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1. A szakmai alapdokumentumban foglaltak részletezése és egyéb
szabalyozasok

Jogszabalyi hattér: A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 21. § (3) bekezdése
szerinti tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények miikdésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 123. § (1)
bekezdésében leirtakra keriilt kiadasra a szakmai alapdokumentum.

A koznevelési intézmény
1. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: Tapolcai Bardos Lajos Altalanos Iskola

1.2. Idegen nyelvii neve: Bardos Lajos Primary School Tapolca
2. Feladatellatasi helyei

2.1. Székhely: 8300 Tapolca, Bardos Lajos utca 1-5.

2.2. Tagintézmény megnevezése és telephelyei

2.2.1 Tagintézmény hivatalos neve: Tapolcai Bardos Lajos Altalanos Iskola Batsanyi Janos
Magyar - Angol Két Tanitasi Nyelvli Tagintézménye

2.2.1.1. Ugyviteli telephelye: 8300 Tapolca, Stadion utca 16.

3. Alapito és a fenntarto neve és székhelye

3.1. Alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

3.2. Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi eréforrdsok minisztere
3.3. Alapito6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

3.4. Fenntarto neve: Balatonfiiredi Tankeriileti Kozpont

3.5. Fenntarto székhelye: 8230 Balatonfiired, Ady Endre utca 12.
4. Tipusa: éltalanos iskola

5. OM azonosité: 201170

6. Koznevelési alapfeladatai

6.1. 8300 Tapolca, Bardos Lajos utca 1-5.

6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.1.1.1. nappali rendszerli (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 443 £0)
5
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6.1.1.2. also tagozat, felsd tagozat
6.1.1.3. 1 évfolyamtol 8 évfolyamig

6.1.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuldval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényll
gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, egyéb
pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)

nappali rendszert (felveheté maximalis tanul6i 1étszam: 50 £6)

6.1.2. egyéb foglalkozasok: napkdzi, tanulészoba

6.1.3. iskolai konyvtar: iskolai / kollégiumi konyvtar

6.1.4. mindennapos testnevelés biztositdsanak modja: sajat tornaterem, egyéb modon
(tornaszoba, sportudvar, sportpalya)

6.1.5. a testnevelésorak keretében megvalositott Uszasoktatds moddja: egylittmikodésben,
megallapodas alapjan

6.2. 8300 Tapolca, Stadion utca 16.

6.2.1. altalanos iskolai nevelés-oktatés

6.2.1.1. nappali rendszeri (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 286 £0)

6.2.1.2. also tagozat, felsd tagozat

6.2.1.3. 1 évfolyamtol 8 évfolyamig

6.2.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuldval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl
gyermekek, tanulok nevelése-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, egyéb
pszichés fejlodési zavarral kiizddk, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - 1atasi fogyatékos)

nappali rendszeri (felvehetdé maximalis tanuléi 1étszam: 20 {6)

6.2.1.5. két tanitasi nyelvii nevelés-oktatas (angol nyelv)

6.2.2. egyéb foglalkozasok: napkozi, tanuldszoba

6.2.3. iskolai konyvtar: iskolai / kollégiumi konyvtar

6.2.4. mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sajat tornaterem, egyéb modon
(tornaszoba, sportudvar, sportpalya)

6.2.5. a testnevelésordk keretében megvalositott uszdsoktatds modja: egylittmiikddésben,
megallapodas alapjan

7. A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga

7.1. 8300 Tapolca, Bardos Lajos utca 1-5.

7.1.1. Helyrajzi szama: 2622

7.1.2. Hasznos alapteriilete: 2176,4 nm

7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.1.4. Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

7.2. 8300 Tapolca, Stadion utca 16.

7.2.1. Helyrajzi szama: 1894

7.2.2. Hasznos alapteriilete: 1510,37 nm

7.2.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.2.4. Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

8. Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.
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2. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

2.1 A Tapolcai Bardos Lajos Altalanos Iskola szervezeti felépitése (1. szamu melléklet —
szervezeti abra)

2.2 Az intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetdje —a vonatkozo jogszabalyok eldirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszeri és torvényes miukodéséért, a fenntartéd altal rendelkezésre bocsatott eszkdozok
téle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatdi jogokat (jogszabalyi keretek kozott), és dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban
minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat nem
utal mas hataskorébe. FelelOs az intézményi szabalyzatok elkészitésért, jovahagyja az intézmény
pedagbgiai programjat. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- ¢€s munkakoriilményeire
vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabdlyban eldirt egyeztetési kotelezettség
megtartdsaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai
munkéért, a neveldtestiilet vezetéséért, a nevelOtestiilet jogkdrébe tartozd dontések eldkészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért ¢s ellendrzéséért, az intézmény belsé ellendrzési
rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasaért, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai
koordinalasaért, a neveld ¢és oktatd munka egészséges ¢€s biztonsdgos feltételeinek
megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres
egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

Felel a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodd, méltd6 megszervezéséért, az
iskolaszékkel, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a didkdnkorményzatokkal, sziil6i
szervezetekkel vald megfeleld egylittmiikodésért, valamint a pedagdgus etika normainak
betartasaért és betartatasaért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatdrozott korében helyetteseire, vagy az intézmény mas
munkavallalojara atruhazhatja.

2.2.1 Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében 1. szamu igazgatdhelyettes helyettesiti. Az 1. szdmu igazgatohelyettes hataskore az
igazgato helyettesitésekor — sajat munkakori leirasaban meghatarozott feladatok mellett — az
azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara
terjed ki. Az igazgatd dontési €s egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési
jog atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

Az igazgatdo és a 1. szamu igazgatohelyettes egyiittes akadalyoztatisa esetén a 2. szamu
igazgatohelyettes helyettesiti 6ket.



Tapolcai Bardos Lajos Altalanos Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

2.2.2 Az igazgaté altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgato a jogszabdlyok dltal szamdra biztositott feladat- és hataskoreibol dtadja az
alabbiakat:

az 1. szamu igazgatohelyettes szamara:

a székhelyintézményben a tanulok felvételi ligyeiben valo dontést,

az Orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a valasztott tantargyak
meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmekkel
kapcsolatos dontések jogat,

a székhelyintézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon a
székhelyintézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

a székhelyintézményi iskolatitkar szabadsagoldsi rendjének megallapitasat, szabadsaga
kiadasanak jogat.

a tagintézmény-igazgat6d szamara:

a tagintézményében a tanulok felvételi ligyeiben valo dontést,

az oOrarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a valasztott tantargyak
meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmekkel
kapcsolatos dontések jogat,

a tagintézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon a tagintézmény
képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

a tagintézményi iskolatitkdr szabadsigolasi rendjének megallapitdsat, szabadsaga
kiadasanak jogat.

2.2.3 Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai:

- 1. szamu igazgatohelyettes,

- a tagintézmény-igazgatd

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgato kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak
kozvetlen felelosséggel és beszdmolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyetteseket, valamint a tagintézmény-igazgatot a tantestiilet véleményezési
jogkorének megtartasaval a fenntartd bizza meg. Igazgatohelyettesi, tagintézmény-igazgatoi
megbizdst az intézmény hatdrozatlan id6re alkalmazott pedagégusa kaphat, a megbizas
hatarozott iddre szol. Feladat- és hataskoreik, valamint egyéni felelosségiik mindazon tertiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk
bizott feladatokert.
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2.2.4 Az igazgaté kozvetlen munkatarsainak helyettesitési rendje

Az intézmény vezetOségének tagjait tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatdsuk esetén részleges
hataskorrel az alabbi rend szerint helyettesitik:

Tavollévo vezeto Helyettesito

1. szamu igazgatohelyettes 2. szamu igazgatOhelyettes

2. szamu igazgatohelyettes Székhelyintézmény als6s munkakozdsség-
vezetdje

Batsanyi Tagintézmény tagintézmény-igazgatd | Batsanyi Tagintézmény als6s munkak6zosség-
vezetdje

Batsanyi Tagintézmény alsos munkakdzosség- | Batsanyi Tagintézmény human és idegen

vezetbje nyelvi munkak6zosség-vezetdje

A helyettesitok munkdjuk soran — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan
dontést meghozhatnak, amely a tavollévd vezetd hataskorébe tartozik.

2.3 Az intézmény szervezeti egységei és vezetdi szintjei
A szervezeti egységek és vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy
az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak ¢€s a tartalmi kdvetelményeknek megfelelden

magas szinvonalon lathassa el.

Intézményiink szervezeti egységeinek €lén az alabbi beosztasu felelds vezetdk allnak:

1. szadmu egység: Székhelyintézmény
vezetdje: 1. szamu igazgatohelyettes
helyettese: 2. szamu igazgatohelyettes
kozépvezetdk: tagintézményi munkakzosség-vezetok
2. szamu egység: Batsanyi Janos Magyar — Angol Két Tanitasi Nyelvi
Tagintézmény
vezetdje: tagintézmény-igazgato
helyettese: als6s munkakdzosség-vezetd
kozépvezetdk: tagintézményi munkakzosség-vezetok

2.4 Egységvezetok hataskore

Intézménylinkben az egységvezetok ¢€s helyetteseik hatdskorét, jogkorét és felelosségét a
munkakori leirasok tartalmazzak.

2.5 Az intézmény vezetésége

Az iskola vezetdségét az igazgatd, az 1. szamu igazgatohelyettes valamint a tagintézmény-
igazgat6 alkotjak.
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2.5.1 Kibdvitett intézményi vezetoség

A kibdvitett intézményi vezetGség tagjai az 1. és 2. szamu igazgatohelyettes, tagintézmény-
igazgato, valamint a munkako6zosségek vezetéi, akik az intézmény egészét érinté legfontosabb
kérdésekben kozos allaspontot alakitanak ki, ezt tanacsként, javaslatként adjak a vezetonek. Az
igazgato e javaslatok alapjan hoz dontést, és azt a hierarchikus rendben az igazgatohelyetteseken,
a tagintézmény- ¢s munkakozosség-vezetokon keresztiil juttatja el munkatarsaihoz.

A kibdvitett intézményi vezetdség munkajaba bevonjuk a sziiléi Szervezet vezetojét, és
diakonkormanyzati szervezetet segitd tanarokat, az érdekvédelmi szervezet intézményi titkarait,
a kozalkalmazotti tandcs (amennyiben mikodik) tagjait az 6ket érintd ligyekben.

