzajarulasa mellett) konzultacié a tanuld pedagdgusaval és
egyéb intézményekkel.

A pedagodgiai vizsgalat alkalmaval az altalanos képességek, részképességek, figyelem,
emlékezet, gondolkodas, tanithatosag, tantargyi ismeretek felmérése, azok életkori
szinttel/osztalyfok szinttel valo sszevetése.

Sziikség esetén szakértdi vizsgalat kezdeményezése.
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Tanacsadas, szakmai segitségnyujtas:

A hozza forduloknak - otthoni koriilmények kozott is megvalosithatd - Otleteket,
tandcsokat, esetleg hozzaférhetd szakirodalmat ajanl a felmeriil6 problémak kezelése
érdekében.

- Felkérésre konzultaciot biztosit az intézmény pedagogusainak €s szakembereinek.
Segitséget nyujt a tanuldé neveléséhez, oktatasahoz, ha a tanuld adottsaga, fejlettsége,
képessége, tehetsége, fejlodési iiteme indokolja.

Segitséget nyujt a pedagogusok altal végzett fejlesztd munka megtervezéséhez és
megvaldsitasahoz.

A megismerd funkciok vagy a viselkedés fejléddésének organikus okra vissza nem
vezethet0 tartds és sulyos rendellenességével kiizd6 (nem organikus SNI) tanulok iskolai
ellatasanak segitése.

Egvyéni és kiscsoportos foglalkozasok vezetése:

A BTM-mel kiizd6 tanulok fejleszté foglalkoztatasa, a probléma fiiggvényében egyéni
vagy kiscsoportos keretben.
A foglalkozasokon az alabbi fobb teriiletek fejlesztése torténik:
- mozgasfejlesztés,
testséma, téri tajékozodas fejlesztése,
percepcio6 fejlesztés,
beszéd fejlesztés,
grafomotoros fejlesztés,
szamfogalom fejlesztése.

Adminisztrativ munka:

Egyéni fejlesztési tervek készitése.
Csoportnaplo vezetése.

Egovéb feladatok:

B)

A Nevelési Tanacsado szakvéleményében foglaltak végrehajtasa.

Részt vesz a nevelési értekezleteken, munkakozosségi megbeszéléseken.

Kotelezd oraszamon kiviili munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai dokumentéciora,
felkésziilésre, tovabbképzésre hasznalja.

Részt vesz a munkdjat segitd tovabbképzéseken, onképzésérdl gondoskodik.

Titoktartasi kotelezettsége van.

Szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint jar el.

Tiszteletben tartja a hozza fordulok méltosagat, személyiségi jogait.

A szakképzettségével Osszefliggben az intézményvezetd altal adott egyéb megbizasok
ellatasa.

Gyogypedagogiai tevékenység (tanulasban akadalyozottak és értelmileg
akadalyozottak esetében)

A megismer6 funkciok vagy a viselkedés fejlodésének organikus okokra visszavezethetd
tartds €és sulyos rendellenességével kiizdd (SNI a) tanulok iskolai ellatdsanak segitése.

A pedagogiai diagn6zis értelmezésének segitése.

Javaslattétel a fogyatékossag tipusahoz, a tanuld egyéni igényeihez sziikséges kdrnyezet
kialakit4sara.
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- Segitségnyujtds a tanuldshoz, miivelédéshez sziikséges specialis segédeszkdzok
kivalasztasaban, tajékoztatds a beszerzési lehetdségekrol, javaslattétel gydogypedagdgiai
specifikus modszerek, modszerkombinaciok alkalmazasara.

- A tanulok haladasanak, eredményeik értékelésének figyelemmel kisérése.

- Egyiittmiikodés a tobbségi pedagdgusokkal.

- Iranymutatasai soran a tanuldval foglalkozo pedagdgus tapasztalatainak, észrevételeinek,
javaslatainak figyelembe vétele.

- A tanuldval vald kozvetlen foglalkozasokon terapids fejlesztd tevékenység végzése —
egyéni fejlesztési terv alapjan — a rehabilitacids fejlesztést szolgald orakeretben.

DMS pedagogus munkakorhoz kapcsolédé feladatok:

- Osszefogja és vezeti a didkonkorméanyzatban dolgozo didkképviselSket.

- Aktivan részvétellel segiti a didkonkormanyzat testiileti tiléseinek sikerességét.

- Pedagoégiai itmutatast ad a didkképviseldk kozosségformalo tevékenységéhez.

