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1. Altalanos rendelkezések

1.1 A szervezeti és nikddési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A SZMSZ az intézmény fikodésére, betsés kil$ kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
tartalmazza. Megalkotasa a Nemzeti kdznevélésold 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban
foglaltak alapjan torténik. Célja, hogy a torvénytfeglalt jogi magatartasok minél hatéko-
nyabban érvényesiljenek az intézmeényben.

A SZMSZ tartalmazza a thhodés kdzos szabalyait, az egyes intézményegysadeidését
meghatarozé kozos @tasokat, valamint kulon-kilon az intézményegységekonatkozo
eléirdsokat.

Az intézmény SZMSZ-ét a nevestilet, az iskolaszék, a didkdnkormanyzat veéleddek
kikérésével fogadja el. Amennyiben iskolaszék netikddik, akkor az intézményvezet
szUBi szervezet, - kozbsség véleményét kéri ki. Azzmtényvezdt jovahagyasaval valik
érvényessé és hatarozatlaréra sz6l. A hatalybalépés ddontjaban érvényét vesziti a
Kozmutza Fléra EGYMI addig érvényben tégzervezeti és ttkddési szabalyzata. Ha a
fenntartéra, a iikddtetire tobbletkotelezettség harul, a fenntartdikidteth egyetértése
szlukseéges.

1.2 Jogszabalyi hattere

Torvények:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevebésr

o 2013. évi CXXXVII. Torvény a nemzeti kdznevel&sszo6lo 2011. évo CXC. tor-
vény moédositasarél

e 1993. évi LXXIX. térvény a kdzoktatasrol — meég hgltaan 1é\6 rendelkezései.

e 2011. évi CXII. torvény az informéaciés dnrendelk®zégrol és az informaciosza-
badsagrol és annak modositasa: 2013. évi XCI. ngrve

o 2012. évi CLXXXVIII. torvény a koznevelési feladawllatdé egyes dnkorméanyzati
fenntartasa intézmeények allami fenntartasba vésklér

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védeltiér

o 2001. évi XXXVII. térvény a tankodnyvpiac rendjér

o 1992. évi XXXIII. torvény.(Kjt.) és annak modosiéaa kozalkalmazottak jogallasa-
rol

o 1992.évi LXIIl. térvény a személyes adatok védelshés a kozérdakadatok nyil-
vanossagarol

e 2013. évi CXXIX. térvény az oktatas szabalyozasérsatkoz6 egyes torvények
modositasarol

Kormanyrendeletek:

o 138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet és médositaskjt.avégrehajtasarél a kbzokta-
tasi intézményekben



229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet a nemzeti kéxzelésél sz6l6 tbrvény végre-
hajtasarol

353/2013. (X.4.) Kormanyrendelet a 229/2012. (28.) Kormanyrendelet moédosi-
tasarol

326/2013. (VIII.30.) Kormanyrendelet a pedagogusibkneneteli rendszerér
196/2013. (VI1.13.) a kozfeladatot ellatdé szervektkezelésének altalanos kovetel-
meényeibl sz6l6 335/2005. (X11.29.) Kormanyrendelet, valaima mirbsitett adat ke-
zelésének rendjérszolé 90/2010. (111.26.) Kormanyrendelet médosétdd!

299/2013. (VII.29.) Korméanyrendelet az oktatasizigaanyokrol szolo 362/2011.
(XI1.30.) Korméanyrendelet médositasarol

Miniszteri rendeletek:
* A tankdnyvpiac rendjét szol6 2001. évi XXXVII. torveny

1.3

16/2013. (11.28.) EMMI rendelet a tankényvvé nyitas, a tankdnyvtamogatas va-
lamint az iskolai tankényvellatas rendjer

72/2013. (X1.26.) EMMI rendelet — a 16/2013. (Il.REMMI rendelet médositasa
2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdzneveléskiamyvellatasarol

26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészsegughtatrol

20/ 2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oiési intézmeények tkodésédl és
a kdznevelési intézmeények névhasznalatarol

22/2013. (lll.22.) EMMI rendelet egyes kdznevekdsgyd miniszteri rendeletek
modositasarol

32/2012. (X.8.) EMMI rendelet a sajatos neveléénig gyermekek ovodai nevelé-
sének és a Sajatos nevelési igétanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

A szervezeti és nikddési szabalyzat hatalya, megtekintése

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézmeénnyel jogvisZoary all6 személyekre, valamint mind-
azokra, akik belépnek az intézmény székhelyereléphelyére, hasznaljak helyiségeit, 1éte-
sitményeit.

A SZMSZ ebirasai érvényesek a székhely és telephely teriéetinntartozkodas ideje alatt,
valamint az intézmény altal kidlshelyszinen szervezett foglalkozasokon, rendez\e&nye
azok ideje alatt.

Az intézmény szervezeti éstkbdeési szabalyzata elérfied http://kozmutza.hawk.hhonla-
pon. A szabalyzatot intézménnyel munkaltatoi jogers/ban allok a tanari szobaban, a tanu-
16i jogviszonyban allék és az intézménnyel jogvisgman nem allok az intézmény kényvta-
raban tekinthetik meg.




2. Az intézmény altalanos jellemdi

2.1 Az intézmeény szakmai alapdokumentuma, feladatai

Neve: Budapest XXII Keriileti Kozmutza Flora Altala-
nos Iskola, Elkészit Szakiskola és Egységes
Gyogypedagogiai Modszertani Intézmeény

Rovid neve: Kozmutza Flora EGYMI

Székhelye: 1223 Budapest, K4polna u. 2-4.

Alapito szerv neve: Emberi Etforrasok Minisztériuma

Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntarto neve: Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont (KLIK)

Fenntarté székhelye: 1051 Budapest, Nador u. 32.

Tipusa: egységes gyogypedagobgiai, konduktiv pedagogiai
maodszertani intézmény

Az intézmény OM azonositéja: 038436

Kbdznevelési és egyéb alapfeladata

1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
* nappali rendszériskolai oktatas
» also tagozat, felstagozat
* sajatos nevelési igéfitanuldk gyogypedagogiai nevelése-oktatasa (ertedgyaté-
kos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzagpeb pszichés fégiési zavar-
ral kiizdsk)

2. szakiskolai nevelés-oktatas
* nappali rendszériskolai oktatas
* sajatos nevelési igéfitanuldk gyogypedagogiai nevelése-oktatasa (ertedgyaté-
kos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzagpreb pszichés fégiési zavar-
ral kiizdsk)
» elokeszit szakiskola
* 9.-10. evfolyamos ékészit) szakiskola

3. egyseéges gyogypedagogiai modszertani feladaghaldzat)

- iskolai kbnyvtar sajat szervezeti egységgel

Iskola maximalis lIétszama:156 tanuld, 1244 altalanos iskola, 33feldkészity szakiskola



A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valéndelkezés és hasznalat joga:
1223 Budapest, Kapolna u. 2-4.

* Helyrajzi szama: 22846/1
* Hasznos alapteriilete: 2107 nm
* Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
» KLIK jogkore: ingyenes hasznalati jog
* Mukodtet neve: Budafok-Tétény Budapest XXIl. Kerilet On-
kormanyzata
* Mukodtet székhelye: 1221 Budapest, Varoshaz tér 11.

Az intézmény rendelkezésére all a székhelyén égephelyén 1é¢ és az Onkormanyzat tu-
lajdonat képe ingatlan és a rajta talalhatd épuletek. A felaklatitatasahoz rendelkezésére
allnak a leltar szerint nyilvantartott targyi eszké.

Az intézmény székhelyén és telephelyén talalhatibeép az Onkormanyzat térzsvagyonanak
része, korlatozottan forgalomképes, az intézmény jogosult elidegeniteni, illéleg biztosi-
tékul felhasznalni.

A rendelkezeésre allo vagyontargyakat a néés oktatdo munka feladatainak ellatasahoz sza-
badon hasznalhatja. Egyéb célu hasznositas Budafday Budapest, XXIl. Kerllet On-

kormanyzat KeépviséHestiletének az Onkorményzgt vagyonarol, a vagygwak feletti
tulajdonosi jogok gyakorlasarol sz6l6 18/2004. 28.) Or. szamu rendelete alapjan torténhet.

A bérletbe adasra akkor van lebsédg, ha az nem akadalyozza az intézményben folygldne
oktaté munkat, a mindennapos testedzést és aAskohikods diaksport munkéjat.

2.2 Az intézmény bélyegi

korbélyegé (Kozmutza Flora EGYMI igazgatoja)

hosszu bélyegAKozmutza Flra EGYMI)



A bélyegdk hasznalatdhoz kék tintaval atitatott parnat kaznalni. Etil eltérs sziri tinta
hasznalata nem engedélyezett. A bélgkgr pancélszekrényben kell tartani, azokat csak a
felhasznalasra jogosult hasznéalhatja. A bélgkgiz az intézmeény terilet@rkivinni tilos. A
bélyegdk kiadasat a ,Bélyedznyilvantartas” tartalmazza.

Az intézményi bélyegik hasznalatara a kdvetkiebeosztasban dolgozék jogosultak: intéz-

ményvezet, intézményvezét helyettes, az iskolatitkdr a munkakori leirasukisaerepd
ugyekben.

3. Az intézmeény szervezeti felépitése

3.1 Az intézmeény egyseégei:

» Iskola (altalanos iskola, @észity szakiskola)
» Utaz6 pedagogusi haldzat

3.2 Az intézmeény szervezeti és tikodesi egysegeinek felépitése
Intézményvezeto
Iskola Utazd szakember haldzat

lintezmenyegyseg) Fl
! SIT e {intezmenyegyses)

Eldkészitd Szakiskola ‘

‘ Altaldnos Iskola ‘

1-4. évf. 9-10. évf.

5-8. éuf.

e

3.3 Az intézmeény vezetésének szerkezete

Intézményvezéség
Az intézményvezétéget az intézmeényvedetvalamint kbzvetlen munkatérsai alkotjak. Az
intézményvezétkozvetlen munkatarsai kbzé az alabbi vézetosztasu dolgozok tartoznak:

» intézményvezéthelyettes



= Kd&zalkalmazotti Tanacs elndke

* munkak6zdsség vedit

= DOK-0t segit pedagogus

» aziskolaszék elndke
Az intézmény vezésége az intézmeény életének egészére kiteiedzultativ, véleményéz
és javaslatte¥ joggal rendelkeZ testlilete. Az intézmény ved@, helyettese és a vedségi
tagok kapcsolattartasa folyamatos. Az intézménydeeg rendszeresen, szikség szerinti
gyakorisaggal tart megbeszélést az aktualis fadkddit Az intézményvezéségi megbeszé-
lést az intézményveziekésziti eb és vezeti.

Az intézmény vezéseégének a tagjai a bélsllersrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellen-
6rzesi feladatokat is ellatnak.

Az intézményvezeb feladatkore

Az intézmény egyszemeélyi fetd vezebje az intézményvezé&t aki munkajat a magasabb
jogszabdlyok, a fenntartd, valamint az intézméngdoszabalyzatai altal &lrtak szerint vég-
zi.

Az intézményvezeb jogkore:
A vezet feladatait, jogkorét, felésségét a kbznevelési torvény, az intézménydksdabaly-
zatai és a fenntarté hatarozza meg.
Az intézményvezétfeladatkorébe tartozik:
» azintézmény alkalmazotti kozosségének vezetése
* a neveb-oktatod, valamint az utazo pedagdgusok munkajamakrsai iranyitasa és el-
lendrzese
* a tantestilet jogkorébe tartozo dontesékedzitése, vegrehajtasanak szaksneeg-
szervezeése és ellénzése
* az alaptevékenység ellatdsahoz szikséges pénzeékak@gigénylése a fenntart6tol
(a KLIK belss szabalyzatai szerint),
» a munkavéllaléi érdekképviseleti szervekkel, a diddormanyzattal és a sdillszer-
vezetekkel valod egydttiikodés
* azintézmeény ellgirzési, mérési, értékelési rendszerénékddtetese
* a munkaltatoi jogkor gyakorlasa a KLIK bélszabalyzatai szerint - a jogviszony léte-
sitése, a jogviszony medgsretése, a fegyelmi eljaras meginditasa és a fegywin-
tetés kiszabasa kivételével
* azintézmeény képviselete, menedzselése
* anemzeti és intézményi Unnepek munkarendhez igan@itd szervezése
* az egyuttnikddés biztositasa mas-, illetve tarsintézményeldzgibkkel
» dontés — az egyetértesi kbtelezettseég megtartasaaalintezmény fkodésevel kap-
csolatos minden olyan tigyben, melyet jogszabaly aeinrmas hataskorbe
* azintézmeényiiz- és munkavédelmi &rasainak betartatasa
Feladatait részletesen a fenntart6 altal készitettkakori leirasa tartalmazza.



Az intézményvezed felelés:

e azintézmény szakszeés torvényes tikodéséért

» aszakmai alapdokumentumban meghatarozott teveégelszakszérellatasaért

* apénzeszkdzok takarekos felhasznalasaeért

* aszakmai munka miségéert

* abel$ ellersrzési rendszer tikodtetéséeért

» a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatéselkzettség teljesitéséért és annak
hitelességéért

e a munkavégzés egészseges €s hiztonsagos feltéketaggteremtéséért, a balesetek
megebzéséért

* agyermek- és ifjsagvédelmi feladatok megszenézéllatasaert

* avégds tanuldk beiskoldzasanak megszervezéséért

Az intézményvezeb ellensrzése:

Az intézményvezét munkajat a nevétestilet és a szik k6zossége a vedetmegbizas ma-
sodik és negyedik évében személyazonositasra allamkérdives felmérés alapjan érteke-
li. Az orszgos pedagodgiai szakmai ellerés az intézményvezemunkajanak ellefrzése és
értékelése soran a kéfdes felmérés eredmeényeét figyelembe veszi.

Az intézményvezetés feladat- és hataskore:

A vezetiség képesités szerinti 0sszetétele lefedi az iRy ralaptevekenységének szerkeze-
tét.

Az intézményvezéthelyettesaz intézményvezét tavollétében teljes jogkorrel és félsség-
gel helyettesiti. A jogszabalyokban és az intézm@&mweényes szabalyzataiban régzitett jog-
korrel irdnyitja és felugyeli az intézményt.. Ebeni az intézmeényvezétutasitasainak végre-
hajtasat, és az intézményvezétmutatasai szerint intézkedik az intézmény mindgn éle-
tében edforduld Ugyekben. Feladata a statisztikai és anBmaozéssal kapcsolatos feladatok
koordinalasa, egyeztetése és dilease, valamint a KIR-rendszerikddtetése és ellérze-

se. Az intézményegységek igényei alapjan az egygsga és eszkozféleségek kdzos beszer-
zésének 0sszehangolasa, a beszerzett eszktzdkdeltdtele, az elhasznalodott eszkdzok
selejtezésének kezdeményezése, a helyettesitégmeaneezése, a munkéaidyilvantartas
vezetése, a szabadsagbeosztas elkészitése.

Feladatainak részletezését munkakari leirasa namzda.

A kozalkalmazotti tandcs elndkaunkgjat a Kozalkalmazotti Szabélyzatban foglalekkn
valamint a KT niikddési Gigyrendjében foglaltaknak megféési latja el.

Feladatai:

* aKT vezetése, atkdodés biztositasa,

» a kozalkalmazottak nevében részvételi jog gyakarlaskdzalkalmazottak élet és
munkakorilményeit illét joléti és szocidlis kérdések targyalasakor,

* aszabdlyzatban rogzitett jogositvanyokkal (egt&sérvéleményezési, betekintési, ta-
jékoztatas kérési) és kotelezettségekkel dsszéfiggdatok végzése.
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* ahelyi érdekek védelme, részvétel az intézméngteésében, a vezetrtekezleteken

A KT vezetjének és az intézményvedpek a munkakapcsolatat a Kézalkalmazotti Szabaly-
zat rogziti. A folyamatos kapcsolattartas, a taptitas, a Kozalkalmazotti Szabalyzat médo-
sithsanak ékészitése a KT elndkének és az intézménydaréta feladata.

A munkakozosseg-veded munkakozosség tagjainak egyetértésevel az igtdprezet jelo-
li ki. Evente kétszer irdsban, folyamatosan pedi@an beszamolasi kételezettsége van a
munkakdzosség ikodésédl, tevékenysegét.

Feladatai:
» vezeti a munkak6zosseget

» erositi, fejleszti, integralja a szakmai tartalmi manlés kdzvetiti a konvertalhatd tu-
das fontosségat

» alkalomszefen ellerdrzi a tanmenet szerinti haladast, a tanuloi tehesnyek rend-
szeres értékelését

* szervezi és iranyitja a tanuldk felkészitését &ilsziinti, févarosi és regionalis verse-
nyekre

» tandrakat latogat, tapasztalatairél beszamol @&imény vezéjenek

» tantargycsoportjahoz tartozé palyazatokat figyelainkiséri és megirja

* résztvesz az intézményvezetés munkéjaban, ségitskit

* segit a tanév Unnepségeinek tervét elkészitekérfa felebs szervedket

» tapasztalatszerzés okan, valamint értekadlzattal latogatja éte megbeszélt
pontban kollégai orait, levezeti az 6raelemzést

* bemutatéOtanitasi tervet készit, szervezi a nydkar

» felkéri a hazi tovabbképzési témakorokaaloit egy-egy pedagogiai téma feldolgoza-
sara

» figyelemmel kiséri a szakirodalmat, @rimformalja a munkak6zdsség tagjait

» javaslatot tesz a kollégak tovabbképzésére

» kiemelked pedagogiai tevékenység esetén kollégait jutaloitetye kitlintetésre ter-
jesztheti fel

» kotelességszegés okan fegyelmi blintetést kezdemrtietye

* segiti a tantargyi méresek lebonyolitasat

* segit az intézmény vedginek a pedagdgusok négitésében

* atanév végi munkamegbeszélésen éertélleimzeést végez

* a tanév folyaman két esetben (félév, év vége) nesld készit a munkakdzdsség
munkajarol

» tamogatja, seqiti a palyakezkollégakat

* a munkakdzosségi munka szinvonalanak emelése éelelk®rszdrsitési javaslato-
kat tesz, az innovacios térekvéseket 6sztonzi

» képviseli az intézményt, a munkakdzosséget az askélvili szakmai forumokon,
megbeszéléseken és azokrol beszamol

* a munkakdzosség tagjainak javaslatai alapjan olisea munkakozosség éves prog-
ramjat, valamint a munkakdz0sség éves tevékeny&églo beszamolot, értékelést
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* részt vesz a bdalxllemrzésben az éves munkaterv szerint
* ellemrzi az adminisztraciés munkat

A didkénkorméanyzatot sedipedagogusA tanuldk, a tanulokdzdsségek a tanuldk érdekeinek
képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak létrdiakonkormanyzat tevékenysége a tanu-
I6kat érint valamennyi kérdésre kiterjed. A didkonkormanyzainkajat a tanulok altal fel-
kért nagykoru személy segiti, aki — a diakdnkornzahynegbizasa alapjan — eljarhat a diak-
onkorméanyzat képviseletében. Rendszeresen kapastdat a didkonkorméanyzattal, havonta
diakbizottsagi llést szervez, melynek témairélkdztatjia az intézmeényvezetés a pedago-
gusokat. Egyedi Ugyekben is eljar. Kiemelt feladat@megkilonbdztetés tilalmara vonatkozé
rendelkezések intézmeényi betartasa

Feladatai:
» elkésziti a didkbnkormanyzat szervezeti ékdalési szabalyzatat

» szervezi a didkonkorméanyzat 6sszejoveteleit
» szukség szerint javaslatot tesz a tdjékoztatadsman megvaltoztatasara, korsegre-
sére
» segiti a Hazirendbendtt szabalyok kdvetkezetes megvaldsitasat
» részt vesz a tanuléi fegyelmi eljarasokat mézfekegyezteat eljarasban
* elozetes egyeztetés, igényfelmérés utan véleménytamjtl a tanoran kivili tevékeny-
ségek formainak meghatarozasakor
» véleményt nyilvanit az iskolai sportkor és a kodyvtikodeési rendjéil
Munkajat a diakonkormanyzat szervezeti dkouési szabalyzataban meghatarozottak sze-
rint végzi.

Az iskolaszek elnokdzigyelemmel kiséri a gyermeki, tanuloi jogok érvésiyiését, a peda-
gogiai munka eredményességét. Jogosult tajékozammtézményi munkardl a gyermekek,
tanulok nagyobb csoportjat érinbarmely kérdésben. Az iskolaszék dnalléan dordtt saj-
kodési rendjéil, munkatervésl és tisztségvisélnek valasztasarol. EIndke révén képviselteti
magat az intézmény vezetésében.

Munk@jat az iskolaszék szervezeti &kadési szabalyzataban meghatérozottak szerint.végzi
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3.4 Az intézmény feladat- és hataskori diagramja
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A vezeb helyettesitésének rendje

Az intézmény vezéinek munkaid beosztasat ugy kell kialakitani, hogy az intézmeyiyva
tartasa alatt tartozkodjon az épuletben éslelezed.

Az intézményvezét tavollétében a munkaltatdi jogoktdl eltekintvgee jogkorrel az intéz-
ményvezei-helyettes helyettesiti.

Az intézményvezét és az intézményvezehelyettes tavollétében a Kdzalkalmazotti Tanacs
elndke vagy a munkakozosségek véizkelyettesitik a magasabb veitetA helyettesid kdz-
alkalmazottak az intézmeényveéetkadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést gémyki
kizarolagos hataskore kivételével - jogosultak ramédgyben eljarni.

Az intézményi munka belsellensrzésének rendje

Az intézményi ellerzés megvaldsitasat az éves munkaterv rogziti.néezmeny bels el-
lenérzésekor az alabbi kbvetelmények az iranyadoak.
* biztositsa az intézmény térvényes (a jogszabalyokaa intézmeény pedagodgiai prog-
ramjaban és az egyéb hiekzabalyzataiban @lt) miukodéseét,
» segitse € az intézményben folyd szakmai munka eredményesdégékonysagat,
» segitse €l az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékdkgpaését,
e az intézmeényvezetés szamara megieteennyiséd informaciét szolgaltasson a dol-
gozOk munkavégzeéssy
» tarja fel és jelezze az intézményvezetés és a dolkgszamara a szakmai (pedagogiai)
és jogi ebirasoktol, kbvetelményeditvalo eltérest, illetve ékzze meg azt,
» szolgaltasson megfetebzamu adatot és tényt az intézmeérikauésével kapcsolatos
bels és kiil$ értekelések elkészitésehez.

A pedagodgiai munka bdisllertrzése az intézmény valamennyi pedagdgiai tevékegpysé
kiterjed.

A neveb és oktatd munka béillersrzésere jogosult dolgozok:
e intézményvezét
* intézményvezéthelyettes,
* munkakdzbsség-vedit

Az intézményvezét— az altala sziikségesnek tartott esetben — jagasuhtézmény pedago-
gusai kozul barkit meghatarozott céllal és jogkicetkensrzési feladat elvégzéseére kijeldlni.

A belss ellertrzésre jogosult dolgozék és kiemelt etierési feladataik:

e Intézményvezét
o ellensrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek,
o ellerdrzi az intézmény 0sszes dolgozoéjanak pedagogiaidaieodasi és
ugyviteli és technikai jellégmunkajat,
o ellerdrzi a munkavédelmi ésizvédelmi szabalyok megtartasat,
o elkésziti az intézmény bélellersrzési szabéalyzatat,
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0 Osszedllitja tanévenként (az intézmeényi munkateru@zodva) az éves el-
lendrzési tervet,

o feligyeletet gyakorol a bélsellenrzés egész rendszere égkidése fe-
lett.

* Intézményvezéthelyettes:
o folyamatosan ellefrzi a hozza beosztott dolgozok szakmai és Ugyviteli
munkajat, ennek soran kulénosen:

a szakmai munkakozosségek véretk tevékenységét,
a pedagoégusok munkavégzését, munkafelligyeletét,
a pedagogusok adminisztracios munkajat,
a pedagogusok szakmai munkajanak maédszereit ésénges-
Ségét,
a gyermek- és ifjlusagvédelmi munkat.

*  Munkakdzbsség- vezilt:
Folyamatosan elldmzik a szakmai munkakdztsségbe tartozdé pedagdgneuvkb-oktatd
munkajat, ennek soran kulénésen,

o0 a pedagogusok tervémunkajat, a tanmeneteket,

0 a szakmai munka eredményességeét (pl. tantargyinenegmeérésekkel).

Az egyes tanévekre vonatkoz6 ebieresi feladatokat, ezek Utemezését, az élmgst végé,
illetve az elledrzott dolgozok kijeldlesét az intézmeényi munkatetgzeét képez ellervrzési
terv hatarozza meg. Az ell@zési terv elkészitéséért az intézmeényveadielebs.

A szakmai, pedagogiai munka leddlersrzésenek rendje

A bels) ellerbrzés modszerei:

* munkafolyamatokba épitett ellézések, értékelések
* egyedi, konkrét feladatok elléreése, értékelése
* rendszeres beszdmoltatas
» dokumentacio ellefrzés
Kiemelt ellerbrzési szempontok a szakmai munka belensrzése soran:

* apedagogusok munkafegyelme,
* atandrak, tanoran kivili foglalkozasok, fejlésiglalkozasok pontos megtartasa,
* amunkahoz kapcsoldd6 adminisztracié pontossaga,
* aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
e agyermek-szigtszakember kapcsolat
* agyermeki/tanul6i személyiség tiszteletben tartasa
* a neveb-oktato, terapias, rehabilitdcios munka szinvomatanitasi orakon, foglalko-
zésokon:
0 az oréra tortéhelozetes felkésziilés, tervezés,
0 atanitasi 6ra, foglalkozas felépitése és szereezeés
o az alkalmazott moédszerek helyes megvalasztasa
o]

a tanuldk, kezelt gyermekek munkaja és magatanvasamnint a pedagogus
egyenisége, magatartasa a tanitasi oran,
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0 az oOra, foglalkozas eredményesseége, a helyi takterstelményeinek tel-
jesitése, (A tanitasi 6rak elemzésének szempoatgaakmai munkakozos-
ségek javaslata alapjan az intézmény \iesgaje hatarozza meg.)

e atandran kivili nevémunka, az osztalghoki munka eredményei, a kbzdsségforma-

las.

16



Szakmai elleéirzés nyomvon

ala

Elozetes vezéiellendrzés

Folyamatba épitett ellérzées

Utblagos veziitellendrzés

Munkafolyamat, tevékenyseg Mddja, eszkozeFeladat | Hatar- | Mddja, eszkdzeFeladat | Hatar- | Mddja, eszkdzeFeladat | Hatar-
ellatoja |idd ellatoja |idg ellatoja |idd
Dokumentaciok
- Naplc')k dokumentaciodk e|készy’||'_érvényi ebirasok| Intézmény- | Sziikség Dokumentéacié pontos-Intézmény- | Havonta Naplék  kitltésének Intézmény- | Minden
, T [ attekintése, megbeszgvezeb, szerint saganak ellefrzése vezed legaldbb | ellensrzése vezeb- hénap 10
tese, vezetese lése intézmény- egyszer helyettes | ig
vezet-
helyettes
Adatszolgaltatas
- Létszdmadatok a normativ ténLairvényi ebirdsok| Intézmény- | Szikség | Adatok dokumentala-Intézmény- | Havonta |A beirt létszamok Intézmény- | Minden
, attekintése, megbeszgvezet, szerint sanak pontossaga vezet legalabb helyességének ellén | vezeb- hénap 10-
gatasokhoz lése intézmény- egyszer zése a naplok nyilvan-helyettes ig
vezeb- tartasok 6sszehasonli-
helyettes tasaval, tablazatok
elkészitése
Személyi adatok nyilvantartasa
- személyes adatok (tanulék mi Jﬁirvényi ebirasok| Intézmény- | Sziikség Adatok dokumentald-iskolatitkar | Szikség | Az adatok nyilvantart Intézmény- | Legalabb
, , ' T attekintése, megbeszgvezet, szerint sanak pontossaga szerint tasanak elletrzése vezet, félévente
kavallalok) folyamatos aktualizéese intézmény- intézmény-
| é.S a vezet- vezet-
helyettes, helyettes
iskolatitkar
Nevelési-oktatasi feladatok
- neveléssel-oktatassal kapcsolaﬂ@ ényi ebirasok| Intézmény- | Legaldbb | Nyomtatvanyok elkét Intézmény- | Legaldbb | Pontossag ellémzése,| Intézmény- | Legalabb
. , , , | attekintése, megbeszgvezet, félévente | szitése vezeb- félévente | szabalyzatoknak valpvezet félévente
teendk (tantargyfelosztas, Oragse intézmény- helyettes megfelelése
rend, Ggyeleti beosztas elkeszitése) vezet-
helyettes
- feladatok ellatasa Megbeszélés Intézmény-| folyamato- | Oralatogatasok, pIntézmény- | folyamato- | Feladatok ellatasangkntézmény- | folyamato-
vezet san meghatarozott felada-vezet san pontossaga vezet san

tok elvégzése
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3.5 Az intézmeény kbzosségei

a) Az alkalmazottak k6zOssegét az intézmeény riggstilete és az intézménnyel kdzal-
kalmazotti jogviszonyban all6 dolgozok alkotjak.téljes alkalmazotti kbzosseget az
intézményvezét hivjia 6ssze mindazon esetekben, amikor ezt jogbzatbirja, vagy
az intézmény egeésziikodesét érirdt kérdesek targyalasara kerul sor.

Az alkalmazottak jogait €s kotelességeit, juttatasalamint az intézményen belli
érdekérvényesitési lelisEgeit a magasabb jogszabalyok etsban a Munka Tor-
véenykonyve (1992. évi XXII. térvény), a kodzalkalnatiak jogallasarol szold 1992.
évi torvény XXXIII., a nemzeti koznevelésrszolo 2011. évi CXC. térvény, illetve az
ezekhez kapcsolodo rendeletek, valamint az intégnkéaalkalmazotti szabalyzata
rogzitik.

Az intézmény dolgozoéit a magasabb jogszabalyakradai alapjan megallapitott
munkakorokre, a fenntartd altal engedélyezett &tdran a KLIK alkalmazza. Az in-
tézmény dolgoz6i munkgjukat munkakari leirasailpga végzik.

b) A nevebtestilletet a pedagégus munkakorrel rendéldeizalkalmazottak alkotjak.
Tevékenységukkel és kapcsolattartasuk médjavaZddSZ kovetked fejezete, illet-
ve kulon rész foglalkozik. A newdkestllet tagja még a féfoka végzettséggel ren-
delke®, a neved-oktatdé munkét kdzvetlenil segitmunkakorben foglalkoztatott dol-
gozok is.

c) Az intézmény nem pedagogus képesité§zalkalmazotti kozossége. Kapcsolattarta-
sukat az intézményvezehelyettes koordindlja

A szuloi kozosség
A szlbi szervezetek létrehozasat a nemzeti koznevilésold torvény 73.8-a szabalyozza.

A szibk jogaik érvényesitése, kotelességuk teljesitédekében szl szervezetet hozhat-
nak létre. A jogszabalyban foglaltak szerint §z&kervezet, iskolaszék hozhato létre.

Az iskolaszékbe a szik képvisebit az iskolaban tanuld didkok szilei, a névestilet kép-
viselbjét a neveitestlilet tagjai, az iskolai diakénkormanyzat képligt az iskolai diakon-
kormanyzat tagjai valasztjak, egy tagot a fenntdei@galhat.

Az iskolaszek a magasabb jogszabalyokban megfogaliagkorokkel rendelkezik

Az iskolaszék véleményezési joggal részt vesz aldanjogainak érvényesitésével, kotele-
zettségeinek teljesitésével dsszefliggésben a sewv&tatasi intézmeény altal hozott dontések,
intézkedések ellen benyujtott kérelmek elbirdlasaba

Az iskolaszék rikodési feltételeit a vez&éteg az iskola épuletében biztositja. Téritésmente-
sen hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendiézbaeezzel nem korlatozza az iskoléki-
dését.

Az iskolaszék aktualis tisztségvisi| illetve elérhebségiket az iskolaszék szervezeti és m
kodési szabalyzata tartalmazza, melyet az iskdtdgiteles nyilvanossagra hozni.

Az intézmeényi tanacsot a sall a nevebtestiletées az intézmeny székhelye szerinti telepulési
onkorméanyzat delegaltjaibdl kell Iétrehozni
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Az Nkt.73. §-a szabalyozza az iskolaszékek és aznan kialakithatd iskolaszékek, illetve
intézmeényi tanicsok hodését. Intézményilinkben az intézményi tanacsoslkaaszékbe
delegalt tagokbol alakitjuk, mely kdvetkezményekéntintézményi tanacs megalakulasaval
egy idbben az iskolaszék kdzossége felbomlik.