2.5.2 A székhelyintézményi és tagintézményi vezetdség

A székhelyintézmény vezet6sége a 1. ¢és 2. szamu igazgatOhelyetteseken kiviil, mig a
tagintézmények vezetésége a tagintézmény-igazgaton kiviil a kozépvezetokbol all. A
kozépvezetdk a tagintézmények szakmai munkakozosségeinek munkajat iranyitjak, tervezik,
szervezik, ellendrzik és értékelik. A kozépvezetd ellendrzéseirdl, tapasztalatairél beszamol
kozvetlen vezetdjének (1. szamu igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatd), kiemelkedd
jelentéségli iigyben az igazgatonak. A vezetdség félévenként beszamolasi kotelezettséggel
tartozik a neveldtestiiletnek.

A székhelyintézmény valamint a tagintézmény vezetdsége, a székhelyintézmény illetve a
tagintézmény egészére Kkiterjedé konzultativ testiilet: véleményezé és javaslattevd joggal
rendelkezik, és dont mindazon iigyekben, amelyekben az igazgatd sajat jogkorébdl ezt
szlikségesnek latja.

A székhelyintézmény valamint a tagintézmény kibovitett vezetéségének tagjai: az igazgato, az 1.
¢és 2. szamu igazgatohelyettes/ tagintézmény-igazgatd, a szakmai munkakozosségek vezetdi, a
székhelyintézmény/tagintézmény kozalkalmazottainak valasztott képviseléi (amennyiben
miikodik), a diakonkormanyzat pedagogus vezetdje, gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds, helyi
pedagdgus szakszervezet vezetdje.

2.6 A szervezeti egységek és vezetoinek kapcsolattartasi rendje

A kapcsolattartds rendjével szemben tamasztott kovetelmények:
- Az igazgatonak az 1. szamu igazgatOhelyettessel és a tagintézmény-igazgatoval folyamatos,
napi szintt kapcsolatot kell fenntartania.
A napi kapcsolattartasnal az igazgatonak, az 1. szamu igazgatohelyettesnek és a tagintézmény-
igazgatonak is kezdeményeznie kell a kapcsolat felvételt.
- Az igazgat6 a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:
- az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetéi jogkorében eljarva a
székhelyintézményt/tagintézményt, illetve annak dolgozoéit hatranyos megkiilonboztetés
nem érheti,
- az intézmény munkajat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, iranyitania, hogy a
sz€khelyintézmény/tagintézmény is megfeleld sulyt kapjon.
- Az 1. szamu igazgatohelyettes valamint a tagintézmény-igazgatd koteles minden igazgatoi
jogkorrel kapcsolatos fontos eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni az igazgato felé.

A kapcsolattartas formai:
- személyes megbeszélés, tajékoztatas,
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- telefonos egyeztetés, jelzés,

- irdsos tajékoztatas,

- értekezlet (heti rendszerességgel az igazgato irodajaban),
- a sz€khelyintézmény/tagintézmény ellendrzése

Az intézmény vezetdje és az 1. szamu igazgatohelyettes/tagintézmény-igazgatod
kapcsolattartdsa napi szintli, a sziikségletnek megfeleld rendszerességgel tartanak vezetdi
megbeszéléseket.

A vezetdség a munkatervben rogzitett idokozonként vezetdi értekezleteket tart. Rendkiviili
vezetOi értekezletet az igazgato az altaldnos munkaiddn beliil barmikor 6sszehivhat.

Az iskolavezetOségi megbeszéléseket az igazgatd késziti el és vezeti, a megbeszélésekrol
irdsos emlékeztetd késziil.

Az iskola vezetGségének tagjai az az éves munkatervben foglaltak szerint ellendrzési
feladatokat is ellatnak.

2.7 A pedagégiai munka belso ellenérzési rendje

A pedagdgiai munka belsd ellendrzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja az esetlegesen eld6forduld hibak mieldbbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészrdl a pedagdgiai munka
hatékonysaganak fokozasa.

2.7.1 A pedagogiai munka belso ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények
- fogja at a pedagogiai munka egészét,
- segitse eld valamennyi pedagdgiai munka egyre magasabb szintl ellatasat,
- a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagogus altal elért
eredményeket, 6sztondzzoén a minél jobb eredmény elérésére,
- tamogassa a pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanulobarat ellatasat,
- a szil6i kozosség, és a tanuld kozosség (sziiléi munkakozosség, didkonkormanyzat)
észrevételei kapcsan elfogulatlan ellenérzéssel segitse az oktatas valamennyi
szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat,
- biztositsa, illetve segitse el a fegyelmezett munkat,
- tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,
- hatékonyan miik6djon a megel6zo szerepe.

2.7.2 A pedagogiai munka ellendrzése elsésorban az alabbi teriiletekre terjed ki:

a pedagdgusok munkafegyelme

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa

a nevel6-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga

a neveld-oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rakon

a tanoran kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei, kozosségformalas
a tantermek rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja
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2.7.3 A pedagoégiai munka belso ellendrzésére jogosultak

A pedagdgiai munka belso ellenérzésére elsésorban, altalanos jogkdrben jogosult:

a) igazgato,

b) igazgatohelyettesek,

C) tagintézmény-igazgato,
A pedagdgiai munka belso ellendrzésébe bevonhatdak a szakmai munkakozdsségek.
A szakmai munkakdzosségek a pedagdgiai munkat csak az érintett szakmai vonalon jogosultak
ellendrizni.
A pedagogiai munka belsd, valamely témaju, teriiletre vonatkozo ellenérzésére az intézmény
valamennyi pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.

2.7.4 A pedagoégiai munka belso ellendrzésének formai

A pedagogiai munka belso ellendrzésének formai kiilondsen a kovetkezok lehetnek:
- szObeli beszamoltatas,
- irasbeli beszamoltatas,
- értekezlet,
- Oralatogatas,
- foglalkozas latogatassal,

Az igazgato a pedagodgiai munka belsd ellendrzése céljabol éves munkatervet készit.

2.7.5 Iskolatitkarok és rendszergazda

A kozponti, székhelyintézményi és tagintézményi iskolatitkar, a rendszergazda szakiranya
képesitéssel rendelkezd személyek, hataskoriik és felelosséglik kiterjed a munkakoriik ¢€s
munkakori leirdsuk szerinti feladatokra. A kdzponti iskolatitkar és a rendszergazda munkéjat az
igazgatd, a székhelyintézményi iskolatitkdr munkdjat az 1. szamu igazgatohelyettes, mig a
tagintézményi iskolatitkdr munkdjat a tagintézmény-igazgatd iranyitja. Az iranyitasra jogosult
vezetOk tavolléte esetén helyettesitésiik a 2.2.4. pont szerinti helyettesitési rend szerint torténik.
A helyettesitést ellatd munkavallalo dontési jogkdre — a sajat munkakori leirasaban
meghatarozott feladatok mellett — a helyettesitendd munkakorrel kapcsolatos azonnali
intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki.

2.7.6 Az intézményi bélyegzok hasznalati rendje

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak: az igazgatd
minden tligyben, az igazgatohelyettes, a tagintézmény-igazgatd, és az iskolatitkarok a munkakori
leirdsukban szerepld {ligyekben, az osztalyfonok az ¢év végi osztalyzatok torzskonyvbe,
bizonyitvanyba, és a félévi tanulmanyi értesitd iratba vald beirasakor, valamint a téves
bejegyzések modositasanak hitelesitésére.
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3. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

3.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mukodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban alloé —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e aszakmai alapdokumentum

e aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat
e apedagbgiai program

e ahazirend

Az intézmény tervezhetd ¢€s elszamoltathatd miikddésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamolokkal),
- egyeb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

3.1.1 A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit. Az intézmény
szakmai alapdokumentumat a fenntarto6 sziikség esetén modositja.

3.1.2 A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotdsahoz az intézmény szdmara
a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai
onallosagot.

Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:

Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és
oktatas céljat.

Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezOen valaszthatd ¢és szabadon valaszthatd tanodrai
foglalkozasokat és azok Oraszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulméanyi segédletek ¢és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositdsanak
kotelezettségét.

Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formadit, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének €s mindsitésének kovetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei kdzott — a tanulo teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat.

a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,
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a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyféonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

e akiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,

e a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,
e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklédok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat.

A pedagdgiai programot az igazgatd a neveldtestiilet bevonasaval késziti el és a fenntartd hagyja
jova. Az iskola pedagodgiai programja megtekinthetd az igazgatéi iroddban, az 1. szamu
igazgatOhelyettes irodajaban, a tagintézmény-igazgaté irodaban, a tanari szobakban, iskolai
konyvtarakban, tovabba olvashatdé az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi (igazgato,
igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgatd) munkaidoben barmikor tajékoztatassal szolgalnak a
pedagogiai programmal kapcsolatban.

3.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz szilikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét az igazgatd a nevelGtestillet bevonasaval késziti el, amely
tartalmazza a szabadon meghatarozhat6 tanitds nélkiili munkanapokat, elfogadasara a tanévnyito
értekezleten keriil sor. Az éves munkatervet a fenntarté hagyja jova. A munkatervet az igazgato az
intézmény honlapjan kozzéteszi. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek
elkészitéséhez az igazgatd kikéri az intézményi tanacs, a sziiloi szervezet és a tanulokat érintd
programokat illetSen a didkdnkormanyzat véleményét.! A tanév helyi rendjét az intézmény
honlapjan és a tagintézmények hirdetdtablain is el kell helyezni.

3.2 A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl,
e aKormany 1265/2017. (V.29.) hatarozata
e 229/2012. (V111.28.) Korm. rendelet

3.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

3.2.1.1 Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére hozzaférhetok legyenek. Az
iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése és a tanuldkhoz torténd
eljuttatasa. Az iskola tajékoztatja a sziiloket a tankonyvek hozzajutasi lehetdségeirol.

3.2.1.2 Az iskolai tankdnyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas
rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formdban teszi kdzzé.

1 Ld. a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 3.§ (1) bekezdésében foglaltakat.
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3.2.1.3 Az iskolai tankoényv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni
kivand tanulok egyenld eséllyel jussanak hozzd a tankonyvekhez. Ha a tankdnyv kdlcsonzése
soran a konyv a szokdsos hasznalatot meghaladd6 mértéken tal sériil, a tankonyvet a tanulo
elveszti, megrongalja, a nagykoru tanulo illetve a kiskoru tanulod sziiléje az okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankdnyvek beszerzési
arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

3.2.2. A tankonyvellatas helyi rendje

3.2.2.1. Az iskolai tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakozdsség véleményének kikérésével
évente az igazgato hatarozza meg. A tankonyvtdmogatés rendjének meghatarozasaban
egyetértési jogot gyakorol az iskolai sziildi szervezet €s az iskolai diakonkormanyzat.