- Segiti a didkonkormanyzat képviseldinek felkésziilését az értekezletekre, forumokra.

- Szervezi és segiti a didkdnkormanyzat és az iskolavezetés, illetve a didkonkormanyzat és
a neveldtestiilet kozotti kapcsolattartast.

- Gondoskodik az informéciok dramlasarol a didkdnkormanyzat és a neveldtestiilet kozott.

- Beszerzi a nevel6testiilet véleményét a diakonkormanyzat altal felvetett javaslatokrol.

- Kozremiikddik a diakonkormanyzat és az iskola munkatervének 6sszehangolasaban.

- Félévente beszamolot készit a didkonkormanyzat altal végzett munkarol.

- Figyelemmel kiséri a didkonkormanyzat munkdjaval kapcsolatos jogszabalyokat.

- Segiti a didkonkormanyzat rendezvényeinek szervezését és lebonyolitasat.

- Kezeli a didkonkormanyzat papirgytijtésbol befolyt bevételeit, segiti annak felhasznalasat.

Isazgatéohelyettes munkakorhoz kapcsolodo feladatok:

- Az iskolai csoportokban folydo munka kdzvetlen iranyitasa.

- Napi munkaszervezési feladatok (pl. oOracsere, tandra elmaradis engedélyezése, stb.)
ellatasa.

- Helyettesitések szervezése, nyilvantartasa, tulordk elszamolasa.

- Az iskolai osztalyok, tanul6csoportok, tanarok munkajanak figyelemmel kisérése.

- Intézményi ellendrzésben valo részvétel (oralatogatasok).

- Versenyekre valo 6sztonzés, jelentkeztetés, eredmények regisztralasa.

- Osztalyozo- és potvizsgak tartalmi elokészitése, iranyitasa, torvényességének feliigyelete.

- Szakkori igények felmérése, szakkorok tervezése, inditasa, iranyitasa, értékelése.

- Tovéabbképzések nyomon kdvetése (tajékoztatas, 6sztonzés, adminisztralas).

- Osztalyozo értekezletek szervezése, iranyitasa.

- Sziiléi tdjékozodas biztositasa (negyedéves értékelések, fogadd ordk, sziildi értekezletek).

- Kozosségi programok, iinnepélyek, didk rendezvények segitése.

- A pedagogiai program sziikséges valtoztatasainak kezdeményezése.

- Taneszkoz-lista 0sszeallitdsa a munkakozdsség-vezetok bevonasaval.

- Az 1j tanarok tajékoztatasa, beilleszkedésiik segitése.

- A munkakozosségek munkatervében szerepld feladatok ellendrzése, a munka
koordinalasa.

- Az intézmény miikodéséhez sziikséges szervezési munka iranyitasa.

- A beiskolazashoz k6t6d6 adminisztraciés munka irdnyitasa.
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A tantargyfelosztas elOkészitése és az iskolai orarend Osszedllitdsanak iranyitasa,
ellendrzése.

A taniigyi dokumentumok szakszeri vezetésének ellendrzése, az esetleges hibak
javitasanak kezdeményezése €és szamon kérése.

A taniligyi nyomtatvanyok kivalasztasa és a rendelések ligyintézése.

Az iskola statisztikai adatszolgaltatasanak elkészitése és folyamatos nyomon kovetése.

Az orszagos mérésekben vald intézményi részvétel iranyitdsa, az eredmények
kiértekelése.

A kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel kapcsolatos ligyintézés, adminisztracio.
A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése €s iranyitasa.

A pedagdgusok ¢€s a technikai személyzet folyamatos tajékoztatasa.

Kiils6 partnerek tdjékoztatdsa az iskola szakmai munkajarol és fejlesztési stratégiajarol.
Részvétel az iskolai PR munkajanak megvalositasaban.

Az intézmény mikodéséhez sziikséges technikai feltételek figyelemmel kisérése, a
lehetdségek szerinti fejlesztomunkaban valo részvétel.

Az azonnali cselekvést igényld hibaelharitasok esetén intézkedések megtétele.

Vezetdi ligyelet ellatasa.
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4, sz. melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Altalanos rendelkezések

Az intézményiinkben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg.