Gyermekkozosseg

Osztalykdzosseég: az egy osztalyba jaro tanulok émiamulo is) kb6zossége, vadjetaz osz-

talyfonok. Az osztalybnokot ezzel a feladattal az intézmény vépebizza meg. A tanuldk
felvétele és osztalyba sorolasad@drosi Pedagogiai Szakszolgalat Szakésizottsagi Tag-

intézmeénye véleménye alapjan torténik.

Didkdnkorményzat. Az osztélyok tanuldi érdekeik kiépletére diakonkormanyzatot hozhat-
nak létre. Az iskola diakbnkormanyzata véleménylvaypithat, javaslatot tehet az iskoldim
kodéseével kapcsolatos valamennyi, diakokat ékérdésben. A diakénkormanyzat fejleszté-
si terveit, igényeit az intézmény vezetéb@tasban kéri, a teljesitédra nevebtestilet és az
iskolaszék véleményének kikérése utan az intézneamfy dont a gazdasagi leliségek
fuggvenyében.

A didkbnkormanyzat sajat szervezeti é&kiuési szabalyzata alapjanikddik, melyet a ta-
nulokozosségek és a nedelstillet is elfogadott. Iranyitoi az Iskolai Diakbitsag tagjai —
osztalyonként 1-1 tanuld -, illetve az altaluk wakmtt vezetk. A didkbizottsdg munkajat
patrondalo tanar segiti.

A didkonkorményzat egyetértési jogot gyakorol aZimeény szervezeti éstkddési sza-
balyzat elfogadasakor és mdédositasakor az Unndpétyegemlékezések rendjére, a hagyo-
manyok apolaséra vonatkoz6 kérdésekben, a hazééoghdasakor és modositasakor, a ta-
nuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meégtuwasakor, az ifjusagpolitikai célokra biz-
tositott pénzeszkdzok felhasznélasakor, a tankéngeiztési szabalyzatrél, benne a tan-
konyvtdmogatas rendi@r a téritési dijrol és a tandijrdl, dont 1 tanit&kuli munkanap
programjarol, sajat tikodési kdrébe tartozo Ugyekr

Az iskolai didkbizottsag vezge képviseli a tanuldkat az iskolaszék lésein.

A diakdnkormanyzat feladatainak ellatdsahoz —ditlfeliigyelete mellett — téritésmentesen
hasznalhatja az iskola helyiségeit, ha ezzel netatoaza az intézményfhodését.

3.6 Az intézmeény kbzdsségeinek kapcsolattartasi rendje

A nevebtestiilet kozosségeinek kapcsolattartasa

Az intézményvezét a megbizott munkakdzdsség-vékets a valasztott képvisdél utjan valo-
sul meg.

A kapcsolattartas férumai: aiskebb vezeiség Ulései, az intézményveassdg Ulései, a kilénbo-
z6 ertekezletek, szakmai munkakozosseégi értekezlsralkmai munkakdzosseg-verekozotti
értekezletek és megbeszélések.
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Ezek idpontjait az intézmeényi munkaterv, illetve a havokészib eseménynaptéar tartal-
mazza. A vezékég a tanari szoba faliljsagan elhelyezett hirdeyeiéen, irdsbeli tjékozta-
tokon, e-mailben, korlevélen keresztil értesiteaatiket

A szervezeti eqyséqgek egymas kdzotti kapcsolasisidémai, rendje

Az intézményegységen belill a félelvezed a munkakdzosség vedetA feladatoktol,
azok surgsségéil, komplexitasatdl fugéen lehetnek rendkivilegyszeri vagy napi sziint
vagy a munkakdzosség veiaehunkatervébemeghatarozottak szerinti gyakorisaggal tor-
téns konzultaciok, megbeszélések. Az iskola dolgozei,hez utazo pedagogiai halézat dolgo-
z6i heti rendszerességgel tartanak megbeszélésioe szilkség esetén gyakrabbanAs.
nevebtestiletiértekezleteken is van moéd a kézos Uigyek megtarggaamelyek tartalma
jegyzkoényvben rogzitésre keril. Az informaciécsere méagpithato irasbeli tajékoztatok, kor-
levél, hirdetmények formajaban is.

A szubkkel valé kapcsolattartas rendje

Minden pedagogus kiemelt feladata a ékiiészletes tajékoztatasa gyermekik iskolai teve-
kenységéil, eredményeiil. A tajékoztatas rendszeresen, a gyermek Tajét@atam beirt
informaciokon keresztul torténik. Valamennyi pedgg® koteles a tanulora vonatkoz6 ér-
demjegyet és bejegyzést az osztalynaplon kiviihaldatajékoztatd fuzetébe (el@ad) is
beirni, illetve a beirast ellérizni. A beirt tdjékoztatast, bejegyzést (érdem@ggatummal

es kézjeggyel kell ellatni. Szobeli feleleteketa@znirasbeli teljesitményeket a kiosztas napjan
kell értékelni és az értékelés eredmédlyarszibt tajékoztatni. Tantargyanként havonta mi-
nimum egy érdemjegy beiradsa szikséges a tanul &dév végi miisitéséhez, osztalyoz-
hatésagahoz.

A szubket azonnal tajékoztatni kell gyermekik betegséggzolatlan hianyzasa, sulyos fe-
gyelmi vétsége esetén. A tajékoztatast dokumerkalhi

A tanév kezdetekoszubi értekezletetartunk, melyen ismertetjik az iskolai alapdokutnen
mok szlbket, tanuldkat érirk fejezeteit. Aszubi fogaddorakszervezésénél a pedagdgusok
alkalmazkodnak a szik elfoglaltsagahoz, ezért egyéni megbeszéjpattokban is felkeres-
hetik a pedagdgusokat. A tanévkezdéskor, a féléwe a tanitasi év lezarasatelis sor ke-

rl egy-egy szidi értekezletre.

Rendkivili szibi értekezletet hivhat 6ssze az intézménywgzar osztalydnok, az iskola-
szek elndke, a tanulokdzossegben felndepiibblémak megoldasara. Sdilértekezlet 6ssze-
hivasaban a szitlis kezdeményezési jog illeti meg.

Tanévenkeént ket alkalommal nyilt napot tartunk @@&zszamara. Az intézményveéeel és
a pedagdgusokkal tortérelozetes egyeztetés alapjan a 8kiiek joguk van rendkivili érala-
togatasokhoz is.

Az utazdé pedagdgusi halézat munkatarsainak kaptsdésa a szikkel:

Az utaz6 pedagogusi haldzat szakemberei a ténylefjgddési helyliikon az ott kialakitott
szokasrend alapjan tartjak fogadddérajukat, tandssadejiket. A szidvel egyittntikodoek,
segitséget nyujtanak a gyermekek otthoni neveleséke egylttnikodés formait és tartal-
mat, a segitségnyujtas modozatait minden egyesngerel egyénre szabottan kell kialakita-
ni.
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A XXII. keruletben az oOvodakban, iskolakban valésukeg a gyermekek/tanulok utazo
gyoégypedagdgiai ellatdsa és integralt nevelésabddaezért a saikkel valé kapcsolattartas
nehezebb, mint az iskolai keretek kdzott. Epperatira szikkel valo kapcsolatfelvételre és
—apolasra nagyobb gondot kell forditania a telggredolgozé pedagogusnak és /vagy pszi-
chologusnak.

Munkatérsaink a szakéitvélemény megérkezése utan irasban tjékoztatjdkiéiket a
gyermek/tanulé felvételél és a foglalkozasok épbontjairdl. Tanév végén irasos szbveges
értékelésben tajékoztatjdk a i@t az elért eredményeir

A tanuldkkal valo kapcsolattartas rendje

A diakok tajékoztatasi formai: hirdetmeényeken, abgtndkokon, pedagbgusokon keresztll,
honlapon, DOK gfflésen, iskolagi§lésen.

Iskolagyilésre el§sorban a didkok mindennapjait ééimiroblémak felmertlése-, illetve ko-
z0sségi jutalmazas esetén kerll sor.

Az intézmény vezéje a tanuldkkal kapcsolatos dontéseket (felvétegtal, jogviszony léte-
sitése) irdsban kozli a tanuldkkal.

Az iskolaszek és a vedbt kapcsolattartasi rendje

Az intézmény vezéfének feladata az iskolaszékkel vald egyiitiidés. Az egyuttiikodés
formai: szobeli személyes megbeszélés, munkateeggknas részére tori@mmegkildése,
értekezletek, Ulések. Az iskolaszék képvigaiek meghivasa a negtdstileti értekezletre, a
nevebtestilet képviséjének meghivasa az iskolaszek Ulésére, irasbékdajatok a nevét
testllet, illetve az iskolaszék jogkorébe tartog§ekisl egymas irasbeli tajékoztatasa a jog-
korgyakorlasokhoz. Azoknak a dokumentumoknak, kiaé az atadasa, melyek a néuves-
tulet, illetve az iskolaszék jogkor gyakorlasa enédyeként keletkeztek (hatarozat kivona-
tok), az iskolaszék nevére szol6 levelek bontakuticéhtadasa az érintett személyeknek, az
iskolaszék altal elintézett iratok érdekeltek részértérd atadasa.

A vezetséq és a ikodést biztositd egységek kapcsolattartasa

A mikodést biztositdé egységekkel toiérapcsolattartas folyamatos, napi szirgziukseg sze-
rinti rendszerességgel tartanak megbeszéléseket.

A vezetiséq és az érdekvédelmi szervezetek kapcsolata

A kozalkalmazottak problémaikkal, javaslataikkaszeevételeikkel hivataloformaban
fordulhatnak a kdzalkalmazotti tanacshoz, mely ridauazérdekegyeztetésnek. A koz-
alkalmazotti tanacs tikddését, a tanacs tagjainak, elndkének vségfgel valé egyitttia
kodési rendjét a kozalkalmazotti szabalyzat tardatra. Az igazgatoé rendszeresen tajekoztat-
ja a tanacs tagjait minden a kozalkalmazottak nblgyasoportjat érirt kérdésél, a tagabb
vezebségi értekezletekre meghivja a tanacs elnokét.

A vezetiséqg és a didkdnkormanyzat kapcsolattartasi formai

Az iskolai Diakdnkormanyzat jogositvanyait a ségieveb érvényesitheti, akit az intézmeény
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vezebje biz meg. A patronalo tanarnak a DOK-t medili@vaslattételi, véleményezési és
egyetértési gyakorlasaset ki kell kérnie a DOK véleményét.

A DOK véleményének kikérése koteleaz alabbi esetekben:

- a didkok nagyobb kdzosségét giikérdések targyalasakor,
- a tandran kivuli tevékenységek formainak megbaéigakor,
- a kbnyvtar és az iskolai sportkdtikddési rendjének megallapitasakor.

Egyéb kapcsolattartasi formak: kézés Unnepek, hagyyok, kirandulasok, k6zos szakmai
programok.

3.7 Kilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

A pedagdgiai munka megfeteszinti irdnyitdsanak érdekében az intézmény igazgatéakgan
allandé munkakapcsolatban kell alinia a kbvetkezeézményekkel:

= Az intézmény fenntartdjaval (KLIK)
= Aterlletileg illetékes 6nkormanyzati kepviseestilettel és Polgarmesteri Hivatallal:
(1221 Budapest Varoshaz tér 11.)
Kapcsolattartas felése: intézmenyvezét
Kapcsolattartas mdodja: személyesen, postai ésehektis levélben, telefonon

= Afévarosi pedagogiai intézettel (MFPPTI): (1088 Budap¥as u. 8.)

Kapcsolattartas felése: intézmenyvezetés, osztélybkok, gyermekvédelmi felésok
Kapcsolattartas mdodja: személyesen, postai ésehéktis levélben, telefonon

* A helyi bélcdék, nevelési és oktatasi intézmeények uézet és testileteivel

Kapcsolattartas felése: intézményvezetés, az utazé pedagoégusi halémakakozosség-
vezebje
Kapcsolattartas modja: személyesen, postai ésehekts levelben, telefonon

Minden utaz6 gyogypedagogus a korzetéhez tartadanmeny vezéjével, illetve helyette-
sével tart kapcsolatot. Ev elején, illetve terdkézdetekor egyezteti a nevelési és oktatasi
intézményekkel a foglalkozasokdpontjat. A foglalkozasok igpontjanak kijeldlésekor el-
sodleges a gyermek mindenekfelett all6 érdeke, hgtrmmmegkilonbdztetés nem érheti a
foglalkozas és annakdgdontjai miatt.

Az utazé gyogypedagdgus beszamol a gyermekek tsdlaiajé munkakapcsolatot alakit ki
a vezebkkel, tanarokkal, tanitokkal és az 6viékel.

» Az Intézmények Gazdasagi Irodajaval

Kapcsolattartas felése: intézményvezétiskolatitkar
Kapcsolattartas modja: személyesen, postai ésehekts levelben, telefonon

» A Fovarosi Pedagdgiai Szakszolgalat Szakdtzottsagi Tagintézmeényével
Kapcsolattartas felése: intézményvezétintézmeényvezéthelyettes
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Kapcsolattartas modja: személyesen, postai ésehekts levelben, telefonon

= A févarosi specialis altalanos és szakiskolakkal

Kapcsolattartas felése: intézményvezetés, osztélybkok
Kapcsolattartas modja: személyesen, postai ésehekts levelben, telefonon

= a kertleti tiz- és munkavédelmi felgdsel
Kapcsolattartas felése: iskolai tiz- €s munkavédelmi koordinator
Kapcsolattartas modja: személyesen, postai ésehekts levelben, telefonon

Az eredményes oktato- és newaluinka érdekében az intézmény rendszeres munkakapcso
tot tart fenn az alabbi intézményekkel, szervedetklgazdalkodokkal:

= Az iskolat tamogaté Empatia Iskolai Alapitvany ataanyi kuratériumaval.
= A gyermekvédelmi intézményekkel, csalddsggizpontokkal
= Az integralt nevelésben részt vemtézményekkel

A tanulok egészségi allapotdnak megovaséért aznmidy vezetése rendszeres kapcsolatot
tart fenn a gyermek fogorvossal, az iskolaorvogsah védnével (Dél-budai Egészségugyi
Szolgalat Kht.) az illetékes ANTSZ egészségiigygdpbival, és segitségiikkel megszervezi a
tanulok rendszeres egészsegugyi vizsgalatat, metgebdés szabalyoz.

A gyermekek/tanulék veszélyeztetettségének nieésk, valamint a gyermek- és ifjusagvé-
delmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekébeskala gyermek- és ifjlusagvédelmi fel-
adatokkal megbizott dolgozoja rendszeres kapcsdatbfenn a Gyermekjéléti Kdzponttal
(1225 Bp. Nagytétényi ut 261.)

A tanuldk hit- és erkodlcstan oktatasa érdekébentézményvezét kapcsolatot tart az egyha-
zak keépvisdiivel. Igény szerint helyet biztosit az egyhaz képlsje altal tartott hit- és er-
kolcstan oktatasdhoz.

A kapcsolattartas formai: szobeli tdjékoztataszaemlok, jelentések, egyezidargyalason,
értekezleteken val6 részvétel.

A munkakapcsolatok felligyeletéért az intézményveadelebs.

3.8 Az intézmeény nevebtestlilete és szakmai munkakdzosségek

Az intézmény nevebtestiilete és jogkdrei

A nevebtestiilet — a nemzeti kdznevel@sszol6 torvény 70. §-a szerint — a nevelési-olsiata
intézmeény pedagogusainak kbzdssége, a nevelésit#as kérdésekben az intézmény leg-
fontosabb tandcskozo6 és hatarozathozo szerve. Aldnestilet tagja még a féfoka vég-
zettséggel rendelkéz a neveb-oktatd munkat kdzvetlenil segitnunkakérben foglalkozta-
tott dolgozok is.

A nevebtestllet véleményét ki kell kérni a magasabb jogdkakban megfogalmazott ese-
tekben.

A nevebtestllet vélemeényt nyilvanithat, vagy javaslatdieteaz intézmény tkddésevel
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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A nevebtestilet a feladatkorébe tartozo lUgyekkébzitésére, vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott ite, vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre, Weegyes jogkoreinek gya-
korlasat atruhazhatja a szakmai munkakozdsségekre.

A megbizott/ak/ a rabizott feladatot a legjobb sudészerint kdteles/ek/ ellatni.

Az atruhazott jogkor gyakorloi irdsbeli beszamoléstielezettséggel tartoznak a néesti-
letnek a munkatervben rogzitett félévi, illetvev@gi értekezletek alkalmaval, illetve az atru-
hazott feladatok elvégzése utan.

A nevebtestllet a szakmai munkaktzdsségekre atruhdzhatjgetkes feladatok ellatasat:
» Pedagdgiai Program részbeni kidolgozasat,
» képességfejles&tatékok kivalasztasat,
» javaslattétel tovabbképzésre, atkepzésre
» atanulék magasabb évfolyamba lépésének megalldpita
» atanuldk fegyelmi Gigyeiben valo dontést
» atanuldk osztalyozévizsgara bocsatasat

A neveltestilet nem ruhdzhatja ata kdvetke® jogkoreit

» aszervezeti éstikodési szabalyzat elfogadasat

» a pedagogia program elfogadasat,

» ahazirend elfogadését,

» az intézmény éves munkatervéenek elfogadasat,

= éves beszdmolo elfogadasat,

*» amagasabb veztpalyadzatok szakmai véleményezesét.

A nevelbtestillet értekezletei

Nevebtestlleti értekezletek: az éves munkatervben magjgtmaban és igpontban, egy
héttel ebre k6zolt napirend alapjan. Az értekezleteken vakrveétel a nevélestilet tagjai
szamara koteléz Egy tanév soran a nevgedstilet az alabbi értekezleteket tartja:

= tanévnyito értekezlet,

= tanévzaro értekezlet,

= félévi és év veégi osztalyozo értekezlet,
= két alkalommal nevelési értekezlet,

* munkaértekezlet sziikség szerint

Rendkivili nevditestileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a néestilet tagjainak 33 szaza-
léka Kkeéri, illetve ha az intézmény igazgatdja vagyintézmeény vezésége ezt indokoltnak
tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint

= nevebtestileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha aagjainak tdbb mint
Otven szazaléka jelen van,

= a nevebtestilet dontéseit — ha 8rrmagasabb jogszabaly, illetve a szervezeti
és mikddési szabalyzat masképpen nem rendelkezik — sgalvazassal, egy-
szefi szo6tdbbséggel hozza.
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» a nevebtestilet személyi kérdésekben titkos szavazassdl diitkos szavazas
esetén szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki alfmatilet. Egyerdl mértéki
szavazatok esetén az intézmeénywesehvazata dont. A dontések, hatarozatok
az intézmeény iktatott iratanyagaba kerulnek.

A nevebtestlleti értekezledt jegyzokonyvet vagy emlékezigét kell vezetni.

A nevebtestlileti értekezletekre vonatkozé szabalyokat &dhimazni akkor, ha az aktualis
feladatok miatt csak a testilet egy része (tdblengir azonos beosztasban, illetve munkakor-
ben dolgozok) vesz részt egy-egy értekezletenn IBrekezlet lehet példaul az egy osztaly-
ban tanitd pedagogusok értekezlete, amely pl. aasadnlp évfolyamba lépésdont, vagy az
utaz6 pedagdgiai halézatban dolgozok értekezlete.

A nevelbtestllet szakmai munkakozosségei

A nemzeti kbznevelésr szolo torvény 71. 8-a szerint a szakmai munkak8eég részt vesz az
intézmeény szakmai munkajanak iranyitasdban, tepédein és ellémzésében. A munkako-
z0sségek segitséget adnak az intézmény pedagdgkisaiakmai, modszertani kérdésekben.
A munkak6zosségek feladata a palyakepddagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése.
A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pegagdozhat Iétre munkakdzosséget. A
szakmai munkakozdsséget munkakozosség-ammtyitja, akit a munkak6zosség vélemeé-
nyenek kikérésével az intézmeényvézieiz meg legfeljebb 6t évre.

Az intézményben az alabbi munkakdzésségékaudnek:

= felsé tagozaton tanitdé pedagdégusok munkakdzossége

= also tagozaton tanitd pedagdgusok és napkdzisdkewrinkakbzossége

= utazd gyogypedagoégusok munkakdzossége

= habilitaciés tevékenyseéget folytatdé pedagogusokkakibzossége

» szabadids tevékenységet szergezllatd pedagogusok és gyogypedagogiai asszisz-
tensek munkak6zossége

Az intézmény pedagogusa barmely munkakozosségrgik tahet. A munkakdzosségek
szUkseég és igény szerint atszervedketagy megszinteth#ék. A szakmai munkak6zossegek
a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkétdkkdelkeznek.

A szakmai munkakoz6ssegek feladatai az adott szghecagogiai tertileten:

* a pedagogiai, szakmai és modszertani tevékenydégtasa, ellefrzése,
* az intézményi nevélés oktatdé munka beidejlesztése, korszésitése,
= egyseges kovetelményrendszer kialakitasa: a tansihd&retszintjenek folya-
matos elletirzése, mérése, értékelése,
» palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szenaaébonyolitasa,
» a pedagogusok tovabbképzésének, 6nképzésenekzrsrysegitése,
» a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakntaiaalzatok véleményezése,
felhasznalasa,
» a palyakezd pedagdégusok munkdjanak segitése
A szakmai munkakdzosségek az intézmény pedagdégigramja, munkaterve, valamint az
adott munkakdz6sség tagjainak javaslatai alapj&aeddlitott egy tanévre szolé munkaterv
szerint tevékenykednek.
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4.

4.1

Az intézmény miikddési rendje

Az intézmeény mikodési rendjét meghataroz6 dokumentumok

Az intézmény térvényes itkodését az alabbi alapdokumentumok hatérozzk meg.

a szakmai alapdokumentum

a szervezeti ésikodési szabalyzat
a pedagogiai program

a hazirend

az éves munkaterv

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmeégfphtosabb jellentdit, alairasa bizto-
sitja az intézmény nyilvantartasba vételét, jodsmaitkodését. Az intézmény sakmai alapdo-
kumentumét a fenntartd késziti el, illetve — szgksgetén — modositja.

Az intézménypedagogiai programj&keépezi az intézmeényben folyd netrelktatd munka tar-
talmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanalgatietasahoz az intézmény szamara a
Kbdznevelési torveny 24. § (1) bekezdése biztoaigaakmai 6nallésagot.

Az intézmény pedagdgiai programja meghatarozza:

az iskolaban foly6 nevelés és oktatas céljat, tbadbkoznevelési torvény 26.8 (1) be-
kezdésében meghatarozottakat.

az iskola helyi tantervét, ennek keretén belll &negyes évfolyamain tanitott tantar-
gyakat, a kotelgz, koteleden valaszthaté és szabadon valaszthatd tanoralkogh-
sokat €s azok Oraszamait, agieltananyagot és kovetelményeket.

az oktatasban alkalmazhaté tankdnyvek, tanulméegédietek és taneszkdzok kiva-
lasztdsanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv éngg igénybevétele biztositdsanak
kotelezettsegeét.

az iskolai beszadmoltatas, az ismeretek szamonkékd@vetelményeit és formait, a
tanulé magatartasa, szorgalma értékelésének ésitdisének kdvetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei k6zott — a tanuld teljesitneémgagatartasa €s szorgalma értékelé-
sének, mifsitésének formajat.

a kozosségfejlesztéssel, az iskola szénepk egytttnikodésével kapcsolatos felada-
tokat,

a pedagogusok helyi intezményi feladatait, az dgziadki munka tartalmat, az osz-
talyfénok feladatait,

a kiemelt figyelmet igényl tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenyseégi hely
rendjét,

a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban veakrvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

a tanulok fizikai allapotanak méréséhez szikségutsnereket.
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A pedagdgiai programot a negtdstilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagydsalik ér-
vényesseé.

Az éves munkateraz intézmeény hivatalos dokumentuma, amely a hat¢gbygszabalyok figye-
lembe vételével az intézmény pedagdgiai prograrkjatepul vételével tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvaldsitasahoz szikseges teyg&gak, munkafolyamatokdde beosztott
cselekvési tervét a felidok és a hatarétk megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nétwestilet vélemeénye alapjan az intézményuekeésziti
el, elfogaddsara a tanévnyito értekezleten keril Adanév helyi rendje a munkaterv részét
képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni aaskék és a diakonkormanyzat vélemeényét.

A hazirendszabalyozza az intézményegységek nyitva tartAsiterekek érkezésének, tavo-
zasanak rendjét, a tanuloi jogokat és kotelességeked-0vo intézkedéseket.

4.2 A tanév rendje

A tanév szeptember 1-fdtjunius 15-ig tart. A szorgalmi idalatt a nevéitestiilet az éves
munkatervben meghatarozottak szerint 6t tanitddiiéhunkanapot hasznalhat fel pedagégi-
ai célra. Az 6t napbdl egy tanitas nélkili munkapeggramjarél a nevétestilet vélemeényeé-
nek kikérésével az iskola intézményegységében kbdkédrméanyzat jogosult donteni. A
szorgalmi idben kétszer (az didélév vegen és év vegen) ragiteni kell a tanuldk tudasat.

Az iskola, ebkészit szakiskola nyitvatartasi rendje

Az iskola a szorgalmi ithen, 6t napos munkahéten reggel 6,30 ératél 19 fwgadja a tanu-
l6kat. Az intézmény nyitasarol és zaraséarol, vataribiztonsagi rendszerikbdtetéséil a
gondnok gondoskodik. Az intézményveaadl tortent ebzetes egyeztetés alapjan az iskola
épulete etll eltérs idopontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitithd#o.

A gyermekek, tanulok fogadasa, tgyeleti rend

Az iskolaban a nyitasra érkégyermekekre, tanuldkra a tanitds megkezdéseigal8gyogy-
pedagogiai asszisztensek vigyaznak az aulahl@and esetén (tavasszal, kora nyaron, kora
osszel) a reggeli gyulekézaz iskolaudvaran is térténhet. Ebben az esetben a tanubkazs
elss csengetés utan léphetreek intézmény épiletébé\z 6rakozi sziineteket tanari fellgyelet
mellett toltik a gyerekek. A délutani foglalkozaseégeztével (16 oratdl) tgyeletes gyogype-
dagogus illetve gydgypedagogiai asszisztens fellayyenulokra.

4.3 A benntartézkodas rendje

Az intézményvezétés helyettesének benntartdzkodasi rendje

Az intézmény vezéje és/vagy helyettese évente meghatarozésrackemihkarend alapjan
tartdzkodnak az intézményben a nyitvatartésitedjes tartama alatt.

A vezebtk akadalyoztatasa esetén az aktualisan meghathhetgettesitési rend [ép életbe.
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A pedagogusok munkaideje, munkarendje

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras murikardetben, 32 Ora kotott munkélokn, o6t
napos munkahéten végzik munkajukat. A pedagoguapkmunkaidejét az orarend, az éves
munkaterv és a havi programokat tartalmazé esena@tgnhatarozza meg.

A pedagodgusok koététt munkaideje a neveléssel-adatdekotott munkaiibol, valamint a
neveléssel-oktatassal le nem kotott munddadd all.

A pedagoégusok napi munkarendjét, a felligyeleti élgettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmeény othémek fuggvenyében. A konkrét napi mun-
kabeosztasok 6sszeallitasanal az intézmény felEdasaénak, zavartalanikddésének biztosi-
tasat kell elédlegesen figyelembe venni. Az intézmény végégének tagjai, valamint a peda-
gogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javakidttehetnek egyéb szempontok, kérések fi-
gyelembe vételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglal&ipz@gyeleti beosztasaé a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkdli munkanapok programjakakdete €itt annak helyén) megjelenni. A
pedagogus a munkabdl val6 rendkivili tAvolmarag@satak okat lehéleg ebzé nap, de leg-
késibb az adott munkanapon 7,00 oraig koteles jelergenntézmény vezéenek vagy he-
lyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vépethelyettesitésél intézkedhessen. A pedag6-
gus koteles tanmeneteit hozzafésheelyen tartani, hogy akadalyoztatasa esetén atiedyd
tandar biztosithassa a tanulok szamara a tanmesritselbrehaladast. A tappénzes papirokat a
tappénz utolsé napjat kovet. munkanapon le kell adni az iskolatitkarnak.

Rendkivili esetben a pedagogus az igazgatétdl eaggazgatohelyettedtkérhet engedélyt
legalabb két nappal @b a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a ¢aetbl eltér6 tartalmu

tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tantiégk (foglalkozasok) elcserélését az igazgato-
helyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkerllése @tk hianyzasok esetén — Iéiség szerint

— szakszefi helyettesitést kell tartani Ha a helyettesit pedagogust legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozas) megtartaséttebiztak meg, Ugy koteles szakdzérat tartani, illetve

a tanmenet szerint@khaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokatrateigés kijavitani.

A pedagbégusok szamara — a neveléssel-oktatassabteknunkaidn fellli — a nevel—oktatd
munkaval dsszefudggrendszeres vagy esetenkénti feladatokra a meghiagyg kijeldlést az
intézményvezét adja az igazgatohelyettes és a munkakdzosségékgaghslatainak meghall-
gatasa utan.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendjeAz elrendelt tanitasi 6rak, foglalkoza-
sok konkrét idejét az 6rarend, a havi programakv#é egyes iskolai programok feladatkiirasa
tartalmazza, igy ezekd@ontja és idtartama az iskolai dokumentumokban régzitett. Aézn
meényen kivil végezhétfeladatok idtartamanak és ébontjanak meghatarozasa a nével
oktat6 munkaval osszefiggegyéb feladatok ellatdsahoz elismert heti murikatdlany fel-
hasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételaveém kizardlag az intézményben elvégez-
het feladatok ellatdsakor a pedagdgus munkaidejérbhdenalasardl maga dont, igy ennek
idétartamarol — ezzel ellentétes irasos munkaltat@sitds kivételevel — munkdid
nyilvantartast nem kell vezetnie.
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Az intézmény vezéje a pedagogusok szamara azokban az esetekbeithethdea munkaid
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaiféntiek szerinti dokumentélasa vélbet nem bizto-
sithato.

A nem pedagogus munkakdrben alkalmazott munkddkllaunkarendije

Az intézményben a nem pedagogus munkakdrben alkaltnanunkavallalok munkarendjét a
jogszabalyok betartdsaval az intézmény zavartalakddese érdekében az intézményvézet
allapitja meg. Munkakoari leirasukat az intézméngekésziti el. A térvényes munkdices
piherbidé figyelembevételével az intézmény veidesznek javaslatot a napi munkarend 6sz-
szehangolt kialakitadsara, megvaltoztatasara, asnkawmallalok szabadsaganak kiadasara.

A szubk benntart6zkodasanak rendje

A szUbk az iskola nyitasatol, 6,30 ératdl Iéphetnek &ple tertiletére gyermekukkel. A szi-
|16 az iskola auldjaban 7,45-ig tartozkodhat a tard@sartalan megkezdése érdekében. A
tanitasi 6rak megkezdeéstik utan nem zavarhatokiivaz igazgato és helyettese tehetnek.

Az iskolaban a tanulok és szileik a hivatalos Ugtefbeleértve az informaciot, tajékoztatas-
kérést, valamint a gazdasagi jelleiggyeket) 8-16 oraig, illetve @e egyeztetett iGpontban
etdl eltérden is intézhetik.

A pedagdgussal torténtéeletes idpont egyeztetés esetében a §AH ebtérben var, amig a
keresett személy megjelenik.

A belépés és benntartozkodas rendje azok résaékenam allnak jogviszonyban az
intézmeénnyel

Az iskola terilletére érkézidegenek belépését a portas ellen Az intézménnyel jogvi-
szonyban nem allok intézménybe Iépése és ott tartidsa a kovetkék szerint térténhet:
kilon engedély és felligyelet nélkdl, illetve kiimgedély és felligyelet mellett.

Kalén engedély és felligyelet nélkartdzkodhat az intézményben

= aszib, gondviseb a szUbi értekezletre vald érkezéskor, illetve

* a meghivottak az intézmeény valamely rendezvényéntaa6zkodaskor,

» az intézményben tkodd szervezetek (pl. iskolaszék) tagjai a tevékenysépyakor-
lasa érdekeében tortémtézmeényben tartdzkodaskor.

Kilén engedély és feligyelet mellédrtézkodhat az intézményben:

0 atanulot kisdr személy,
0 minden mas személy.

A kulon engedélyt az iskola valamely dolgozojatéll ikérni. Csak az altala adott szobeli en-
gedély, és sziikség szerint egy dolgozé feligyehetiéett lehet az intézményben tartdzkodni.

Az intézmény éplletében az intézmény dolgozoéin @salokon kivil 8 6ratédl csak a hivata-
los Ugyet intéék tartozkodhatnak, ill. azok, akik erre az igaztaténgedélyt kaptak. A lato-
gato koteles megnevezni jovetele céljat, a latagatmemeélyt, tartozkodasa varhatétarta-
méat. A portas engedi be és kiséri le az &kezaz irodaba. A tavozékat a portas engedi Ki.