3.2.2.2. Az igazgatd az iskolai tankonyvellatas rendjében megnevezi a tankonyv- ellatasban
kozremiikodo személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel
kapcsolatos feladatok ellatasaban. A feladatellatasban vald kozremiikodés nevezettnek nem
munkakori feladata, a célfeladat elrendelésérél szold6 dokumentumban meg kell hatdrozni a
feladatokat és a dijazas mértékét.

3.2.2.3. A tankdnyvfelel6s részt vesz a tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok
ellatasaban.

3.2.3 A tankonyvrendelés rendje

3.2.3.1 A tankoOnyvrendelést az iskola a fenntarté egyideji tdjékoztatdsaval a koznevelés
informécios rendszerének és a Konyvtarellatd Kiemelten Kdzhaszni Nonprofit Korlatolt
Felelosségli Tarsasag (a tovabbiakban: Konyvtarellatd) altal mikodtetett elektronikus
informacios rendszer alkalmazasaval a Konyvtarellatonak kiildi meg.

3.2.3.2 A tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a dij 6sszegét a 3.2.2.2 pontban szerepld
célfeladat elrendelés szabalyozza.

3.2.3.3 A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 0j osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt
létszamat is figyelembe kell venni.

3.2.3.4 A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtamogatds, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald
hozzéjutas lehetdséget.

3.2.3.5 A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetéve kell tenni, hogy azt
a sziil6k megismerjék. A tankdnyvrendelés elkészitésénél a sziildi szervezet — kiilondsen a
tankonyvek grammban kifejezett tomegére tekintettel — véleménynyilvanitasi joggal
rendelkezik. A sziilé nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az Gsszes tankdnyv vagy
egyes tankonyvek biztositasat mas modon kivanja megoldani.

3.2.3.6 Az iskolanak legkésobb majus 31-ig — a konyvtari hirdet6tablan valo kifliggesztéssel —
kozz¢é kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasményoknak a
jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kikolesondzhetnek. A kozzététel az
iskolai konyvtaros munkakori kotelessége.

3.2.3.7 Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok sziileit tajékoztatni kell az adott osztalyban
hasznalni szandékozott tankonyvek Ossztomegérdl. Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott
tanulok heti orarendjét ugy kell kialakitani, hogy az egyes tanitdsi napokon hasznalt
tankonyvek tomege a harom kilogrammot ne haladhassa meg. A tankonyvrendelés
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elkészitésénél a sziildi szervezet a tankOnyvek grammban kifejezett tomegére tekintettel
véleménynyilvanitési joggal rendelkezik.

3.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

3.3.1 Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informdcios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eléirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagii elektronikus alairast kizardlag az igazgaté alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell
nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista
Az elektronikus tuton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 aldirdsaval hitelesitett forméban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tdarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkarok, az igazgatohelyettesek és a tagintézmény-igazgatok) férhetnek hozza.

3.4 Teendok bombariadd és egyéb rendkiviili események esetére

(2. melléklet A rendkiviili esemény (bombariado) esetén sziikséges teenddkrol,
2/1. szamu melléklet Jelentés bombariadé fenyegetési telefonhivasrol)

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VII11.31.) EMMI
rendelet 4. § (1) bekezdés n) pontja alapjan a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében a tagintézmények vezetdi, €s helyetteseik
esetenként, az iskola takaritdé személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni,
hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallalgja az épliletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon ilizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy az iskolatitkdrnak. Az értesitett vezetd vagy
adminisztracidés dolgozd a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadot.

A bombariadé elrendelése a tlizriadohoz hasonldéan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariado tényét az iskolaradioban is kdzz¢ kell tenni.
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Az iskola épiiletében tartozkodd tanuldk ¢és munkavéllalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitds hianyaban — az udvar és az iskolaépiilet elotti utcarész. A feliigyeld tanarok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év0 és hianyz6 tanuldkat
haladéktalanul megszdmolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldécsoportokkal a
gytilekez6 helyen tartozkodni.

A bombariadot elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles bejelenteni
a bombariado tényét a rendérségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben tartdzkodni tilos!

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet atvevé munkavallalo torekedjék
arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzeék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad6 lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariado altal
kiesett tanitdsi 1d6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitdsaval vagy
potlolagos tanitdsi nap elrendelésével.

3.5 Iratkezelési szabalyzat

Az SZMSZ 6. szamu melléklete.

3.6 Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

Az SZMSZ 7. szamu melléklete.
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4. Az intézmény munkarendje

4.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa, benntartozkodasanak rendje

F6 szabalyként az igazgat6 hétfotdl péntekig 8°°-16%-ig, az igazgato-vezetdhelyettesek, a
tagintézmény-igazgatd hétfotél csiitortokig 7°°-14%-ig, pénteken 7°°-13*-ig az intézményben
tartozkodnak. A vezetok benntartozkodasanak a fenti rendjét modosito tényezd, hogy az
intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell mindkét tagintézményben 7°°-17%-ig a
vezetdi feladatok folyamatos ellatasat. Az iskola éves munkatervében rogzitésre keriil a vezetok
(igazgatd, igazgato-helyettesek, tagintézmény-igazgato) ligyeleti beosztasa. Ugyeleti iddben az
ligyeletes vezetd koteles a tagintézményben tartdzkodni.

4.2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az igazgatdé munkaltatdi jogkorénél fogva a Mt. 93.§ (1) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a
pedagdgusok szamara munkaidd-keret alkalmazasat rendelheti el.

Munkaiddkeret megallapitasa esetén az intézmény pedagdgusai heti 40 6rds munkaidokeretben
végzik munkdjukat. A heti munkaiddkeret elsd napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyaban)
mindenkor a hét elsd munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szaméval ardnyosan szamitando ki.
Szombati és vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a
12 orat.

Az értekezleteket, fogaddorakat a tagintézményekben altalaban hétféi illetve keddi napokon
tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-6rasndl hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras
munkaidére kell szamitani. A munkaltatd a munkaidére vonatkozd elbirasait az Orarend, a
munkaterv, a havi programok kifiliggesztése, illetve a helyben szokdsos modon kifliggesztett
hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikkség esetén eld lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy
pedagbgus esetén, vagy pedagodgusok meghatdrozott csoportja esetén is. A munkaid-beosztas
kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok.

4.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagbgusok teljes munkaideje a kotelezé 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd munkaval
vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal 0Osszefiiggd
feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok munkaideje
tehat harom részre oszlik:

a) akotott munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott része

b) a kotott munkaid6 neveléssel-oktatassal le nem kotott része.

€) a munkaidének a kotott munkaidon feliili része, melynek beosztasat vagy

felhasznalasat a pedagdgus jogosult meghatarozni.

4.2.1.1 A kotott munkaido neveléssel-oktatassal lekotott része

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakozosség-vezet6i feladatok ellatasa,
c) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,
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e)
f)

9)
h)

A

énekkar, szakkorok vezetése,
differencialt képességfejlesztod foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkoztatas,
elokészitok stb.),

egyéni tanrend szerint tanul6 felkészitésének segitése,
konyvtarosi feladatok.

pedagogusok kotelezd oraban elldtandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez

kapcsolodo elokészito és befejezé  tevékenység idOtartama is. Elokészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok. Ezért a kotelezd draszdm keretében
ellatott feladatokra forditanddé munkaidét oranként 60 perc idétartammal kell szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idore irdanyadé munkaidd-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
¢s a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsésorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni.

4.2.1.2 A munkaidé neveléssel-oktatassal le nem kotott részében ellatott feladatok

kiilonosen a kovetkezok

a)
b)
c)
d)

e)
f)
9)
h)
i)
)
K)
1)

m)
n)
0)
p)
q)
r
s)
t)
u)
V)
w)
X)
y)
z)

a tanitasi orakra valo felkésziilés,

a tanulok dolgozatainak javitasa,

a tanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi 6rdk dokumentaldsa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése az e-
naploban,

osztalyoz6 vizsgak lebonyolitasa,

kisérletek Osszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeéllitasa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcesolatos feladatok,

feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakdzosség-vezetdi, didkonkormanyzatot
segitd feladatok) ellatasa,

az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

szlildi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete 6rakdzi sziinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

részvétel a munkakozosseégi értekezleteken,

tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
részvétel az intézmény belsdé szakmai ellendrzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgéalatdban valé kozremiikodés,
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

helyettesités esetén a megtartasra keriild ora el6tti igyelet ellatasa.
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4.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezhet6 pedagdgiai feladatok meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskolaban kdtelesek ellatni:

e a 4.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, m, s, p, u. w
pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
e a 4.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek kozil az a, b, d, g, m, s, p, u. w
pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatd6 munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatarozza
meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor a
pedagogus munkaidejének felhasznalasardl a pedagdgus maga dont.

4.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az 1. és 2. szamu
igazgato-helyettesek illetve a tagintézmény-igazgato allapitjak meg a tagintézmény orarendjének
figgvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell elsOdlegesen figyelembe venni. Az intézmény
vezetdségének tagjai, valamint a pedagoégusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat
tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagbgus koteles 15 perccel tanitési 6rdja, foglalkozasa eldtt a munkahelyén (illetve a tanitas
nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén) megjelenni. Ugyeleti munkaja
kezdete el6tt 5 perccel koteles megjelenni feladatellatasi helyén.

A pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7%-ig koteles jelenteni a tagintézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzo
pedagogus koteles varhatoan egy hetet meghaladd hidnyzasdnak kezdetekor tanmeneteit a
igazgato-helyettesnek/tagintézmény-igazgatojanak eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti eldrehaladast. A tappénzes
papirokat legkés6bb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a kozponti
iskolatitkari irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotol, az igazgatd-helyettestdl, vagy a tagintézmény-
igazgatojatol kérhet engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a
tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi o6rak (foglalkozasok)
elcserélését az igazgato-helyettes/tagintézmény-igazgatd engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség szerint —
szakos helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi 6ra
(foglalkozas) megtartasa eldtt biztdk meg, Ggy koteles a tanmenet szerint elérehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni. és kijavitasarél a helyettesitett pedagdgussal
egyeztetve gondoskodni.
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A pedagdgusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevelé—oktaté munkéval 0sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az 1. szamu igazgato-helyettes
illetve a tagintézmény-igazgat6 adja a munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladéasat rendszeresen osztalyzatokkal
értekelje, valamint szdmukra a szamszeri osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon
elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanuléas érdekében elvégzendd feladatokrol.

4.3.1 A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt a kotott
munkaid6 neveléssel-oktatassal lekotott részébol, a kotott munkaido neveléssel-oktatassal le nem
kotott részebdl valamint a nevel$-oktaté munkaval 6sszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, e-napld a havi programok
illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek id6pontja és idGtartama az
iskolai dokumentumokban régzitett. Az intézményen kiviil végezheté feladatok idétartamanak és
idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktatd munkaval Osszefiiggd egyeb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaid6 felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az
intézményben elvégezhetd feladatok elldtdsakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol
maga dont, igy ennek iddtartamarol — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas kivételével —
munkaidd-nyilvantartast nem kell vezetnie.