Jogszabalyi hattér:
- az informacids Onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény
- a Nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény

Az adatkezelési szabalyzat célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és
részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az
adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérdl, az adatkezelés idOtartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatdjara, valamennyi munkavallaldjara
¢s tanuldjara nézve kotelezo érvényli. A fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba,
¢és hatarozatlan iddre szOl. A szabalyzat az intézményi SZMSZ mellékleteként elérhetd az
iskola honlapjan, és az Oktatasi Hivatal KIR kozzétételi listajaban.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore
2.1. Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait

A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény 43-44.§-ai rogzitik. Ezek az adatok
kotelezben nyilvantartandoak az alabbiak szerint.

Az intézmény kezeli a Kozoktatds Informécidos Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly
altal meghatarozott munkavallaloi adatokat:
- nevét, anyja nevét
- sziiletési helyét és idejét
- oktatasi azonositd szamat
- pedagdgusigazolvanya szdmat
- végzettségére ¢és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatisi intézmény
nevét, a diploma szdmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét
- munkakore megnevezését
- amunkaltato nevét, cimét, valamint OM azonositdjat
- munkavégzésének helyét
- jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét és idejét
- vezetOi beosztasat
- besorolasat
- jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat
- munkaidejének mértékét
- tartés tavollétének idGtartamat
- Oraado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését
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Kezeli tovabba a munkavéllalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat:

csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas
kezdete
allampolgarsag
TAJ széma, addéazonosito jele
a munkavallalok bankszamlajanak szdma
csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje
allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszdma;
munkav1szonyra munkavallaloi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilonosen:
iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa
munkdban t61tott id6, munkaviszonyba beszamithaté 1d6, besorolassal
kapcsolatos adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja
¢s id6pontja
a pedagogus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi 1do
csokkentésével kapcsolatos adatok
idegennyelv-ismerete
a munkavallalo jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szdma
a munkavallalé mindsitésének id6pontja €s tartalma
a bliniigyi nyilvantart6 szerv altal kidllitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte
az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga
alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek
munkakoér, munkakérbe nem tartozo feladatra torténd megbizas,
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre
kotelezés
munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terheld tartozas és annak jogosultja
szabadsag, kiadott szabadsag
alkalmazott részére torténd kifizetések €és azok jogcimei
az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei
az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimet
a tobbi adat az érintett hozzéjarulasaval.

2.2. A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai

Az intézmény kezeli a K6zoktatas Informacioés Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly altal
meghatarozott tanuléi adatokat:

nevét

nemét

szliletési helyét és idejét

tarsadalombiztositasi azonosito jelét

oktatési azonositd szamat

anyja neveét

lakohelyét, tartozkodasi helyét

allampolgarsagat

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét
didkigazolvanyanak szamat

jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankdételes-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét
nevelési-oktatési intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat
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jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot

nevelésének, oktatasanak helyét, p) felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével
kapcsolatos adatokat

tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét

- ¢évfolyamat.

Kezeli tovabba a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat:
- atanul6 allampolgarsaga,
- allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszdma,
nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd
okirat megnevezése, szama;
sziil0 neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;
a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiillondsen
a tanuld magatartasanak, szorgalmanak ¢és tuddsanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
a tanul6i fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok, és ezzel Osszefiiggd
mentességek,
beilleszkedési,  tanuldsi,  magatartasi  nehézséggel  kiizdd  tanuld
szakvéleményének adatai,
hatranyos €s halmozottan hatranyos helyzetre vonatkoz6 adatok,
- atanuldi balesetekre vonatkozo adatok,
- egy¢éb adatot az érintett hozzajarulasaval.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1. fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetdhelynek, birdsagnak, rendOrségnek, ligyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, allamigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Tanulok esetében az intézmény csak azokat az adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly
rendel el. Az elrendelést a Koznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és
iskolankban leggyakoribb eseteit kozoljiik az aldbbiakban:
fenntartd, birdsag, renddrség, iigyészség, Onkormdanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,
- tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozé adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek
- a magatartds, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon belill, a nevelOtestiileten beliil, a sziildnek, a vizsgabizottsdgnak,
iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,
- a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,
- a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, illetve
kozépiskolaba torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett intézményhez €s vissza,
- az egeészséglgyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld
egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabol,
- a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasdgvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulo
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol,
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- az allami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantarté szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.

4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabdlyzat karbantartasaért az
intézmény igazgatdja a felelos. Jogkorének gyakorlasara az tligyek alabb szabalyozott
korében helyetteseit, az egyes poziciokat betoltdé pedagogusokat, és az iskolatitkart
hatalmazza meg.

A nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatoja személyesen vagy — utasitdsi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

Az igazgato személyes feladatai:

- a2l és 2.2 fejezetben meghatarozott adatok tovabbitésa,

- a2.1¢és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,

- a2.1és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitéds rendszeres ellendrzése,

- a 2.2 fejezetben meghatarozottak koziil a magatartds, szorgalom é&s tudas
értekelésével kapcsolatos adatok tovabbitisa iskolavaltas esetén az uj iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzdjének,

- a 2.2. pontban emlitett egyéb adatok kezelésének -elrendelése, az érintettek
hozzéjaruldsanak beszerzése.

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi munkavallalok:

- 1gazgatohelyettesek

- iskolatitkarok

- osztalyfonokok

- lizemeltetési vezetd

- rendszergazda

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1. Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezo lehet:
- nyomtatott irat,
- elektronikus adat,
- elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
- aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

A nyilvantartdsok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is
vezethetk. A fenntart6 az elektronikus médszert kotelezden is elrendelheti.

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszk6z felhasznalasaval
keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megszinésekor, illetve azt kovetéen keletkezik ¢€és a munkavéllald személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore:
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- amunkavallalé személyi anyaga,

- amunkavallalo tajékoztatasarol szolo6 irat,

- a munkavallaléi jogviszonnyal 0sszefliiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

- amunkavallal6 bankszamlajanak szdma

- a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy Onként atadott adatokat tartalmazo
iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja kézokirat
vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata, a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli
rendelkezése, birosadg vagy mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba vald betekintésre jogosult az intézmény vezetdje és helyettesei, az
iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtdja, a vonatkozé térvény szerint jogosult személyek
(fenntarto, ellendr stb.), valamint sajat kérésére az érintett munkavallalo.

A személyi iratok kezeldi kizarélag az intézmény igazgatodja és helyettesei, valamint az
adatok kezelését végzo iskolatitkar lehet. A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni
kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal,
torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az
adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének ¢és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

A munkavallaloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallalo
személyi anyaganak Osszeallitdsarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabélyzat
szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil méas anyag nem
tarolhato. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell Orizni.

A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartas elso
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd.

A munkavallal6 az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai €s az munkavallalok munkakori leirasa alapjdn az anyag karbantartasat a
gazdasagvezetd €s az iskolatitkar végzik.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése

A tanuléi adatokat védeni kell kiilonésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossdgra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai
eszkoz Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az
adatkezeldnek és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas
védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek:
- az intézmény igazgatdja
- az igazgatohelyettesek
- osztalyfénok
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- iskolatitkar.

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok ¢és jelen szabalyzat szerint kezeli.
A didkok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem
tarolhato.

A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell Orizni:
- Osszesitett tanuldi nyilvantartas,
- torzskonyvek,
- bizonyitvanyok,
- beirasi napl6,
- osztalynaplok,
- adiakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

Az iskoldban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol
Osszesitett tanulonyilvantartdst vezetiink, mely a a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

- atanuld neve, osztalya,

- atanul6 azonositd szama, diakigazolvanyanak szama,

- sziiletési helye és ideje, anyja neve,

- allando lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama,

- atanul6 6vod4janak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgato utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuloi nyilvantartés
minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
digitalis mddszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan
pontos ¢és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy
az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozzd. Az elektronikus formdban vezetett
tanuloi nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanuld ¢€s sziiléje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrél 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

5.4. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarali,
vezetdi feladatkort ellatd munkavallaloi felelések a tudomasukra jutott adatok védelmeéért. A
tanulok és munkavallalok személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegli
(szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitdsa szigorian
tilos.

5.5. Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt k6zolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

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

A munkavéllald a kozokirat, illetve a munkaltato dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatdo erre iranyuld nyilatkozata
vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az ¢érintett munkavallalo, tanulo illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozé altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idétartamarol, az adatfeldolgozo
nevérdl, cimérdl €s az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen célbol kapjdk vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem
benyujtasatél szamitott 30 napon beliil irasban, kozérthetd formaban koteles megadni a
tajékoztatast.

Az ¢érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha:

- aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezel6 vagy az adatatvevd
jogéanak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;

- a személyes adat felhaszndldsa vagy tovabbitdsa kozvetlen iizletszerzés,
kozvélemény-kutatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

- atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetdveé teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatél szamitott legrovidebb id6n beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezdt irasban tdjékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az
annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot korabban tovéabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozdsi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az
ellen — annak ko6zlését6l szamitott 30 napon belill — az adatkezelési torvény szerint birosaghoz
fordulhat.