A vendéghallgatok, oraladtogatast végzemélyek, tarsintézmények dolgozoéi érkezeéstik id
pontjat, latogatasuk édartamat, hospitalasuk rendjét, tanitasi gyakoklatiejét az intéz-
ményvezet helyettessel ézetesen egyeztetik.
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Az intézményegységekithodeési rendjére vonatkozo szabalyozast a haziemtalmazza.
Az iskola Ugyeleti rendszabalyai

Tanulé az iskolaban felligyelet nélkil nem tartoziadneg az érakodzi szinetekben sem. Az
intézmeény ezért évente Ugyeleti rendet hataroz azegrarend és a munkabeosztés figgve-
nyeben. Az Ugyeleti rend beosztasaért az intéznezefvhelyettese a felés.

Az Ugyeleti rendbe beosztott, vagy a helyettesitkgelolt pedagogus felel az tgyeleti terlilet
rendjének megtartasaeért, a feliigyelet ellatasaért.

A tanitasi orék (foglalkozésok), valamint az oralszinetek rendje

A tanitasi 6rak a tantargyfelosztassal 6sszhanglaszitett érarend szerint szeréeaek. A
tanitasi ora idtartama 45 perc. A tanéran kivili foglalkozasokkcadanitasi 6rak megtartasa
utan szervezhék.

Az o6rakozi sziinetek ddartama 10-20 perc a hazirendben feltiintetett etésgrend szerint.
Az Orakozi szunetek tartama nem révidithed szlineteket a tanulék a tantermeken Kkivdil,
lehetiség szerint az udvaron kell, hogy toltsék.

4.4 Az intézmeény létesitményeinek és helyiségeinek haafati rendje

Az intézmény minden munkavallalgja és tanuldjalfele

* atiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szalidbetartasaért,
* akozosségi tulajdon védelméért, allapotanakdresgeert,

* azintézmeény rendjének, tisztasdganak dreeseert,

» az energiafelhasznalassal valo takarekoskodaseért.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségsitk pedagdgusi feliigyelettel hasznélhatjak.
Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtaratnatermét, szamitastechnikai felszereléseit,
stb. a diakok etssorban a kotelézés a valaszthato tanitdsi 6rakon hasznalhatj&kghalko-
zasokat koveéien — a tanteremert fetad, vagy a foglalkozast tartd pedagogus felligyetete

lett — lehebség van az iskola minden felszerelésének haszrél#&zaktantermek, kdnyvtar,
tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirenkdyecsolédd betsszabalyzatok tartalmaz-
zak, amelyek betartdsa tanuldink és a pedagogusohésa kotelaz

Vagyonvédelmi okok miatt az tresen hagyott szaktamtket, szertarakat zarni kell. A tanter-
mek, szertarak bezarasa az orat tarté pedagégekalata.

4.5 A dohanyzas intézményi szabalyai

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat Esejarat edtti 5 méter sugaru teriletrészt a
tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latdgagim dohanyozhatnakz intézményben

és az iskolan kivul tartott iskolai rendezvényekamuldink szdmara a dohanyzas és az egész-
ségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tildsliskolaba és az azon kivill tartott iskolai ren-
dezvényekre olyan tanul6t, aki — az iskolaban, l@kendezvényen szolgalatot teljésfize-
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mély megitélése szerint — egészségre artalmasksgakehol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem
engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamivodétet igazolatlannak tekintjik.

A nemdohanyzok védelm@irszold torvény 4.8 (8) szakaszaban meghatarozott, aznmégyi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaérteletemely az intézmény munkavédelmi koordina-
tora.

A tanulébalesetek medaésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanévéetgpjan az osztalyhok tiz-, baleset-, munkavédelmi ta-
jékoztatot tart, amelynek sordn — koruknak és ttsggiiknek megfelélszinten — felhivja a
figyelmiket a veszélyforrasok kikliszobolésére. jkdztatd soran szolni kell az iskola kdz-
vetlen kornyékének kozlekedési rendjéannak veszélyeit is. A tajékoztatd megtorténtét és
tartalméat az osztalynaploban dokumentalni kell.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartamden tanév elejéazon tantargyak tana-
rainak, amelyek tanuladsa soran technikai jéllbglesetveszély lehigtége all fonn. llyen tan-
targyak: technika, szamitastechnika, testnevel@soliatas megtorténtét az osztalynaploban
dokumentalni kell. A tanul6- és gyermekbalesetekéstzefligyy feladatokat a 20/2012.
(VIII:31.) EMMI rendelet XVIII. fejezete tartalmazaz melyet minden pedagégusnak ismernie
kell.

Kilon balesetvédelmi, munkavédelmi tjékoztatot tatani a diakok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol et&drilmenyek kdzott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.).

A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és a peplsgi szamara kotel@zA balesetek jegy-
z6kdnyvezését, nyilvantartdsat és a kormanyhivatatiero megkuildését a fikodtet) altal
megbizott munkavédelmi fetid végzi.

Minden munkavallal6 szamara a tanév elejér, tbaleset-, munkavédelmi tajékoztatot tart a
mukodtet alkalmazasaban all6 munkavédelmi féselA munkavédelmi felék felkérése az
intézmeény vezéjének feladata. A tajékoztato tényeét és tartalno&tuchentalni kell. Az oktata-
son valo részveételt az munkavallaldk alairasukiatoljak.

Az iskola dolgozoinak feladatai tanulobalesetekése

A tanuldk feligyeletét ellaté neviglek a tanulot ért barmilyen baleset, sérilés, vaggzul-
|ét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kozétkeézkedéseket:

= a sérilt tanulét etsegélyben kell részesitenie,

» ha sziikséges, orvost kell hivnia,

» a balesetet, sérulést okoz6 veszélyforraéteateélhe modon meg kell sziintetnie,

» atanuldi balesetet, sértlést, rosszullétet azgeteainie kell az iskola igazgatojanak.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helysziiénles tobbi iskolai dolgozo is koteles
részt venni.

1 Az 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védeléhér
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SzUub értesitése indokolt esetben.

A balesetet szenvedett tanul6tésisgélynyujtasban részéstolgoz6 a sérlilttel csak azt tehe-
ti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hagyadott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentl orvost kell hivnia, és a beavatkozassad kell varnia az orvosi segitseget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, séridestkola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivakokat és azt, hogy hogyan lett volna elke-
ralhe® a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg Keplitdni, hogy mit kell tenni a ha-
sonl6 balesetek med@ealése érdekében és a sziikséges intézkedésekekebdratani.

4.6 A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok

A tanul6balesetet az dirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon tal gydgyulé sériilést okoz6é tanulébetieket haladéktalanul ki kell vizsgalni
és e balesetelr az ebirt nyomtatvanyon jegyikonyvet kell felvenni. A jegydkonyv egy
példanyat meg kell kildeni a fenntartonak, egy @éd pedig at kell adni a tanulénak (kisko-
ri esetén a szimek). A jegydkonyv egy példanyat az iskobazi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az isketatartéjanak. A sulyos baleset kivizsgéala-
saba legalabb k6zépfokd munkavédelmi szakképesitesslelked személyt kell bevonni.

Az iskolai neveb és oktatd munka egészséges €s hiztonsagos fEliéteimegteremtésére, a
tanulobalesetek med@aiésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat asaiskunkabizton-
sagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

4.7 A tanoran kivili foglalkozasok szervezeti formai

A tanoran kivili foglalkozasokat a tanitash idegetl (alsdban altalaban 12 éra 38;tfelss-
ben 13 oOra 40ét) a délutani foglalkozas végeéig kell megszervehtisl eltérni csak az igaz-
gato beleegyezésével lehet.

Az indul6 foglalkozasokrél tanév elején a didiltdjekoztatdst kapnak. Jelentkezni irasban
kell a szubk alairasaval érvényesitve. A tanulok onként jddenihetnek, de felvételik utan
koteled a megjelolt, valasztott foglalkozason val6 résekéddianyzas esetén a tandrai hiany-
zasra vonatkoz6 rendelkezések szerint kell eljarni.

Az intézményben a tanulok szamara a kovetlkezervezett tandéran kivili rendszeres foglal-
kozasok nikddnek:

= délutani kozosseégi foglalkozasok
= szakkorok

= énekkar

» iskolai didksportkori foglalkozdsok
= tomegsport foglalkozasok
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» felzarkoztato foglalkozasok
= alapoz6 torna
= egyéni fejlesztések
= heti 10 6raban magantanuldk ellatasa
A tanoran kivuili foglalkozdsok helyét, idejét aazgatohelyettes rogziti az 6rarendekben.

A délutani ellatashoz, foglalkoztatashoz a tané&é betében az iskola irdsbeli felmérést ké-
szit, melyben a tanuld (kiskoru tanul6é esetébeni#bskérheti az ellatast. A kérelmeket az
igényblapon feltiintetett hatarédg kell visszajuttatni az iskoldba. Az iskola k&eH a szl
igénye alapjan — a felligyeletre szorulo tanulééesi6 oraig foglalkozast szervezni az iskola
altalanos iskolai évfolyaman.

A felzarkoztatd foglalkozasra, egyeéni fejlesztdgitelezett tanuldk részvétele a felzarkdztato
és fejleszi foglalkozasokon kételéz Felmentést ez aldl csak az igazgato adhat.

A tovabbi foglalkozasokra (szakkorok, sportkor, ya@r) valo tanuldi jelentkezés dnkéntes.
A jelentkezések tanév elején zajlanak, és egy targzolnak. A szakkori foglalkozasok meg-
inditasa a tanuldk érddidésedl fuggoen alakul. A szakkor vezetésével az igazgatd bizza
meg a pedagogust.

A foglalkozasok meghatarozott tematika alapjanarak, a pedagogus szakkdori naplét vezet,
melyben a jelenlétet is rogziti. A szakkorokikiidésének feltételeit az éves koltségvetés biz-
tositja.

A tanodran kivili foglalkozasok megszervezését @alozas heti 6raszama, a veézeeve,
mukddésének istartama) minden tanév elején az intézmény tantéhgyftasaban kell rogzi-
teni. A szervezésnél leléseg szerint figyelembe kell venni a tanuléi, 8gthevebi igénye-
ket. Tanéran kivuli foglalkozast vezethet az is,re@m az intézmény pedagdgusa (pl. kézm
ves foglalkozas).

4.8 A mindennapi testedzés formai

A mindennapi testedzés megvaldsitdsa érdekébetebeXitanorai testnevelési 6rak mellett
biztositunk tanuléink szamara reggeli és délut@oirtfoglalkozasokat is. A tdmegsport fog-
lalkozasokon, jatékos tornafoglalkozasokon, zeonésafoglalkozasokon, aerobikfoglalkoza-
sokon minden tanul6 jogosult részt venni.

A tandran kivil szervezett tomegsport foglalkozésokalo részvételhez az intézmény bizto-
sitja, hogy

» az{dszi és atavaszi édzakban: a sportudvar, a tornaterem,

» atéli iddszakban: a tornaterem
a testnevél tanar feligyelete mellett a hét 5 napjan igényisza tanulok szamara nyitva
legyen.

A tdmegsport-foglalkozasok pontos idejét a tanéyéel hirdetjik ki tanuldinknak.

A konnyitett testnevelés-, illetve gyogytestnevealést - leheiség szerint — a tébbi tanuldval
egyutt, azonos csoportban kell szervezni. A komtlytestnevelés orat a testneveléséra vagy
kulon foglakozas keretében ugy kell biztositanigyha mindennapos testnevelés ezekben az
esetekben is megvalésuljon. Amennyiben a tanul&oszasi javaslat alapjan a testnevelés-
oran is részt vehet, akkor szamara is biztositalhikkmindennapos testnevelésen valo részve-
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telt. Ebben az esetben a gyogytestnevelés- ésrevetesoran valo részveételnek egyittesen
kell elérnie a heti 6t érat, ezek aranyara a szailtesz javaslatot.

4.9 Nem rendszeres, de éte tervezett tanoran kivili tevekenységek

» tanulmanyi kirAndulasok

= tanulmanyi sétak

= csoportos intézménylatogatasok
= versenyek, vetélkedk

Az intézmény altal, az intézményen kivil szervefmjtalkozasokra pedagogus, illetve asz-

szisztens kiséri a tanulokat. A szervezett progkadlpkilss helyszinen tartott tanitasi orarol

a szUubt elozetesen irasban értesiteni kell. A tanuldk az &kddivil tartott tandrakon, illetve

az iskolai programokon is kételesek a Hazirendbéimteviselkedési szabalyokat betartani.
4.10 A felnéttoktatas formai

Az intézményben felfttoktatas nem folyik, ezért annak formai nem kekikzabalyozasra.

Felgboktatasi intézmények hallgatéinak fogadasa

A felséoktatasi intézmeények hallgatoi fogadasanak szabh&@yantézményfenntarto és a fel-
s6oktatasi intézmeény altal kotott egyutikbdési megallapodas tartalmazza.

411 Az Unnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az Ginnepélyek, megemlékezések readvenként ismétido jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keril meghatarozasra.

Az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, a megendékkzpontos ithontjat, a rendezvé-
nyekkel kapcsolatos feladatokat és fétéket a nevélestilet az éves munkatervében hata-
rozza meg. A rendezvényeken valo részvétel a pegagé és tanuldk szamara kotélez

A hagyomanyapolas az intézmeény valamennyi dolgozdjgilletve ellatottjanak a feladata.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok céljatézmény megléy hirnevének meig-
Zése, illetve novelése.

A hagyomanyapolas disorban a nevétestilet feladata, mely tagjai kdzrékddése réven
gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyanfiearadjanak.

Kiemelt feladatunk az intézmény névadodjanak, Kozamiora emlékének dpolésa.

A hagyomanyapolas eszkdzei:

- Unnepségek, rendezvények,
- egyeb kulturalis versenyek,
- egyéb sport versenyek,

34



- egyeb eszkdzok (pl.: kiadvanyok, Gjsagok, evikkystb.).
A hagyomanyapolas érvényesilhet tovabba az intégmén

- jelkép hasznalataval (zaszl6, jelvény stb.),

- az intézmény betsdekoracidjaval.

A nevebtestlilet feladata, hogy a megielagyomanyok apolasan tal djabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremégtydmanyok apolasarol, migéséél
is.

4.12 A rendszeres egészségugyi fellgyelet és ellatasdjen

Az iskolaorvos feladatait a nemzeti kzneveleseold torvény, és az annak végrehajtasat tar-
talmazé 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, az iskedgészséglgyi ellatasrél sz6l6 26/1998.
(IX.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és zabgalyok alapjan az iskola tanul6inak rend-
szeres egeészségugyi fellgyeletét és ellatasat Zaeelési torveny 25.8 (5) bek. alapjan). Az
iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti &zmeny vezéie, a kozvetlen seditmunkat az
intézményvezéthelyettes vegzi.

Az iskolai vé@dné munkajanak végzése soran egyiittodik az iskolaorvossal. &segiti az
iskolaorvos munkajat, a szlkségesirézizsgalatok Utemezését. Figyelemmel kiséri a tdnuld
egeészségi allapotanak alakulasat, érteVvizsgalatokon valé megjelenésiket, leleteik ray.
Elvégzi a s#révizsgalatokat megéts ellertrzé méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag,
hallasvizsgalat stb.).

A védino szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézményédmdyettesével.

Végzi a didksag korében a szikséges felvilagosfiészségnevieimunkat, osztalyinoki ora-
kat, ebadasokat tart az osztabyfokkel egytttnikddve.

Szilkség szerint fogadoorat tart az iskola dialgansra.

Figyelemmel kiséri az egészseégigyi témaju filmek@byveket, folyoiratokat, azokat minden-
napi munkajaban felhasznalja.

Munkaidejét munkaltatéja hatarozza meg.

Kapcsolatot tart a segiintézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogdamoia, Csalad-
segibt Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

A tanuléi dijazas rendje

Tanuldink kereskedelmi forgalomba nem kérkiézmives munkakat készitenek, ezért anyagi
dotaciét (pénzt) nem kapnak.

4.13 A tanuléi tankdnyvtamogatas és az iskolai tankdnyJkatas rendje

Az iskolai tankényvrendelést a - fenntartdé egyésatvel — az iskola igazgatdja késziti el, a
szakmai munkak6zdsség véleményének beszerzésévddya Nkt. 63.8 (1) bekezdés c)
pontjanak figyelembevételével.

A tankonyvellatas rendje:
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Az iskola igazgatoja minden év november 15-ig leddkelméretni, hany tanulonak lehet biz-
tositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtartisters tankdnyvkdlcsdnzeés utjan. Az isko-
laba belép U] osztalyok tanuldi esetében a felmérést a bairdis napjaig kell elvégezni.

A felmérés eredményéraz iskola igazgatéja minden év november 30-igkdftatja az isko-
laszéket, az iskolai diakbnkormanyzatot, és kikéteményiket a tankdnyvtamogatas rendjé-
nek meghatérozasahoz, illetve a tankényvrendekészltéséhez.

A nevebtestilet minden év december 15-ig meghatarozzalkdngvtamogatas maodijat, és
errdl tajékoztatja a sztket.

A tankonyvrendelés hatarideje marcius utols6 muagg) a tankdnyvrendelés médositasa-
nak hatarideje junius 15-e, a pétrendelés hat&risiegptember 5-e.

Az iskolanak legké&sbb junius 10-ig - a helyben szokasos mdédon - kéetiéennie azoknak
a tankdnyveknek, ajanlott és kotelemlvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai
konyvtarbol a tanulok kikdlcséndzhetnek.

Az iskolanak biztositania kell, hogy a megfélskamu tankonyv alljon a tanuldk rendelkezé-
sére a tanitasi orakra tortefelkeésziléshez.

Az iskola koteles tartos tankdnyvet rendelni adattéargybdl, ha ilyen éfordul a tankényv-
jegyzeéken.

Az iskolai tankdnyvrendelést a tankonyvfélekésziti el a szakmai munkakdzosség vélemé-
nyének beszerzesét kogen, a tankdnyvjegyzek figyelembevételével.

Tanuloi tankbnyvtamogatas:

Az iskola igazgat6ja minden év januar 10-€ig k&dmerni, hany tanulonak kell, vagy le-
het biztositani tankonyvellatast az iskolai konywtd, kdnyvtarszobabdl torténtankdnyv-
kolcsbnzeés, a napkoziben, tanuldészoban elhelyeaektonyvekhez valdé hozzaférés atjan,
tovadbba hanyan kivannak hasznélt tankonyvet vasaiolfelmérés soran tajékoztatni kell a
szubket arrol, hogy a kdznevelési torveny. 46. 8§ (Rdzelés alapjan kik jogosultak térités-
mentes tankonyvellatasra, valamint a 2013. évi CRXXtorvény 4.8 (2) bekezdés alapjan
kik jogosultak ingyenes tankdnyvellatasra vagy ratiicnkedvezmeényre.

Az iskolaba belép Uj osztélyok tanuldi esetében a felmérést a beirdts napjaig kell elveé-
gezni.

Az iskola a felmérés alapjan megallapitja, hogyhanuld esetében kell biztositani

a) a kdznevelési torvény szerinti ingyenes tankehkgt;

b) esetében kell biztositani a tankdnyvtdrvényissiarormativ kedvezmenyt,

A felmérés eredmény@raz igazgatdé minden év januar 20-aig tajékoztatigevebtestiletet,
az iskolaszéket, az iskolai diakonkormanyzatokikéri a véleményiket az iskolai tankdnyv-
tamogatas rendjének meghatarozasahoz.

Az iskola igazgatdja a véleményezésre jogosultddménye alapjan minden év januéar 25-€éig
meghatarozza az iskolai tankényvellatas rendjétrébktajékoztatja a szt.

Jogosultsagi kor

A kdznevelési torvény 46. § (5) bekezdése rendédkaazol, hogy 2013. szeptember 1éjehaz
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elsstél a nyolcadik évfolyamig, tovabba a nemzetiségiatés-oktatasban és a gyogypedagogiai
nevelés-oktatasban az allam biztositja, hogy ddesrdmara a tankdnyvek téritéesmentesen allja-
nak rendelkezésre.

E mellett az allam 2013. évi CCXXXII. térvény 4.8 (Z)ekezdés alapjan tovabbra is biztositja
raszorultsagi alapon az ingyenes tankényvellatéézaevelési torvény ezen rendelkezése altal
még nem érintett évfolyamokon, tehat az altalaskslék egyéb évfolyamain.

Az iskolai tankodnyvrendelésnek biztositania ketigy az iskolatol tort&htankonyvkdolcsonzeés, a
hasznalt tankonyvek biztositasa, ibleg tankdnyvek megvasarlasahoz nyujtott pénzbeiotia-
tas atjan a nappali rends#igskolai oktatasban részt ewminden olyan tanulo részére, aki:

o tartdsan beteg,

0 a szakédi bizottsag szakéft véleménye alapjan mozgasszervi, erzékszervi,
értelmi, beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag eeg/iebfordulasa esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavaagy egyéb pszichés fej-
l6dés zavarral (Sulyos tanulasi, figyelem- vagy magasszabalyozasi zavar-
ral) kiizd.

o héarom- vagy tdbb kiskoru, illetve eltartott gyerraekeved csaladban él

0 nagykoru és sajat jogan iskolaztatasi tamogatagasiilt,

o0 rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil

a tankdnyvek ingyenesen alljanak rendelkezésrer(ativ kedvezmeények).
A gyermekvédelmi gondoskodasban részesiilevebsziubnél, gyermekotthonban, vagy mas

bentlakasos intézményben nevelkedideiglenes hatallyal elhelyezett, atmeneti véayds
nevelésbe vett tanulé utan nem véhgenybea normativ kedvezmeny.

Ingyenes tankdnyvek biztositasa:

Az ingyenes tankonyvre jogosultak szamara valamietamkonyvet ingyenesen kell rendel-
kezésre bocsatani.

A jogszabaly szerint intézményink minden tanulégopult az ingyenes tankdnyvellatasra.
Kivételt ez aldl a jogszabalyban nevesitett kizsétek, valamint a sziilkérésre magantanu-
|61 statuszba keralgyermekek esete jelent.

A tankonyvellatds megszervezése

A jelenlegi gyakorlatnak megfeliggn az iskolan bellli tankonyvellatas megszervegssie-
bonyolitasa a jésben is az iskola feladata és fékdége marad. A tankdnyvrendelet 29. § (1)
bekezdése szerint a tankényvrendelés elkészités@yidejileg az iskolai tankdnyvellatas
helyi rendjében az iskola igazgatojanak meg kelkemai a tankdnyvfelékt, annak feladatait,
az iskolai tankdnyvellatas soran elvégzésre kemiinka ellenértéke elismerésének elveit. Az
iskola a tankdnyveket a konyvtarellatotol a tanulékzére megbizasbdl értékesitésre atveszi,
majd a tankonyvfelék részt vesz a tankonyvellatassal kapcsolatosaskallyi feladatok
ellatasaban: tobbek kozott a konyvtarellatd aledzerzett tankdnyveknek a tanuldk és az
iskolai konyvtar részeére tortératadasdban; a sérilt, elveszett, hibas tankonggtisaban

€s a visszaru kezelés iskolan bellli feladataielbmnyolitasaban; valamint az ehhez kapcso-
|6d6 adminisztrativ és elszamolasi feladatok eleégben. Az iskola szamara a kényvtéarella-
t6 az iskolai helyi feladatok ellatdsanaksegitése érdekében dijazast fizet, a dijazas #&lhas
nalasanak szabalyairdl az iskolai tankonyvellatdgi mendjében kell rendelkezni.
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A tankonyvrendelet 27. § (6) bekezdése szerintskala igazgatoja a Nemzeti alaptanterv
felmerb rendszel bevezetésével érintett iskolai évfolyamokon baym@ntargyhoz csak
olyan tankényvet rendelhet, amelyiknek a tankonyny#évanitasa az Uj kerettantervek alap-
jan tortént. Abban az esetben, ha adott tantargyleaz adtak ki 0j kerettantervet, vagy az (;
kerettantervhez nem szerepel tankényv a hivatalosdnyvjegyzéken, az iskola a régi kony-
vek kozil valaszthat.

4.14 Az elektronikus és az elektronikus uton dallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kdékt Informacidés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusafélétott, hitelesitett és tarolt dokumentum-
rendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Koriyr@mdelet dirasainak megfeléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu eleikies alairast kizardlag az intézmeény igaz-
gatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitéegarelektronikus rendszer hasznéalata soran
feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarban kelhelyezni az aldbbi dokumentumok papir ala-
pU masolatat:

* azintézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

» az alkalmazott pedagogusokra, 6raadé tanarokrakam@adatbejelentések,
e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

» az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton éAllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézrérecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kedltar

Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irdstilblasa, hitelesitése nem szikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba azaskébrmatikai halézataban egy kulon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappaho® Velzzaférés jogat az informatikai rend-
szerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intéaynézed altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatdhelyettes) férhetnekz oz

Elektronikus Gton eléallitott papiralapd nyomtatvanyok hitelesitésének endje:

Elektronikusan éallitott nyomtatvany kizarélag az oktatasert féeminiszter altal jovaha-
gyott rendszer alkalmazésaval hasznalhaté (Aromaajnform, Magiszter). A rendszer lehe-
tove teszi az elektronikusansallitott nyomtatvany kinyomtatasat.

Hitelesitése:Az intézményvezétalairasaval és az intézmény bély#gayomataval, tovabba
minden kinyomtatott oldal szignézasaval valik hesse.

Az elektronikus uton elballitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezetsi rendjét

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Aattari 6rzés idejét a mellékletként kiadott
irattari terv hatarozza meg. Az irattérzés idejét az irat végleges irattarba helyezésémék
tol kell szamitani.
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Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézaméazetje rendeli el és elldmzi. A terve-
zett iratselejtezést annak tervezetbpdntjat legalabb harminc nappal megéen be kell
jelenteni az illetékes levéltarnak.

4.15 Rendkivili események bekdvetkezése esetén szilkségendik

Az intézmeény nikddésében rendkivili eseménynek kell ésiteni minden olyan éte nem
lathaté eseményt, amely a szakmai munka szokasostéteakadalyozza, illetve az intéz-
ményhasznalok biztonsagat és egészségeét, valamintezmeény épuletét, felszerelését ve-
szélyezteti.

Rendkivili eseménynek niiall kilondsen:

» atermészeti katasztréfa (pl. vilAmcsapas, folgésn arviz, belviz, stb.)

= atiz,

* arobbantassal tortérenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely hasznélojanak t&zimmény épiletét vagy a benne tartoz-
kod6 személyek biztonsagat fenydgetndkivili eseményre utalo tény jut a tudomadéia,
teles azt azonnal kozdlni az intézmény végeel, illetve valamely intézkedésre jogosult
felelés vezedvel.

Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogoseltfevezebk:

* intézményvezét

» intézményvezéthelyette
* munkakozdsség-vezet
* megbizott alkalmazott

A rendkivili eseményit azonnal értesiteni kell:

* az intézmény fenntartojat,

» t{iz esetén dikzoltosagot,

» robbantassal tortérfenyegetés esetén a rérskget,

= szemeélyi sérilés esetén a nidet,

» egyéb esetekben az esemény jellegének megfeletivédelmi, illetve kataszt-

rofaelharito szerveket, ha ezt az intézmeény gzetzikségesnek tartja.

A rendkivili esemény észlelése utan az intezmémyeagy az intézkedésre jogosult fékel
vezet utasitasara az épulletben tartozkodd személyekedjeiaéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni ssx@lyeztetett épulet kilritéséhez. A veszeé-
lyeztetett éplletet a benntartozkodoknakiaziado terv és a bombariadd terv mellékleteiben
talalhatd ,Kidritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A benntartézkodoknak a veszélyeztetett epdletalo kivezetéséért és a kijeldlt terlleten
tortéerd gyllekezésert, valamint a varakozas alatti fellejget a gyermekek/tanuldk részére
tandrat vagy mas foglalkozast tarté pedagégusetofel

A veszélyeztetett épulet kilritése soran fokozaiigyelni kell a kovetkekre:

= Az épuletl mindenkinek tavoznia kell, ezért az érat, fogtadlast tartd nevéhek a
tantermen, csoportszoban kivil (pl. mosddban, &eh, stb.) tartozkoddkra is gon-
dolnia kell!

= A kilrités soran a mozgasban, cselekvésben kodtitszemélyeket az épilet elha-
gyasaban segiteni kell!
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= Az esemeény helyszinét és a veszélyeztetett eépi@dtmilalkozast tarté neviehagy-
hatja el utoljara, hogy meg tudjondpgdni arrél, nem maradt-e esetlegesen valaki az
épuletben.
» A benntartézkododkat a tanterem, csoportszoba efisagghtt €s a kijeldlt varakozasi
helyre tortéh megérkezéskor a pedagdégusnak meg kell szamolnia!
= Az intézményvezének, illetve az intézkedésre jogosult féklvezebnek a veszé-
lyeztetett épulet kitritésével egyitkjg — felebs dolgozok kijelblésével — gondos-
kodnia kell az alabbi feladatokrol:
0 a kilritési tervben szerdpkijaratok kinyitasarol,
a kozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasaral,
a vizszerzeési helyek szabadda téete)ér
az el$segélynyujtas megszervezéser
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szergehdirseg, tizoltdésag, tiz-
szerészek, stb.) fogadasarol.
Az épuletbe érkdzrendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv végdtaz intézmény vezgének
vagy az altala kijeldlt dolgozénak tajékoztatnidl ke alabbiakrol:
» arendkivili esemény kezdete Ota lezajlott eseni@tiye
» aveszélyeztetett épllet jelleéis|, helyszinrajzardl,
» az épuletben talalhatd veszélyes anyagokrol (méshek
» akozmi (viz, g4z, elektromos, stb.) vezetékek heilyér
» az éplletben tartozkodo szemeélyek letszamarokatatol,
= az épllet kitritését.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szenrelyszinre érkezését kdvenh a rendveé-
delmi, illetve katasztrofaelharité szerv illetékazetjének igénye szerint kell eljarni a to-
vabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosanerddvedelmi, illetve katasztréfaelharito
szerv vezdijének utasitasait az intézmény minden dolgozéjamdoja kbteles betartani!

O O OO

A rendkivili esemény miatt kiesett tanitasi orékatevebtestilet altal meghatérozott munka-
szlneti napokon be kell potolni.

Rendkivili események esetére vonatkozé eljarasteadgatasztrofavédelmi Prevenciés
Terv” tartalmazza

A tizriado terv és a bombariado terv elkészitéséétanalokkal és a dolgozokkal torien
megismertetéséért, valamint évenkénti felllvizagéld az intézmény igazgatoja a fékel

Az éplletek kilritését dizriadd tervben és a bombariadé tervben széidfitritési terv alap-
jan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni k&ligyakorlat megszervezéseéért az intéz-
mény vezedije a felebs.

A tiizriadd tervben és a bombariad6 tervben megfogalitekzaz intézmény minden tanulo-
jara és dolgozéjara kotel@ervényiek.

A kilritési utvonal rajzot az intézmeény folyosojérfalan kell elhelyezni.
4.16 Az intézmeény targyi eszkozeire, felszerelésére vakazo véds-ovo ebirasok
A tanul6 kotelessége, hogy niegze, illetbleg az ebirasoknak megfeléen kezelje a rabizott

vagy az oktatas soran hasznalt eszkdzoket, 6viskata |étesitményeit, felszereléseit. A ta-
nulé pedagdgus feliigyelete mellett hasznalhatmidgépet az informatika teremben.
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A szabadids foglalkozdsokon a tanuldk altal hasznalt jatékkmeg kell felelnik a
24/1998. (IV.29.) IKIM-NM egyduttes rendeletben meg@lmazott biztonsagi és egészségugyi
kovetelményeknek. Ennek megféleh az Ujonnan (ingyenes vagy visszterhes elideggenit
révén) beszerzett jatékoknak rendelkeznitk kelC&”, megfelebségi jeldléssel, valamint a
veszeélyre utalo tajékoztatassal és hasznalatitasasi.

A tanuldk hasznalataban &eszk6zok, jatékok allapotat, megfélstget rendszeresen ellen-
6rizni kell, és balesetveszélyt okozo sérllés, rigs esetén intézkedni kell javittatasukra,
illetve selejtezésiikre. A jatékok napi ellerésének feladatat a felligyeletet ellatd pedagogus-
nak kell elvégeznie.

A szamitastechnika, tankonyha, technika és terniésmreti szaktanterem hasznalatét a te-
remre vonatkozé és teremben kifliggesztett szaltdlyaaelb.

Az udvari eszkdzoket és jatekokat &kadtet) havi rendszerességgel elbeizteti.