4.3.1.1 A munkaidé-nyilvantartas vezetésének szabalyai

A pedagogusok munkaidd-nyilvantartasa az e-napld haladési részébe beirt 6rak alapjan torténik.
A pedagdgusok munkaidé-nyilvantartasa a kotott munkaidé neveléssel-oktatassal lekotott része
és a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott részére vonatkozik.

Az adminisztrativ és technikai dolgozok naponta jelenléti iven vezetik munkaidejiiket.

4.3.1.2 A nyilvantartasba torténé bejegyzés alapja, és az egyeztetd ellenérzés soran
felhasznalhaté dokumentumok

A tanitdsi oOrdk, napkozis, tanuldszobai és nem kotelezd tandrai foglalkozasokkal toltott
munkaidd bejegyzésének alapja:
- - pedagdgiai program,

- a tantargyfelosztas, orarend,

- az elrendelt tobblettanitas;

- e-naplo

4.3.1.3 A nyilvantartas vezetésével kapcsolatos felel6sség

A nyilvantartas vezetésével kapcsolatban feleldsség terheli:

- az igazgatot,

- a nyilvantartas kezel6t (az 1. szamu igazgato-helyettest /tagintézmény-igazgatot),
- a pedagogust.
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Az igazgato latja el a nyilvantartds vezetésének szervezési feladatait, ennek keretében
- kijeloli a nyilvantartas kezeléséért, ellendrzéséért, egyeztetéséért felelds személyt, (a
tovabbiakban nyilvantartas kezeld),
- meghatarozza az adat és informacidaramlas rendjét,
- a nyilvantartas vezetésének sziikségességérdl, valamint az informécid szolgaltatasi
kotelezettségrol nevelo-testiileti értekezleten, illetve egyéb forméban tajékoztatja a
pedagogust,
- kijeloli a nyilvantartas helyét - iskolankban a tanari szoba, illetve e-naplo

A nyilvantartés kezel6 feladata:
- a nyilvantartasok egyeztetd jellegli ellendrzése a rendelkezésre all6 nyilvantartasok,
adatok ¢s informaciok alapjan a munkaiddkeret fliggvényében,
- a tulora, helyettesités teljesitésével kapcsolatos Osszesités, az egységes adminisztralds -
ellendrzése, és az ellendrzés megtorténtének igazolasa,
- amennyiben az egyeztetd jellegi ellenérzése soran eltérést tapasztal, a pedagdgus
bevonasaval a nyilvantartasban kétséges adat helyességér6l meggy6z6djon és a munkaidd
nyilvantartast, vagy az egyeztetés alapjaul szolgaldé dokumentumot javitsa, illetve annak
szlikségességét jelezze.

A pedagdgus feladata, hogy
- a tilora, helyettesités egységes adminisztralasat betartsa az e-napléban
- a nyilvantartas vezetésével kapcsolatos eldirdsokat megismerje, és betartsa,
- a nyilvantartas kezel6 kérésére egylittmiikodjon a nyilvantartassal kapcsolatos esetleges
tévedések, elirasok kijavitasdban, illetve az egyéb adminisztracios tévedésekbdl fakadod
eltérések kiigazitasaban.

4.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgatd allapitja meg, az 1. szaml igazgato-
helyettes/tagintézmény-igazgatd javaslata alapjan. Munkakori leirasukat az igazgatd és az 1.
szamu igazgato-helyettes/tagintézmény-igazgatd kozosen készitik el. A torvényes munkaidd és
pihen6id6é figyelembevételével az 1. szamt igazgatd-helyettes/tagintézmény-igazgatd tesznek
javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsdra, megvaltoztatasara, és a munkavallalok
szabadsaganak kiaddsara. A nem pedagogus munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét az
igazgato hatarozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az igazgatd, adminisztrativ és technikai
dolgozok esetében az igazgatd vagy az 1. szamu igazgato-helyettes/tagintézmény-igazgatd szobeli
vagy irdsos utasitasaval torténik.

4.5 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szo6lo, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetd hét napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbdl az osztalyfonokok, munkakozosseég-vezetdk, ifjisagvédelmi feleldsok,
a didkdnkormanyzatot segitd tanarok, munkakori leirasat kiilon készitjiik el azért, hogy pusztan az
emlitett megbizatasok ellatadsanak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen
minden alkalommal moédositanunk a pedagdégus munkakori leirasat.
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4.5.1 Szaktanar munkakori leiras-mintaja
8./1 szamu melléklet

4.5.2 Tanit6 munkakori leirds-mintaja
8./2 szamu melléklet

4.5.3 A tagintézmény-igazgaté munkakori leiras mintaja
8./3 szamu melléklet

4.5.4 A 1. sz. igazgatohelyettes munkakori leiras-mintaja
8./4 szamt melléklet

455 A 2. sz. igazgatohelyettes munkakori leirasa-mintaja
8./5 szamu melléklet

4.5.6 Pedagégiai asszisztens munkakori leiras-mintaja
8./6 szamt melléklet

4.5.7 Munkakozosség-vezeté munkakori leiras-mintaja
8./7 szamt melléklet

4.5.8 Osztalyfonok munkakori leirdas-mintaja
8./8 szamu melléklet

4.5.9 Iskolatitkar munkakoéri leiras-mintaja
8./9 szamt melléklet

4.5.10 Takarité6 munkakori leiras-mintaja
8./10 szamt melléklet

4.5.11 Portas munkakori leiras-mintaja
8./11 szamt melléklet

4.5.12 Karbantarté munkakori leiras-mintaja
8./12 szamt melléklet

rer e r

Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levé két hetes ciklusii (A és B hét) orarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezo tanitasi
orak megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatdi engedéllyel) azok el6tt szervezhetok.
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A tanitasi 6rdk iddtartama 45 perc. Az elsd tanitasi 6ra a héazirend altal meghatarozott idében
kezdddik. A kételezd tanitasi 6rak déleldtt vannak, azokat legkésébb altalaban 14*°-ig be kell
fejezni.

A tanitdsi ordk engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato, igazgato-helyettesek,
vagy a tagintézmény-igazgatok tehetnek. A kdotelezd orvosi €s fogorvosi vizsgalatok az 1. szamu
igazgato-helyettes/tagintézmény-igazgatd altal elére engedélyezett idOpontban ¢€és modon
torténhetnek, lehetdség szerint gy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az O6rakozi szlinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagoégusok feliigyelik. Dupla 6rak
(engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén, rendkiviili
esetben.

4.7 Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsdhoz a tanulonak osztalyozo vizsgat kell
tennie, ha:

a) az igazgatod felmentette a tanodrai foglalkozasokon valo részvétel alol,

b) az igazgatdé engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az el6irtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

C) egy tanévben 250 d6ranal tobbet mulasztott, €s a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozd
vizsga letételének lehetdségét,

d) ha a tanuld hidnyzéasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és a
nevelOtestiilet nem tagadta meg az osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,

e) atvételnél az iskola igazgatoja eldirja,
f) a tanuld fiiggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

Az a), b) esetben, ha a tanuld kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a valaszthato
tantargyat, stb.), akkor a tanul6 koteles az osztalyozo vizsga kitlizott idépontja eldtt legalabb 10
nappal az igazgatonal a vizsgara jelentkezni. Az igazgato a jelentkezések Osszegzése utan kijeloli
a vizsgabizottsdgot, meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

4.8 Az intézmény nyitva tartasa, a tanulok fogadasanak rendje, az iskolaban tartézkodas
rendje

Az intézmény szorgalmi idében — tanitasi napokon:

- reggel 6% oratol a tanorak, tandran kiviili foglalkozasok, egyéb szervezett programok
befejezéséig, de legkésobb 20% 6raig van nyitva,

- atanulok feliigyeletét 7°°-18%-ig biztositjuk,

- tanodrak és egyéb tanoran kiviili foglalkozasok
a Bardos Lajos Székhelyintézményben 7°°-16%-ig,
a Batsanyi Tagintézményben 8%°-16%-ig,
tartanak, ezutdn egy€b szervezett iskolai programok kezdédhetnek.
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Az intézmény fentiekben szabalyozott idéponttol valo eltérd nyitva tartidsara - eldzetes kérelem
alapjan - az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton €s vasarnap a nyitva tartas csak az igazgatd altal
engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodik.

Tanitasi sziinetekben ligyeleti rend szerint van a nyitva tartas.

4.8.1 A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1€pése és ott tartdzkodasa a kovetkezok
szerint torténhet:

- A tanul6t kizarolag a magneszarral miikodtetett ajtoig kisérheti a hozzatartozo, illetve itt
varakozhat a tanuld elvitelére jogosult személy. Ez alol kivételt képeznek az elso
osztalyosokat kisérdk, a beszoktatasi iddszak elsd hetében. Ebben az id6szakban reggel
kiilon engedély nélkiil bekisérhetik a gyermekeket az osztilyterembe, tanitasi id6 utan
pedig innen kisérhetik 6ket haza.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:
- a sziilének, gondviseldnek a sziildi értekezletre valod érkezéskor, illetve
- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartézkodaskor.

- minden mas személy kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
A kiilon engedélyt az igazgatotdl, az 1. szaml igazgato-helyettestl/ a tagintézmény-
igazgatotdl, vagy az ligyeletes nevel6tdl kell kérni. Csak az altaluk adott szobeli
engedély, és sziikség szerint egy dolgozé feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartézkodni.

Az intézményben a vagyonvédelmet és a tanulok védelmét portaszolgalat is biztositja.
4.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket €s szaktantermeket Magyarorszag cimerével
kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti zaszlot, az Eurdpai Unid és Tapolca varos
zaszlojat.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabélyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
az iskola rendjének, tisztasaganak megdOrzéséért,
az energiafelhasznélédssal valo takarékoskodasért,
a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szadmitastechnikai felszereléseit, stb.
a didkok elsdsorban a kotelezd és a valaszthatd tanitasi 6rdkon hasznalhatjdk. A foglalkozasokat
kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd pedagoégus feliigyelete mellett —
lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatdra. A szaktantermek, konyvtar,
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tornaterem, stb. hasznalatdnak rendjét a hazirendhez kapcsol6do belsé szabalyzatok tartalmazzak,
amelyek betartasa tanul6ink és a pedagdgusok szamara kotelezo.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt a szertarakat zarni kell. A tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd
pedagdgusok, illetve — a tanitasi 6rakat kovetden — a technikai dolgozok feladata.

A didkdonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgato-
helyettessel/tagintézmény-igazgatdval vald egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja.

4.10 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fGbejarat el6tti 5 méter sugaru teriiletrészt is — a
tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben ¢és
az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdméra a dohanyzas és az egészségre
karos ¢élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgdalatot teljesitd
személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem
engediink be. Ha tavolléte mulasztdsnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartozkodo vendégek szamdra a dohanyzés tilos. A
nemdohanyzok védelmérdl szol6? torvény 4. szakaszaban meghatarozottak alapjan, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

4.11 Az intézményi védo, 6vo eléirasok

4.11.1 A tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

Az intézmény vezetdje évente egy alkalommal, a tanév megkezdése eldtt az egész intézményre
kiterjedo, atfogd szemle keretében vizsgilja az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés és
oktatas feltételeit, a munkavégzés koriilményeit, a munkavédelmi eldirdsok betartasat.
Rendkiviili munkavédelmi szemlét kell tartani:

munkabaleset bekovetkezésekor

rendkiviili esemény bekovetkezése utan

egeészségre vagy testi épségre kiilondsen veszélyes koriilmény bejelentésekor

ha a felligyeleti szerv elrendeli.

A tanulok szamara minden tanév elsd napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajekoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen
kornyekének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd megtorténtét €s tartalmat
dokumentalni kell az e-naploban.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantdrgyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, technika, informatika, testnevelés, rajz, kézmiives foglalkozasok. Az

2 Az 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérol.
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oktatas megtorténtét az e-naploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eldirdsokat belsd utasitdsok €s szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a
szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanuldk szamara
potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet
mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatdt kell tartani a didkok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles
elvégezni és adminisztralni.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi oktatast tart a fenntartd altal megbizott munkavédelmi szakember. A tajékoztatd
tényét ¢és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt az munkavallalok alairasukkal
igazoljak.

A pedagdgusok a tanitasi ordkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszk6zoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdoz veszélytelenségének megallapitisa az igazgato-
helyettes/tagintézmény-igazgaté hataskore, akik sziikség esetén szakember altal kiadott
véleményhez kotheti az eszkoz orai hasznalatdt. A pedagogusok altal készitet nem technikai
jellegli pedagdgiai eszkozok a tanitdsi orakon korlatozés nélkiil hasznalhatok.

4.11.2 A tanulobalesetek esetén ellatando feladatok

Az igazgato feladatai:

Kijeloli azt a személyt(munkavédelmi felelds), aki a tanuldbaleseteket nyilvantartja és a
kormanyhivatalnak megkiildi digitalis rendszer alkalmazasaval
Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- intézkedik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozd tanuldbalesetek haladéktalan
Kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyzokonyvet vetet fel, majd a kivizsgalast kovetden, de
legkésdbb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak, valamint atadja a
tanul6 sziil6jének, egy példany megdrzésérdl gondoskodik;
- ha a kivizsgalas elhuzodasa miatt az adatszolgaltatds hatarideje nem tarthato, akkor e
tényrdl az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet.
Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- a balesetet azonnal jelenti az intézmény fenntartoja fele,
- gondoskodik a baleset legalabb kozépfoktn munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.
/Sulyos az a tanulobaleset, amely:
- a sériilt halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon
beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel dsszefiiggésben életét vesztette)
- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértéki
karosodasat
- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
- sulyos csonkolast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél stilyosabb esetek),
- a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott./
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Intézkedik minden tanuldbalesetet kdvetden a megeldzésrdl, azaz arr6l, hogy a megtortént
balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

A pedagdgus feladatai:
A baleset észlelésekor kozvetlentil ellatando feladatok:

1. abaleset sulyossagat mérlegelve ellatja a sériiltet, vagy hivja a mentdket,

2. ¢értesiti a gyermek sziileit,

3. értesiti az ligyeletes vezetot,

4. ha akadalyoztatasa miatt (pl. tanulocsoportjat nem hagyhatja magara) nem tud intézkedni,
akkor egy, a kozelben 1év0 pedagogusnak atadja az esetet, aki segitséget nyudjt a sériilt
tanuld szamara,

5. megbizonyosodik arr6l, hogy a balesetet szenvedett gyermek nem maradt feliigyelet
nélkdil.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az igazgat6 utasitasara:
- kézremiikodik a harom napon til gyogyulo sériilést okozo tanuldbalesetek haladéktalan
kivizsgalasaban,
- ¢ balesetekrdl jegyz6konyvet vesz fel,
- jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhizodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje
nem tarthato,
Sulyos balesetekkel kapcsolatban:
- a balesetet azonnal jelenti az igazgatonak, illetve az igazgatd tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a baleset jelentésérol,
- kozremiikddik a baleset kivizsgalasaban.
Intézkedést javasol minden tanulobalesetet kdvetden a megeldzésre, az igazgatd megeldzéssel
kapcsolatos utasitasait végrehajtja

4.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Az Nkt. 27. § (11) bekezdése alapjan az iskola megszervezi a mindennapos testnevelést
legalabb napi egy testnevelésora keretében, amelybdl legfeljebb heti két ora valthato ki a sportrol
sz0l6 torvény szerinti igazolt sportoldi jogviszonyban alld versenyzd tanuld kérelme alapjan —
versenyengedély birtokdban — a sportszervezet keretei kozott szervezett edzéslatogatas
1gazolasaval, amennyiben a testnevelésorat kdzismereti tandra nem eldzi meg vagy nem koveti.

Iskolank a helyi Didksport Egyesiilettel egyiittmiikodési megéllapodas alapjan miikodik
egyuitt.

Az iskola és a didksport bizottsag vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a didksportkor
munkaterve, amelyet az igazgato a tanév munkatervének elkészitése eldtt beszerez. A feladatok
megoldasahoz figyelembe veszi a didksport egyesiilet munkatervét, biztositja a megvaldsitashoz
sziikséges feltételeket. A diaksport egyesiilet elnoke a tanév végén beszamol az egyesiilet
tevékenységérol, az eredményekrdl listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrol
sz0l6 beszamoloba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a diaksport egyesiilet
vezetdjével operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.
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Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetéségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.
A foglalkozasok helyét és idOtartamat az 1. szamu igazgatd-helyettes/tagintézmény-igazgatod
rogziti a tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrél e-naplot kell
vezetni.

A tehetséggondozas keretéiil szolgalé csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkak6zosség-vezetok, az igazgatd és az 1. szamu igazgato-helyettes/tagintézmény-igazgato
egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az igazgato bizza meg.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
misor elkészitéséért felelds pedagogus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuloi a
hazirend, az SZMSZ és a szobeli utasitasoknak megfelelé 6ltézékben és rendben kotelesek
megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, varosi, kistérségi €s orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezésért a szaktdrgyi munkakozosségek és az 1. szamu igazgato-
helyettes/tagintézmény-igazgato feleldsek.

A felzarkéztatiasok, korrepetalasok, fejleszté foglalkozasok célja az alapképességek
fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald felzarkdztatds. A korrepetalast az igazgatd
altal megbizott pedagdgus tartja.

Mozilatogatas keretében lehet6ség szerint olyan filmeket kell valasztani, amelyek a tanulok
kulturalis, torténelmi, miivészeti, kornyezettudatos ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy
szakordkon, vagy az osztalyfonoki oran kozosen megbeszélve tanulsagokkal szolgaljanak az
altalanos iskolds korosztdly szdmara. A mozilatogatdsokon vald részvétel Onkéntes, a
felmeriil koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik.

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik hataron kiviil él6 nemzettarsainkat és az adott orszagban €16
embereket. Ezek soran kozvetlen tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unio orszagairdl.
Kiilfoldi utazdsok az 1igazgatd engedélyével ¢€s pedagdgus vezetésével, a sziilok
hozzajarulasaval szervezhetOk. A szervezett kiilfoldi utazasokon vald részvétel a tantervi
kovetelmények teljesitésének nem feltétele. A részvétel onkéntes, a felmeriilo koltségeket a
szlildknek kell fedeznitik.

Az osztalykirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulasok igényes és egyben olcso
megszervezése ¢€s problémamentes lebonyolitdsa érdekében. Az osztalykirdnduldsok
szervezéséhez az érintett tanulok sziileinek hozz4jaruld nyilatkozata sziikséges. Az
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osztalykirandulasok szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatdi utasitasban kell
szabalyozni. Az osztalykiranduldson vald részvétel a tantervi kovetelmények teljesitésének
nem feltétele. A részvétel onkéntes, a felmertilo koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

5. Az intézmény nevelotestiilete és a szakmai munkakozosségei

5.1 Az intézmény neveldtestiilete

A nevel6testiilet — a nemzeti koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és dontéshozo szerve. A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi
pedagogus munkakort betoltd munkavallaloja, valamint a neveld €és oktatd munkat kozvetleniil
segitd egyeb felsdfoku végzettségli dolgozdja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos tligyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremiikddésével kolcsonzés formajaban
megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. A szamitogépeket az
iskolaban kell tartani és hasznalni, egyedi esetben — irdsos igazgatdi, 1. szamu igazgato-
helyettesi/tagintézmény-igazgatoi engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok otthonukban is
hasznalhatjak.

5.1.1 A nevelotestiilet értekezletei

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyitd, tanévzarod értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell Osszehivni, ha azt a nevelOtestiilet tagjainak
egyharmada, az igazgatd vagy az 1. szaml igazgato-helyettes/tagintézmény-igazgato
sziikségesnek latja, valamint a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 117. § (2) bekezdésében
felsorolt esetekben. A nevel6testiilet dontést igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az
elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint 2 az
értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir alé.

A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjdnak ¢€s neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldéasat
osztalyértekezleten végzi. A nevelGtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykdzosségben
tanitd pedagodgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az
osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztdly aktualis problémainak
megtargyaldsa céljabol.
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A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal ¢és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A dontések €s hatarozatok az intézmény iktatott
iratanyagaba keriilnek.

Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az éves munkatervben kijeldlt napon
tanévzarod értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd, igazgato-helyettesek vagy a
tagintézmény-igazgatd vezeti. Félévkor ¢és tanév végén — az éves munkatervben kijelolt
idOpontban — osztalyoz6 értekezletet tart a neveldtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevel6testiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt
esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

5.1.2 A neveldtestiilet feladatai és jogai

A neveldtestiilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program elkészitésében kozremiikodés és
annak egységes megvalositasa, - ezaltal a tanulok magas szinvonall nevelése és oktatasa. Ennek
a komplex feladatnak megfeleléen a neveldtestiilet véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik minden, az intézményt érintd ligyben. A nevelOtestiilet egyetértési joga sziikséges a
diakonkormanyzat miikodésével kapcsolatban.