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallal6, tanuldé vagy annak gondvisel6je az adatkezeld ellen birosaghoz fordulhat. A
birdsag az ligyben soron kiviil jar el.

6. Zaro rendelkezések
Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti €¢s miikddési szabalyzatanak 2. sz.
melléklete. Az adatkezelési szabalyzatot a neveldtestiilet modosithatja a jogszabalyokban

meghatarozott és e szabéalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a
fenntart6 jovahagyasaval.
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5. sz. melléklet

UGYVITELI ES IRATKEZELESI SZABALYZAT

1. Altalanos rendelkezések
1.1. Jogszabalyi hattér

- A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szolo 1995.
évi LXVL. torvény 10. §-anak (1) bekezdése;

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

- anevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl sz616 20/2012. EMMI rendelet;

A jogszabalyokban nem szabalyozott kérdésekben jelen szabalyzat rendelkezéseit kell
alkalmazni.

1.2. A szabalyzat célja

Az iratkezelési szabdlyzat célja az iratok biztonsdgos kezelésének, rendszerezésének,
nyilvantartdsanak, irattarozdsanak, selejtezésének szabalyozéasa. A szabalyzatban foglaltak
végrehajtasaért az intézmény vezetdje felelds.

1.3. A szabalyzat hatalya

Az iratkezelési szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézményben keletkez0d, az oda érkezo,
illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

1.4. Az iratkezelés

Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési ¢€s
tigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari
tervek ¢és iratkezelési eldirdsok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszeri ¢€s
biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért €s mitkddtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai €s személyi feltételek biztositasaért,
feliigyeletéért az intézmény vezetdje felelds.

Az intézmény iratkezelését gy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd,
illetve onnan tovabbitott irat:
- azonosithatd, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetdé és visszakereshetd
legyen;
- tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;
- akezeléssel kapcsolatos személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;
- szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
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feltételek biztositva legyenek;

- abeérkezett iratok megvaltoztathatatlansadga biztositva legyen,;

- arendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megel6zhetd, a maradando értéki iratok megdrzése biztositott legyen;

- az lugyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii
mukodéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

- az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansdgok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

- az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérdl;

- az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- €s targymutato, kézbesitokonyv,
iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok
stb.) biztositasarol;

- ahivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérol;

- egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

2. Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei
2.1. Az iratok rendszerezése

Az attekinthetdség érdekében az azonos ligyre vonatkozo iratokat egy irategységként,
igyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok
iigyiraton beliili irategységnek, tigydarabnak mindsiilnek.

Az tligyiratokat, valamint az irattdri anyagba tartozd egyéb mas iratokat — még irattdrba
helyezésiik elott — az irattari tervben meghatdrozott irattari tételekbe, a targyi alapon,
indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

2.2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot e célra rendszeresitett iktatokonyvben, iktatdoszamon kell nyilvantartani, iktatni.

Az iktatast olyan moddon kell végezni, hogy az iktatokoényvet az {ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden
esetben gy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta 4t az iratot. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentéldsaval
biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan
kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

2.3. Az iratkezelés megszervezése
A Dunakeszi Szent Istvan Altalanos Iskola iratkezelése kozponti iratkezelési rendszerben

valosul meg a KRETA Iskolai Adminisztraciés Rendszer POSZEIDON iratkezelé modulja
(tovabbiakban: Szoftver) alkalmazéasaval.
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3. Az iratkezelés folyamata
3.1. A kiildemények atvétele

A kiildemény atvételére jogosult:
- acimzett vagy az altala megbizott személy;
- az intézmény vezetdje, helyettese vagy az altala megbizott személy;
- az iskolatitkar vagy az altala megbizott személy;
- apostai meghatalmazassal rendelkez6 személy.

A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:
- acimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat;
- akézbesitd okményon ¢és a kiildeményen 1évd azonositasi jel megegyezdségét;
- az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

Az atvevd a papiralapt iratok esetében a kézbesitdokmdanyon olvashatd aldirasaval és az
atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,siirgés” jelzési
kiildemények atvételi idejét 6ra, perc pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben iktatasra
nem jogosult személy veszi at az iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésobb az
érkezést kovetd elsd munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az iskolatitkarnak iktatasra
atadni.

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapt iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A
hidnyz6 iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt értesiteni kell.