4.17 Rendkivili sziinet elrendelésének rendje

Amennyiben az intézmény csoportszobaiban és tastkem a miszaki, niikddtetési
feltételek tartdés hianya miatt @mérséklet legalabb két egymast kdvetevelési, oktatasi
napon nem éri el a 20 Celsius-fokot, az intézmérgtiea fenntartd és a tkodtet) egyideji
értesitése mellett rendkivili sziinetet rendel lem| tajékoztatja a sziket. A rendkivili
szlunet idtartama alatt a fenntartd sajat fenntartdsabékoédd masik intézmeénw koteles
gondoskodni a gyermekek, tanulok felligyelétés étkezésiik megszervezésér

4.18 A tanuldk veszélyeztetettségének meg@gekse és megéintetése

Az ifjusagvedelem az intézmény 0sszes dolgozojahaBved feladata. Ennek végzése soran
az intézmény vezée a 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 69.8 (2)/ékezdésében meghata-
rozott feladatok ellatasagyermek- és ifjusagvédelmi feldlst biz meg a feladatok koordina-
lasaval. A gyermek- és ifjasagvedelmi fékelkapcsolatot tart fenn a Gyermekjéléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvedelmi rendszekapcsolddo feladatokat ellatd mas sze-
mélyekkel, intézményekkel és hatdosagokkal.

A gyermek testi/lelki fepdéséért kozosen felelnek a Skiés az intézmény.

Az intézményi gyermekvédelem célja hatranyos helyzit(HH), a halmozottan hatranyos
helyzeti (HHH) és a veszélyeztetett gyermekek kigse, gondozasa, valamint altalanos pre-
vencio a gyermekvédelmi torvény szellemiségénekfebelen.

Az intézményi gyermekvédelem feladata: a szocistigskségletek feltarasa €és megoldasuk
segitése, az életvezetési nehézségek elharitdshlagm, segitségnyljtas a fogyatékossag
tényének feldolgozasaban, valamint a minden gyerenidkerjed prevencio.

Az intézményi gyermekvédelem az altalanostol éltélyzeti és szikséglétgyermekekre,
problémaik megékzéseére iranyul. Ezek a gyermekek lehetnek hatrahgbgetiek, halmo-
zottan hatranyos helyZetk vagy veszélyeztetettek.
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Megkulonboztetett ellatast, kilonleges gondozastyé gyermekek:

= Fogyatékos gyermek

= Egészségigyi problémakkal kitzgyermek

= Beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel kgzermek
= Szocialis és rivelodési hatranyokkal kiiZzdgyermek

= Etnikai kisebbséghez tartozd gyermek

Prevencio a gyermek féflését veszeélyeztekorilméenyek megszintetésére

= balesetvédelem

= ajatékeszkdzOk biztonsaga

= kovetkezetes napirend betartasa

= a gyermeket az intézménjlbcsak a sziélgondvised, illetve az altaluk nevesitett
személy viheti el irasos meghatalmazas alapjan.

A veszélyeztetettség felismerésénél mindig a gykregyedi helyzetét kell vizsgalni és
amennyiben a gyermek életében adfifisét veszélyeztetények allnak fenn, a gyermekvé-
delmi felebsnek kotelessége a sziikséges intézkedések megtétele

Szikség esetén a megfélezakemberhez és intézményhez kell fordulni a probk megol-
dasa és a segitség megadasa céljabol (gyermekpidgialat, csaladsedikozpont).

A gyermekvédelmi feléls feladata, hogy a hatranyos helyzet, a halmozbiéaranyos hely-
zet és a veszélyeztetettség észlelds®s az ehhez kapcsolédd pedagodgiai gyermekvedelmi
tevékenysédil sajat hasznélati munkafeljegyzést készitsen.

A gyermekvédelmi felélst az intézményvezges a tantestilet kézosen valasztja.

A gyermekvédelmi feléls feladata:

» Figyelemmel kiséri az intézményben a gyermeki jogalenyesilését

» Figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolgwgszabdlyi valtozasokat és
ezekre felhivja az intézményvedéts a pedagogusok figyelmét

= Minden tanév elején tajékoztatja a skt sajat tevékenysédérfeladatairdl és arrdl,
hogy milyen problémaval mikor és hol kereshetik

» Fogadoorajanak idejét a helyben szokasos modorékézzi

= T4jékoztatja a sztiket az iskolan kivil igénybe veléeglyermekveédelmi feladatot el-
lato intézmények fikodésebl

= Aktivan seqiti az iskolai pedagdgiai program gyekwéelelmi szempontu dsszeallita-
sat

= Javaslatot tesz az iskola altalanos prevenciésnglarédelmi tevékenységére

= Az intézmény vezetésével tortealozetes egyeztetés alapjan egészsé&guaentalhi-
giénés, valamint szenvedélybetegség nizgetloadasokat, programokat tart és/vagy
szervez a gyermekek, igény szerint a 8ziiészére

= A veszélyeztetett tanuloknél — a veszélydrtitok feltarasa érdekében — csaladlato-
gatasra megy a csalddgondozéval egyitt

= Gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyeb, pedagesgaiozokkel meg nem szlntet-
het, veszeélyeztéttényesd megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgélato

= A bels, illetve kil partnerek felkérésére részt vesz az esetmeghsskeéie

» Szikség szerint intézi a szocidlis tAmogatasokigatolatos munkakat

= Az anyagi veszélyeztetettség, a szocialisan habsahglyzet enyhitésére felkutatja a
tamogatasok lehetséges formait, szamba veszi alkezésre allé lehéségeket

= Minden tanév elején elkésziti az iskola gyermekir@dmunkatervét
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A veszélyeztetett és hatranyos heljiz&nulok szabadig tevékenységét, tanulasi

elémenetelét és mulasztsait figyelemmel kiséri é# @detben intézkedést kezdemé-

nyez

= A munkatevékenységére és munkdjanak tAmogatadérpalyazatokat figyelemmel
kiséri és a palyazatirastkésziti, seqiti

» A tudomaséra jutott sziilkozléseket, bizalmas informécidkat ndezj, illetve csak a
pedagogiailag sziikséges mértékben tarja a pedagotiégak elé

» Az intézmény tanuloival kapcsolatban barmitiemformaciét csak a munkakori le-
irasban rogzitett korben szolgaltathat ki

= Evente kétszer (félévzard és évzard értekezlepdmesl a munkajarol, az intézmény

gyermekvédelmi helyzetérés tevekenységér

5. Atanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljara részletes szabalyai

5.1 A fegyelmi eljarés lefolytatdsat megéké egyezteb eljaras

Az egyeztei eljaras célja

» a kotelességszegéshez vézelsemények feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan,

» a kotelességszéges a sertett kozotti megallapodas létrehozasaetest or-
voslasa érdekében.

Az iskolaszék és a diakonkormanyzat kozos kezdeer&sgre az intézmeénynek biztositani
kell, hogy ezen szervezetekkel kdzosen kerlljooly&dtasra a fegyelmi eljarast meggi
egyezteh eljaras.

Az egyeztei eljaras rendje:

A fegyelmi Ugyben élsz6r az egyeztételjaras lefolytatasanak leldsggét kell vizsgalni.

» A sértett, illetve kiskoru sértett esetében a&hilzzajarulasat kell kérni az egye#tet
eljaras lefolytatadsahoz.

» Ha a sértett a hozzajarulasat megadta, a fegydbmaie meginditasarol szo6lo értesi-
tésben a kotelesseégsaegnuld, kiskoru tanuld esetén a sefifyyelmét fel kell hivni
az egyeztetési targyalas lefolytatdsanak tddetére. /Az értesitésben ki kell kotni,
hogy a kotelességsz&tanulo, illetve kiskoru tanulo esetén a $zéit ertesités kéz-
hezvételéil szamitott 5 tanitasi napon belll irdsban jeldantie ha kéri az egyeztet
eljaras lefolytatasat./

» Az egyeztet eljaras iranti igény bejelentésére vonatkozo ratdrgyelemmel kiséré-
se.

* Ezt kdveben az egyeztetési eljaras lefolytatasa kdegének dsszegrizsgalatara
kerdl sor.

* Az egyeztetési eljaras lefolytatasara akkor vaptieeg, ha annak lefolytatasaval

- a sértett (kiskoru sértett esetén a &gialamint

- a kotelességszég(kiskoru kotelességszégsetén a széij egyeteért.
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Az egyeztei eljarasban minél ébb meg kell kezdeni az egyezie¢érgyalasokat.

Az egyezted targyalasokon cél, hogy a kotelességézeg a sértett kozott megallapodas joj-
jon létre a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezted eljarasban a targyalasrol je@y@nyvet kell felvenni, az egyezséget irasba kell
foglalni.

Az egyeztei eljardsra egyébként a fegyelmi eljarasra vonatlszabmalyokat kell értelemsze-
rien alkalmazni.

5.2 A fegyelmi eljaras szabdlyai

A fegyelmi eljaras altaldnos szabalyait a 20/2q¥2ll. 31.) EMMI rendelet tartalmazza. A
fegyelmi eljaras és targyalas pedagdgiai célokalgst.
Az iskola tanuldja ellen fegyelmi eljarast lehdgtve kell inditani:

» tObb korabbi fegyelmézintézkedés eredmeénytelensége,

» sulyosnak mifisithe® kotelességszegeés, fegyelmi vétseég,

A fegyelmi eljarast az iskola pedagdgusai vagyldéskezdeményezéseére az igazgato inditja
meg.

A fegyelmi eljaras meginditasardl sz6l6 értesitdtatmazza a tanul6 terhére rott kotelesség-
szegés, fegyelmi vétség pontos megfogalmazasatridgitést tértivevényes kildeményként
kell az értesitenikhoz eljuttatni. A szemeélyes atvételt az atveldirasaval igazolja. A fe-
gyelmi eljards meginditasardl, illetve a fegyeldniglyalasrol szo6l6 értesités masolatat at kell
adnia a fegyelmi bizottsag elnékének.

Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi tadggadspontjat €s helyét, azzal a tajékoztatas-
sal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tarthaia tanuld, a sziilismételt szabalyszir
meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesit§stndldon kell kikiildeni, hogy azt a tanulg,
a szub kulon-kulon a targyalés &t legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast a nevétlestilet altal megbizott Fegyelmi Bizottsag (FByfatja le.

A fegyelmi bizottsag tagjai:

= Fegyelmi Bizottsag elndke, akit a nestelstilet tobbségi szavazassal
valaszt,

= Az iskola vezsdisége,
= A gyermek-és ifjusagveédelmi fet,

= A diakdnkormanyzat munkdjat sefjfiedagogus.
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A nevebtestilet eléfoku fegyelmi jogkorét a Fegyelmi Bizottsdg gyak@moA fegyelmi
eljarasban a vizsgélatot a FB az elndk iranyitddalatja le.

Ennek sorén:
* meghallgatja az érintett tanulét és a tanukat,
» elvégzi a sziikséges szembesitéseket,

« (Osszegijti az Uggyel kapcsolatban szlletett iratokat, dokntumokat, bizo-
nyitékokat, egyéb szikséges informaciokat,

» beszerzi a didkonkormanyzat véleményét (ha szikeaégdtéli, a véleményt
irasban kéri),

» jegyzokodnyvet vagy feljegyzést készit a meghallgatassGh &zembesitések-
rol,

» javaslatot tesz a fegyelmi blntetésre,

a fegyelmi vétség sulyossaganak mérlegelése algpy@slatot tesz a 8z
kebb vagy Bvebb kot fegyelmi targyalasra.

A sziikebb kot fegyelmi targyalason, a Fegyelmi Bizottsagon ésrarett diakon, szijén
és/vagy képviséjén kivll, sziikség esetén meghivottként jelen laheinuldé néhany tanara,
diaktarsa. A Bvebb kot fegyelmi targyalas a tantestulebtelzajlik.
A FB elnokének feladata:

» afegyelmi eljaras (vizsgalat) megszervezeése, hatidasa,

» afegyelmi targyalas pontjanak kijeldlése,

» afegyelmi eljards meginditasarol értesitdnkiorenek meghatarozasa,

» a fegyelmi hatarozat ellen benydijtott felllbiralkéirelem esetén a FB allas-
pontjanak képviselete,

» afegyelmi targyalason a jegikbnyvvezed kijelolése,

» az ugyben érintettek kérésére tajekoztatas a fewpdjaras szabalyairal,

A fegyelmi targyalasra meg kell hivni:

e az FB tagjait,

» afegyelmi eljarasban érintett tanul6t,

» akiskoru tanul6 szdjét (gondvisedjét) vagy meghatalmazott képvisgit.
A fegyelmi eljarast — a meginditasatdl szamitotintinc napon bellll — egy targyalason be
kell fejezni. A fegyelmi targyalas megkezdésekaaauldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt

koveten ismertetni kell a terhére rétt kdtelességszegatamint a rendelkezésre all6é bizo-
nyitékokat. A fegyelmi eljaras soran torekedni kaelinden olyan kortlmény feltaraséra,
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amely a kotelességszegés elbirdlasanal, a fegysintetés meghozatalanal a tanul6 ellen
vagy a tanulé mellett sz4l.

A fegyelmi targyalas nyilvanos, ha ahhoz a fegyedijéras ala vont tanulo, illetve a kiskoru
tanul6 szibje (gondvisedje), illetve az altaluk meghatalmazott képviskbzzajarul.

A fegyelmi bizottsag akkor hatarozatképes, ha tagjalegalabb fele jelen van. A fegyelmi
bizottsag hatarozatait nyilt szavazassal és egyszétobbséggel hozza.

Hatarozathozatalkor csak a fegyelmi bizottsag tdgjgdzkodhatnak a teremben.

A fegyelmi targyalasrol jegyikonyvet kell késziteni. A jegykdnyvnek tartalmaznia kell:
* atargyalas helyét és idejét,
» afegyelmi eljarés targyat,
* arésztvedk nevét,

» az elhangzott megnyilatkozasok (ismertetés, kéndilasz, hozzaszolas), il-
letve nyilatkozatok Iényegét, (A kotelEn meghivottak barmelyikének kéré-
sére a meghatarozott megnyilatkozasokat sz6 si@lintgziteni.)

e atargyalason tértént esemeényeket,

» ameghozott fegyelmi hatarozat szévegét, az indskla

A fegyelmi targyalas jegyikonyvét az erre a feladatra felkért jef@nyvvezed késziti el, a
targyalast koveét harom napon beldl.

A jegyzokonyv alairoi:

» afegyelmi bizottsag elntke,

» a bizottsag egy pedagdgus tagja,

* jegyzdkobnyvvezed.
A jegyzokdnyvhoz csatolni kell a fegyelmi targyalas jelénl@ét, valamint az tggyel kap-
csolatban sziletett iratokat, dokumentumokat. Avéémi targyaléds jegyikonyvét az iskolai
irattérba kell iktatni. A jegydkonyv masolata csak hivatalos kérésre, arra jotpsuk ad-

hato ki, a fegyelmi targyalasra meghivottak (a azasra vonatkozo6 bekezdések kivételével)
betekintésre jogosultak.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason snokikell hirdetni. A kihirdetéskor ismer-
tetni kell a hatarozat rendelkiezészét és révid indokolasat. Ha az gy bonyolgtséagy
mas fontos ok sziikségesseé teszi, a hatarozat skdbeletését az etdoku fegyelmi jogkor
gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatérozattal meg kell szintetiai

« atanulé nem kovetett el kotelességszegeést,
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* akotelességszegées nem indokolja a fegyelmi bisketeabasat,

» a kotelességszegés elkdvetélsgramitott harom hénapnal hosszabb tielt
el,

* akotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

e nem bizonyithato, hogy a kételességszegést addiuktte el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést koddtét napon belll irAsban meg kell killdeni az tgy-
ben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a &jginek.

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi buntetégesehatarozatot nem kell irdsban meg-
kildeni, ha a fegyelmi blntetést a tanuld — kiskanulé esetén a silis — tudomasul vette,
a hatarozat megkuldését nem kéri, és eljarast migikérelmi jogardl lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelk&zésze tartalmazza a hatarozatot hozo szerv méggétd a
hatarozat szamat és targyat, a tanuldé személyaiddatfegyelmi bintetést, a bintetéstaat-
tamat, a felfiggesztését es az eljarast meginéirki jogra vald utalast.

A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kdteigszegés rovid leirdsat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgaldé bizonyitékokeitetését, a rendelkgzészben foglalt
dontés indokét, elutasitott bizonyitasi inditvasgtén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a badédrmeghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hozo alairasat és a hivatali beoszlsaegjelolését. Ha éldokon a nevéites-
tulet jar el, a hatarozatot a nedelstiilet nevében az irja ala, aki a targyalastttezevabba

a nevebtestllet egy kijelolt, a targyalason végig jelevdléagja.

Az elssfoku hatarozat ellen a tanulo, kiskoru tanulé eseiEdig a szilis nydjthat be felleb-
bezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvétedgamitott tizendt napon belul kell azéls
foku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benydijtani.

A fegyelmi buntetést megallapitdé hatarozat ellenygott kérelmet az etdokd fegyelmi
jogkdr gyakorldja a kérelem beérkezésétzamitott nyolc napon belll kételes tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorléjahoz. A feltesgééssel egyitt az Gigy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az etdoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az tgyre vonat&osélemeénye-
vel ellatva.

A kiszabhato fegyelmi buntetéseket a Nkt. 58. 8b@Rezdése szabalyozza. Ezek alkalmaza-
saval kapcsolatosdtasokat a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet tdmazza.

Ha a tanuld fegyelmi biintetésben részesll, eziyd &2 osztalynaploban, felfliggesztett bin-
tetés esetén, a torzslapon kell rogziteni.

Az iskolaktzosséget minden fegyelmi binteiEsra cselekmény megnevezésével, az érin-
tett tanuld nevének elhallgatasa mellett — a fagyergyalast kovétegy héten belll iskola-
gyiilésen értesiteni kell.
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6.

Az iskolai kdnyvtar mitkbdése

Az iskolai konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A dokumentum elkészitésének jogszabalyi és iskotahsai:

Torvények

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevebess modositasai

2001. évi LXIV. térvény a kulturalis 6rokség vedeéis

2001. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjér

1997. évi CXL. térvény a muzedlis intézmeényika nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kdozmivelodésol

2012. évi l. térvény a munka torvenykonyster

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogadlardl és annak moédositasai

Kormanyrendeletek

110/2012. (V1.4.) Korm. rendelet a Nemzeti Alagtam kiadasarol

229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet a nemzeti kozeléstl szold torvény végrehaj-

tasarol

227/1997. (XI.22.) Korm. rendelet a pedagogus-binké&pzésil, a pedagdgus-

szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résakvpitatasairol és kedvezményei-
rol

73/2003. (V.28.) Korm. rendelet az Orszagos Dokuomeellatasi Rendszéiir

Minisztériumi rendeletek

A nemzetiség ovodai nevelésének iranyelve és a etisgg iskolai oktatasanak irany-
elve kiadasarol sz6l6 17/2013. (lll. 31.) EMMI rexhet

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési édailisi intézmények elnevezédér
és niikodeési rendjé

51/2012. (XIl.21.) EMMI rendelet a kerettanterveladasanak és jévahagyasanak
rendjébl

16/2013. (11.28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyihtas, a tankdnyvtdmogatas, va-
lamint az iskolai tankdnyvellatas rendjér

22/2005. (VII.18.) NKOM rendelet a muzealis kényvtdokumentumok kezelésével
és nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol

23/2004. (VIII.27.) OM rendelet a tankényvvé nyiéas, a tankdnyvtamogatas, va-
lamint az iskolai tankdnyvellatas rendjer

31/2004. (X1.13.) OM rendelet az Orszagos székéaz Orszagos vizsgaztatasi, az
Orszagos szakéit és az Orszagos szakmai vizsgaelnoki névjeggtékalamint a
szakérdi tevékenysedgi

16/2003. (X.29.) NKOM rendelet az egyes munkakéegmevezésekl

14/2001. (VI1.5.) NKOM rendelet a konyvtari szakfgyeletsl
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« 1/2000. (1.14.) NKOM rendelet a kulturalis szakenateszervezett képzési rendszeré-
rél, kovetelményeifl €s a képzés, finanszirozas |[...]

» 5/1998. (11.18.) MKM rendelet a tankdnyvtdmogatésro

e 10/1994. (V.13.) MKM rendelet a pedagogiai-szakszolgaltatasokat ellatd intéz-
ményekél és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokban vadekdikodés feltételedt

e 2/1993.(1.30.) MKM) rendelet az egyes kulturalisztikalmazotti munkakoérok betdl-
téséhez szikséges képesitési és egyeb feltélelekr

e 7/1985. (IV.26.) MM rendelet a kdnyvtari anyagoldbentésail

e 3/1975. (KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomallerrzéséél (leltarozasa-
rol) és az allomanybadl tortéridriésil szold szabalyzat kiadasarol

* Az IFLA — UNESCO kozos iskolai konyvtari nyilatkaza 1999

Helyi szintii szabalyozas

e Az intézmény pedagdgiai programja.

1) Az iskolai kbnyvtarra vonatkoz6 azonosité adatok

1.1. A kbnyvtar neve: Kozmutza Fléra EGYMI kdnyvtara
1.2. A kdnyvtar cime: 1223 Budapest, Kapolna utca 2-4.

Elérhetsége: Tel/fax.: 06-1/226-8185; E-maibzmutza@hawk.hu

1.3. A konyvtar fenntartoja: KLIK Budapest 22. Tanketéle
1.4. A konyvtar fenntartojanak cime: 1221 Budapest, Kidssajos u. 24.
1.5. A konyvtar jellege: zart (csak az intézmény dolgptanuloi hasznaljak).

A konyvtar bélyegéi:

2) Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar feladatait a 20/2012. (V1. 3 EMMI rendelet a nevelési-oktatasi in-
tézmények rlkddésésl és a koznevelési intézmények névhasznalatarbbbparza.

Alapfeladatai:

o Eléseqiti az iskola szervezeti ésikddési szabalyzataban és pedagogiai program-
jaban rogzitett célok helyi megvalositasat.

o Gyijteményenek folyamatos fejlesztése &ijgfikori szabalyzat figyelembevételé-
vel.

o Az allomany feltarasdirzese, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa.

o0 Tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és a statgsokrol.
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(@)

Az egyéni és csoportos helyben hasznalat biztesitas

0 Konyvtarhaszndlati tandrak tartasa és konyvtaridoégrakorak élkészileteinek,
lebonyolitasanak segitése.

o0 A konyvtari dokumentumok kdlcsbnzése, beleértvartds tankdonyvek, és segéd-

konyvek kolcsbnzeését is.

A fenntartd részére statisztikai adatok szolgadata

o0 Az iskolai tankdnyvellatas lebonyolitasa.

(@)

3) Az iskolai konyvtar fenntartasa és gazdalkodasa

Az iskolai kbnyvtar a Kozmutza Flora EGYMI szervegben rikodik Budapest XXII. keri-
letében, a KLIK fenntartasdban.

A fenntartasrol és fejlesztésra KLIK koltségvetésében gondoskodik. A szakéagmyvtari
szolgaltatasok kialakitasdért a konyvtarékidtet) intézmény vallal felélsséget.

A fejlesztésre forditandd 6sszeg megallapitasahioksgges az iskolai szintervezés. Ezen

kivil a tankdnyvtdmogatasra nyujtott kbzponti kéfpgetési tAmogatas 25%-a tankonyvek és
tartos tankonyvek iskolai konyvtarba tordérasarlasara hasznalhato fel.

Az allomany gondozasa
1) Gyarapitas
A konyvtar allomanya vétel, ajandék, csere, palyagan gyarapodik.

A konyvtar fejlesztésére, ikdodtetesére tervezett keretet ugy kell a konyvtaras rendelke-
zésére bocsatani, hogy a tervéizés folyamatos beszerzés biztosithat6 legyen. Ivagenal-
hato 0sszeg nagysagarodl leghtdls januarban tajékoztatni kell a konyvtar véget Az erre
szolgal6 6sszeget az intézmény koltségvetésébkaléiednyozni.

A konyvtari koltségvetés célszefelhasznalasaért a konyvtarostanar a dsleezert csak a
beleegyezésével lehet a konyvtar részére a kdnyadtlsl dokumentumot vasarolni.

A konyvtarostanar figyelemmel kiséri a megjéleiolyoiratokat, gondoskodik rendszeres
megrendelésukt, taroldsukrol, és az estleges reklaméciorol.

2) Szamlanyilvantartas

A beérkezett dokumentumok szamléinak kiegyenliéssa pénziigyi szabalyoknak megiélel
konyvelése a KLIK gazdasagi tgyekert féemunkatarsanak a feladata.

3) A dokumentumok nyilvantartasba vétele
A dokumentumokat a leltarba vétellel egyphen el kell latni a konyvtar tulajdonbélyége-
vel és leltari szammal. A leltari szamot a szamdafel kell tiintetni dokumentumonkeént. A
szamlarél masolat késziil, és a példanymasolat mimiegy évig az irattarbaizend.

50



3. 1. Végleges nyilvantartas

A tartdés megrzésre beszerzett dokumentumokat szamlagitéss utan hat napon beldl vég-
leges nyilvantartasba kell venni. A konyvtar egylettarkonyvet vezet.

Formai: - leltarkdnyv (cim/egyedi)
- szamitogépes nyilvantartas (Netkitikla Integralt Konyvtari Rendszer)
Dokumentum tipusonként kulon-kalon leltarkonyvezetgink.

3. 2. Ibleges nyilvantartas

Id6leges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokunmaky amelyeket a kdnyvtar atmeneti
idétartamra (legfeljebb 3 év) szerez be.

Az idéleges dokumentumok kérét az iskola igazgatojavgeegtve kell megallapitani és a
miikodési szabalyban rogziteni (3/1975. VI. 17. KM-NYttes rendelete a kdnyvtari allo-
many elleérzéseél (leltarozasardl) és az allomanybdl tokdeidriéstl szolo szabalyzat ki-
adasardl, és a hozza kiadott iranyelvelkviVKozl. 1978. 9. sz.).

Ezek a kdvetkak:

- A brosurakrdl kulon nyilvantartas készul, ezelkiadvanyok nem keriilnek a leltar-
konyvbe, fogydanyagként kezeljaket, értékhatar korlatozasa nélkiil.

Itt tartjuk nyilvan a tanari kézikdnyveket, segéddiet, tartalmilag gyorsan avulé és a
mindennapi hasznalattdl rongalédé kiadvanyokat.

- A kényvtar a periodikékat 3 évigyzi, majd szabad hasznalatra vagy a MEH- be (papir-
gyijtés) kertlnek. A megrendelt és beérkezett peridikyilvantartasa fizetbe torténik.

- A tartés tankbnyv fogalmat és a tankonyvellatéspweth szabalyait a 2013. évi
CCXXXII. torvény irja le.

A konyvtar kulongyijteményeinek alloméanyba vétele:

- Magnokazettdk: bélyegz leltari szam (MK)

- VideOkazettak: bélyed@z leltari szam (V)

- Audio CD-k: bélyegé+ leltari szam (CD)

- CD-ROM-ok: bélyegé+ leltari szam (CDR)

- DVD-k: bélyeg®+ leltari szam (DVD)

- Tartos tankonyvek: kilon bélyege leltari szam (TK)

- Brosurak, kézikonyvek: bélyegz leltari szam (KK vagy Br)
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4) A konyvtari allomany védelme
Az allomanybdl folyamatosan, de évente legalabb agglommal ki kell venni az elavult,
megrongalddott dokumentumokat. Az iskola dolgozdtanuloi eltdvozasuk esetén a konyv-
tarossal igazoltatni tartoznak, hogy nincs konyuatozasuk.

Az olvaso altal elveszitett, megrongalt dokumentkat@z alabbi modon lehet potolni:

a dokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,

hasonld témaju dokumentum beszerzésével,

a konyvtar allomanyaba illeszkédokumentum beszerzésével,

- adokumentum forgalmi értékének megtéritésével tgitos tankonyvek esetében).

A poétlas modjat a konyvtaros hatarozza meg.
A tanuldk altal elveszitett konyvekrtanév végén jegyikonyvet kell irni.

A brosurak torlését nem kell jegydkdnyvet vezetni, csak a nyilvantartas rovatédbaih &el
torlést jelezni. Ezekért a dokumentumokeért a koasoat anyagi felésség nem terheli.

Az iskolai kdnyvtar allomanyanak leltarozasa a 389 VIII.17.) KM-PM egyiittes rendelet
(a konyvtari allomany ellginzéseéél (leltarozasarodl) és az allomanybdl todanriesBl szo6lo
szabalyzat kiadasarol) és a hozza kiadott irankglVdivelodési Kozlony 1978. 9. sz.)d@ta-
sai szerint torténik.

4. 1. Az dlloményapasztas

Az allomany apasztasa az allomany gyarapitasayainegngu feladat, a kétegyutt képezi a
gyijtemeényszervezés folyamatat.

Az allomanybdl a dokumentumok az alabbi okok ntitblhetk:

a) tervszeti allomanyapasztas
- tartalmilag elavult dokumentumok selejtezése
- folosleges dokumentumok kivonasa.
b) természetes elhasznaldédas
c) hiany- elhéarithatatlan esemény: az olvasénal maattimanyelledrzéskor
hianyzott.

Barmilyen okbdl kerll sor az allomanyapasztasramayktarostanar csak javaslatot tehet a
kivonasra, a kiiktatasra vonatkoz6 engedélyt aalsslgazgatdja adja meg.
A torlés menete, nyilvantartasai:

1. Torlési jegyzék készitése (torlés oka, a konyvzore, szekg cim, példanyszam, ér-
ték, igazgato alairasa)

2. A dokumentum kivezetése az egyedi leltarkoryvb

3. A katalégusok revizioja.
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4. 2. A kdnyvtari allomany revizidja

A konyvtar revizidjat az iskola igazgatoja rendsli

Soron kivili alloményellefrzést kell tartani, ha:

- az allomanyt valamilyen rendkivili karosodas éiz (viz, betores),
- az iskola igazgatoja valamilyen okbél elrendeli,
- egyszemélyes kdnyvtar esetén személycsere torténik.

A leltér tipusai: teljes kdirvagy részleges (a teljes allomany 20 %- a).

Az idészaki leltarozasnal minden masodik részleges etleh

4. 3. Az dlloméanyelletrzés ebkészitése

1. Utemtervet kell késziteni, amely tartalmazza:

- aleltarozas madjat (teljes vagy részleges),

- aleltarozas kezdidépontjat, az idtartamat, a zaréjegykonyv elkészitéséenek varha-
to idépontjat,

- aleltarozas mérteket,

- aleltdrozasban részt \ieszemélyek neveét.

2. A leltarozas menete:

A konyvtar egyedi nyilvantartasu dokumentumaina&rasitd adatait 6ssze kell hasonli-
tani az egyedi leltarkonyv adataival.

3. Az ellerbrzés lezéarasa.
Jegydkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tlintetni:

- az allomanyellebrzés idpontjat

- az allomanyelledrzes jellegét

- az ebz6 allomanyellerzés idpontjat

- az allomany nagysagat, értékét dokumentumtipusaonkén
- aleltdrozas szamszeeredmeényeét.

Az allomany hianyanak megengedett mértekét (ka@na7zs. (VIIl.17.) KM-PM egyut-
tes rendelet (a konyvtéri allomany elieréséél (leltarozasardl) és az allomanybal torté-
no torlésBl szold szabalyzat kiadasarol) szabalyozza.

5) Az allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

A konyvtar egy helyisédgh all. A terem 24 tanulo helyben olvasasat és fagletatasat teszi
lehetvé.

A konyvtari allomany szabadpolcos. Az allomany blbeese a tantargyi blokkoknak megfe-
lel. Kivéve: kézikdnyvtar, szépirodalom, tanari segésk.
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A periodikak folyoirattarton; a nem hagyomanyosdfauizualis, elektronikus) dokumentu-
mok zart szekrényben; a tartds tankdnyvek a komyeitdti folyosdn zart szekrényben nyer-
tek elhelyezést.

A konyvtér letéti allomanya (természetismereti neya kdlcsong személy nevénél van hata-
rozatlan idre nyilvantartva. A kihelyezett letéti allomanyjéfyzokényv kesziil.

5.1. A konyvtari allomany feltarasara vonatkozo rendelkezéseket a Katalogusszerkesztési
szabalyzat tartalmazza.

6) Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

- Alloméanyat kolcsonzi: az audiovizudlis és elekikns dokumentumokat kizarélag az iskola
pedagogusai, dolgozoi kblcsondzhetik.

Az olvasoékat és a kolcsdnzéseket papir alapu myiwgasban régzitjik (kulon a tanuldké és a
pedagogusoke). A szamitdgépes nyilvantartasraatedées folyamatosan kertl bevezetésre

- Biztositja a helyben olvasas letsdgét.

- A konyvtarban tv, video- és DVD lejatsz6, és €badiomagno talalhato. Biztositja a VHS
és DVD filmek megtekintését, magnokazettdk és Qbelghallgatasat.

- A kdnyvtarban talalhato tv, video- és DVD lejdisés CD-s radibmagno hasznalata csak a
konyvtarostanar vagy pedagogus jelenlétében medettgetanuldk szadméra.

- Segitség adasa a szaktargyi konyvtari 6rak magthoz.