A nevel6testiilet dontési jogkore:
- a tovabbképzési program elfogadésa
- a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, osztalyozdvizsgara bocsatasa
- a tanulok fegyelmi iigyeiben valo eljarés,
- a nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,
- sajat feladatainak és jogainak részleges atruhdzasa,
- jogszabalyokban meghatarozott mas ligyekben.
- Fenntart6 kezdeményezése esetén a vezetdi programok szakmai véleményezése.

Az o6raad6d a nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozo iligyekben (kivéve tanuldk magasabb
évfolyamba 1épésének megallapitasa, osztalyozdvizsgdra bocsatdsa €s a tanulok fegyelmi
ligyeiben valo eljaras) nem rendelkezik szavazati joggal.

A neveldtestiilet véleményét
a) az iskolai atvételi kdvetelmények meghatarozasahoz,
b) a tantargyfelosztas elfogadasa elott,
c) az egyes pedagdgusok kiilon megbizasanak elosztdsa soran,
d) az igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgatd megbizasa, megbizasainak
visszavonasa elott,
e) kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben
ki kell kérni.
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5.1.3 A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény a 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet 117§. (1) bekezdésének figyelembe vételével
a kovetkezok szerint szabalyozza a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara,
tovabba a feladatok ellatdsaval megbizott beszamolasara vonatkozo6 rendelkezéseket.

A neveldtestiilet altal atruhazott jogkoroket a megbizottak megjeldlésével a 3. szamu melléklet
tartalmazza.

Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az iigyekrol,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar.

A tajékoztatasra meghatarozott idokozoket és modokat a 3. szamt melléklet tablazatanak utolsé
oszlopa hatdrozza meg.

A neveldtestiilet nem ruhédzhatja 4t a kdvetkezd jogkoreit:
- pedagdbgiai program elfogadasa,
- a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadéasa
- hazirend elfogadasa.

5.2 A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

A nemzeti koznevelésrdl szold torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az
intézmény szakmai munkajanak irdnyitdsdban, tervezésében ¢és ellendrzésében. A
munkako6zosségek segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben.
A munkako6zosség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkdjanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetOtanaranak megbizasara. A munkakozdsség — az igazgatd megbizasara
— részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsd értékelésében, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakozosség tagjai évente, de sziikség esetén mdas iddpontokban is javaslatot
tesznek munkakdzosség-vezetdjiik személyére. A munkakodzdsség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t
éves hatarozott id6tartamra az igazgatd jogkore.
Az intézményben hét munkak6zosség miikodik:

Tapolcai Bardos Lajos Altalianos Iskola
- intézményi testnevelés munkak6zosség

Bardos Lajos Székhelyintézmény

- als6s munkak$zosség

- természettudomanyi munkakzosség
- human-miivészeti munkak6zosség

Batsanyi Janos Magyar - Angol Két Tanitasi Nyelvii Tagintézmény
- als6s munkak6zosség

- felsds redl és testnevelés munkakdzosség

- human és idegen nyelvi munkak6zosség

32



Tapolcai Bardos Lajos Altalanos Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlés biztositasa a vezetés €s a pedagoégusok
kozott. A munkakozosség-vezetd legaldbb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény
vezetdjének illetve az 1. szamG igazgatd-helyettesnek/tagintézmény-igazgatonak a
munkakozosség tevékenységérol, osszedllitja a munkakdzoss€ég munkatervét, irdsos beszdmolot
készit a tanév végi értékelo értekezlet eldtt a munkako6zosség munkajarol.

5.2.1 A szakmai munkakozosségek jogkorei

A szakmai munkak6zosség dont
a) mikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,
b) szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,
c) az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkak6zOsség — szakteriiletét érintdéen — véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményben foly6 pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkak6zdsség véleményét — szakteriiletét érintden —
a) a pedagodgiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,
b) az iskolai nevelés-oktatast segitd eszkdzok, a taneszkdzok, tankdnyvek, segédkonyvek
¢s tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,
c) a felvételi kdvetelmények meghatarozasahoz,
d) a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz
be kell szerezni.

5.2.2 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A neveldtestiilet feladatainak 4truhazasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkak6zdsségek feladatai az alabbiak:

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat,
minds€get.

e Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositdsa érdekében Ugy, hogy a munkakozdsség-vezetdk
rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény illetve a tagintézmény vezetdjével. Az
intézmény vezetdje a munkakozosség-vezetdket legalabb félévi gyakorisdggal beszamoltatja.

e A munkakdzdsség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjdn részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének miikodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a mddszertani eljarasokat; véleményt
mondanak tantargyak emelt szint{i tantervének kialakitasakor.

o Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei és

orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.

Felmérik ¢és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

Osszedllitjak az intézmény szdmara az osztilyozd vizsgdk anyagit, ezeket fejlesztik és

értékelik.
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e Javaslatot tesznek a rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhasznalasara.

e Tamogatjdk a palyakezdd pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorld tanitast végzd foiskolai hallgatok szakiranyitdsanak
ellatasara.

e Az intézménybe Gjonnan keriilé pedagégusok szamara azonos vagy hasonl6 szakos pedagogus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkdjat, tapasztalatairol
negyedévente referdl az intézmény illetve a tagintézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az igazgato kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat timogato szakmai
vezetOk munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

e A hataskdriikbe tartozé pedagoégusok tovabbképzésben valo részvételének javaslata,

o Egyes pedagogiai kutatasok, kisérletek bevezetése és értékelése,

e Tantargyfelosztasi javaslat készitése,

e A sziilokkel val6 kapcsolattartas rendjének megallapitasa,

e Az osztalyfonokok megbizasdnak véleményezése.

5.2.3 A szakmai munkako6zosség-vezet6 jogai és feladatai

o Osszedllitja az intézmény pedagogiai programja és aktuélis feladatai alapjan a munkakozosség
éves munkatervét.

e Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai munkajat.

e Az igazgato altal kijeldlt id6pontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkak6zdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairol és tapasztalatairol.

e Maodszertani és szaktargyi megbeszeléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

e Taje¢kozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajar6l, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal a munkakdzosség minden tagjanal lehetéség szerint 6rat latogat.

o Az igazgaté megbizdsira a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellendrzd
munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairol beszamol az intézmény vezetésének.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkak6zosséget az intézmény vezetdsége eldtt €s az iskolan
kiviil.

o Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzdsség tevékenységérdl a
neveldtestiilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kelld id6t kell biztositani szdmara a munkakdzosségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkak6zosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakdzosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-vezetd személyes
véleményét, akkor ez szdmara nem kotelezo.

5.2.4 A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasa

Az iskolaban miik6dd szakmai munkak6zosségek egyiittmiikodése tobb szinten valdsul meg:

A tanarok egyiittmiikodését segitik azok a pedagogusok, akik tobb munkakozosségnek tagjai, €s
igy tobb munkakozdsség tevékenységérdl van informacidjuk.

A munkakozdsség-vezetok kezdeményezik a kozds célok megvalodsitisa esetén a kozos
megbeszéléseket, értekezleteket.
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Az igazgato-helyettesek, a tagintézmény-igazgatd a munkakozosségi programok ismeretében a
kozos teriiletek vonatkozasaban kezdeményezik a munkakdzosségek kozotti kapesolatfelvételt, a
kozos megbeszéléseket, értekezletet.
A kapcsolattartas barmely szinten megvalosulhat.
A kapcsolattartas formai:

e A vezetdi értekezletek

e Intézményi és tagintézményi szintli munkakozosség értekezletek

e Szakmai tovabbképzések
Az Osszehangoltsag ellendrzése a félévi és év végi iskolai értékelések idején az 1. szdmu
igazgato-helyettes/tagintézmény-igazgato és az igazgato feladata.
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6. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

6.1 Az iskolakozosség

Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvanyok elndkeinek és
kuratériumi tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott munkavallaloknak az Gsszessége.

6.2 A munkavallaldi kozosség

Az iskola neveldtestiiletébdl és az intézménynél koéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban ¢€s
munkaviszonyban all6 adminisztrativ €s technikai dolgozokbol all.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapesolatot:

e szakmai munkakozosségek,

e sziUl0i szervezet,

e didkdnkormanyzat,

e osztalykozosségek.

6.3 A sziiloi szervezet

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziiloi
szervezetet hoztak 1étre.

Sziiléi szervezet miikddik az egyes tagintézményekben, illetve tagintézményi kiildottekbdl épiil
fel az intézményi szintl sziil61 szervezet.

6.3.1 A sziiloi szervezetek megnevezése

Sziil6i szervezet megnevezése

Tapolcai Bardos Lajos Altalanos Iskola Sziil6i Szervezete

Tapolcai Bardos Lajos Altalanos Iskola
Székhelyintézményének Sziild1 Szervezete

Tapolcai Bardos Lajos Altalanos Iskola Batsanyi Janos
Magyar — Angol Két Tanitasi Nyelvli Tagintézményének
Sziildi Szervezete
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6.3.2 A sziiloi szervezet felépitése és miikodése

Tapolcai Bardos Lajos Altalanos
Iskola
Sziiléi Szervezete

Bardos Lajos Batsanyi Tagintézmény
Székhelyintézmény Sziil6i Szervezete
Sziiléi Szervezete

Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
o aképviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi szervezet elnoke, tisztségviseloi),
o aszililéi munkakozosség tevékenységének szervezése,

A sziildi szervezet munkdjat az iskola tevékenységével az igazgatd, a tagintézmény
tevékenységével az 1. szaml igazgatohelyettes/tagintézmény-igazgatd koordinaljak. A sziil6i
szervezet vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, véleményének a jogszabaly altal
eldirt esetekben torténd beszerzéséért az igazgatd felelds.

A székhelyintézmény/tagintézmény termeket, technikai eszkzoket biztositanak a sziil6i szervezet
szadmara az éves munkaprogramjanak megvalositasahoz.

A sziil61 szervezet részére vagy tagjai részére érkezd postai kiildeményeket felbontatlanul a
legrovidebb idon beliil eljuttatja a cimzetthez

A fenntartd gondoskodik a sziil6i szervezet miikodési feltételeirdl a nemzeti koznevelésrol sz6lo
2011. évi CXC. torvény 84. § (2) bekezdése szerint.

6.3.3 A vezetok valamint az iskolai sziiloi szervezetek kozotti kapcsolattartas formaja

Egy osztaly tanuldinak sziildi szervezete az osztalyfonokon, illetve a sziildi szervezet elndkén
keresztiil tart kapcsolatot az intézmény vezetdségével.