A gyors elintézést 1génylé (azonnal/siirgds jelzésli) kiildeményt haladéktalanul tovabbitani
kell a cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a felado
nem allapithatd meg, a kiildeményt irattdrazni €s az irattari tervben meghatarozott id6 utan
selejtezni kell.

3.2. A kiildemények felbontasa

Az intézményhez érkezett kiildemény (a mindsitett iratok kivételével) felbontasara jogosult:
- cimzett;
- az intézményvezeto, tavolléte esetén az igazgatohelyettes;
- illetve az altaluk megbizott személy.

Felbontas nélkiill dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
amelyek
,,S. k.”” felbontasra szolnak;
- névre szoloak és megallapithatdan maganjellegiiek;
- vagy ha ezt az arra jogosult személy elrendelte;

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.

A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a datum
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megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez val6 eljuttatasarol.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat.
Az esetlegesen felmeriilé problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiildot
IS.

Ha felbontas alkalmaval kidertil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az Osszeget, illetleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyeb értéket —
elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtdsanak idépontjahoz jogkovetkezmény flizodik vagy fiiz6dhet,
gondoskodni kell, hogy annak idOpontja harmadik fél altal megéllapithatd legyen. Papiralapt
irat esetében a benyujtas idOpontjanak megallapitisa a boriték csatoldsaval biztosithato.
Amennyiben a bekiild6 nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet megallapitani, az ezek
igazolasara szolgald informécidhordozokat az irathoz kell csatolni.

Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy
elkiildeni csak papiralapu kisérélappal lehet. Az adathordozot és a kisérdlapot mint iratot és
mellékelt iratot kell kezelni. A kisérOlapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a
szamitégépes adathordozon 1évé irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus alairassal és az adathordozd paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a
kisérdlapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

Az irat munkahelyrél torténd kivitelérdl, munkahelyen kiviili tanulményozésarol,
feldolgozasardl, tarolasarol belso szabalyzatban kell rendelkezni.

A személyes adatok kezeléséhez val6 hozzajarulast tartalmazo, illetve a kozérdekii adatok
megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérdl belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

3.3. Az iktatokonyv

Iktatas céljara évente megnyitott iktatokonyvet kell haszndlni, mely a Szoftverben talalhato.
Az iktatds minden évben 1l-es sorszammal kezddédik. Az iktatdkonyvnek kotelezden kell
tartalmaznia az alabbi adatokat:

- iktatészam;

- iktatas idépontja;

- kiildemény elkiildésének idépontja, mddja;

- kiildé megnevezése, azonositd adatai;

- érkezett irat iktatdszdma (idegen szam);

- mellékletek szama;

- lgyintéz0 szervezeti egység és az ligyintéz0 megnevezése;

- irat targya;

- elo- és utoiratok iktatdszama;

- kezelési feljegyzések;

- lgyintézés hatarideje, €s végrehajtasanak idépontja;

- irattari tételszam;

- irattarba helyezés idopontja.

Az lgyirat targyat — illetdleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot — az
iktatokonyv ,,targy” rovataba be kell irni.
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Az iktatokdnyvet az év utols6 munkanapjan, az utolso irat iktatdsa utan le kell zarni a
Szoftverben.

3.4. Az iktatoszam

Az iratot el kell latni iktatoszammal és az irat egyéb azonositd adataival Az iktatdszam
felépitése:

- kozponti ligyiratkezelés esetén: telephely kod/fészam/év

- Qgyujtészam hasznalata esetén: telephely kod/f6szam-alszam/év.

Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fOszdmon kell
nyilvantartani. Egy iktatokonyvon beliil a f6szdmokat folyamatos sorszamos rendszerben adja
ki a Szoftver. Az tigyirathoz tartozo iratokat az iktatasi foszam alatt folyamatosan kiadott
alszdmokon kell nyilvantartani.

3.5. Az iktatas

Az iratkezelének az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd munkanapon
érkeztetni €s iktatni kell. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, expressz
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazd ,,siirgds” jelzésh iratokat.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvéan kell tartani:
- konyveket, tananyagokat;
- reklamanyagokat, tajékoztatokat;
- meghivokat;
- nem szigoru szamadasu bizonylatokat;
- bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarodlag érkezett iratokat;
- pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);
- munkaiigyi nyilvantartasokat;
- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
- kozlonyoket, sajtétermékeket;
- visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Téves iktatas esetén a Szoftverben a bejegyzést sztornozni kell.