- Kérésre a konyvtarostanar bibliografiat, 6sszieflofgat készit, és a szakmai informaciokat
eljuttatja a szaktanarokhoz.

7) A kobnyvtar miikodtetése

A konyvtarban dolgozodhllasu részmunkaés konyvtarostanart az intézmeényvézatkal-
mazza. Feladatait a munkakari leiras szabalyozza.

8) Zard rendelkezések

A szabdlyzat hatalya kiterjed a konyvtarostandar&onyvtar szolgaltatasait igénybegky
korére és mindazokra, akik a kdnyvtarral kapcsalatievékenységet végeznek.

A szabdlyzat gondozasa a konyvtarostanar feladeit&pteles

- a jogszabalyok valtozasa estén, tovabba

- az iskolai korilmények megvaltozasa miatt szuksagodositasokra javaslatot tenni.

A szabdlyzatot az igazgato a jogszabalybéirtak alapjan modosithatja.
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Az iskolai konyvtar szervezeti ésikbdési szabalyzata a jovahagyas napjan lép érvénybe

Az iskolai kényvtar feladata a tanitdshoz és altsmmhoz szikséges dokumentumok rendsze-
res gyijtése, feltarasa, nyilvantartasazése, gondozasa, e dokumentumok helyben hasznala-
tanak biztositasa, kdlcsonzése, valamint tanéaaigrin kivili foglalkozasok, és konyvtar-
hasznalati orak tartasa.

Az iskolai konyvtar tartos tankdnyveket és a takuhftal hasznalt segédkdnyveket vasarol,
melyeket a raszoruld tanulok szaméra egy- egy terakdlcsonoz.

Az iskolai kdnyvtar nikodéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok tédé@ért a
konyvtarostanar a felg$. A konyvtarostanar részletes feladatait munkaledrasa tartalmaz-
za.

Az iskolai konyvtar giiiteményének gyarapitasa a szervezeti ésoaesi szabalyzat mellék-
letében talalhatd dytékori szabalyzat alapjan, a pedagégusok és a szakmmakakdzossé-
gek javaslatanak figyelembe vételével torténik.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igeEnveheti az intézmény minden dolgozoja
és tanuldja.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

» tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairdzsgaltatasairol,
» tanorai és tanodran kivili foglalkozasok, valamiabhvtarhasznalati 6rak tarta-
sa,
= konyvtari dokumentumok helyben tértehasznalatanak biztositasa,
= konyvtari dokumentumok koélcsonzése,
» tajékoztatds nyujtdsa mas konyvtarak szolgaltatisas dokumentumairdl,
valamint mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatéslérésének segitése.
A konyvtér szolgaltatasait csak azok az intézménjgozok és tanulok vehetik igénybe, akik
az iskolai konyvtarba beiratkoztak. A beiratkozasden tanév elején egyénileg torténik, és
addig marad érvényben, amig az olvaso az iskogodoé|a, tanuldja. A beiratkozaskor kozo6lt
adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott dmigak, pedagdégusnak, tanulonak haladék-
talanul a konyvtarostanar tudomasara kell hoznia.

Az iskolai kényvtar nyitva tartasi idejét az évesinkaterv rogziti. Ezen bellul a kdnyvtari
dokumentumok a teljes nyitva tartas alatt kolcsdiedik.

A nevebknek az iskolai kdnyvtarban, illetve a konyvtarostakozrenikodesével tervezett
tandrai és tandran kivili foglalkozasok varhatépmhtjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok
korét a tanév elején tanmenetiikben, munkatervikdezniik, majd a kdnyvtarostanarral
egyeztetnitik kell. A szorgalmi édelss félévének végén és a tanév végén a konyvtarostanar
beszamol a kdnyvtari munkarol.

Az iskolai kényvtar dokumentumait hatarozotériel (5 hét) és darabszamban (pedagogusok-
nak maximum 10 db; tanul6knak maximum 2 db) lelighlksdndzni.

Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nedickdndzheik:

= kézikonyvek,
= szamitdgépes szoftverek.
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A kényvtarhasznald (kiskoru tanulo esetén a tarsaidsje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas eséigdume ha a kikdlcsonzott dokumentu-
mot az ebirt hataridrre nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokbaihrebdon és mer-
tékben kartérités fizetésére koteledhét kartérités pontos mértékét a konyvtarostandaga
lata alapjan az intézmény vedjethatarozza meg.

6.1 Gyiijt 6kori szabalyzat
Az iskolai konyvtér gyiijt 6kdrét meghatarozé tényeik

A Kozmutza Fléra EGYMI sajatos nevelési igértgnulok altalanos iskolai nevelését, oktata-
sét latja el 1 -8. osztélyig, valamint 9-10. éviolyon ebkészit szakiskolai képzést biztosit.
Az eértelmileg akadalyozott gyermekek, a halmozosénilt és az autista tanulok integralt
képzésben, oktatasban részesilnek. Intézményinlogkodik az utazé gydgypedagogiai
hal6zat nfikodtetéséil, az integraltan nevelt/oktatott sajatos nevel@gnyi gyerme-
kek/tanuldk habilitacios/rehabilitdcidos foglalko#sardl. A konyvtar gijtokorét az intéz-
meény nevelési és oktatasi céljai, valamint a n#estilet altal elfogadott pedagdgiai prog-
ramja, helyi tanterve hatarozza meg.

A konyvtarostanar a folyamatos, tervdzés aranyos allomanyalakitast az érvénybefi lév
utasitasok alapjan, a tantestilettel egylikiialve végzi. Az egyes dokumentumok beszerzé-
sénél figyelembe veszi az iskolai kbnyvtar spesifilnkcidorendszerét.

1) A fégyiijt 6kor, mellékgyiijt 6kor meghatarozéasa

1.1 Fogyiijtokorébe azok a dokumentumok tartoznak, melyek higaisaz iskolaban folyd
tanulas/ tanitas, nevelés folyamatahoz sziksédagjtasi 6rak megtartdsahoz nélkilézhetet-
len informécidkat, informéaciéhordozokat.

Ide tartoznak:

0 Az altalanos és a szaktargyak szaktudomanyainakefiggalé segédkonyvei, kézi-
konyvei, segédletei,

0 A kulbénb6s tantargyak és szaktargyak tanuloi munkaltatas&zdkséges ismeret-
kozl6 és szépirodalmi forrasok,

0 A tantervek altal meghatarozott tananyag elsag#titdz nélkilozhetetlen ismeretkoz-

|6 és szépirodalmi dokumentumok,

A hazi és ajanlott irodalom,

A vildg- és a magyar irodalom tananyag altal me@gyleaott szerd, mivei,

0 A pedagodgia és pszicholégia enciklopédikus jéllagunkai, a mindennapi nevelési

tevékenységhez nélkildzhetetlen pedagobgiai, ndewd&tani és fefldéslélektani,

gyogypedagogiai, szociologiai, jogi forrasok,

Tanéri segédkonyvek, kézikbnyvek,

Az iskolaban hasznalt tankdnyvek, tartos tankonywaikdszertani anyagok,

o0 Iskolatdrténeti dokumentumok, az iskola kiadvangai,iskola tanarainak és nediel
nek szellemi termékei,

o Az iskolaban folyé munkat szabalyoz6 és tamogagézabalyok, tervezési és oktatasi
segédletek, kiadvanyok,

o O

O O
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0 Az iskola bel§ oktatasi és szervezeti dokumentumai,
0 A konyvtari szakirodalom és segédletek.

1.2 A mellékgyijtokorbe tartoznak:

o A pedagdgia hatartudomanyainak dsszefoglalé mueds napi iskolai gyakorlathoz
felhasznalhat6 dvei,

0 A tananyaghoz kézvetve kapcsolddo, a tantargyi listtertalmakat elmélyst ill. ki-

egeészit forrasok,

A tanitasi oran kivili foglalkozasokhoz, tevékergedéhez kaidé ismerethordozok,

0 A neveb tevékenységet (érzelmi, esztétikai nevelés, obfagésztes, stb), a tanuldk
személyiségének sokoldalu fajését hatékonyan tAmogato, értékes szépirodalmi al-
kotasok, ismeretkoélforrasok.

(@)

2) Gyiijt 6kori leiras
2.1 Az iskolai konyvtar gyiijt 6kore formai szempontbdl

irAsos nyomtatott dokumentumok:

o Konyv és konyvjelleg kiadvanyok (segedkodnyv, tankonyv, tartés tankonyv,
stb.)

o Periodikumok (folyoirat)

o Kisnyomtatvanyok (brosurak)

Audiovizudlis ismerethordozok:

0 Képes dokumentumok (fénykép, diafilm)
0o Hangzo dokumentumok (magnodkazetta, CD, hangoskdnyv)
0 Hangos- képes dokumentumok (videofelvétel, DVD)

Szamitogépprogramok, szamitdgéppel olvashatd ishoedozok (CD-ROM, multimédia
CD)

Egyéb dokumentumokkéziratok, pedagdgiai programok, palyazatok,skola tgyviteli do-
kumentumai, stb)

2.2 A gyiijtemény tartalmi dsszetétele (a g§jtés témakore, szintje, mélysége, példany-
szama)

Intézményilnk specialis jellegét tekintve konyvt&umdsen vélogatva diyjt. Az iskolai
konyvtar értékorientaltan, folyamatosan, tervéear aranyosan és valogatvaigya helyi
pedagogiai programnak megfeleltetett dokumentumokattalmilag lefedi a tantervekben
meghatarozott ismeretkdroket, de egyetlen terlletem torekedhet teljességre.

Az allomany vétel, csere, ajandék, palyazat fortajagyarapodik. Valogatassal élink a ki-

adok, Ugynokok altal kinalt leRietégekkel. Inkabb a tantestilet tagjai altal javdsihyveket
vasaroljuk a konyvesboltokbdl, illetve az arra Kijehelyeken a szamunkra sztikséges specia-
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lis kdnyveket. A kdnyvtar a tananyagon tulmutatbesetszerzeési igények kielégitését részle-
gesen, dis valogatassal tudja vallalni.

Az iskolai konyvtar allomanyrészei

O O O0OO0OO0Oo

(@)

Kézikonyvtar,

Koélcsonzési dllomany: szépirodalom,

Kdlcsonzési allomany: ismeretkézrodalom,

Koélcsonzési dllomany: pedagogiaiigigmeny,

Idészaki kiadvanyok gijteménye,

Nem nyomtatott dokumentumok ifteménye (audiovizualis és szamitdgéppel olvas-
hato ismerethordozok),

Tankdnyvtar.

1. Kézikonyvtar (helyben hasznalhaté dokumentumok

2.

Kis-, k6zép- és nagyméfetlap-, kozép-és falszinti altalanos lexikonok és altala-
nos enciklopédiak (1 pld; valogatva)

Egynyeli és tobbnyelir szotarak: értelmézszoétarak, helyesirasi szotar, idegen sza-
vak szotara, etimologiai, nyelvtorténeti, szinonigaatar, stb. (kdzepes példanyszam;
teljességre torelden); a tanitott idegen nyelvek nagyszotara, kewsap kisszotara
(kis példanyszam; a tanitott nyelvéklerésen valogatva)

Eletrajzi lexikonok, ki kicsodak (1 pld; teljességirekwen)

A tudomany, a kultlra, a hazai és egyetemésetidéstorténet elméleti és torténeti
osszefoglaldi (1 pld; valogatva)

A tantargyakhoz kapcsolddo (rész)tudomanyok segddidi; szaklexikonok,- encik-
lopédiak; hatarozok; fogalomtjgemeények (1 pld; valogatva)

Hivatali segédkonyvtar: az adott iskolatipus Szeetieés Mikddési Szabalyzatanak,
pedagogiai programjanak és helyi tantervének akty@ldanyai. Az iskola iranyita-
sahoz, gazdalkoddsahoz, Ugyviteléhez szikségesnteghbb kézikonyvek, jogsza-
balygyijtemeények (1 pld; valogatva)

Ko6lcstnzési allomany: ismeretkézlrodalom

A tantargyakban valé elmélyulést, a tananyag kieig€sét szolgalo ismeretterje$zt
miivek (kbzepes példanyszam; valogatva)

Munkaltato eszkézként hasznalatosvek (kis példanyszam; &en valogatva)

Az iskolanak helyet ado kerulet helytorténeti, méseti forrasai (1 pld; ésen valo-
gatva)

Tankényvtar

Az adott iskolatipus tankonyvei, tartés tankonywekinkaflizetek, feladatlapok, fejle§zt
fuzetek, tanari kézikbnyvek a tanitott tantargydklefsssorban kiemelten (k6zepes pél-
danyszam; teljességre torélen):

Magyar nyelv és irodalom
Matematika
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Ember és tarsadalom (Torténelem, tarsadalmi iseleret

Német nyelv (9- 10. évfolyamon)

Ember és természetismeret (Természetismeret, fizdmia, bioldgia €s egészségtan)
Foldink és kérnyezetlink (Foldrajz, kdrnyezetismeret

Mivészetek (ének- zene, rajz)

Informatika (szamitastechnika, kdnyvtarhasznalat)

Eletvitel és gyakorlati ismeretek

Testnevelés (ésen valogatva)

. Kolcstnzési allomany: szépirodalom

A helyi tanterv altal meghatarozott hazi és ajantdvasmanyok (kézepes példany-
szam; kiemelten)

a tananyagban szerégtlasszikus és kortars székzvalogatott nivei, gylijteményes
kotetei (kis példanyszam; teljességre tofek)

antolégiak a magyar és vilagirodalom bemutatashd; ebsen valogatva)

a magyar és kulfoldi népkdltészet és meseirodalem@iezentald antolégiak eésigy
teményes kotetek (k6zepes példanyszam; valogatva)

regényes életrajzok, térténelmi regények (1 plésen valogatva)

ifjasagi regények, elbeszélés, verseskotetek @idgmyszam; ésen valogatva)
gyermekirodalom és ifjusagi irodalom (1-2 pldésen valogatva)

. ld6északi kiadvanyoK1 pld; eisen valogatva)

Pedagdgiai és gyogypedagadgiai folydiratok,
Konyvtarpedagogiai szaksajto,

Gyermek- és ifjusagi ismeretterjeévlyoiratok,
Tanlgyigazgatassal kapcsolatos folyoiratok.

. Nem nyomtatott dokumentumok ijteménye (audiovizudlis és szamitégéppel olvas-
hat6 ismerethordozok

a kulonbod tantargyak tananyaganak hatékonyabb elsajatitas@htantervek altal
meghatarozott videofilmek, diafilmek, hangkazett@h) lemezek, multimédia CD-k,
szamitdgépes programok (1 pldysen valogatva),

oktatéfilmek, dokumentumfilmek, térténelmi filmetermészetismereti filmek (1 pld;
erdsen valogatva),

rajzfilmek, jatékfilmek az esztétikai neveléshepld; esen valogatva),

a hazi és az ajanlott olvasmanyok filmadaptaciqll teljességre toreken),
diafilmek (1 pld; ebsen valogatva),

zenei képzéshez szikséges hangkazettak, zenei(CPplk; ebsen valogatva),
fejleszty foglalkozasokhoz hasznalt szamitdégépes prograrhgid; esen valogat-
va).

59



1)

1.2.

1.3.

1.4

Kdlcsdnzési allomany: pedagogiaiigigmeény(kis példanyszam; teljességre torékv
en)

a pedagobgia és hatartudomanyai alapweigédkonyvei (pedagdgiai lexikonok, pszi-
chologiai szakszotar, enciklopédia, fogalomtarék), s

a nevelés és oktatas elméletével foglalkozo alépkestikonyvek;

a pedagogia hatartertleteinek 6sszefoglalo kézikginy

az altalanos gyogypedagodgia és szakterlleteingiofledia, tanulasban akadalyozot-
tak pedagodgiaja, értelmileg akadalyozottak pedagagiatassérultek, hallassértltek,
mozgaskorlatozottak pedagdgidja, pszichopedag@yiizmus) dsszefoglald imei
(kis példanyszam; kiemelten teljességre toéeky,

a csaladi életre neveléssel, az egészségnevelésselszemeélyiségformalassal foglal-
kozo mivek,

didaktikai, tantargymodszertani kézikonyvek,

tanulasmaddszertani munkak,

a mindennapi pedagdgiai gyakorlatot ségfiunkak: tanari kézikonyvek, modszertani
segédkonyvek.

Kdnyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
Jogok és kotelezettségek

Az iskolai konyvtarat nyitvatartasi étben az iskola tanul6i, nevil adminisztrativ
dolgozéi hasznélhatjak.

A helyiség foglalkozasok, tanorak, értekezlet, eawny tartasara is igénybe vehet
az intézmeényvezétengedélyével, és a konyvtaroézgtes tajékoztatasaval.

Az iskolai konyvtarhasznaldkat megilletilgyenesen az alabbi alapszolgaltatasok:

0 kodlcsonzés
0 konyvtari gyijtemeény helyben hasznalata
0 tajékoztatas

Beiratkozas
Kdlcsonozni csak beiratkozas utantiedmges. A beiratkozas és a kdlcstnzés ingyenes

Az olvaso kotelezettséget vallal aydari szabalyok betartaséara.

Koélcsbnzés szabalyai:

0 A konyvtarbol dokumentumot csak a kdnyvtaros tudk&eabad kivinni.

0 A tanulék egyiddjleg maximum 2 kdnyvet kolcséndzhetnek 5 hétadtamra.
Audiovizualis dokumentum szamukra nem koélcsondzhet

0 A felnéttek esetében ez a darabszam maximum 10 dokumestumén 5 hét
idétartamra.

0 A tanév utols6 napjaig minden konyvtari konyvetsea kell hozni.

0 Az elveszett vagy megrongalt konyvet pétolni kelkgnos példany vagy a
konyvtar alloméanyaba ol mas dokumentum formgjaban).

0 Az olvaso az iskolaval valo tanuloi vagy dolgozagyiszony megsmeése eftt

konyvtari tartozasat koteles rendezni.
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1.5. Egyéb rendelkezések:

0 A konyvtarban étkezni, italt fogyasztani, dohanyid#aos.
0 Foglalkozasok utan a termet tisztan, rendben kadira.
0 A kodnyvtarat csak Ugy szabad hasznalni, hogy a Wdnyasznalok egymast

magatartasukkal, hangos beszéddel ne zavarjak.
0 Fellugyelet nélkil gyermek nem tart6zkodhat a koanben.

0 A konyvtar szamitogepét és az Internetet kizarél&gnyvtarostanar kezelheti.
0 A tanuldknak nincs lehéségik szamitdgép hasznalatra a konyvtarban.
0 A konyvtéari berendezéseket (TV, video és DVD lgatsmagnd) kizarolag a

konyvtarostanar vagy engedélyével a pedagégusoknébmtjak. A tanulok nem
hasznalhatjak a fent emlitett berendezéseket.

0 A konyvtari helyiség kulcsai: 1 db a portan,
1 db ailizszekrényben.

1.6. Nyitva tartasi és kodlcsonzési id

Délebtt Délutan
Hétf6 8-13-ig zarva
Kedd zarva 11-15-ig
Szerda 8 —tol 12-ig zarva
Csutortok 8-12-ig zarva
Péntek 8-13-ig zarva
6.3 Kataldgusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa
1.1 Az allomanyfeltaras eszkdze: szamitdégépes
A konyvtar attért a szamitdégépes katalogusépitégyeintegralt feldolgozé program segitsé-
gével torténik a dokumentumok allomanyba vételento és tartalmi feltarasa, az allomany-
apasztas.
A feldolgozas menete a program ajanlasai nyomaartik

A konyvtéari allomany feltarasa jelenti a dokumentkniormai (dokumentumok bibliografiai
leirdsa) és tartalmi (osztalyozas) feltarasatt egesziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat a szamitdgépes katalogus tartalmazza:

o leltéari szamot,
0 a bibliografiai leirasi és besorolasi adatokat,
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o ETO szakjelzeteket,
0 szabad targyszavakat.

Alkalmazott program jellenis:

A program elnevezeése, valtozatanak szama: NetlikieSintegralt Konyvtari Rendszer 6-0s
verzio

Keszitk neve, elérhésége: NetLib Kft. 1148 Budapest, Ors vezér tel® lemelet 26.
Uzembe helyezés datuma: 2005. 12. 09.

A program a konyvtari szamitogépen fut. Az alloméelgolgozasat a konyvtaros végzi.
Minden &llomanyban tortént valtoztatas utan napités kell alkalmazni.

Gépi katalogizalas menete:

o rekordirlap kitdltése (bibliografiai leiras, osztalyozbedtari jelzetalkotas, besorolasi
adatok megallapitasa),

0 rekordbevitel elledrzése,

o0 mentés (besorolési listak),

0 besorolasi listak gondozasa.

A feldolgozas jelenlegi helyzete:
A teljes allomany gépre vitele még folyamatban \vgg,az allomanystatisztika €s a kélcson-
zés funkcidk hasznalata még nem elé@het

2. Katalogus
Csak szamitogépes katalogust épitiink, cédulakaistidgm.

2.1. A dokumentum leiras szabalyai
A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari allomatgkumentumainak adatait (bibliografiai
leirds) és biztositsa a visszakereébeget (besorolasi adatok).

A bibliogréafiai leirds szabdlyait szabvanyok rogzdtokumentumtipusonként. A leiras forrdsa
mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmétzeiskolai konyvtar az egys#er-
tett leirdstalkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagy@dairt adatokra azonban
ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott eqys#sittett bibliografiai leirds adatai:

(@)

focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat,
szerdsegi kozlés,

kiadas sorszama, niisége,

megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
oldalszdm+ mellékletek: illusztracio; méret,
(Sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam),
Megjegyzések,

kotes: ar,

ISBN-szam.

OO O0OO0OO0OO0O0oOO0o
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A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételiskzakereshéségét. A besorolasi adatok
megvalasztasat szabvanyok rogzitik.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adato#igzitjik:

o a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiletagy a nii cime),
0 cim szerinti melléktétel,

0 kozremikddsi melléktétel,

o targyi melléktétel.

2.2. Téma szerinti feltaras: osztalyozas
A konyvtari allomany tartalmi feltardsanak eszkézeETO €s a targyszo.

A szépirodalmat és a szakirodalmat ETO-szakrerzietekkel latjuk el, amely csak a szami-
tégépes kataldgusban jelenik meg. Valamint feltijiitea dokumentum léhelyét.

2.3. Alloméanyegységek, l6helyek jelzése

Dokumentumtipusonként kulon-kulon leltarkonyvetetnk, amelyben feltlintetjik a déle-
lyet is. A lebhely nyilvantartast a szdmitégépes kataldgus faltaazza.

Az iskolai konyvtar allomanyrészei

0 Kézikdnyvtar,

Koélcsonzési dllomany: szépirodalom,

Kdlcsonzési allomany: ismeretkézrodalom,

Koélcsonzési dllomany: pedagdgiaiigigmeny,

Idészaki kiadvanyok gijteménye,

Nem nyomtatott dokumentumok iftfeménye (audiovizualis és szamitdgéppel olvas-
hato ismerethordozok),

0 Tankonyvtar.

O O O0OO0oOo

Allomanyegységek és jeldlésiik leltari szamokkal

1. Kézikdnyvtar, kblcsdonzési allomany (szépirodalosmeretkdz irodalom, pedagdgi-
ai gyijtemeény): bélyeg#+ leltari szam (B, K, P, 1)
Brosurak, kézikonyvek: bélyedr leltari szam (Br és KK)

2. Nem nyomtatott dokumentumok ijiemeénye (audiovizudlis és szamitégéppel olvas-
haté ismerethordozdk):

Magnodkazettak: bélyegz leltari szam (MK),

Videdkazettak: bélyedz leltari szam (V),

Audio CD-k: bélyegé+ leltari szam (CD),

CD-ROM-ok: bélyegé+ leltari szam (CDR),

DVD-k: bélyeg®+ leltari szadm (DVD),

Hangoskonyvek: bélyegzleltari szam (HK).

W O o0o0oooo

Tankdnyvtar
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o0 Tartés tankdnyvek: kilon bélyeg leltari szam (TK).
4. |dbszaki kiadvanyok: csak bélyeyz

Allomanyegységek laihelyei

1. Olvasoterem

o Kézikdnyvtar, kdlcsénzesi allomany (szépirodalosmeretkdzl irodalom,
pedagdgiai dgijtemény),

0 Brosurak, kézikonyvek,

ld6szaki kiadvanyok.

(@)

Olvasodteremben elhelyezett zarhatd szekrény
Magnodkazettak,

Videdkazettak,

Audio CD-k,

CD-ROM-ok,

DVD-k,

Hangoskonyvek.

Ooooo0o0opP

2. Folyosén elhelyezett zarhatd szekrény
o Tankonyvtar.

6.4 Tankonyvtari szabalyzat

A tankonyvellatas rendje

1. Jogszabalyi rendelkezések

- a tankonyvpiac rendjérszol6 2001. XXXVII. térvény

- 23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyihitas, a tankdnyvtamogatas, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjér

- Az emberi efforrasok minisztere 16/2013. (Il. 28.) EMMI rendela tankdnyvvé nyilvani-
tas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tapkeéllatas rend;jé

- 72/2013. (X1.26.) EMMI rendelet — a 16/2013.28.) EMMI rendelet modositasa

2. Az intézmény a kovetked modon tesz eleget az ingyenes tankdnyvi ellatast&hie-
zettségének

1. Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolankvtar nyilvantartasaba felvett
tartos tankonyveket kapjadk meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankdnyveket a diakok a konyvtari konyegekonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban ré€zdskok altal atvett tankdny-
vek arra az iétartamra kolcsonozh@&t ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja.
Amennyiben az ingyenes tankdnyvtdmogatas réventkapukonyvet a tanulé nem
hasznalja folyamatosan, a tanév végeén junius Ibiglen kdlcsdnzésben k&wdoku-
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mentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtara iskola részére tankdnyvtamo-
gatas céljara juttatott dsszegnek legalabb a haszadzalékat tartdés tankdnyv, illetve
az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotéleasmanyok vasarlasara kell forditani. A
megvasarolt konyv és tankényv az iskola tulajdonazaskolai konyvtar allomanya-
ba kerul.

3. A kdlcsbnzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tartés tankénywékesegedkonyveket (atlasz, feladéjgy
temény) szeptemberben a kdnyvtarbdl kdlcsonzikirAsaukkal igazoljak a kbnyvek atvételét,
illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak datkozatot a tankdnyvek hasznalatara és visz-
szaadasara vonatkozéan. Ennek szdvege:

NYILATKOZAT

Az aldirasommal igazolom, hogy tajékoztatast kapdaralabbiakrol:

« Az iskolai konyvtarbdl ........... -es tanévre kaptamdartankonyvi keretd
beszerzett kbnyveket, melyet atvettem az iskolayktarban, és az atvételt
alairasommal igazoltam.

¢ e junius 15-ig az iskolai konyvtarnak visszalgéltatom az atveft
tartos tankényveket

« A tankbnyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Aiban megrongalédi
vagy elhagyom, akkor azért anyagi fékdéggel tartozom, pétolnom kel
mas forrasbol.

A

Sorszam Alairas osztaly

A diakok tanév befejezésest] legkésbb junius 15-ig kbtelesek a tanév elejéen, illewedy
kozben felvett tartds tankdnyveket a konyvtarbaalie.

A tanulo, illetve a kiskoru tanuld s%ijg koteles a kdlcsénzott tankdnyv elvesztésémeg-
rongalasdbdl szarmazo kart az iskola hazirendjébheghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankényv, muakkonyv stb. rendeltetéssiidrasznala-
tabol szarmazo értékcsokkenést.

4. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kilon leltarkbnyvben kezeli amyenes tankonyvellatas biztositasahoz
szikseéges tartds tankdnyveket.

Evente leltarlistat készit:
» az egyedi kolcsbnzeéséki(tablazat formajaban),

» 0sszesitett listat az Ujonnan beszerzett tankomgl@lnév elején),
» listat készit a selejtezetitnkonyvekél (tanév végén).
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5. Kéartérités

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonfraetbs tankdnyvet, oktatasi segédanya-
got stb., tovabbiakban tankonyv) koteles gremi és rendeltetésszmm hasznalni. Eldb
fakaddan elvarhatdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalaBlgy évighasznalhat6 al-
lapotban legyen. Az elhasznalddas mérteke ennekehetgn:

* azel$ év végere legfeljebb 25 %-o0s

* amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s
* aharmadik év végeére legfeljebb 75 %-0s
» anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai kbnyvtarbdl tankoetyvartos tankonyvet kblcsénéz, a tanu-
16, illetve a kiskoru tanuld szije koteles a tankdnyv elvesztéékbmegrongalasabdl szarma-
z6 kért az iskolanak megtériteni.

Mddja: ugyanolyan kdnyv beszerzése.

7. Az intézmény tevékenységi teriletei

7.1 Az iskolai oktatas-nevelés

Célja: A gybégypedagdgiai ellatas keretében biztositsulajates nevelési igéfiytanuldk
szukseégletéld adodo iskolai nevelést, oktatast, kulcskompeteifejlesztést, a terapiak al-
kalmazasat. Arra toreksziink, hogy tanuléink a tikan allando valtozasaiban — képessége-
ikhez mérten - eligazodni tudé, akar6 fighlekké valjanak, és jussanak el sajatfibfisi lehe-

toségeik maximumara.

Feladata: Fontos feladatnak tekintjik a korsézeitalanos miveltség megalapozasat, a speci-
fikus jegyek figyelembevételével. Megfaldianulasszervezési formakkal és modokkal igyek-
szlnk biztositani, hogy a tandrakon és a tanonailikevékenységben érvényesiljon a diffe-

rencialt és az egyéni fejlesztés.

A tanulasban és értelmileg akadalyozottak, halmoztdn fogyatékosok és autistak
gyoégypedagdgiai iskolajanak szakmai és szervezetiikbdését részletesen szabalyozza a

Kozmutza Flora EGYMI Helyi Pedagogiai Programja ésaz intézményi Hazirend.
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7.2 Utaz6 pedagogusi halozat

Az integréltan nevelt/oktatott SNI-s gyermekek/té@kuszamara az utazé pedagdgusok tartjak
meg a fejles#t és habilitacios foglalkozasokat, valamint segigséryujtanak a tobbségi isko-
laban tanité kollégéknak az integralt tanuldk szakKsellatasdhoz.

Feladataik:

az SNI-s tanulok, ellatasahoz el kell késziterb@endet

a foglakozasok heti fikeretét, a TKVSZRB javaslatai alapjan kell megdHap
taniuk

a szakédi javaslat Utmutatasai alapjan fejlesztési tenedt készitenitk

az elfogadott 6rarend szerint fejl@gzhabilitacios foglalkozasokat kell tartani-
uk

ki kell épiteni a szifkkel valé kapcsolattartas rendjét

az adminisztracié pontos, naprakész vezetése (mapka egyeni fejlesztési
tervek, egyéni fefldési lapok)

a munkajahoz kapcsol6dd egyéb beszamoldk, pedagaiemenyek elkészi-
tése

a foglalkozasokra valé magas si#ifielkészilés, az egyéni fejlettségi szint fi-
gyelembe vétele

az egyeni valtozasok, féflések nyomon kovetése a félévi és az év végi érteke
lések elkészitése

a pedagogiai munka eredményessegét Gagiidszertani tovabbképzéseken
valb részvétel, a szakmai ismeretek megujitédatdse érdekében.

0j modszerek, szakirodalom, segédanyagok megjetap&digyelemmel kisé-
rese

targyi kornyezet kialakitasa, az eszk6zok folyaragudtiasa, az alleltar kezelé-
se

kapcsolattartas a szakéirbizottsdgokkal, nevelési tanacsaddval, gyermekvé-
delmi felebssel, iskolapszicholégussal

Az utazd pedagdgusok masik feladata, a tobbségi @ik pedagogusainak segitésdn-
nek értelmében

javaslatot kell tenniik az altalanos iskolak szanarmegfelé helyi tanterv
adaptalasara

segitséget kell nydjtaniuk az iskolai fejlesztésvek /egyéni fejlesztési tervek
készitésehez

szakmai, médszertani tanadcsadassal segitenitikk&NI-s tanuldk sikeres in-

“ sz

Az utazé pedagbgusok munkajukat az altalanos ikkigazgatoival, illetve az Egyesitett
Ovodak vezédijével kotott egyuttrikodési megallapodasok alapjan végzik.
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8. Egyéb kérdések

8.1 Pedagogus émeneteli rendszer

A pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott az altakgsmerzett legmagasabb, a munkakor
ellatashoz a torvenybendétt iskolai végzettség, valamint allam altal elistrezakképesités,
szakképzettség, tovabba a néyektaté munkaja ellatashoz kdzvetlentl kapcsoléadd kdz-
vetlenul segit doktori cim, tudomanyos fokozat, valamint akadésigsag, szakmai gyakor-
lat, publikacios tevékenység, nisitd vizsga és a misitési eljaras keretében elnyert s

tés alapjan az alabbi fokozatokat érheti el:

» Gyakornok

e Pedagogus I.

e Pedagogus Il.