A sziiléi szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait az osztaly sziil6i
kozosség - képviseldk juttatjak el az intézmény vezetdségenek.

Az sziil6i szervezet elott évente 2 alkalommal — szeptember és méjus honapban — az igazgato
beszamol az intézmény munkajarol és feladatairdl, valamint meghallgatja a sziil6i szervezet

véleményét, javaslatait.

Az igazgatd rendkiviili intézkedést igénylé helyzetben is kezdeményezi a sziildi szervezet
Osszehivasat, ahol a szervezet €lhet véleményezési, egyetértési jogaval.
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Az igazgatd kozvetlen kapcsolatban all a sziildi szervezet elndkével, aki tanévenként 1
alkalommal (tanévzard ¢értekezleten) beszamol a neveldtestiiletnek a sziil6i kozdsség
tevékenységérol.

6.3.4 Azok az iigyek, melyekben a sziil6i szervezetet a szervezeti és miikodési szabalyzat
véleményezési, egyetértési joggal ruhazza fel

A sziil6i szervezetet a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan megilletik a kovetkez6 jogok:

a) véleményezési jog:
- az iskola SZMSZ-ének és hazirendjének elfogadasa el6tt (20/2012. (V111.31.) EMMI 4.§
(5) bekezdés)
- az iskola adatkezelési szabalyzatanak elkészitésénél és modositasanal (Nkt. 43.§ (1))
- az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, kapcsolatban (Nkt. 83.§ (3) bekezdés)
- az iskola éves munkatervének elkészitésénél (20/2012. (VIIL.31.) EMMI 3.§ (1)
bekezdés)
- az elsd tanitdsi ora 8 ordnal legfeljebb negyvenot perccel korabban megkezdése
targyaban (20/2012. (VI111.31.) EMMI 16.§ (1) bekezdés)
- az intézményben szervezett hit- és vallasoktatas idejének ¢és helyének véleményezése.
b) egyetértési jog:
- minden olyan kérdésben, melyben jogszabaly rendelkezése alapjan az iskolaszék
egyetértési jogot gyakorolna, a sziildi szervezet véleményét ki kell kérni
€) kezdeményezhesse iskolaszék és intézményi tanacs létrehozasat, és delegalhassa a sziilok
képviseldjét,
d) munkajat az ifjisagvédelmi felelds is segiti.

A sziildi szervezet jogkoreiben eljarva irdsban nyilatkozik.
6.4 Intézményi Tanacs
Az Intézményi Tan4cs alapvetd célja

“ Az iskoldba jar6 tanuloknak, a didkok sziileinek, a tantestiiletnek és az onkormanyzatnak a
kozos képviselete
“ Az iskola vezetésének €s a delegald szervezetek aktiv egyiittmiikodésének eldsegitése
“ Az oktatds mindségeének javitdsa az iskola tanuldinak érdekében

A tanulok és a sziilok érdekeit érintd dontések meghozataldban egyiittmiikodés az
iskolavezetéssel, a pedagdgusokkal, a fenntartoval

Az Intézményi Tandcs alapvetd feladata

“ Az oktato-neveld munkat egyiittmitkodésiikkel segitd delegald szervezetek osszefogasa

” Sziikség esetén rendkiviili tilés 0sszehivasa a felmeriild problémak tisztazasara

“ Az Intézményi Tandcs figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuloi jogok érvényesiilését, a
pedagdgiai munka eredményességét

“ A didkok, a sziilok, a nevel6testiilet €s a telepiilési Onkorméanyzat koézotti kapcsolattartas
megszervezese
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A Tapolcai Bardos Lajos Altalanos Iskola intézményi Tanacsa a sziilok, a nevelStestiilet és az
intézmény székhelye szerinti telepiilési 6nkormanyzat 2-2 delegaltjabol alakult meg.

Az Intézményi Tandcs tagjait az igazgato bizta meg a delegalasra jogosultak véleménye alapjan a
feladat ellatasara.

Az Intézményi Tanacs dont

a) mikodési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasarol,

b) tisztségviseldinek megvalasztasarol, tovabba

c) azokban az ligyekben, amelyekben a nevel6testiilet a dontési jogot az Intézményi Tandacsra
atruhazza.

Véleménynyilvanitasi jog

Az Intézményi Tanéics véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatdsi intézmény milkodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni az Intézményi Tanéacs véleményét a pedagogiai program, az SZMSZ, a hazirend, a
munkaterv elfogadasa, tovabba a kdznevelési szerzddés megkotése elott.

Tovabbi jogok
Neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni az Intézményi Tandacs, kezdeményezésére.

Kapcsolattartas formai:

- az Intézményi Tanaccsal az intézmény vezetdje az elnokon keresztiil tartja a kapcsolatot
(elektronikus levél, telefon, személyesen), valamint tanacskozasi joggal megjelenik a
Tandcs iilésein

- az igazgato évente 2 alkalommal kezdeményezi a Tanacs Osszehivasat, ahol beszamol az
intézmény munkajarél, feladatairél, valamint meghallgatjia a Tanacs véleményét,
javaslatait

- az igazgatd rendkiviili intézkedést igényld helyzetben is kezdeményezi az Intézményi
Tanacs 0sszehivasat, ahol a Tandcs élhet véleményezési jogaval

Az igazgatonak jogszabalyban meghatarozottakon tal felbontds nélkiil kell a cimzetthez
tovabbitania a névre sz016 iratokat, az Intézményi Tandcs, részére érkezett leveleket.

Az Intézményi Tandcs feladatai ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

6.5 A didkonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitdé szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakonkormanyzat sajat
szervezett ¢és mikodési szabdlyzata szerint mikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasdnak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.

A didkonkormanyzat szervezeti és muiikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat fogadja el és a
nevel6testiilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkorményzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatdrozottak szerint valasztott diakbizottsagi vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all.
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A didkonkormanyzat tevékenységét a székhelyintézményben illetve tagintézményben a
didkmozgalmat segitd tanarok tamogatjadk ¢és fogjak Ossze, akiket ezzel a feladattal — a
diakkozosség javaslatara — az igazgatd bizza meg hatarozott, legfoljebb Otéves idétartamra. A
didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatdrozott idében —
diakkozgytilést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
diakkozgytilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése elétt 15 nappal nyilvanossagra kell

hozni.

A diakonkormanyzat szervezeti és mukodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit —
az igazgatoval vagy a tagintézmény-igazgatoval vald egyeztetés utan — jelen szabalyzat 4.9.5
pontjaban irottak szerint — szabadon hasznalhatja.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni:

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

a hazirend elfogadasa el6tt

az iskola éves munkatervének elfogadasa el6tt

az elsd tanitasi ora 8 oranal legfeljebb negyvendt perccel korabban megkezdése targyaban
a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal

a tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasdhoz

a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez

az iskolai sportkdr — munkaterv részét képez6 — szakmai programjanak megallapitasahoz
az egyéb foglalkozasok formainak meghatarozasdhoz

a konyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasdhoz

A tankonyvrendelés elkészitésekor

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az igazgatod felelds. A jogszabaly altal
meghatarozott véleményeztetésen felill az intézmény nem hatdroz meg olyan iigyeket,
amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkorméanyzat véleményét.

6.5.1 A didkonkormanyzat felépitése

Tapolcai Bardos Lajos
Altalanos Iskola
Didkonkormanyzata
Bardos Lajos Batsanyi Tagintézmény
Székhelyintézmény Didkonkormanyzata

Diakéonkormanyzata

6.5.2 A didkbizottsag, a didkképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas
formaja és rendje,

A kapcsolattartas formai:

- személyes megbeszélés,
- targyalas, értekezlet, gytlés, diakkozgytlés,
- irdsos tajékoztatok, dokumentumok atadésa.
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Az iskolai vezetOk a kapcsolattartas soran:

- atadjak a didkbizottsagnak, illetve képviseldjének a didkonkormanyzat véleményezési,
egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorlasahoz sziikséges dokumentumokat;

- a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre
biztositjak;

- megjelennek a didkkozgytilésen, valaszolnak a tanuldk altal, az intézmény miikddésével
kapcsolatban feltett kérdésekre;

- a didkdnkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
mukdodtetése, illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran.

A didkbizottsag, illetve didkképviselok a kapcsolattartas soran:

- gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog gyakorldsa miatt
atvett dokumentumok attekintésérol, és az érintett jog gyakorlasarol;

- aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahova meghivtak, s az intézmény milkodésével, illetve a tanulokkal kapcsolatos
kérdéseket érint;

- gondoskodnak az igazgaté megfelel6 tajékoztatasardl (irasbeli meghivo) a diakbizottsag
gyltléseire, illetve egyéb programjairol.

6.6 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly diakbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

o kiildottek delegalasa az iskolai didkbizottsagba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok.

Az osztalyfonokot — a munkakozosségek vezetdivel konzultdlva — az igazgatd bizza meg minden
tanév janiusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztdlyanak tanuloit, munkaja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egylittmiikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanitdé pedagdégusok munkdjat. Kapcsolatot tart az osztaly
szlil61 munkakdzosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly
fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé terjeszti.
Sziil6i értekezletet tart.

e FEllatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teenddket: e-napld vezetése, ellendrzése, félévi és
év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolasa.

e Segiti €s nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

o Kiemelt figyelmet fordit az osztdlyban végzendd ifjisagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart
az iskola ifjisagvédelmi feleldsével.
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e Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tanodran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazésara, bilintetésére, segélyezésére. Rendkiviili esetekben orat
latogat az osztalyban.

6.7 A sziilok, tanulék, érdeklodok tajékoztatasanak formai

6.7.1 Sziiléi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legaldbb harom
sziiloi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémak megoldasa céljabol az igazgato, az
osztalyf6ndk vagy az osztaly sziil6i munkakozossége rendkiviili sziiléi ertekezletet hivhat dssze.
Osszevont sziildi értekezletet az igazgatd illetve az 1. szamu igazgatd-helyettes/tagintézmény-
igazgato hivhat 0ssze.

6.7.2 Tanari fogad6orak

Az iskola valamennyi pedagégusanak van fogadddraja az éves munkatervben meghatarozott
napokon, amelynek idépontjai az iskola honlapjan, illetve a tagintézmények bejaratai mellett
kifliggesztve a hirdet6tablan megtalalhatoak. A fogaddorara a Kréta feliileten vagy telefonon van
lehetdség bejelentkezni.

Amennyiben a sziil6, gondviselé a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszadmitva — telefonon vagy elektronikus levél atjan
torténd idopont-egyeztetés utan kertilhet sor.