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye, ilyen esetben alszamos
iktatast kell végezni.

3.6. Szignalas

Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeloli az lgyintézést végzd személyt (szignalds). Az irat
szigndldsara jogosult meghatdrozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait
(feladatok, hataridd, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjeldlésével irasban
teszi meg. A intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas eldtti iktatasat.
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3.7. Kiadmanyozas

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiilldendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti ¢és
mukodési szabalyzatban, iligyrendben meghatarozott, kiadméanyozasi joggal rendelkez6
személy irhat ald. Kiilsd szervhez vagy személyhez kiadméanyt csak hitelesen lehet
tovabbitani. Nem mindsiill kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési
azonositorol és az iktatoszamrol szold elektronikus tajékoztatds, valamint az Iratkezelési
Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozoé sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozo6 neve mellett
az ,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval
igazolja;

- a kiadmanyoz¢, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzblenyomata szerepel.

Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot Orzé szervezeti egység vezetdje, vagy
igyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapti és elektronikus masolatot is
kiadni.

A kiadmanyozéashoz hasznalt bélyegzdkrdl, érvényes alairas-bélyegzokrdl és a hivatalos célra
felhasznalhato elektronikus alairdsokrol nyilvantartast kell vezetni.

3.8. Expedialas

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezelonek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, és a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utdn dokumentalni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

A kiildeményeket a tovabbitas mddja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd,
futarszolgalat stb.).

3.9. Irattarozas

Az irattarba adéast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell
végezni.

Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
kiadmanyozott, irattari tételszdmmal ellatott ligyiratokat.

Irattarba helyezés eldtt az ligyintézének az tigyirathoz — ha eddig nem tortént meg — hozza
kell rendelnie (papiralapt irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalni,
hogy az eldirt kezelési ¢és kiaddsi utasitdsok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt
munkapéldanyokat és masolatokat az {ligyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
mellézésével meg kell semmisiteni. Ezt kdvetden be kell vezetni az iktatokdnyv megfeleld
rovatdba az irattarba helyezés iddpontjat, és el kell helyezni az irattari tételszdmnak
megfeleld gytijtobe.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott ligyiratok adhatok le.

Az intézmény dolgoz6i az érvényes szervezeti ¢s miikddési szabalyzatban rogzitett
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jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos haszndlatra kolcsonozhetnek iratokat. A
kolcsonzést utdlagosan is ellendrizhetd modon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapu
iratok esetében az irattarbol kiadott tigyiratrdl tigyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az atvevo alair. Az alairt ligyiratpotlo lapot a kolcsonzés ideje alatt az irattarban
az ugyirat helyén kell tarolni.

3.10. Selejtezés

Az tlgyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett drzési ido leteltével.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsdg tagjai altal aldirt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan 2
példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzOkonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésr6l a szerv vezetdje az adatvédelmi és Dbiztonsagi eldirdsok
figyelembevételével gondoskodik.

3.11. Levéltarba adas

A levéltar szamara atadandd tigyiratokat az iigyviteli segédletekkel egylitt nem fertdzott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére az irattari
terv szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi
egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell
atadni. A visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a
visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus
formaban is at kell adni.

4. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal €és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol. Biztositani kell az illetéktelen
hozzaftérés megakadalyozasat mind a papiralapt, mind a gépi adathordozo esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoriik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadmanyozo6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
»Sajat kezii felbontésra!”,
- ,,Mas szervnek nem adhato at!”,
- ,,Nem masolhato!”,
- ,,Kivonat nem készithetd!”,
- ,,Elolvasas utan visszakiildendo!”,
- ,,Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozé utasitasok megjelolésével),
- valamint mas, az adathordoz6 sajatossagatol fliggd egyeb sziikséges utasitas.

Az elézéekben meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjdk a kozérdekii adatok
megismerését.
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5. Irattari terv

irattari
tétel- iigykor megnevezése Orzési ido (év)
szam
VEZETESI-, IGAZGATASI- ES SZEMELYI UGYEK

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
Személyzeti, bér- és munkaltigy (A dolgozok munkaviszonyaval

3. . 50
kapcsolatos iratok)
Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, baleseti