* Mesterpedagogus
e Kutatétanar

8.2 Patlékok

llletménypatiékok tekintetében a mindenkor érvényes jogszabalyokrdZesll eljarni.

Az intézményinkben alkalmazottak szamara jaro pokle

* gyogypedagogiai

e osztalybnoki

e intézményvezéi

* intézményvezéthelyettesi

* munkakdzbsség-vezetpotiék.

A kozalkalmazott pedagogus valamennyi pétlékra sodfo amely feltételeinek megfelel.

8.3 Pedagogus igazolvany

A Nkt. végrehajtasarol sz6lo 20/1997. (Il. 13.) Komrendelet 1. §-a alapjan a pedagoégusok-
nak, valamint kérelemre a gyermek- és ifjusagvédtdialés, a pedagdgiai felugyerészére

a munkaltaté kedvezményekre jogositdo pedagdégusligazyt allit ki, amelyet a munkaltato a
KIR-en keresztll igényel. Ha a pedagdgus jogvisaoimyunkaviszonya) megéazik, a peda-
gogus igazolvanyt az utolsd6 munkaban toltott nagpamunkaltatonak le kell adni.

8.4 Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény vezét munkaidben barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagpgig-
rammal kapcsolatban. A Hazirend az iskola mindertdbgban, a székhelyen és a telephe-
lyen is kézponti helyen (porta, recepcio) kifugdgeésee keril. Az ets osztalyosok az év ele-
jén, az iskolaba Gjonnan érkezett tanuldk beiraikakkor megkapjak a Hazirend egy példa-
nyat. Az intézmeényi dokumentumok elolvashatok aézmeény honlapjan is.
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8.5 Hit- és erkolcstan/erkolcstan oktatas

Az iskolaban a terlletileg illetékes bejegyzettiegpak hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A
hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanul8kéBl 6nkentes. 2013. szeptember 16jét.

és 5. évfolyamon valaszthatnak a $killhogy erkolcstan vagy hit- és erkélcstan oktadéash
részesuljon gyermekik. Az iskola a foglalkozasokten#ermet biztosit az intézmeény ora-
rendjéhez igazodva. A tanulok hit- és erkolcstaatdigat az egyhazi jogi személy altal kijelolt
hitoktat6 végzi.

8.6 Kiadmanyozasi és egyéb jogok gyakorlasa

Kiadmanyozasi jog

Az intézményhez kapcsolddd kiadmanyozasi jog azmeny vezéiét illeti meg. Az intéz-
ményvezeat kiadmanyozza:

a) a jogviszony létesitése, a jogviszony mégsetése, a fegyelmi eljaras meginditasa,
fegyelmi bintetés kiszabasa kivételével, az intégmézalkalmazottaival kapcsola-
tos munkaltatoi intézkedések iratait,

b) a tankerileti igazgatdval torténtéeetes egyeztetést koven, az intézményben he-
lyettesités céljabdl, hatarozottrg torté jogviszony létesitésére iranyuld munkalta-
toi intézkedeést,

c) az egyéb szabdlyzatban meghatarozott, a szeneepgetg jogi személyiségéhez kap-
csolddo kotelezettségvallalasokat,

d) az intézmény napi tikddéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokatkanesése-
ket, egyéb leveleket,

e) az intézmény szakmai feladatai elldtdsdhoz kapdéadaon dontéseket, amelyek ki-
admanyozasi jogat az elndk a maga vagy a KLIK kitipgzerve szervezeti egysége,
illetve a tankertleti igazgatd szdmara nem tarfetta,

f) akozbens intézkedéseket

g) a rendszeres statisztikai jelentéseket, erdemiédbmem igényl tovabbitando irato-
kat, a kozponti, illetve terlleti szerv &ltal kédatszolgaltatdsokat.

Az intézményvezét kiadmanyoz minden olyan esetben, amelyre az irdéyen bellli ira-
nyitasi, elledrzési, illetve egyéb szabalyozasbdl adddé jogosinaavonatkozik.
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Alairasi és pecséthasznalati jog

Alairasi joga az intézményveseek, tavollétében a helyettesének van. PecsétHatizoga
az intézményvezéhek, tavollétében a helyettesének van.

8.7 Hivatalos tavollét

Hivatalos tavollétnek mifsilnek — amely alatt a munkaltaté a pedagogustitasaalol men-
tesitheti — az alabbiak:

. a munkaltat6 altal elrendelt tovabbképzéseken és
. az oktato-nevél munkaval osszefluggertekezleten torténrészvétel,
. tanulok kisérése a munkaltatdé kirendelése alapjdnagos és regionalis tanul-

manyi-, sport- és kulturdlis versenyekre és iskd&l@kott zajlé sportversenyekre,
amennyiben ezek tanitdsi napokra esnek,&artdmuk legalabb 4 munkaodra.

9 Zard rendelkezések

A Kozmutza Flora EGYMI szervezeti felépitésére ékdnlésére vonatkozé szabalyzatot az
intézmény vezéjének ebterjesztése alapjan a nedtelstiilet fogadija el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottaknszsgyetértési jogot gyakorol a diak-
onkormanyzat és az iskolaszék.

Jelen szervezeti ésiikddési szabalyzat az intézményvézgivahagyasaval Iép hatalyba, és
ezzel az ezt medg&do szervezeti és tikodési szabalyzat érvénytelenné valik.

A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni atéammeény valamennyi dolgozojaval és

azon dolgozokkal is, akik nem tagjai a néwestiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
kertlnek az intézménnyel. Az SZMSZ-ben foglaltaldonasul vételét valamennyi érintett

dolgozo, alairdiven, az alairasaval igazolja.

Jelen szervezeti éstkodeési szabalyzat modositasa csak a iesstiilet elfogadasaval, az
iskolaszék és a diakdnkormanyzat egyetértésévefé@sntartd jovahagyasaval lehetséges.

Az intézmény eredményes és hatékorikduéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nal-
|6 szabdlyzatok, igazgat6i utasitasok tartalmazEden szabdalyzatokat és utasitadsokat az
intézmeény vezéfe a szervezeti ésithodési szabalyzat valtoztatasa nélkil is médogéhat

A szervezeti és tikodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

= afenntarto,

= a nevebtestilet,

* azintézmény vezéje,

= az iskolaszék,

» adidkonkorméanyzat iskolai vesstge.

Budapest, 2013.12.30.

Olahné Kovacs Eva
intézmeényvezét
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Iranyado jogforrasok

a szemelyes adatok védellées a kdzérdakadatok nyilvanossagarol szolo 1992.
evi LXIII. térvény,

a kozoktatasrol sz6lo 1993. évi LXXIX. térvény,
a nemzeti kdznevel&drszolé 2012. évi CXC. toérvény
a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XKXorveény,

a nevelési-oktatasi intézményekikddésésl szolé 20/2012.(VIll. 31.) EMMI
rendelet

Fogalmak értelmezése

Személyes adat: barmely meghatarozott (azonostgit azonosithatd) természetes
személlyel (a tovabbiakban: érintett) kapcsolathzhiaté adat, az adatbdl levonhato,
az érintettre vonatkozo kovetkeztetés. A személgdat az adatkezelés soran
mindaddig me@rzi e mirsségét, amig kapcsolata az érintettel helyrealtithat
szemely kulénésen akkor tekintbetzonosithatonak, hét — kdzvetlenul vagy
koézvetve — név, azonosito jel, ikdtg egy vagy tobb, fizikai, fiziologiai, mentalis,
gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagaitemz tényesd alapjan
azonositani lehet.

Killonleges adat: a faji eredetre, a nemzeti éskaitrkisebbséghez tartozésra, a
politikai véleményre vagy partallasra, a vallasosagyw mas vilagnézeti
meggyzédésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagragaszségi allapotra, a
koros szenvedélyre, a szexualis életre vonatkoat adlamint a tintigyi személyes
adat.

Binugyi személyes adat: a buUdjaras soran vagy azt megmlen a
biincselekménnyel vagy a blrdeljarassal 0Osszefliggésben, a biiaigras
lefolytatasara, illéileg a lincselekmények felderitésére jogosult szervekneftioa

a buntetés-végrehajtas szervezeténél keletkezettriatettel kapcsolatba hozhaté,
valamint a buntetett életre vonatkoz6 személyes adat.

Kozérdeki adat: az allami vagy helyi ©6nkormanyzati feladatotalamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kodzfeladatottOelldzerv vagy személy
kezelésében Iéy valamint a tevékenységére vonatkoz0, a szemggat fogalma
alda nem e% barmilyen modon vagy formaban rogzitett inforndagagy ismeret,
flggetlenll kezelésének maodjatol, 6néllé vagijggmeényes jellegét.

Kdzérdekldl nyilvanos adat: a kozérdéladat fogalma ala nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat vagy hédzéve tételét torvény
kozérdekbl elrendeli.

Hozzjarulas: az érintett kivansaganak onkéntdsatgozott kinyilvanitasa, amely
megfeleb tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthatebleleegyezését adja a ra
vonatkozd személyes adatok - teljes ikéagy egyes friveletekre Kkiterjed —
kezeléséhez;
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Tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel sifras adatainak kezelését
kifogasolja, és az adatkezelés megsziintetéséigildekezelt adatok torlését kéri.

Adatkezeb: az a természetes vagy jogi szeméely, illetve grpmeélyiséggel nem
rendelked szervezet, aki, vagy amely az adatok kezeléséglgk cneghatarozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozttkond dontéseket meghozza és
végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldalgak végrehaijtatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fuggetleaidl adatokon végzett barmely
mivelet vagy a riveletek 0sszessége, igy példaulijtgse, felvétele, rbgzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felHdasanéovabbitasa, nyilvanossagra
hozatala, 6sszehangolasa vagy 6sszekapcsolasiasaatorlése és megsemmisitése,
valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak meddkarhsa. Adatkezelésnek
szamit a fénykép-, hang- vagy keépfelvétel készitégalamint a személy
azonositdsara alkalmas fizikai jelletkz(pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta,
iriszkép) rogzitése is.

Adattovabbitdas: ha az adatot meghatarozott harmaddemély szamara
hozzéaférheivé teszik.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamgzaaferheivé teszik.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele mfdon, hogy a helyreallitasuk
tobbé nem lehetséges

Adatzarolas: az adatok tovabbitasanak, megismerksénnyilvanossagra
hozatalanak, &atalakitasanak, megvaltoztatasdnakgsemenisitésének, torlésének,
0sszekapcsolasanak vagy o6sszehangolasanak esziélldasinak véglegesen vagy
meghatéarozott iste tortérd lehetetlenné tétele.

Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat taardiradathordozo teljes fizikai
megsemmisitése.

Adatfeldolgozas: az adatkezelésitveletekhez kapcsoldédd technikai feladatok
elvégzése, fuggetlenil a tneletek végrehajtdsahoz alkalmazott modéteés
eszkozbl, valamint az alkalmazas helyét

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi szenilédyye jogi szemeélyiséggel nem
rendelked szervezet, aki, vagy amely az adatkézelegbizasabdl — beleértve a
jogszabaly rendelkezése alapjan tdftémegbizast is — személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Személyesadat-nyilvantartd rendszer (nyilvantaréimdszer): személyes adatok
barmely strukturalt, funkcionalisan vagy foldragail centralizalt, decentralizalt vagy
szeétszort allomanya, amely meghatarozott ismérisgkén hozzaférhét
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Adatallomany: az egy nyilvantartd rendszerben kestok 6sszessége.
Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi sieniietve jogi személyiséggel
nem rendelkez szervezet, aki, vagy amely nem azonos az érihtete
adatkezdivel vagy az adatfeldolgozoval.

személyes adat akkor kezelfiecha ahhoz az érintett hozzajarul, vagy azt térvény
vagy - torvény felhatalmazasa alapjan, az abbanhatémzott kérben — helyi
onkormanyzat rendelete elrendeli.

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai

A személyes adatok védelniees a kozérddkadatok nyilvanossagarol szold 1992.
évi LXIII. térvény végrehajtdsanak biztositasa.

Az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas syaibak rogzitése

Azon személyes és kilbnleges adatok kérének megiestidse az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tamdipi kozalkalmazottairdl az
intézmény nyilvantart.

Az adattovabbitdsra meghatalmazott alkalmazottaérigk rogzitése.
Az adatok tovabbitasi szabalyainak régzitése.
A nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési ramk meghatarozasa.

Az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai égényesitésik rendjének
kozlése.

4. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasaegtekintése

Az adatkezelési szabalyzatot az intézmeény vgzeek ebterjesztése utan a negtdstilet
fogadja el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottakinszsgyetértési jogat gyakorolja az is-
kola szUbi munkaktzossege és a diakdnkormanyzat, vélemésiygrgat gyakorolja az in-
tézmény kozalkalmazotti tanacsa.

Az adatkezelési szabalyzatot a fenntarté hagyja.jov
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Az adatkezelési szabalyzatot a tanuldk, szilleik tek@gthetik az iskola kényvtaraban a
konyvtar nyitva tartasa alatt, valamint az igazgewwaban.

5. Az adatkezelési szabdlyzat személyi eéstaeli hatalya

Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézménezetjére, tovabba valamennyi kdz-
alkalmazottjara és tanuldjara nézve koteled érvénvii.

E szabalyzat szerint kell ellatni a

» a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint az&&almazott személyi
iratainak és adatainak kezelését valamint

» agyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbit&satlését.

E szabdlyzatot megfetiEn kell alkalmazni a kézalkalmazotti jogviszony re#gése utan,
illetve a jogviszony létesitésére iranyulézdtes eljardsokra.

A tanulokkal kapcsolatos titoktartasi kotelezettgéggetlen a kdzalkalmazotti jogviszony
fennallasatol, annak megs®se utan hatadchélkil fennmarad.

Az adatkezelési szabalyzat a fenntartd jovahaggksabpontjaval 1ép hatalyba, és hataro-
zatlan idre szol.

Az adatkezelési szabalyzatot, a jovahagyast kod@&tummal |étesitett kozalkalmazotti jogvi-
szony esetén a kdzalkalmazott koteles tudomésuliverre a kdzalkalmazott figyelmét fel
kell hivni a jogviszony létrejottét kouietmunkaltatoi irasbeli tajékoztatoban.

6. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa, adatbiztoag

Az intézményben kezelt adatok nyilvantartasi m@di@vetked lehet:
* nyomtatott irat
= elektronikus adat

A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtathozalkalmazott

* adatainak efs alkalommal tortéé felvételekor, az adatok valodisagat az érintett
kozalkalmazottnak alairasaval kell igazolnia,

» athelyezéskor,
» kozalkalmazotti jogviszonyanak meg@sgse esetén, valamint

* a betekintési jog gyakorléjanak erre iranyul6é kikimelmére, azon adatok tekintetében,
amelyekre betekintési joga kiterjed.
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A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvarsiadla a kozalkalmazotti jogviszony
megs#inése és végleges athelyezése esetén véglegesdni et a kozalkalmazott

szemeélyazonositd adatait. Statisztikai célbdl amefgazonositasra alkalmatlan adatok
tovabbra is felhasznélhatok.

A kozérdeki adatokon kivil a kozalkalmazott nyilvantartott tad@l tajékoztatas nem
adhat6. A kdzalkalmazott személyi anyagat — azlgghéshez — kivételével kiadni nem lehet.

Az intézmény a nem nyilvdnos személyes adatokak ¢sgszabalyban meghatarozott
esetekben és célokra, illetve az érintett kozalkaltt erre iranyuld irdsbeli kérelmére
hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik szenas&lyn

Az adattovabbitas a munkaltatéi jogkor gyakorlojdakirasaval torténik. Az illetményszam-
fejté hely részére torténadattovabbitast a megbizott személy irdnyitja.

7. Adatbiztonsag

Az adatbiztonsagi rendszabalyok érvényesitése ébdeka szilkséges intézkedéseket meg
kell tenni mind a manualisan kezelt, mind a szagdip&n tarolt és feldolgozott személyes

adatok biztonsaga érdekében. Az adatkezbétoleg tevékenységi kérében az adatfeldol-

gozo koteles gondoskodni az adatok biztonsagaotélés tovabba megtenni azokat a tech-
nikai és szervezési intézkedéseket és kialakitavkat az eljarasi szabalyokat, amelyek e

térvény, valamint az egyéb adat- és titokveédelmabsiyok érvényre juttatasahoz sziiksége-
sek.

Az adatokat védeni kell kiléndsen a jogosulatlamziaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisidamint a véletlen megsemmisilés és
sérilés ellen. A személyes adatok technikai védedndiztositasa érdekében kilon védel-
mi intézkedéseket kell tennie az adatkémek, az adatfeldolgozonak, az informatikai esz-
koz Uzemeltdfjének, ha a személyes adatok tovabbitdsa halézatpnegyeb informatikai
eszkoz atjan torténik.

Szamitogepen tarolt adatok

A szamitogepen, illetve haldzaton tarolt szeméba@atok biztonsaga érdekében, kiléndsen
az alabbi intézkedéseket kell foganatositani:
Tikrozés: A halozati kiszolgald gép (a tovabbiakban szeraesyemélyes adatok
elvesztésének elkertlésére folyamatos tukrozésseisithatdo egyde fizikailag
kilénb6® adathordozon.
Biztonsagi mentés:A személyes adatokat tartalmazé adatbazisok akiiaibol
rendszeresen — a bér- és munkalgyi nyilvantarldlamint a személyzeti nyil-
vantartds anyagabal kell kilén adathordozoéra bsdgnmentést késziteni. A

biztonsagi mentést tartalmazé adathordotibbiztos fémkazettaban keitiz-
ni.
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Archivalas: A személyes adatokat tartalmazé adatbazisok pabsriyadat — a
tovabbi kezelést mar nem igéfiyVéaltozatlanul maradé adatokat — el kell va-
lasztani az aktiv résdt majd a passziv adatokatétdllé adathordozon kell
rogziteni. Az adatkezelések archivalasat egyszirekeegezni. Az archivalt
adatokat tartalmazo adathordozitiztos fémkazettaban kéitizni.

Tiizvédelem: Az adatokat és adatbazisokarwédelmi és vagyonvédelmi beren-
dezésekkel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

Virusvédelem: A személyes adatokat keéeligyinteézk, asztali szamitdgépein
gondoskodni kell a virusmentesiiésr

Hozzaférés-védelemAz adathozzaféréshez csak érvényes, személyré, szi-
nosithatd jogosultsaggal — legalabb felhasznaléveléés jelszéval — lehet
hozzaférni. Halbzati éforrAsokhoz csak érvényes felhasznaldi névvel lés je
szoval lehet hozzaférni. A jelszavak cser@jéendszeresen gondoskodni kell.

Halézati védelem: A mindenkor rendelkezésre all6 szamitastechnikak@&z ok
felhasznalasaval meg kell akadalyozni, hogy azokdattarolo, haldézaton ke-
resztll elérhét szerverekhez illetéktelen személy hozzaférjen.

Manualis kezelés$i adatok

A manudlis kezelésszemélyes adatok biztonsaga érdekében az ala@akedéseket kell
foganatositani:

Tiiz- és vagyonvédelemAz irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhatéaraz,
tizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellatbjiségben kell elhelyez-
ni.

Hozzaféres-védelemA folyamatos aktiv kezelésben téwratokhoz csak az ille-
tékes Ugyintédk férhetnek hozza. A személyzeti valamint a béméskalgyi
iratokat lemezszekrényben kulonallo, zarhatd hébfien, zarhatd iratszekre-
nyekben kelbrizni.

Archivalas: Az adatkezelések iratainak archivalasat éventezegys kell végez-
ni. Az archivalt iratokat az intézmény iratkezelésiselejtezési szabalyzatanak
valamint az irattari terveknek megféieh kell szétvalogatni és irattari keze-
lésbe venni.

8. Ellenérzés
Az adatvédelemmel kapcsolatogiedsok betartasat az intézményvézehtézményvezét
helyettes folyamatosan ell@mzik.

Az intézmény vezéfe az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos szabahegalkotasaval, jegy-
zékonyvek és a nyilvantartas attekintésével gondagkar adatkezelés térvényes rendjének
megtartasardl. Torvénysértés esetén a jogsértészinggtésére szolitja fel az adatkétizel
Kllénbsen sulyos térvénysértés esetén fegyelmidaljineginditasat kezdemeényezi az adat-
kezeb ellen.

9. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas

A kdzalkalmazott
l.
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- neve (leanykori neve)

— szulletési helye, ideje

— anyja neve

- taj-szdma, adb6azonosito jele

- lakéhelye, tartézkodasi hely, telefonszama
— csaladi allapota

— gyermekeinek sziletési ideje

— egyeéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

- legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzettsdgresalamennyi)

- szakképzettsége(i)

— iskolarendszeren kivili oktatas keretében szeszettképesitése(i), valamint megha-
tarozott munkakor betdltésére jogositd okiratokada

- tudomanyos fokozata

— idegennyelv-ismerete

— akorabbi, 87/A. 8 (1) és (3) bekezdése szerigirigzonyban toltott istartamok
megnevezeése,

- a munkahely megnevezése,
— a megs#nés maodja, idpontja

— a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

- allampolgarsaga

- ahinlgyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatosdagzonyitvany szadma, kelte

— ajubileumi jutalom és a végkielégités mértékedisitasanak alapjaul szolgaldid
tartamok

- a kdzalkalmazottat foglalkoztat6 szerv neve, szihatatisztikai szamjele
- e szervnél a jogviszony kezdete

- a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolds@idpontja, vezdii beosztasa,
FEOR-szama

- cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai
- aminssitések idpontja és tartalma

— hatalyos fegyelmi biintetése

VI.

— személyi juttatasok
VII.

- akoézalkalmazott munkabdl valo tavollétének jogcéaeditartama
VIII.

— a kozalkalmazotti jogviszony medsesének, valamint a végleges és a hatarozott
ideji athelyezés ighontja, mddja, a végkielégités adatai
IX.
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- A kozalkalmazott munkavégzésére iranyulo egyébigapnyaval dsszeflggpdatai
[41. 8 (1)-(2) bek.].

A nyilvantartott és kezelt adatok kore alagest megegyezik a kdzalkalmazottak jogallasarol
sz0I6 torvény 5. szamu mellékletében meghataredattk orok adataival.

* név, szlletési hely ésddallampolgarsag;
» lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonositim;
» kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok:
— iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasitéddtk igazolasa,
— munkéban toltott id, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithai@ id
— besorolassal kapcsolatos adatok,
— alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mlésmerések, cimek,
— munkakor, munkakorbe nem tartoz¢6 feladatra tértéegbizas,
— munkaveégzeésre iranyulo tovabbi jogviszony, fegyditimtetés,
— Kartéritésre kotelezés,
— munkavégzés ideje, tulmunka ideje, illetmény, tdébz azokat terhel
— tartozas és annak jogosultjai,
— szabadség, kiadott szabadsag,
— alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogicim
— az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tadai, azok jogcimei.

Fenti adatkdrbemem szerel korben — torvény eltérrendelkezésének hianyadban — adat-
szerzés nem veégezhietlyen adatot nyilvantartani nem lehet.

Az intézmény kulon térvény alapjan nyilvantartjk@alkalmazott bankszamlaszamat, vala-
mint a magan-nyugdijpénztari tagsagaval kapcsokdatokat.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai kozithankaltatd megnevezése, a kdzalkalma-
Zott neve, tovabba a besorolasara vonatkoz6 adérdéki, ezeket az adatokat a kdzalkal-
mazott ebzetes tudta és beleegyezése nélkil nyilvanossaigea thozni.

A munkaltaté kdzalkalmazotti alapnyilvantartasi depere torvény felhatalmazasanak hia-
nyaban mas adatrendszerrel nem kapcsolhat6 6ssze.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartasbol statisztik@ira csak személyazonositasra alkalmat-
lan médon szolgaltathat6 adat.

A munk@ltatonal vezetett kozalkalmazotti alapnyiltZatasba — az érintetten kivil — a ko-
vetke®dk jogosultak betekinteni, illéteg abbdl adatot atvenni a rajuk vonatkozé jogsza-
balyban meghatarozott feladataik ellatasa céljabal:

= a kozalkalmazott felettese,
*= a mingsitést végé vezed,

» feladatkorének keretei k6zott a torvényessegi éilsrst végé
szerv,
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= afegyelmi eljarast lefolytatd testilet vagy személ

= munkaigyi, polgari jogi, k6zigazgatasi per kapcadnirosag,

» a kbzalkalmazott ellen indult bunéetjarasban a nyomozd hato-
sag, az Ugyész és a birdsag,

= a személyzeti, munkatgyi és illetmény-szamfejtésidatokat el-
laté szerv e feladattal megbizott munkatarsa fekédén bellil,

» az adohat6sag, a nyugdijbiztositasi igazgatasv s¥zem@z egész-
ségbiztositasi szerv, az Uzemi baleseteket kiviasgzerv és a
munkavédelmi szerv.

10. A kdzalkalmazott jogai és kotelezettségei

A kozalkalmazott tajekoztatast kérhet személyedaadkezelésél valamint kérheti szemé-
lyes adatainak helyesbitését, illetve — a jogszdiadl elrendelt adatkezelések kivételével -
torlését.

A kozalkalmazott kérelmére az adatkézeljékoztatast ad az altala kezelt, dlegy az altala
megbizott feldolgozé altal feldolgozott adataia, adatkezelés céljardl, jogalapjardGitit-
tamarol, az adatfeldolgoz6 netkrciméll (székhelyébl) és az adatkezeléssel 6sszetiigg
tevékenységél, tovabba arrdél, hogy kik és milyen célbdl kapyagy kaptak meg az ada-
tokat.

A valésagnak meg nem feteszemélyes adatot az adatkézetlyesbiteni koteles.

A helyesbitésil és a torlédil a kozalkalmazottat, tovabba mindazokat értesitetlj akik-
nek korabban az adatot adatkezelés céljara towdtahit

A kozalkalmazott az adataiban bekovetke@altozasokrdl 8 napon belll koteles irasban taje-
koztatni az iskolaigazgatot koteles intézkednidatak aktualizalasarol.

11. Személyi irat

Személyi iratnak tekinth&étminden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyszkiz
felhasznalasaval keletkezett — adathordozo, amé&lyzalkalmazotti jogviszony létesitésekor
a jogviszony idtartama alatt, megsmésekor, illetve azt kovéen keletkezik, és a
kozalkalmazott személyével dsszefliggésben adasgalapitast tartalmaz.

A személyi iratok korébe az alabbiak tartoznak:

» aszemélyi anyag iratai,
» akdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefagegyeb iratok,

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapiasthei, amelynek alapja:
» akozokirat vagy a kdzalkalmazotti irasbeli nyitztkta,
* a munkaltatoi jogkér gyakorléjanak irasbeli rendekése,
» bir6sag vagy mas hatésag dontése,
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+ jogszabalyi rendelkezés.

Az iratokban szerefilszemélyes adatokra a személyes adatok véddlésn kozérdekada-
tok nyilvanosségarol szold 1992. évi LXIII. torvérgndelkezéseit kell alkalmazni.

Személyi irat kezelése

Az intézmény allomanyaba tartozé kbzalkalmazotad®lyi iratainakorzése és kezelése,
szemelyi szamitégépes nyilvantarto rendszigkaddtetése az iskolatitkar feladata.

A koézalkalmazotti jogviszony létesitésekor a koaatkazotti alapnyilvantartast el kell
késziteni.

A kdzalkalmazotti jogviszonyt létesiteni szandékezémély hatdsagi bizonyitvannyal iga-
zolja, hogy buntetlen ééleti.

A munkaltato felhivasara a kbzalkalmazotti jogeisyt létesiteni szandéekoz6 személy ha-
tésagi bizonyitvannyal igazolja, hogy nem all olyfnglalkozastdl eltiltds hatalya alatt,
amely a kdzalkalmazotti jogviszony létesitését nesai lehaive.

Indokolt esetben a munkaltato irdsban felszolighatkozalkalmazottat, hogy a felhivastol
szamitott tizendt munkanapon belll, — ha e hatarloklil menthét ok miatt nem lehetsé-
ges, annak megséaését koveten haladéktalanul — hatésagi bizonyitvannyal igazdlogy
bintetlen alélets, illetve nem all a munkakorének megfélelagy a munkakérének részét
képed foglalkozastdl eltiltas hatalya alatt.

Ha a kozalkalmazott igazolja, hogy blintetlebéédti, illetve nem all a foglalkozastadl eltil-
tas hatalya alatt, a munkaltato @nbigyi nyilvantarté szerv altal az igazolas céljakidlli-

tott hatGsagi bizonyitvany kiadasa iranti eljaraséegfizetett igazgatasi szolgaltatasi dijat a
kozalkalmazott részére megtériti.

A munkaltato a jogszabalyban meghatarozott kiz&réenonallasanak megallapitasa céljabol
kezeli a kbzalkalmazotti jogviszonyt |étesitenirst@kozd személy, illetva kdzalkalmazott
azon személyes adatait, amelyeketialigyi nyilvantarté szerv altal a kizaré ok igazaelas
céljabdl kiallitott hatésagi bizonyitvany tartalmaz

A megismert személyes adatokat a munkaltatd a kétmahzotti jogviszony létesitésér
meghozott dontés éhontjaig vagy — kdzalkalmazotti jogviszony létesééesetén — a koz-
alkalmazotti jogviszony megséméseig (megszuntetéseig) kezeli.

Sikertelen palyazat esetén a palyazo részére azaiyanyagot vissza kell juttatni.

Amennyiben a pélyazé az altala benyujtott, szensépaatokat tartalmaz6 adathordozét a
palyazat elbiralasi hataridej¢szamitott kilencven napon belll nem veszi atkaromeg kell
semmisiteni és személyes adatait toréini kell.

A személyi anyag tartalma pl.:

» akozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,
* apalyazat vagy szakmai 6néletrajz,
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» aziskolai végzettséget és szakképzettséget taraldé@vel/oklevelek masolata,
* ahindgyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatosdgzonyitvany szama, kelte
» iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizeawitok, tanusitvanyok masolata,
* akinevezés és annak modositasa,

» Aatsorolasok,

» avezebi megbizas és annak visszavonasa,

e acimadomanyozas,

» kitlintetésre felterjesztés,

* ateljesitményértékelés, ndsités,

* akozalkalmazotti jogviszonyt megszudtett,

* a hatalyban l&vfegyelmi biintetést kiszabé hatarozat,

» akozalkalmazotti igazolas masolata,

A kozalkalmazotti jogviszony megé&zése utan a kodzalkalmazott személyi iratait az
irattarozasi tervnek megfetan irattarban kell elhelyezni. Az irattarozas tény@pontjat az
intézkedés végrehajtojanak alairasaval kell hitedas

A személyi anyagot — kivéve, amellyel athelyezéstéas atadtak — a kdzalkalmazotti
jogviszony megdmeéseébl szamitott 6tven évig a nevelési-oktatasi intézye&rmikodésédl
sz0I6 20/2013. (Ill.22.) EMMI rendeletben foglaltskerint meg kelbrizni.

12. A pedagdégus igazolvany

A pedagogus igazolvany a kézoktatasrél szol6 togrndn §-anak (5)-(6) bekezdésében sza-
balyozott kedvezmények igénybevételére valo jodgedgligazolasara szolgalo kézokirat.

A pedagogusigazolvany a kozoktatas informaciés seedben talalhaté adatokat tartal-
mazhatja. A pedagdgusigazolvany tartalmazza tov&abégazolvany szadmat, a jogosult
fényképét és alairasat.

A pedagogus igazolvany — a kozoktatasrol szoléédybben meghatarozottakon kivil —
tartalmazza:

» a kidllitas évet,

= az ervényesités lelisegét, nyugdijas esetén azt, hogy az igazol-
vany hatarozatlan ideig érvényes,

= asorszamot,

= azt a tajékoztatast, hogy a pedagogus igazolvdajdtunosa jo-
gosult jogszabdly vagy helyi 6nkormanyzat altatdsiott ked-
vezmények igénybevételére,

= figyelmeztetést arra, hogy az igazolvany a szem@ggrolvany
felmutatasa mellett érvényes.
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A munkaltaté a pedagogus igazolvanyt a kbzoktatdsrmacios rendszeren keresztil igényli
meg a 20/1997. (ll. 13.) Korm. rendelet 12/D. §-maaghatarozott jelentési kotelezettség
teljesitésével egyidéieg vagy azt kovéen.

13. A tanulok adatainak nyilvantartasa
Nyilvantartott adatok:

- gyermek, tanulé neve, sziletési helye és idejamgdblgarsaga, lakohelyének, tar-
tézkodasi helyének cime, telefonszama, nem madian@olgar esetén a Magyar
Kdztarsasag terlletén vald tartdozkodas jogcime émtézkodasra jogositd okirat
megnevezeése, szama;

— szub neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,;
— agyermek ovodai feéjlésével kapcsolatos adatok;
— atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok

= felvételivel kapcsolatos adatok,

» atanuldé magatartasdnak, szorgalmanak és tudaséeéklése és min
sitése, vizsgaadatok,

* a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok,

» beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézseggmblgyermek, tanulé
rendellenességére vonatkoz6 adatok,

= atanulé- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,
» atanul6 diakigazolvanyanak sorszama,

» atanul6 azonosité szama,

= atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

= atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

14. Az adatok tovabbitasa

Az adatok a kdznevelési torvényben meghatarozdiibtéa személyes adatok védelmére
vonatkozo célhoz kotottség megtartdsaval tovabtdikha

- fenntartd, bir6ség, reditség, lgyészség, tnkormanyzat, kézigazgatasi smen;
zetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

— sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavaarallasi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkoz6 adatok a pedagogiaszalghlat intézményéit a ne-
velési-oktatasi intézménynek, illetve vissza,

— az 6vodai feppdéssel, iskolaba lIépéshez sziikséges fejlettségpebklatos adatok a
szubnek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeineiskatanak,

— a magatartas, szorgalom és tudas értékelésévesdapms adatok az érintett oszta-
lyon belll, a nevétestileten belll, a szilek, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati
képzés szervépnek, a tanuldészetdés kobjenek, illetve, ha az értékelés nem az
iskolaban torténik, az iskolanak, iskolavéltas @setz (] iskolanak, a szakmai ellen-
6rzés véggjenek,

— adiakigazolvany - jogszabalyban meghatarozottzekge részére a diakigazolvany
kidllithsahoz szikséges valamennyi adat,

84



— a gyermek 6vodai felvételével, atvételével kapdsskn az érintett 6vodahoz, isko-
lai felvételével, atvételével kapcsolatosan aztétiriskolahoz, feloktatasi intéz-
meénybe tortéd felvétellel kapcsolatosan az érintett 8elktatasi intézményhez és
vissza,

— az egészséqugyi, iskola-egészségugyi feladatab élitezménynek a gyermek, tanu-
|6 egészségigyi allapotanak megallapitasa céljabal,

- a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szetnek, gyermek- és ifjisdgvé-
delemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynekarggk, tanuld veszélyeztetett-
ségének feltarasa, megszintetése céljabdl,

- az &llami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokgilvantarté szervezetnek a bizo-
nyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a mfitartd szervezéit a felssfoku
felvételi kérelmeket nyilvantarté szervezethez,

- atankonyvforgalmazokhoz, a kulon torvényben megyoabtt korben és célbdl.

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, gelela jogszabalyokban biztositott ked-
vezmeényekre valo igényjogosultsag elbirdlasahozgéroldsahoz szukségesek. E célbol
azok az adatok kezellit amelyekibl megallapithatd a jogosult személye és a kedvez-
ményre valo jogosultsaga.

15. A hatranyos helyzefi és a halmozottan hatranyos helyzétgyermekek, tanulok
létszamaval 6sszefludinyilvantartasi kdtelezettség

A jegyz6 az adott év majus 15-én és oktober 1-jén rendétkezall6 adatok feldolgozasa
utdn minden év m4jus 31-ig és oktdber 15-ig — ebsikus formaban — megkuldi a KIR-en
keresztil az Oktatasi Hivatal részére

» atelepllésen élosszes hatranyos helyizeis halmozottan hatra-
nyos helyzdt gyermek, tanuld Iétszamat, kilon megadva az 6vo-
das koru gyermekek, az alapfoku és kdzépfoku istabltanuloi
jogviszonyban all6 tanuldk Iétszamat,

» az Ovoda és az altalanos iskola felvételi korzetéde hatranyos
helyzeti és halmozottan hatranyos helyzévodas koru gyerme-
kek és tankdteles tanuldk létszamat feladat-ellaggenként.

A jegyzé a szub irasbeli hozzajarulasa esetén a nyilatkozatot katsmn 6t munkanapon
beltl megkuldi a nevelési-oktatasi intézménynek.

Az intézményvezét— a szub hozzajaruldsa esetén - a felvételi napléban, zsltpon fel-
tinteti, hogy a gyermek, tanulé hatranyos helyzetgy halmozottan hatranyos helyizeA
nevelési-oktatasi intézmeény a nyilatkozatot a tdnjalgviszony megdmeseét kovet 6t évig
jogosult kezelni.

16. Titoktartasi kotelezettség

A pedagdgust, a neveks oktaté munkéat kdzvetlenul ségitikalmazottat, tovabba azt, aki
kozrenmikddik a gyermek, tanulé felligyeletében, az hivatabfogva harmadik személyek-
kel szemben titoktartasi kotelezettség terheli ergpekkel, a tanuldval és csaladjaval kap-
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csolatos minden olyan tényt, adatot, informaciétien, amelysl a gyermekkel, tanuloval,
szubvel val6 kapcsolattartds soran szerzett tudomast.

E kotelezettség flggetlen a foglalkoztatasi jogwisz fennallasatél, és annak megszse
utén, hatarid nélkdl fennmarad.

A gyermek, illetve a kiskoru tanuld s#jgvel minden, a gyermekével dsszeftigglat ko-
z6lhet, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené wegpgelyeztetné a gyermek, tanuld
erdekét. Az adat kozlése akkor sérti vagy veszédyiezulyosan a gyermek, tanulo érdekét,
ha olyan kérilményre (magatartasra, mulasztésiapaita) vonatkozik, amely a gyermek,
tanulo testi, értelmi, érzelmi vagy erkolcsi éej€sét gatolja vagy akadalyozza, és amelynek
bekovetkezése sdiilmagatartasra, kozrehatasra vezéthvitsza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nétedtileti értekezleten a negtdstilet tagja-
inak egymaskozti, a gyermek, a tanulédegdsével, értékelésével, maitésével dsszeflfg
megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kilenjendazokra, akik részt vettek a néjsel
testilet Glésén.

A titoktartasi kotelezettség aldl kiskoru eseté&eab, nagykoru tanuld esetén a tanuld iras-
ban felmentést adhat.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyekek, tanulok adatainak a koznevelési
toérvény 2. szamu mellékletében meghatarozott nytbvdasara és tovabbitasara.

A kozoktatasi intézmény a gyermekek, tanulok szgesthdatait pedagogiai célbol, peda-
gogiai célu habilitacids és rehabilitaciés felattatdiatasa céljabdél, gyermek- és ifjusagveé-
delmi célbdl, iskola-egészségugyi célbol, az e ébpben meghatarozott nyilvantartasok
céljabdl, a célnak megfetemértékben, célhoz koétotten kezelhetik.

A kodznevelési torvényben meghatarozottakon tulfeana kdzoktatasi intézmény a gyer-
mekkel, tanuléval kapcsolatban adatokat nem kézolhe

A pedagodgus, illetve a neveks oktatdé munkéat sefialkalmazott az 6voda vez, az
iskola, kollégium igazgatéja (vezge) utjan — a gyermekek védelndérés a gyamuigyi
igazgatasrol szol6 torvény 17. §-ara is tekintettkbteles az illetékes gyermekjoléti szolga-
latot haladéktalanul értesiteni, ha megitélésargzaigyermek, a kiskoru tanulé — mas vagy
sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetb@het vagy kerilt. Ebben a helyzetben
az adattovabbitashoz az érintett, illetve az adk#tpcsolatosan egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem sziikséges.
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17. A tanulo fejl 6désének nyomon kovetése

Az intézmény és vez@e, tovabba a tanuld és a pedagdgus — jogszabalyleghatarozot-
tak szerint — koteles részt venni az orszagos méékelés feladatainak végrehajtasaban.

A méréshez, értékeléshez kdzpontilag elkészitettesn azonositoval ellatott dokumentum
alkalmazhat6, amelyen nem szerepelhet olyan aahetyss| a kitdlté tanulé azonosithato.

A tanuldi teljesitmény mérése és értékelése cdljab@rszagos mérés-értékelés soran ke-
letkezett, a tanulok teljesitményének értékelés&aplcsolatos adatok feldolgozhatdk, s e
célbol a mérési azonositoval ellatott dokumenturiakinatok a kdzoktatasi feladatkérében
eljaré oktatasi hivatal részére.

Az 4tadott dokumentumhoz személyazonositasra a#tE@Bmmaodon kapcsolni lehet az 6n-
kéntes adatszolgaltatas atjanigtt, a tanulé szocidlis helyzetére, a tanulasésviteli
szokéasaira, a szik iskolazottsagara, foglalkozasara vonatkozo addtok

A kozoktatasi feladatkéreben eljaré oktatasi hivatdeldolgozott adatokat visszakildi az
iskolanak. A kdzoktatasi torvény 99. §-anak (4)48kezdése alapjan lefolytatott orszagos
meérések, ertékelések soran az érintett tanulonadeni esetben azt a mérési azonositot kell
alkalmazni, amelyet az altala élzben kit6ltott dokumentumon alkalmaztak.

Az adatokat a tanul6i jogviszony mefiagsét kovet 6todik tanitasi ev vegen torolni kell.

Az iskola az 6nkéntes adatszolgaltatasséjtgit adatokat a dokumentumoknak a kdzokta-
tasi feladatkdrében eljaré oktatasi hivatalnakédrimegkuldést kévétharom munkanapon
beldl torli.

A személyazonositasra alkalmas maédon tarolt adzgak az iskolan belil hasznalhatok fel,
a tanulo feppdésenek figyelemmel kisérése, addgshez sziikséges pedagodgiai intézkedé-
sek kidolgozasa és megvaldsitasa céljabal.

A személyazonositasra alkalmas modon tarolt, dddejiédésének figyelemmel kisérésére
vonatkoz6 adatok a s#iibgyetértésével atadhatok a pedagdgiai szakszolgdlzére a ta-
nulo fejldsdésének megallapitasaval kapcsolatos eljarasb@midelhasznalas céljara.

Ha a tanul6 atlépéssel iskolat valt, adatait —dréle a mérési azonositot is — a masik isko-
lanak tovabbitani kell. Az iskola értesiti a koziksi feladatkorében eljaré oktatasi hivatalt
arrél, hogy a mérési azonositot melyik iskolanaldtditovabb. A kozoktatasi feladatkor-
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ében eljaré oktatasi hivatal a feldolgozott adat@kaonlapjan az érintett tanulo és gl
részére hozzaférhiaté teszi.

A kozépiskola és a szakiskola megkuldi az altalaskslanak a tanulé nevét, oktatasi azo-
nositojat, tovabba az elért tanulményi eredményeket

Az altalanos iskola a megkuldott adatokat feldoignzés személyazonositasra alkalmatlan
modon az iskola honlapjan, annak hianyadban a helgzekdsos modon nyilvanossagra

hozza.

18. A pélyakdvetési rendszerbe tortéd adatszolgaltatas

A szakiskola és a szakkdzépiskola a szakmai viletgeelébl jelentést kild a palyakovetési
rendszer rikodtetéséért felés szerv részére. A jelentés tartalmazza a vizsgéwét, tanu-
|6i azonositd szamat, a megszerzett szakképeségsavezését, a vizsga helyét &puaht-

jat.

Az adatok személyazonositasra alkalmatlan modalolfghzhatok, iskolanként csoportosit-
hatok, nyilvanossagra hozhatok. Az adatok a megsiilldszamitott 6t évig tarolhatok.

19. A diakigazolvany

Az intézmény a tanul6 részére — kérelemre — di&abyg@nyt ad ki.

A didkigazolvanyt a kdzoktatasi informacios irodeskitteti el, és az iskola utjan kildi meg a
jogosult részére.

A didkigazolvany tartalmazza

a tanulo6 nevet,

szlletési helyét és idejét,

lakcimét, tartozkodasi helyét,

allampolgarsagat,

a tanulé alairasat, cselegiéptelen tanulé esetén a sralairasat.

A didkigazolvany tartalmazza tovabba

a tanulé fényképét,
azonositd szamat,
az iskola nevét és cimét.

A didkigazolvdnyon a kedvezmények igénybevétel&rikséges tovabbi — nem személyes
adatok - is feltlintethék.
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A diakigazolvanyt a jogszabalyban meghatarozotiadist kell igényelni. Az elkészitéshez
szikséges adatok a didkigazolvany elképd#iez tovabbithatok.

A diakigazolvany elkészite az adatokat kezelheti, az igazolvany érvényessdgmegse-

s otz

tetés mellett kizardlag a diakigazolvany elkésegitész adattarolast foglalja magaban.

20. Zaré rendelkezések
Az Adatkezelési szabalyzatot jogszabalyvaltozattasmodositasanak kotetez

A szabdlyzat modositasara az elfogadasra vonasaatinlyok alkalmazandok.
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A kozfeladatokat ellato szervek iratkezeléséne&ld@tios kovetelményéir szolo6 335/2005.
(XII. 29.) Kormanyrendelet alapjan az Intézmeénykieaelési szabalyzatat az alabbiak szerint
hatarozom meg:

1. Altalanos szabalyok
A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatalya az Intézmény dolgozoéira, tbaddw Intézmény altal kezelt iratokra ter-
jed ki.

A szabalyzat tartalma

A szabdlyzat meghatarozza a kdvetke&imakoroket:

- az iratkezelés szervezete,

- az iratok kezelésének altalanos kdvetelményei,
- az iratkezelés folyamata,

- kiildemények atvétele,

- a kildemény felbontasa és érkeztetése,

- az iktatas,

- az iktatas modjai,

- a szignalas,

- az iratok atadasa az ugyini&nek,

- a kiadmanyozas,

- az iratok tovabbitasa, postazasa (expedialas),
- irattarozas,

- selejtezés,

- levéltarba adas,

- hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

- irattari terv,

- intézkedések a feladatkdr megvaltozas, illetvakakor atadas esetén,
- értelmed rendelkezések.

2. Az iratkezelés szervezete

Az iratkezelési feladatok ellatasa a kovetkezervezeti keretek kozott torténik:

a) Az iratkezelés feladatok, tevékenység iranyiggjantézmeényvezét

b) Az iratkezelés felligyeletét szintén az intézméagt latja el.

c) Az iratkezelési feladatok kézpontilag kerlindlatasra.

d) Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenkségeezelési feladatokat az érintett
ugyintédk végzik.

2.1 Az iratkezelés iranyitasa
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Az intézményvezétaz iratkezeléssel kapcsolatban féel
- az iratkezelési szabalyzat elkészitéséért,

- az iratkezelési szabalyzat rendszeres felllvias@gért,

- az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrésagrt,

- a szervezeti, fkodési és Ugyrendi szabalyok, az alkalmazott in&dikai eszkdzok és elja-
rasok, valamint az irattéri tervek és iratkeze@sirasok folyamatos dsszhangjaért, az iratok
szakszdf és biztonsagos mégésere alkalmas irattar kialakitasaért ékadtetéseert

- tovabba

- az iratkezeléshez szikséges egyeb targyi, teghé@gkszemelyi feltételek biztositasa-
ért, felligyeletéeért,

- az iratkezelés olyan megszervezéséért, hogytaznmenyhez érkezett, ott keletkez
illetve onnan tovabbitott irat:

- azonosithato, fellelési helye, Gtja kovethetllerbrizhett és visszakereslitete-
gyen;

- tartalma csak az arra jogosult szamara legyensmeghed;
- kezeléséért fennallo személyi féleteg egyerteltien megéllapithato legyen;

- szakszdr kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhde]nvéhez megfelél
feltételek biztositva legyenek;

- a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansagadixta legyen;

- a rendszeres selejtezés elvégzésével az iratttanyag felesleges felhalmozddasa
megebzhet, a maradando értékratok megrzése biztositott legyen;

- az Ugyintézéshez, a dontésebkékzitéséhez, a szervezet rendeltetéssnekode-
séhez megfeléltdamogatast biztositson.

2.2 Az iratkezelés fellgyelete

Az iratkezelés felligyeletét az SZMSZ-ben meghati#tak szerint az intézményveédatja
el. Az intézményvezétfeligyeleti jogkorét tartos tavolléte esetén .agzl mellékletbemeg-
hatarozott személyre ruhazza at.

Az intézményvezét mint az iratkezelés felligyeletével megbizott Wegendoskodik:
- az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rengszlleirzéséél, intézkedik a sza-

balytalansagok megszintetédeszikség esetén kezdeményezi a szabalyzat madosit
sat;

93



- az iratkezelést vég§z vagy azért feléls szemelyek szakmai képzégérs tovabbkep-
zésébl;

- az iratkezelési segédeszktdzok (iktatokonyv, néy-targymutatd, kézbeskibnyv,
iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnjkagramok, adathordozok stb.)
biztositasarol;

- az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaféjégosultsagainak, az egyedi azonosi-
toknak, a helyettesitési jogoknak, a Kiés a bels név- és cimtaraknak naprakészen
tartasardl, az izemeltetési és adatbiztonsagi &liménhyekél, és azok betartasardl;

- a hivatalos és személyes elektronikus postafi@zalbalyozott riikodesésl;
- az egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkszétént) feladatokrol.
Az intézményvezétfeladata tovabba, hogy védje az iratokat és akaa
- a jogosulatlan hozzaférés,

- a megvaltoztatas,

- a tovabbitas,

- a nyilvanossagra hozatal,

- a torlés,

- a megsemmisités, valamint

- a megsemmisulés és a sérilés ellen.

2.3 A koézponti iktatd

Az Intézményben az iratkezelés kozpontilag, eggetieervezeti egység/személy (a tovabbi-
akban: iktatd) feladataként kerll megszervezésre.

/A kdzponti iratkezelést az Intézmény szervezejorddasa, valamint iratforgalom indokol-
ja.l

Az iktato feladata:
a) a jelen szabalyzatban leirt iratkezelési felaklazabalyozasnak megfdielégrehajtasa,

b) védje az iratokat és az adatokat

» ajogosulatlan hozzaféres,
* amegvaltoztatas,

= atovabbitas,

* anyilvanosséagra hozatal,

= atorlés,

* a megsemmisités, valamint
= amegsemmisilés és
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= asérilés ellen.
2.4 Az iratkezelésben résztvaviigyintézok, tigykezebk

Az intézmeényi feladatok ellatasaval kapcsolatbaratialos Ugyek szervezése és végzeése, va-
lamint az Ugyeket kiséiiratkezelés az iskolatitkdr munkakdrébe tartoEibmtosabb feladatai
kozé tartoznak az alabbiak:

» az intézményi Ugyek nyilvantartasa, az Ugyiratokvantartdsa

= akildemények atvétele, kezelése

» a hivatalos Uigyek csoportositasa, rangsorolasa

= aziratok iktatasa, &lratok csatolasa

= az Ugyek iranyitdsa és a szilkséges iratok tov&abéa Ugyint&khoz, valamint az
ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése

= aziratok iktatasa, a hatadsl igyek nyilvantartasa

= kiadmanyozas ékeészitése, a kiadvanyok tovabbitasa

» az ugyiratokrol hivatalos mésolat és masodlat késej - az elintézett Ugyek iratainak
irattari elhelyezése

= azirattar kezelése, rendezése, az irattari jegpzk&szitése

2.5 Az ugyiratok nyilvantartasa

Az intézmény vezéje altal szignalt hatariis és egyeb iratokat a titkarsag nyilvantarté kony-
vébe kell bevezetni és a szignalas napjan at daellaz Ugyintéének.

Az iskolatitkar az Ugyinté&k részére — elintézés céljabol — az lgy iratadjata

2.6 Az intézményi bélyegik nyilvantartasa

Az intézményvezétengedélye alapjan készitett hivatalos béljikgza gazdasagi Ugyini&z
nek kell nyilvantartani. A bélyegk nyilvantarté lapjan fel kell tlintetni:

* a bélyeg# lenyomatat

» abélyeg#t hasznald szervezeti egység nevét

» a bélyeg# hasznalatara jogosultak nevét és alairasait
= a bélyeg# kiadasanak datuméat

» a bélyeg# 6rzéséért feléls dolgozo nevet

A gazdaségi ugyintézgondoskodik — a bélyedzhasznalok jelzése alapjan — a sértilt és el-
avult bélyegéak megsemmisitésélr valamint az ) bélyedik beszerzésél és szétosztasarol.

A bélyeg® hasznaldja felés a bélyegi biztonsagosrzéséért és a hivatali munkaval kap-
csolatos rendeltetéssieds jogszdr bélyegdhasznalatért. A bélye§zeltinése esetén a bé-
lyegzs felkutatasara és az ugyben lefolytatott eljaragadamint szilkség esetén a bélykgz
ervénytelenitésére az intézményvézevatott.
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2.7 Felvilagositas hivatalos tigyekben

Az intézményben barmely tggyel kapcsolatban érdemilagositast csak az tgyben eljaré
illetékes Ugyinté& vagy vezei (intézményvezét €s vezdi-helyettes) adhat. Tanulonak, kli-
ensnek, valamint széjEének (vagy a tanulo igazolt képviégnek) a gyermekre/tanulora vo-
natkozo iratokba valo betekintést oly mértékben ligtositani, amennyire ez masok szemé-
lyiségi jogainak sérelme nélkil lehetséges — azvadalmi torvény rendelkezéseinek megfe-
leléen.

Hivatalos szerveknek (fenntartd, kulonBdmtdsagok) a személyiségi jogokat nemésada-
tokat és informaciokat csak irdsos megkeresésaadghet rendelkezésre bocsatani.

A személyesen benyuijtott iratok atvételét kéreleigazolni kell. A benyujtott irat és az iga-
zolasul felhasznalt masolat egysegéél az tgyiratkezéinek pontosan meg kell §godnie.

Ha az Ugy jellege megengedi, az tgyiratban fodtatttelefonon, illatleg személyes tajékoz-
tatassal is elintézhék. Ezekben az esetekben az iratra ra kell vezetdfjieloztatas Iényegeét,
az elintézeés hataridejét és az Ugyiatélairasat.

3. Az iratok kezelésének altalanos kdvetelményei

3.1. Az iratok rendszerezése

Az Intézménynél - az tgyek intézésének attekivgege eérdekében - az azonos ugyre - egy
adott trgyra - vonatkoz¢ iratokat egy irategysagkiggyiratként kell kezelni.

A tobb fazisban intézett Ugyek egyes fazisaibaptkekett iratok tgyiraton bellli irategység-
nek, dgyiratdarabnak (Ugydarabnak) ésilnek.

Az intézmény ébb Ugykorei:

= Vezetési és igazgatasi ugykor

= Nevelési és oktatasi Ugykor

» Gazdaségi ugykor

= Ko6zalkalmazotti személyi Ggykor

=  Tanuléi Ggykor

= Egészség- és gyermekvedelmi tigykor

Az Ugyiratokat, valamint az Intézmeény irattari aggba tartoz6 egyéb mas iratokat - meg
irattarba helyezésikdt - az irattari tervben meghatarozott irattaretékbe, a targyi alapon,
indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott téait egységekbe kell besorolni.

3.2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dé&umentalasa

Az iratot — az iktatokonyv koteléztartalmi elemeire vonatkoz6 adatok rogzitésévekz-e
célra rendszeresitett papiralapu vagy elektronikiasokonyvben, iktatdszamon kell nyilvan-
tartani (iktatni).
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Torekedni kell arra, hogy az elektronikus iktatokdralkalmazasanak tkodtetési feltételei
biztositottak legyenek, mivel az elektronikus ikt papiralapu iktatasnal tébb és gyorsabb
visszakereseési lehiteget biztosit.

Az iktatast — annak adathordozéjatdl figgetlendlyan modon kell végezni, hogy az iktaté-
konyvet az Ugyintézés hiteles dokumentumaként sdrekasznalni.

Az iratforgalom keretében az atadést-atvételt mnelgetben ugy kell végezni, hogy egyér-
telmiien bizonyithato legyen az, hogy ki, mikor, kinekdbbitotta vagy adta at az iratot.

Az iratok iktatdsaval és az iratforgalom dokumeidalal biztositani kell, hogy:

- az Ugyintézés folyamata, €s az iratok szervezesdiili Utja pontosan kovettliegs ellen-
orizhe®,

- az iratok holléte pedig naprakészen megallapitiegyen.

Az iratkezelési folyamat szerél (iktatd, szignald, kiadmanyozé, tgyintéiratkezed)

- az Intézmény megsénése, illetve

- személyi valtozas esetén

a kezelésiikben lévratokkal el kell szamoltatni.

Az elszamoltatas alapjat a nyilvantartasok (iktatok/, ebad6i munkanapld, tgyiratp6tld lap

stb.) képezik, melyek alapjan az érintettet tétziesl kell szamoltatni. Az elszamoltatasrol
jegyzokonyvet kell felvenni.

3.3. Az iratkezelés megszervezese

A Intézményben az intézményveizetz iktatast kbzpontilag szervezi meg.

Az elintézett Ggyek iratait irattaraban helyezi el.

4. Kildemények atvétele

4.1. Az Intézményhez érkezett kildemények

Az Intézményhez érkezett kildemények jelléprz a kovetkedk lehetnek:

- levél,

- fax,

- postai csomag,

- postai utanvételes csomag,

- csomagkuld szolgalattél erkezett csomag,

- csomagkuld szolgalattél érkezett utanvételes csomag.

A kildemények érkezhetnek:
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- postai uton (levél, csomag, utanvételes csomag),

- csomagkuld szolgalattal, futarszolgalattal (levelek, csomagdklnvételes
csomagok),

- kommunikacios eszk6zok segitségével (fax),

- kozvetlenil, személyesen az ugye(tevel, egyeb irat).

4.2. Az atvételre jogosult személyek

Az Intézményhez érkezett kildeményeket csak aznmé@y vezeie, illetve helyettese jogo-
sultak felbontani:

Az utanvételes csomagok esetében a csomag ateételgénzkezeléssel megbizott személy
jogosult.

4.3. A kiuldemeény elleérzése atvételkor

A kuldemeényt atvely személy koteles ellénizni:

- a cimzés alapjan a kildemény atvételére valGsjoiggagat,

- a kézbestt okmanyon és a kildeményendéazonositasi jel megegyeszgét,
- az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéeb csgolas sértetlenségét.

Utanvételes csomagok esetében célselersrizni azt, hogy a kildemény atvétele sziiksé-
ges-e, ismert-e a termék megreigelilletve a csomag tartalmabol egyeértéén kdvetkez-
tetni lehet-e a megrendee, illetve arra, hogy a csomag atvétele indokolt.

Az atve\ koteles gondoskodni a jogszabalybasirelbiztonsagi kbvetelmények szerinti fel-
adatok elvégzésél

4.4. Az atvétel igazolasa

Az atvétel igazolasa a kildemény jellggéiiggoen valtozhat.
A papir alapu iratok esetében az atvawkézbesfiokmanyon az atvételt
- olvashat¢ alairasaval és az atvétel datumantinfetésével ismeri el.

Postai kildemények esetében a posta, a csomdgkzibdlyalatok esetében a szolgaltatok altal
kért atvételi igazolason az Intézmény hivataloydghjét is szerepeltetni kell.

Az "azonnal" és "sukp" jelzési kildemények atvételi idejét 6ra, perc pontossagekhimeg-
jeldlni.

Tértivevényes kildemények esetén gondoskodik sweéggny visszajuttatasardl a feladéhoz.

Amennyiben iktatasra nem jogosult személy vagyvezmti egysé€g veszi at az iratot, ugy azt
koteles haladéktalanul, de legkbb a kdvetked munkanap kezdetén az iktatonak iktatasra
atadni.
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Ha az ugyfél az iratot személyesen vagy kép¥isghn nyujtja be, kérésére az atvételt — at-
vételi elismervénnyel — kell igazolni.

4.5. Seérult kildemény kezelése

Sérult kildemény atvétele esetén a sérilés témyatvateli okméanyon jel6lni kell, és soron
kival ellersrizni szikséges a kildemény tartalmanak meglégethianyzo iratokrél vagy
mellékletek6l a kilds szervet, személyt - jeg§konyv felvételével - értesiteni kell.)

A csomagkild szolgalattdl érkezett sérilt csomagot, utanvétesnagot nem szabad atven-
ni. A sérilten érkezeés tényetdjékoztatni kell a csomag megrentijét.

4.6. Gyors elintézeést igényl iratok kezelése

A gyors elintézést igen§l("azonnal”, vagy "surgs" jelzés) kildeményt az intézmény veze-
téjének soron kivil be kell mutatni.

4.7. Téves cimzés és helytelen kézbesités

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités eseténdarkéhyt azonnal tovabbitani kell a cim-
zetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kalekiila feladonak. Amennyiben a felado
nem allapithaté meg, a kildeményt irattarazni égatari tervben meghatarozottsiditan
selejtezni kell.

5. Akuldemény felbontasa és érkeztetése

5.1. A kildemények felbontasa altalaban

Az Intézményhez érkezett valamennyi kildeménytrégzimeény vezéje, illetve helyettese
bonthatja fel.

A faxon érkezett irat esetéberdstdr gondoskodni kell az informécidkat tartogart maso-
lat készitéséi. A faxon érkezett irat kezelésére az altalanosietkezések az iranyadok.

A nyilvantartott kildeményeket (ajanlott, expresganlott, tavirat stb.) A posta szabélyainak
megfeleben kézbesdkonyvvel kell atvenni.

5.2. A kildemények felbontasa a cimzett altal

Felbontas nélkul kell a cimzetthez tovabbitani:
» atévesen cimzett kiildeményeket,
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= a névre szOIlo iratokat, amelyékiaz iratkezed megallapitja, hogy tartalmuk magan-
jellegi és ezért hivatalos elintézést nem igényel,

= a diakdnkormanyzat, az iskolaszek, a 8zfikervezetek, az iskolai alapitvany és mas
tarsadalmi szervezetek cimére érkezett.

Amennyiben az iskolatitkar azt allapitja meg, hagilldemény altala jelzett tgyben az in-
tézménynek nincs hataskore, akkor koteles a kuldgtreé hatdskorrel ellatott intézményhez
tovabbitani.

5.3. A kuldemények téves felbontasa

A kildemények téves felbontasakor

- a felbont6 az atvétel és felbontas tényét a dahegjeldlésével, dokumentaltan kételes rog-
ziteni, majd

- gondoskodnia kell a kildemény cimzetthez valatefasarol.

(Ha késbb derdl ki, hogy a kildeményben régitett irat van, a boritékot Gjbdl le kell ragasz-
tani, ra kell vezetni a felbonté nevét, majd a kidnyt a felvett jegykdnyvvel strgsen el
kell juttatni a cimzetthez, illetve a néisitett iratokat az iratkez#6z.)

5.4. A kildemény elledrzése bontaskor

A kildemény felbontasakor ellénizni kell az iraton, illetve boritékon jelzett néHlet(ek)
meglétét és olvashatosagat.

Az esetlegesen felmetilproblémak esetén

- a probléma tényét rogziteni kell,

- a problémardl tajékoztatni kell a kiéld

Irathiany esetén az irathiany tényét jeginyvben, illetve az iraton vagy azéatli iven

kell régziteni. (Jegyakonyv felvétele esetén annak egy példanyat a kidaghnez kell mel-
lekelni.)

5.5. Pénz, illetékbélyeg és egyéb értek kezelése

Ha a felbontas alkalméaval kiderul, hogy a kuldempapzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbonto

- az 0sszeget, illéleg a kildemény értékét koteles az iratokon vajgdgzes formajaban az
irathoz csatoltan feltiintetni, és

- a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - @rsdmy ellenében - a pénzkezeléssel megbi-
zott dolgozonak atadni. Az elismervényt az iratkelt csatolni.
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A kuldeményhez felragasztatlanul mellékelt illetékleget

a) ha a beadvany illetékkoteles — a b) pontbaraftall ebzetes figyelembevételével - az ligy-
intézs a beadvanyra felragasztja és az illetékjogszabalybegfelglen értékteleniti.

b) Nem szabad a beadvanyra az illetékbélyegetg@dztani, ha az tgyfél azt a beadvanyban
kert illetékkoteles okirat (kiadvany) kiallitasahogatolta.

c) Ha a kért okirat kiadaséat az Intézmény megtagadjgy kiadja ugyan, de az nem illetékko-
teles, az illetékbélyeget — mellékletként feltimeet ajanlott kildeményként vissza kell kul-
deni az ugyfélnek.

d) Vissza kell kuldeni a beadvanyhoz felragasatatlanellekelt illeték- és postabélyeget is,
ha a beadvany nem illetékkdteles.

A beadvanyra ragasztott illetékbélyeget keltezésydmzvel vagy a bélyegen a keltezés tin-
taval tortéié atirdsaval kell értékteleniteni. Ha az illetékkégeiraton az illetéket részben
vagy egyaltalan nem roéttak le, az illetékjogszabiélgzerint kell eljarni. Ez az eljaras azon-
ban — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — readadyozhatja a tovabbi folyamatos
kezelést, illeileg Ugyintézést.

5.6. Az irathoz véglegesen csatolandé dokumentumok

A kildemény boritékjat, a kildemény egyéb informdhordozojat véglegesen az lgyirathoz
kell csatolni, ha:

- az Ugyirat benyujtasanakdpontjahoz jogkdvetkezményidodik,

- a beklld nevét vagy pontos cimét csak a boritékrél lehajathapitani,
- a kildemény hianyosan vagy sérulten érkezett meg,

- biincselekmény vagy szabalysértés gyanuja mertil fel.