4. . s A 10
jegyzokonyvek, Polgari védelem

5. Fenntartoi iranyitas (utasitasok, ellendrzések) 10

6. Szakmai ellenérzés 20

7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi iigyek 10

8. Belsd szabalyzatok 10

9. Tanulmanyi szerzddés, tovabbképzés, szakmai gyakorlat 10

10 Munkatervek, jelentések, statisztikak (munkatervek, beszamolok, 5

' statisztikai kimutatdsok, iskolai jegyz6konyvek, nyilvantartasok)
11. Panasziigyek, sziiloi kérelmek, levelek 3)
NEVELESI-OKTATASI UGYEK

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, 0jitasok 10

13. Torzslapok, pottdrzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd

14 Felvétel, atvétel, bizonyitvany €s kapcsoldédod okmanyok, szigora 20

' szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa

15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5

16. Naplok, a neveld-oktatdé munkahoz kapcsolodd dokumentéciok 5

17. Didkonkorményzat szervezése, miikodése 5
Pedagodgiai szakszolgalat (szakértdi vélemények, javaslatok és

18. 1 . A . 5
ajanlasok, osztalyozas aldli felmentés)

19. Sziil6i munkakdzosség, iskolaszék szervezése, miikodése 5
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20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok €s ajanlasok 5
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyzokonyvek (osztalyozo- és javitovizsga) 5
23. Tantargyfelosztas 5

Gyermek- és ifjusagvédelem (szocialis, csaladiigyi és gyamiigyi
24, szervezetek levelezései), tanulokkal kapcsolatos ligyintézés 3
(palyavalasztés, tovabbtanulas, didkigazolvany)

25. Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1
217. Koz6sségi szolgélat teljesitésérdl szolo dokumentum 5
GAZDASAGI UGYEK
Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok, A Tl
28. helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek hatdrid6 nélkali
29. Téarsadalombiztositas 50
30. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési
31. bizonylatok, megrendelések és azok visszaigazolasai, bérleti 5
szerzddések
32. A tanmtihely lizemeltetése 3)

A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak (rendszeres
33. gyermekvédelmi és szocidlis étkezési hatarozatok, hatdsagi 5
bizonyitvany, étkezéssel kapcsolatos dokumentaciok)

34. Szakért6i bizottsag szakértdi véleménye (SNI dokumentumok) 20

35. Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5

5. Egyéb rendelkezések

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Ha az intézmény jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évd ligyek
iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1év0 ligyeket a
jogutdd iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni,
melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.
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Ha az intézmény jogutdod nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfeleléen gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatasarol. A
jogutod nélkill megsziind intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrol szolo tajékoztatast - az intézmény vezetdje megkiildi
az illetékes levéltarnak.

6. Zaro rendelkezések
6.1. Hatalyba lépés

Jelen szabdlyzat 2020. januar 1-jén 1ép hatdlyba. A szabalyzat modositasait a tantestiilet a
2019. december 20-i munkaértekezleten fogadta el. Eldirasai hatarozatlan id6re szolnak.

6.2. A szabalyzat feliilvizsgalata

A szabalyzat feliilvizsgalatardl a fenntartdi és vezetdi ellenorzések tapasztalatai alapjan az
intézmény vezetdje — a jogszabalyi valtozasok ¢€s a tantestiilet javaslatanak figyelembe
vételével — évente a tanév utolsd napjaig dont.
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Legitimacios zaradék
(2023. szeptember 1-jétél hatilyos SZMSZ)
Az iskola neveldtestiilete képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tandsitom,

hogy az iskola Szervezeti és miikodési szabalyzata kapcsan a jogainkat gyakoroltuk, és a
modositasokkal egyiitt elfogadtuk.

Dunakeszi, 2023. szeptember 1. i F o g e #w T
e batdnn ., Goloant  E-2 beb—

Feketéné Cziczas Erzsébet
KAT elnoke

Az iskola sziil6i kozossége képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tantsitom,
hogy az iskola Szervezeti és miikddési szabalyzatanak moddositisait megismertiik,
veélemeényezesi jogunkat gyakoroltuk.

Dunakeszi, 2023. szeptember 1. J
art

Gulyas M
Sziilok Kozossége elndke

Az iskola didkonkormanyzata képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal
tanusitom, hogy az iskola Szervezeti és miikddési szabalyzatanak modositasait megismertiik,
vélemeényezési jogunkat gyakoroltuk.

Dunakeszi, 2023. szeptember 1. | JCW{" @m,-g ‘{7“@. -

Honfi Dorottya
DOK elndke

A Dunakeszi Szent Istvan Altalanos Iskola Szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény
vezetojeként jovahagyom.

Dunakeszi, 2023. szeptember 1.