5.7. Az iratok érkeztetése

Minden beérkezett kiildeményt érkeztetni kell.
Nem kell érkeztetni és iktatni a kovetkezildemeényeket:
- koényveket, tananyagokat;
- reklamanyagokat, tajéekoztatokat;
- meghivokat;
- nem szigoru szamadasu bizonylatokat;
- bemutatasra vagy jévahagyas céljabdl visszavaéileagett iratokat;
- pénzlgyi bizonylatokat, szamlakat (kilén szabalgazerint);

- munkalgyi nyilvantartasokat;
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- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
- kozlbnyoket, sajtotermékeket;

- visszaérkezett tértivevényeket.

A kildemények érkeztétoélyegdvel valb ellatasa a titkarsagon torténik.

6. lktatas

6.1. Az iktatokonyv

Az intézménybe érkezett, illdeg, azon belll keletkezett iratokat iktatni kéik iktatas ikta-
tékonyvbe tortéé bevezetéssel, naptari évenként eggyel kdkdorszamos rendszerben tor-
ténik az iratok érkezésének sorrendjében. Az iktatktatokonyvet kell hasznalni. Ev végén
— az utolso iktatas alatt — keltezéssel és nédalsat le kell zarni. Az irat targyat agy kell
megjeldini, hogy az ugy Iényegét réviden és szaaatdejezze ki, valamint ennek alapjan a
helyes mutat6zas elvégezhidtgyen. Az iktatas sorszamozasa ad étatoszamtol megsza-
kitas nélkul folyamatosan halad. Az iktatokényvlidatészamot Uresen hagyni nem szabad.
A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkoaerl szabad megsztetni, vagy mas
modon eltintetni (radirozas, ragasztas, kifestég st tévesen bejegyzett adatokat vékony
vonallal at kell hazni, gy, hogy az eredeti (tvegjegyzés olvashaté maradjon.

6.2. Az Ugyirat targya

Az Ugyirat targyat - illetleg annak megéllapitasara alkalmas roviditett zatmt - az iktato-
konyv ,targy” rovataba be kell irni.

A targyat csak egyszer, az ugyirathoz tartozé ekt nyilvantartasba vétele alkalmaval kell

beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem éent- lényegesen megvaltozott, ebben az eset-
ben az (] targyat ugy kell bevezetni, hogy az dreéeyy is felismerhét maradjon.

6.3. Az iktatokonyv lezarasa

Az iktatékdnyvet az év utolsé munkanapjan, az dtalat iktatdsa utan le kell zarni.

A kézi iktatokonyv esetében az iktatasra felhagzm@lsé szamot kovétalahuzassal kell a
zarast elvégezni, majd azt a keltezést kiemtalairassal, tovabba a korbély@denyomata-
val hitelesiteni kell.

6.4. Az iktatas idspontja

Az iratkezebnek az iratokat a beérkezés napjan, de légieaz azt kovét munkanapon be
kell iktatni.
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Soron kivul kell iktatni:
- ahatarids iratokat,
- taviratokat,
- expressz kuldeményeket,

- ahivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé ,8&tgelzédi iratokat.

6.5. Az iktatobélyeg#

A beérked iratok iktatasakor az iktatobélyegienyomatat az iraton el kell helyezni és a le-
nyomat rovatait ki kell télteni.

Az iktatobélyeg# lenyomata tartalmazza:

- a szerv nevét, székhelyét,

- az iktatas évét, honapjat, napjat,

- az iktatas sorszamat (alszamét),

- az Ugyinté# nevének feltlintetésére szolgalo rovatot,
- a mellékletek szamat.

6.6. Az irat szerelése

Az irat iktatasa éiltt meg kell allapitani, hogy van-eseménye.
Az elbzményt az irathoz kell szerelni.

Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges @einy bszamara, rogziteni kell az iktato-
kényvben:

- az ebirat iktatoszamat, és
- az ebzménynél a jelen irat iktatdszamat, mint az utGkettészamat.
Ha az Ugy lezardsa utdn az 6sszetartozé iratolegégeén egyutt maradnak (szerelés), ezt is

jeldlni kell az iktatokdnyvben. A jelolés az iratta vagy hatarisbe helyezés tényének athu-
z&saval és a "kezelési feljegyzések" rovatbanaazijhelyének megjeldlésével torténik.

6.7. Téves iktatas

Téves iktatas esetén a kézi iktatokbnyvben a befiyathuzassal kell érvényteleniteni oly
maodon, hogy az érvénytelenités ténye - az eree@glzeés olvashatésaga mellett - kétségte-
len legyen. A tévesen kiadott iktatdbszam nem hdbatéfel Gjra.
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7. Kiadmanyozas

7.1. Az Ggyintédk és a kiadmanyozasi jogkor

Az Ugyintédk az tgyeket érkezési sorrendben ésd&sggik figyelembevételével kotelesek
elintézni. Az Ggyintédk az ugyeket dokumentald, illetve az Ugy intézézdtapcsolddod ki-
admanyok készitése érdekében kiadmanytervezetefrkelés az illetékes vezigvezet-
helyettes részére bemutataskalall terjeszteni. Az Ggyintéza kiadmanytervezetet - ameny-
nyiben az irat tartalma és alaki kellékei megfedklr a vezélvezeb-helyettes felllvizsgéla-
ta utan kész iratként adja ki. A kiadmanyozott zketés szovegén — elkildéstel csak az
modosithat, aki azt kiadmanyozta. Elkildés utanaairkanyozott intézkedés szdévege nem
modosithato.

7.2. Alairas, hitelesités

Kilsé szervhez vagy személyhez kuldéndatot kiadmanyként csak a SZMSZ-ben, Ggyrend-
ben meghatarozott, kiadméanyozasi joggal rendélkeemély irhat ala.

Kilsé szervhez, vagy személyhez kiadmanyt csak hitelieben tovabbitani.

s 177

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha szerepel az@tdiazaz azt az illetékes kiadmanyozo6 sajat
kezileg alairja, tovabb, ha a kiadmanyozg, illetve lad@lmazott személy alairasa mellett a
szerv hivatalos bélyeglenyomata szerepel a veébtezet-helyettes aldirasaval.

A nyomdai sokszorositas esetén az irat akkor lsiteledmany, ha rajta a kiadmanyozé szerv
bélyegdlenyomata és az intézményvegealietve helyettese aldirasa szerepel.

7.3. Hiteles masolat

Az Intézmény altal készitett hiteles kiadmanyrdeles masolat - papir alapu kiadmany ese-
tében - az irat zaradékolasaval adhato ki.

7.4. Bélyeg#, mint hitelesitési eszkdz

A kiadmanyozashoz a cimeres korbélyidell alkalmazni.
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7.5. A kiadmanynak ismert iratok

Nem mirbsulnek kiadmanynak az Intézményikddése soran az uUgyfelek Ugyintézését és
joggyakorlasat, kotelezettségteljesitését 8agjékoztatok, melyek kdzvetlen jogot és kotele-
zettséget nem keletkeztetnek, csupan altalanesjjeliformaciot szolgaltatnak.

8. lratok tovabbitasa, postazasa

8.1. Az iratkezelési feladatok ellatasanak ellémnzése

Az iratkezebnek elleriznie kell, hogy

- az alairt, illebleg hitelesitett és bélyegienyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e min
den kiadott utasitast,

- a mellékleteket csatoltak-e.
Az ellersrzést koveten fel kell jegyezni a tovabbitas keltét és enéelyét

- az irat masolatan, valamint

8.2. Az iratok tovabbitas eétti csoportositasa

A kuldeményeket a tovabbitas maddja szerint kelpossitani (posta, kulon kézbésitutar-
szolgalat stb.).

A kildeményeket k6zonséges, ajanlott, expressizyagényes levélként, csomagban, illetve
taviraton vagy telefaxon, elektronikus uton (inttjriehet elkildeni, tovabbitani. Az elkildés
modjara — ha az nem kdzénseges levélként tortérak &gyinté# koteles az iraton utalast
tenni. A hatarozatokkal kapcsolatos iratokat Ugll kézbesiteni, hogy annak megtdrténte,

tovabba az irat atvételének a napja megallapitlegien, az esetleges jogvitak, illetve fetiép
jogkdvetkezmények tisztazasa érdekében.

9. lIrattarazas

9.1. Az irattdrazds dokumentalasa

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelési@imentaltan, visszakeresben kell végez-
ni.

9.2. Az irattari terv
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Az Ugykorok (Ugycsoportok) tagolasa az irattarviben sorszammal jel6lt irattari targykor
(tétel, targycsoport) szerint torténik. Az irattéargykort ugy kell meghatarozni, hogy az ah-
hoz tartozo iratok (az azonos targykoron tultesr) selejtezési hatarideje, illetve a levéltar-
nak tortéiw atadasa egyseéges legyen. Valamennyi tételnéhjetéll a selejtezési hataftit
valamint azt is, hogy a nem selejtezhdteleket mikor kell a levéltarnak atadni. Az tiéat
targykorok (tételek) szamat az ugyvitel igényeimeigfeleben ndvelni vagy csokkenteni
lehet. Az irattari tervbe fel kell venni olyan if@eségeket is, amelyek az altalanos szabalyok
szerint nem kerllnek iktatasra (pl. gazdalkodédsaptsolatos kartonok, kdnyvelési, bérszam-
fejtési iratok stb.)

9.3. Az iratok irattarba helyezése

Csak olyan iratot szabad az irattarba elhelyeanglgnek kiadmanyai tovabbitasra kertltek
és hatarifls kezelést nem igényel. Az irattarba helyezé# ek iratot az iskolatitkar koteles
atvizsgalni, hogy nincs-e benne idegen irat, toyddagy minden kezelési utasitasnak eleget
tettek-e. Az irattarba helyezést az iktatokonyv fakedp rovataba alairassal, a honap és a nap
feltintetésével kell feljegyezni.

Az irattdrnak meg kell felelni a biztonsagos tasdi@tételeinek. Intézményinkben a kézponti
irattarozo riaszto rendszerrel ellatott helyiségbam elhelyezve.

9.4. Az irattari 6rzés

Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza meg. Azaratrzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének égkkell szamitani. Az irattas irattari terv szerimtm selejtezhét
tételeit, tovabba azokat a tételeket, amelyek teziégehez az illetékes levéltar nem jarult
hozz4, a jogszabalyban meghatarozdttalielte utan at kell adni a levéltarnak.

10. Selejtezés

10.1. Az iratok selejtezhaisége

Az egyes irattari tételekhez kapcsoléddéan meghadhrozni, hogy
- melyek azok az irattari tételek, amelyek ira@mselejtezhék, és
- melyek azok, amelyek iratait meghatarozoitettelte utan ki lehet selejtezni.

A nem selejtezhétirattari tételek esetében meg kell jeldlni azhisgy melyek azok, amelyek
iratait meghatarozott édeltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azokelyek megrze-
séll az iratképd - hatarid megjeldlése nélkil - helyben kdteles gondoskodni.

A nem selejtezhétés leveltarba adando irattari tételek, tovabbélejtezhet irattari tételek
esetében meg kell jel6Ini az irattérzés idtartamat.
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A személyes adatot tartalmaz¢ irat@izési és selejtezési idejét a célhoz kotott adetksz
kovetelményére tekintettel kell meghatarozni. A neglejtezhet iratok levéltarba adasanak
hataridejét az Ltv. 12. §-a4ban foglaltak figyeleméielével kell meghatarozni.

Amennyiben mas jogszabaly nem hataroz rdeggsi idtartamot akkor a kozponti irattari
mintatervben foglaltak alapjan kell rendelkezni.

10.2. Selejtezési bizottsag

Az Ugyiratok selejtezését az intézményvézatal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési bizott-
sag javaslata alapjan lehet elvégezni, az irdtérben rogzitetbrzési idb leteltével.

10.3. Selejtezési jegykonyv

Az iratselejtezésit a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, Zérdézmeény korbélye@inek
lenyomataval ellatott selejtezési jegidnyvet kell késziteni, melyet iktatas utan aztékes
levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélye céljabol.

A selejtezési jegyikonyvet legalabb 2 példanyban kell késziteni:

- 1 pld. a selejtezési bizottsagé,

- 1 pld. a levéltaré.

10.4. A selejtezés végrehajtasa, a megsemmisitésdfad

Selejtezést végrehajtani csak a levéltar altalgedalyezési zaradékkal ellatva - visszakuldott
selejtezési jegykonyv alapjan lehet.
A selejtezés idpontjat a nyilvantartas megfetelovataba be kell vezetni.

A papir alapu iratok selejtezése, megsemmisitésat@zményvezét utasitasanak megfedel
en torténhet kilondsen:

- iratmegsemmisiwel,
- égetéssel.

11. Levéltarba adas

A levéltar szamara atadando¢ iratokat — az Ugywsegiédletekkel egyutt — az atado koéltségére,
az irattari terv szerint, atadas-atvételi jetjsimyv kiséretében, annak mellékletét képét
adasi egyseg szerint (doboz, csomag stb.) tételgdnel egyutt, teljes, lezart évfolyamban,
kell &tadni.

A visszatartott iratokrdl kiilon jegyzéket kell késni.
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12. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az Intézmeény altal kezelt iratok esetében biztosikall az illetéktelen hozzaférés megakada-
lyozaséat.

Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasanak dédadtiterjednek:

- az Intézményen (az 6nkormanyzati tisztségoisi, bizottsagi tagokon) kivili személyek-
re, ugyfelekre, valamint

- az iratkezdikre.

Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasa mindatkezelést végr személy feladata az
altala kezelt iratok vonatkozéasaban.

Az Intézmény dolgozdi (valamint az énkormanyzasztségvisdlk, bizottsagi tagok) csak
azokhoz az iratokhoz, illéleg adatokhoz férhetnek hozzéa, amelyekre munkakéHakasa-
hoz szikséguk van, vagy amelyre az illetékes veedtatalmazast ad.

A hozzaférési jogosultsag naprakészen tartasaémezményvezéttartozik felebsséggel.

13. Intézkedések az Intézmeény feladatkorének megvaltoga, munkakor atadasa
esetén

- Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutodlassahigzmeg, az el nem intézett, folyamat-
ban |éw Ugyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd vészAz el nem intézett, folya-
matban 1é% Ugyeket a jogutdd iktatokdonyvébe be kell vezeku. irattar atvételé
jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat mely killdeni az illetékes levél-
tarnak.

- Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutdd nélkiiingz meg, a nevelési-oktatasi intéz-
meény vezeije a fenntarto intézkedésének megfiaal gondoskodik a felsorolt feladatok
ellatdsarol. A jogutdd nélkil meds® intézmény irattaraban elhelyezett iratainak jegy-
zéket - az iratok elhelyezésével kapcsolatos ietde&sl sz6lo tajékoztatast - a nevelé-
si-oktatasi intézmény vezgé megkuldi az illetékes levéltarnak.

14. A tanlgyi nyilvantartasok

14.1. A beirasi naplo, a felvételi és mulasztasi pié

Az iskolaba felvett tanuldk nyilvantartasara bdirégplot kell vezetni. A beirasi naplé a tan-
koteles tanulok iskolai nyilvantartasara is szalgébeirasi naplét az intézmény vegetaltal
kijel6lt - nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatalkalmazott vezeti.
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A gyermeket, a tanuldt akkor lehet a felvételi adasnztasi naplobdl, illetve a beirasi naplobdl
tordlni, ha a tanuldi jogviszony medse. A torlést a megfelélzaradék bejegyzésével kell
végrehajtani.

14.2. A foglalkozasi naplo

A tandrai, a tanéran kivuli foglalkozasokrol a nigvenunkat végé, illetve a foglalkozast
tartd pedagodgus foglalkozasi naplot (csoportnapiéttalynaplét, sportnaplot stb.) vezet. A
foglalkozasi naplot az iskolai nevelés és oktatagu@n kell vezetni.

14.3. A torzslap

Az iskola a tanulokrol - a tanévkezdést k@bharminc napon beldl - nyilvantartasi lapot (a
tovabbiakban: torzslap) allit ki. A torzslapon kelll tintetni az iskola nevét, cimét, OM azo-
nositéjat és a tanuldé azonositd szamat. A torasdak a kdzoktatasi torvéeny 2. szamu mellék-
letében meghatarozott adatokat tartalmazhatja.skaldban a torzslapon fel kell tintetni a
tanulé év végi szbveges nisitéseit, osztalyzatait, tovabba a tanuldk tgyekegicsolatos
dontéseket, hatarozatokat.

A torzslapon fel kell tlintetni a szakvéleményt Kkiélszakérb és rehabilitacios bizottsag ne-
Vét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitaskeldt, a felllvizsgalat ighontjat.

A megsemmisilt vagy elveszett torzslap helyetteralelkezésre allé iratok, adatok alapjan -
poéttorzslapot kell kiallitani. A pottorzslapot anfebb leirtak (1-2 bekezdés) szerint kell kialli-
tani.

14.4. A bizonyitvany

A kozoktatasban a tanulo altal elvégzett évfolyarabkillitott év végi bizonyitvanyokat egy

bizonyitvanykényvbe (a tovabbiakban egyutt: bizorgy) kell bevezetni, fliggetlenil attol,

hogy a tanuld hanyszor valtoztatott iskolat, iskplast. Az egyes évfolyamokrol a bizonyit-
vanyt a torzslap alapjan kell kiallitani. A tanuéial elvégzett évfolyamokrol év végi bizo-
nyitvanyt kell kiallitani. A bizonyitvanyban fel kealntetni az iskola OM azonositojat és a
tanul6 azonosité szamét.

Az elveszett vagy megsemmisilt bizonyitvanyrél rekémre - a torzslap (pottérzslap) alapjan
masodlat allithatd ki. A mésodlatért a kilon jodsdgban meghatarozottak szerint illetéket
kell lerdni.

Torzslap (poéttorzslap) hianyaban az iskoldban méghgilvantartasok alapjan - kérelemre -
potbizonyitvany allithato ki. A potbizonyitvany aanusitja, hogy a tanulé melyik évfolya-
mot, mikor végezte el.

Ha az iskolaban minden nyilvantartds megsemmisiipotbizonyitvanyban csak azt lehet
feltlintetni, hogy az abban megjel6lt személy apleskanuldja volt. llyen tartamu pétbizo-
nyitvany akkor allithato ki, ha a volt tanuld

- irasban nyilatkozik arrél, hogy a megjelolt tapém az iskola mely évfolyaman tanult, és
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- nyilatkozatahoz csatolja volt tanaranak vagyédolyamtarsanak igazolasat.

A tanar nyilatkozata akkor fogadhaté el, ha a jlmszakban az iskoldban tanitott. A volt
evfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanytuka

14.5. A tantargyfelosztas és az orarend

Az intézményben folyé pedagdgiai munka tervezéséagredagogusok kotelesdraszama-
nak (foglalkozasi idejének), a kotetedraszamba beszamithaté feladatainak, munkainak
meghatarozasahoz tantargyfelosztast kell készitetaintargyfelosztast az intézmény vézet

je- a nevaitestilet véleményének kikérésével - hagyja jova.

A tantargyfelosztas alapjan készitett érarend ltagaza a tandrai és tanéran kivili foglalko-
z&sok rendjét.

14.6. A jegydkonyv

Jegydkonyvet kell késziteni, ha jogszabalyigla, tovabba ha a nevelési-oktatasi intézmény
nevebtestllete, szakmai munkakdzossége a nevelési-ekitatbzmény mkodésére, a gyer-
mekekre, a tanuldkra vagy a nevektatd munkéara vonatkozo kérdésben hataroz (dént,
leményez, javaslatot tesz), ilidtg, ha a jegyikonyv készitését rendkivili esemeény indokol-
ja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmenmgiije elrendelte. A jegyskényvnek tartal-
maznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jéi felsorolasat, az gy megjeldlését, az
hozott dontéseket, tovabba a jegianyv készibjének az alairasat. A jegyonyvet a jegy-
z6konyv készidje, tovabba az eljaras soran végig jelerd lakalmazott irja ala.

14.7. A tanigyi nyilvantartasok vezetése

A pedagogus csak a nefradktatd munkaval 6sszefugdeladatokhoz nélkilozhetetlen Ggyvi-
teli tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalybnok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, ésikji@la bizonyitvanyt, vezeti a to-
vabbtanulassal 6sszefitggyilvantartast.

Szaktanér vezeti a szakkori naplét, sportnaplét.
Az utazo pedagogus vezeti az egyénistigisi lapokat.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a lyitedinnyal valé egyeztetéséért az osztaly-
fonodk és az intézmeény ved@ altal kijelolt két dsszeolvasd pedagogus, iketpedagogus
és iskolatitkar a felék. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkpkkalatos hatarozato-
kat, valamint a tovabbtanulasra vonatkozo6 bejegkaisa megfelél zaradékkal kell feltiin-
tetni. Az iskola altal vezetett torzslap kdzokirat.

A hibas bejegyzéseket a tanugyi nyilvantartasokdthdzassal kell érvényteleniteni, oly mo-

don, hogy az olvashatdé maradjon, és a hibas begsghelyesbiteni kell. A javitast alairassal,
keltezéssel és az intézmeny korbélygémek lenyomataval kell hitelesiteni.
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Névvaltozas esetén - a volt tanulo kérelmére, gedélyed okirat alapjan - a megvaltozott
nevet a toérzslapra be kell jegyezni, az iskolabbyitvanyt, beleértve az alapvizsgéarol és az
érettségi vizsgarol és a szakmai vizsgarol kidtlih@onyitvanyt ki kell cserélni. A bejegyzést
€s a cserét a bizonyitvanyt kiéllité intézménwgtie jogutddija, jogutdd nélkil megse isko-

la esetén az végzi, akinél a megszskola iratait elhelyezték.

Ha a bizonyitvany kiadasat koven derll ki, hogy az iskola hibas adatokat vezéieth bi-
zonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt az e pont keReladésében meghatarozottak szerint ki
kell cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.

14.8. A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése

Az iskola az uUres bizonyitvany-nyomtatvanyokat leégezart helyen elhelyezni oly médon,
hogy ahhoz csak az igazgat6 vagy az altala medglsizemély férjen hozza.

Az iskola az elrontott és nem helyesbithélletve a kicserélt bizonyitvanyrdél jegdnyvet
készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola nyilvantartast vezet
- az Ures bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,
- a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvakyol,

- az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

15. Ertelmezé rendelkezések

E szabalyzat alkalmazasaban

- atmeneti irattar:a kozfeladatot ellaté szerv altal az iktatohelykapcsolodoan kialaki-
tott olyan irattar, amelyben az irattari anyag naglozott idtartamu atmeneti, selejte-
zés vagy kozponti irattarba adastelérzése torténik;

- atadas:irat, Ugyirat vagy irategytttes kezelési jogosytsdak dokumentalt atruhazasa;
- beadvanyvalamely szend vagy személytl érkez papiralapu vagy elektronikus irat;
- csatolasiratok, Ugyiratok atmeneti jellégisszekapcsolasa;

- elektronikusan alairt irataz elektronikus aléirasrol sz6l6 2001. évi XXX Viviényben
meghatarozott, legalabb fokozott biztonsagu elelties alairassal ellatott elektronikus
dokumentumba foglalt irat;

- elektronikus visszaigazolaslyan kiadmanynak nem ntauk elektronikus dokumen-
tum, amely az elektronikus Uton érkezett irat &héfil és az érkeztetés sorszamarol ér-
tesiti annak kuldjét;
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eldaddi iv:az Uggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, aatégessel és az iratkeze-
léssel kapcsolatos informaciokat hordozo, az lUgghedlaszthatatlan részét kepei-
letve azzal k6z6s adatbazisban kezelt iratkezetggdeszkoz,

expedidlas:az irat kézbesitésénekokészitése, a kildemény cimzettjének (cimzettjei-
nek), adathordozojanak, fajtajanak, a kézbesitajanak és iflpontjanak meghataroza-
sa,;

erkeztetésaz érkezett kildemény kiligtnek, érkeztéjének, belé cimzettjének, az ér-
keztetés datumanak, elektronikus Uton érkezettekiithy sorszamanak, a kildemény
adathordozéjanak, fajtajanak és érkezési moédjanalkantartasba veétele az iktato-
konyvben vagy kulon érkeztekonyvben;

iktatas: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal tirtgllatasa az érkeztetést vagy
a keletkezést kovéen az iktatokonyvben, az iraton és amdbi iven;

iktatokonyv:olyan nem selejtezh&t hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelylzen a
iratok iktatdsa tortenik;

iktatdszamolyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatattélszerv latja el az ikta-
tando iratot;

iratkblcsdnzésaz irat visszahozatali kdtelezettség melletti ksadaz irattarbdl;

irattari tétel: az iratkép# szerv vagy személy Ugykorének és szervezeténefehaiégn
kialakitott legkisebb - egyeéni irattafrzési idbvel rendelkeé - irattari egység, amelybe
tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak;

irattari tételszam:az iratnak az irattari tervben meghatarozott thogpiportba és iratfaj-
taba sorolasat, selejtezbsgg szerinti csoportositasat meghatarozé kod,;

irattarba helyezésaz Ugyirat irattari tételszammal torééellatasa és irattarban torten
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési jogarniadldsa az irattarnak az Ugyintézés be-
fejezését kovétvagy annak felfiggesztése alatti atmenéiiad

kezelési feljegyzéseliz Uigyirat vagy az egyes irat kezelésével kapaslaitgykezel-
nek sz0lo vezét vagy Ugyintési utasitasok;

kézbesitésa kildeménynek kézbe§iszervezet, személy, adatétviteli eszkoz Gtjatort
no eljuttatasa a cimzetthez;

kozponti irattar:a kdzfeladatot ellatdé szerv toébb szervezeti egysegeri anyaganak
selejtezés vagy levéltarba adasttelbrzésére szolgalo irattar;

kiuldeményaz irat vagy targy, amelyet kézbesités céljabokdlatan vagy a hozza tar-
tozo listan cimzéssel lattak el;

kiuldemény bontasa: arkezett kiildemény biztonsagi eldenése, felnyitasa, olvashat6-
va tétele;

levéltarba adasa lejart helyberdrzési ideji, maradando értékiratok teljes és lezart év-
folyamainak atadasa az illetékes kodzlevéltarnak;
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masodlat:az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyetlaz példannyal azonos mé-
don hitelesitettek;

masolat:az eredeti iratrél széveg-azonos és alafdrmaban, utdlag készilt egysier
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zékdkal ellatott) irat;

megsemmisitést kiselejtezett irat végleges, a benne foglaltrimfacid helyreallitAsanak
lehetiségét kizard6 mddon tortémozzaférhetetlenné tétele, torlése;

mellékelt irat:az iratnak nem szerves része, tartozéka, attoht kisép irattdl - elva-
laszthato:;

melléklet:valamely irat szerves tartozéka, annak kiegésgésze, amely elvalaszthatat-
lan attol;

naplézas:az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kextallomanyokban bekovet-
kezett események meghatarozott korének regisztralas

selejtezésa lejart medrzesi hatariddj iratok kiemelése az irattari anyagbol és meg-
semmisitésre tortérelokészitése;

szerelésugyanahhoz az Ugyirathoz tartoz6 Ugyiratdarabok @& utdiratok) végleges
jellegi 6sszekapcsolasa, amelyet az iktatokonyvben éatakon egyarant jeldlni kell;

szignalas:az ugyben eljarni illetékes szervezeti egység gy/uayintesd személy kije-
I6lése, az elintézési hatébiés a feladat meghatarozasa;

tovabbitas:az tgyintézés soran az irat eljuttatasa az egyyintegési ponttdl a masik-
hoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén magsidhat az irathoz valé hozzaférés le-
hetségenek biztositasaval is;

Ugyintéz: az Ugy intézésére kijelolt személy, az Udiadbja, aki az ligyet dontésré-el
késziti;

Ugyirat: egy ugyben keletkezett valamennyi irat;

Ugykor: a szerv vagy szemely feladat- és hataskérébe ¢aitggek meghatarozott cso-
portja.
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16. A szabalyzat zar6 rendelkezései

16.1. A szabalyzat hozzaférhésége és mddositasa

A szabalyzat tartalmat az intézmeényvézietlyettes koteles ismertetni a beosztott munkatar-
sakkal. A szabdlyzat egy példanyat hozzaféseekell tenni az intézmény valamennyi al-
kalmazottja szamara a tanari szobaban.

A felelés vezeb gondoskodik a jelen szabdlyzat olyan modositdsamely az Uj térvények
és rendelkezések hatalybalépése miatt sziikséges.

16.2. Az elektronikus iktatas

Az iratkezelési szabalyzat elektronikus iktatdsvaatkoz6 szabalyokat nem tartalmaz, mivel
az Intézmenynél elektronikus iratkezelés - a szajgsdeltételek hidnyaban - nem folyik.

[rattari terv

A nevelési-oktatasi intézmeény irattari terve,
és a kotele& nyomtatvanyok

Irattari terv

Iratta- )
ri Ugykér megnevezeése Orzési ids (év)
tételsz.

Vezetési, igazgatasi és személyi igyek

1. Intézménylétesités, -atszervezes, -fejlesztés
nem selejtezhét

2. |ktatokdnyvek, iratselejtezési jegidnyvek
nem selejtezhét

3. Személyzeti, bér- és munkaligy 50
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Iratta-
ri

Ugykor megnevezése

Orzési it (év)

tételsz.
4. Munkavédelemirvédelem, balesetvédelem, baleseti jegy- 10
zokonyve!
5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellefrzés 10
7. Megdéllapodasok, birésagi, allamigazgatasi Uigyek 10
8. Belgj szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panaszugyek 5
Nevelési-oktatasi tigyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, vjitasok 10
13. Torzslapok, péttérzslapok, beirasi naplok nem selejtezhét
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuldi fegyelmi és kartéritési tgyek 5
16. Naplok 5
17. Diakdnkormanyzat szervezeésékiauéese 5
18. Pedagdgiai szakszolgalat 5
19. Szubi munkakdzésség, iskolaszék szervezéigdase 5
20. Szaktanacsadéi, szakéirivélemények, javaslatok és ajan- 5
lasok

21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegydkonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
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Iratta- )
ri Ugykér megnevezeése
tételsz.

Orzési i (év)

24. Gyermek- és ifjusagvédelem
25. Tanuldék dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai

26. Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga dalgo

Gazdasagi tugyek

27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, létiérv-
rajzok, helyszinrajzok, hasznélatbavételi engedélye

28. Tarsadalombiztositas

29. Leltar, alléeszkodz-nyilvantartas, vagyonnyilvamésr se-
lejtezés

30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, kony
bizonylatok

31. Atanmihely Uzemeltetése

32. A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatasai, téritmk

hatarids nelkuli

50

10
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Az EGYMI altal hasznalt nyomtatvanyok

Beirasi naplo*

Bizonyitvany

Bizonyitvanymasodlat

Didkigazolvany*

Tajékoztato flizet

Javitévizsga-jegyskonyv

Jegydkonyv a vizsgahoz

Orarend

Osztalynapl6 (csoportnaplo)
Osztalyozovizsga-jeggkonyv

Sportnaplo

Mulasztasi és haladasi naplo (szakkor, tandranikiogl. stb.)
Tantargyfelosztas

Taorzslap kuliv (volt anyakonyvi kiliv és torzslap)*
Tovabbtanuldok nyilvantartasa

Jegydkonyv a tanulo- és gyermekbalesetidkr
Nyilvantartas a tanul6- és gyermekbalesdtiskr
Szabadsagengedély

Szabadséagnyilvantartas

Egyeéni fejleszi naplo

Iskolalatogatési igazolas

Szakérdi javaslat iranti kérelem

Ertesités - igazolatlan mulasztasrol

Jelenléti iv

Utazasi igazolvany + betétlap fogyatékos gyermak,lo és kiséje részére

Iktatokonyv )
Ertesités iskolavaltoztatasrol — Ertesités beimkol
Kimutatas a gyoégytestnevelésben résziviawnulokrol
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3. sz. melléklet

Fenntartora, miikodtetore harulo tobbletkotelezettség

Tobbletkotelezettség
tartalma

A tébbletkotelezettség
révid indoklasa

A tobbletkotelezettséghbdl
adodo fenntartéra harulo
varhato osszes koltség
egy tanévben

A tobbletkotelezettség-
b6l adodoé miikodtetore
harulé varhato osszes
koltség egy tanévben (Ft-
ban)

A megvalodsitas-
hoz sziikséges
személyi feltéte-
lek

A megvalositashoz
sziikséges targyi
feltételek

egész napos tanulma-
nyi kirdndulds

ismeretek elmélyitése,
gyakorlati alkalmazasa

200.000 Ft

20-25 f6 kisérd

kozlekedési eszkoz
bérlése/utazdsi kolt-
ség, belépdbk
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