6.7.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

A sziilvel valo kapcsolatfelvétel telefonon vagy irasban, illetve elektronikus levéllel, az e-naplo
tizenetkiildd funkcidjan keresztiil torténhet.

Az osztalyfonok elektronikus levéllel, az e-naplo lizenetkiildé funkcidjan keresztiil értesiti a
szlildket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulméanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége
esetén. Az osztalyfonok elektronikus levéllel, az e-naplo iizenetkiildd funkcidjan keresztiil
tajékoztatja a sziiloket a fogaddordk, a sziiléi értekezletek idOpontjarol és mas fontos
eseményekrol lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.

6.7.4 A didkok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott érdemjegyeket az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol minden targybol havonta legalabb egy érdemjegyet adunk. A heti
egy Oras targyakndl is sziikséges a harom érdemjegy megléte a tanuld lezardsdhoz. Az
érdemjegyek szaméanak szadmbavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok
megirasanak idépontjarél az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijelolt idopont eldtt
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot
lehet iratni.

A tanulo egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak

egyetlen érdemjegy adhato. Tort érdemjegyet nem adunk. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok
javitasat 10 munkanapon beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.
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A tanul6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd ¢s jutalmazo intézkedésekrél. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintdé kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érinté dontéseket
iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés forméjaban kell a didksdg tudomasara hozni.

Az igazgatd és a neveldtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a
diakokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

6.7.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:

szakmai alapdokumentum,

e pedagbgiai program,

e szervezeti és miikddési szabalyzat,

e hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi illetve az 1. szamu igazgatohelyettesi/
tagintézmény-igazgatoi irodaban szabadon megtekinthetdk, illetve (a szakmai alapdokumentum
kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos szakmai alapdokumentum az igazgato
irod4jaban tekintheté meg. A fenti dokumentumok tartalmardl — munkaidében — az igazgatd, az
igazgatohelyettesek illetve a tagintézmény-igazgaté adnak tajékoztatast. A hazirendet minden
tanitvanyunk ¢és sziilei szdmara a beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.

6.8 A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja és modja

6.8.1 A fenntartdéval valo kapcsolat

Az intézmény ¢€s a fenntartd kapcsolata folyamatos.

A fenntarto

- meghatarozza a kdznevelési intézmény koltségvetését

- meghatdrozza az adott tanitasi évben az iskolaban indithat6 osztalyok szamat

- ellendrizheti az intézmény gazdalkodasat, miikodésének torvényességét, hatékonysagat, a
szakmai munka eredményességét, a gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi tevékenységet, a tanulo- €s
gyermekbaleset megeldzése érdekében tett intézkedéseket.

- a tanuld- és gyermekbalesetet jelenti az intézmény székhelye szerint illetékes kdznevelési
feladatokat ellato hatosagnak,

- jovahagyja a koznevelési intézmény SZMSZ-ét, pedagogiai programjat, éves munkatervét,
tantargyfelosztasat, tovabbképzési programjat,

- ¢értékeli az intézmény pedagdgiai programjaban meghatdrozott feladatok végrehajtasat,
valamint a pedagdgiai-szakmai munka eredményességét,

- ellendrzi a hazirendet

- dont a nevelési-oktatdsi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol.

A fenntartd

- az intézmény megsziintetésével,
- atszervezésével,

- feladatanak megvaltoztatasaval,
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- nevének megallapitasaval

Osszefliggd dontése vagy véleményének kialakitasa elott beszerzi az intézmény alkalmazotti
kozossége, a sziiloi szervezet, az iskolai didkonkormanyzat és a vagyonkezelésében levo ingatlan
tulajdonos 6nkormanyzatanak véleményét.

A fenntartoval val6 kapcsolattartas formai:
- szobeli tajékoztatas adasa,
- irasbeli beszamolo adasa,
- egyeztetO targyaldson, értekezleten, gylilésen valo részvétel,
- a fenntarto6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
- specialis informacidszolgéltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolodoan.

6.8.2 Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:

- szakmai,

- kulturalis,

- sport és egyéb jellegiiek.

A kapcsolatok formai:
- rendezvények,
- versenyek,
- palyazatok,
- szakmai programok.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggéen alakulhat.

6.8.3 Iskola-egészségiigyi ellatast biztosito szervezettel valoé kapcsolattartas

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd
szervezettel. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését Veszprém Varmegyei
Kormanyhivatal (VEVKH) Balatonfiiredi Jarasi Hivatal Népegészségiigyi Osztaly végzi. A
kapcsolattartast az iskola igazgatdja illetve az 1. szamu igazgatOhelyettes /tagintézmény-igazgato
biztositja az alabbi személyekkel:
e az iskolaorvosok,
e az iskolai védonok,
e Veszprém Varmegyei Kormanyhivatal (VEVKH) Balatonfiiredi Jéarasi
Hivatal Népegészségiigyi Osztaly tiszti-foorvosa
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6.8.3.1 Az iskola egészségiigyi ellatasa tagintézményenként

Ellatas helye és
személye

Az iskola orvosi
Batsanyi Janos Magyar — Angol Két szobajaban az
Tanitasi Nyelvli Tagintézmény iskolaorvos ¢€s
védond

Gyermekorvosi
rendeld
Bardos Lajos Székhelyintézmény Batsanyi J. utca
az iskolaorvos és
védond

Az iskola-egészségligyi ellatasban kozremiikodik még:
- a fogorvos és a fogaszati asszisztens.

Ellatas nytjtasanak helye:  Fogészati Rendeld
Tapolca, Alkotmany utca

6.8.3.2 Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatinak rendszere

Az iskolaorvosok feladataikat a nemzeti koznevelésrél szold torvény és a 20/2012. (VI11.31.)
EMMI rendelet, az iskola-egészségligyi ellatasrol szolo 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet szerint
végzik.

Az iskolaorvosok elvégzik a hatalyos jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak rendszeres
egészségiigyi feliigyeletét ¢s ellatasat. Az iskolaorvosokat feladataik ellatdsdban segiti az
intézmény igazgatdja, a kozvetlen segitd munkat az 1. szaml igazgatOhelyettes/tagintézmény-
igazgatd végzi.

Az iskolaorvosok munkajuknak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyeztetik az iskola
igazgatojaval és az 1. szaml igazgatohelyettessel /tagintézmény-igazgatoval. A diakok
szlir@vizsgalatdra munkaterv alapjan keriil sor, amelynek id6pontjat a szlirést megel6z6 héten
fliggesztik ki a tanari szobaban.

6.8.3.3 Az iskolaorvosok minden tanévben elvégzik a kovetkezo feladatokat

e Az iskola didkjainak folyamatos egészségligyi feliigyelete, a tanulok évente egy alkalommal a
péaros osztalyokban torténd szlirdvizsgalata.

o A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzik el.

e A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzik, kivéve, ha a
vizsgalat oka késobb kovetkezett be.

e A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsd sportegyesiiletben nem tag, de
diaksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi szlirését, a fél évre érvényes igazolasok
kiadésat elvégzik.

e Végrehajtjak a sziikséges ¢€s esedékes véddoltdsokat, ellendrzik az elrendelt jarvanyiigyi
intézkedések végrehajtasat.
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e Siirgdsségi eseti ellatast végeznek.

e Gondoskodnak a tanulok egészségiigyi allapotardl tanuskodd dokumentumok vezetésérol, a
védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzik, hogy a tanulok a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutaldt biztositanak a didkoknak,
Oket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatjak, ezt kovetden a haziorvosi rendelébe iranyitjak
kezelésre.

e Az osztalyok szlrését kdvetden kapcsolatot tartanak az osztalyfonokkel és a testnevelOvel,
velik konzultdlnak a tapasztalataikrol, felhivjak figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt
rendellenességekre.

6.8.3.4 Az iskolai védono feladatai

e A védénd munkdjanak végzése soran egylittmikodik az iskolaorvossal. Elosegiti az iskolaorvos
munkdjat, a szlikséges szlirdvizsgéalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
allapotanak alakulésat, az eldirt vizsgalatokon valdé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szlirdvizsgalatokat megel6zd ellenérz6 méréseket (vérnyomds, testsuly, magassag,
hallasvizsgalat stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az igazgatoval, igazgato-helyettesekkel és a
tagintézmény-igazgatoval.

o Végzi a didksadg korében a sziikséges felvilagositod, egészségneveld munkét, osztalyfonoki
orékat, eldadéasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmiikodve.

o Heti két oraban fogadoodrat tart az iskola diakjai szamara.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatoja hatdrozza meg.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

6.8.3.5 Ifjusagvédelmi felelos

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megelézésével ¢és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes dolgozodjanak
alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a nemzeti kdznevelésrdl szo6lo
2011. évi CXC. torvény 69.§ (2) bekezdés f) pontjaban meghatarozott feladatok ellatasara
ifjasagvédelmi felelésoket biz meg a feladatok koordinalasaval. Az ifjusdgvédelmi feleldsok
kapcsolatot tartanak fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A
tanuld nehéz anyagi koriilményei esetén kezdeményezik, hogy az igazgatd kezdeményezzen
eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa érdekében.

6.8.4 A gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése
érdekében a:
- gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodoé feladatot ellatd mas:
- személyekkel,
- intézményekkel és
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- hatosagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagobgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgéalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valo kihelyezése,
lehetové téve a kozvetlen elérhetdséget,
- el6adasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

6.8.5 Az intézmény egyéb kozosségekkel valé kapcsolattartisa

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasara a kozosségszervezd, kulturalis és
sport tevékenység jellemzo.

Osszetartd szerepe jelentds.

A kiils6é kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban
jelenik meg.

Az intézmény kiils6 kapcsolatait jelentd szervezetek listajat a 4. szamu melléklet tartalmazza.
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7. A tanulok uigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

7.1 A tanuloi hianyzas igazolasa

A tanuléi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hidnyzasok ¢és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az
alabbiakban.

A tanulé koteles a tanitasi orakrol és az iskola 4ltal szervezett rendezvényekrdl vald
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfondk a
tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkez6 esetekben:

a) a szl eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradésra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

c) a tanul6 hatosagi intézked¢s, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanul6 érkezik késébb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanulé hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).

A sziil§ a tanitési naprdl vald tdvolmaradast sziildi igazoldssal utdlag nem igazolhatja. A tanuld
szdmara elOzetes tavolmaradasi engedélyt a sziild irasban kérhet. Az engedély megadasarol
tanévenként harom napig az osztalyfonok, ezen tul az igazgatd dont az osztalyfonok
véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanul6 tanulményi eldmenetelét,
magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

7.2 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté kedvezmények

7.2.1 Orszagos versenyek dontdje elétt — a verseny napjain kiviil — egy tanitasi napot fordithat
felkésziilésre, ha a szaktanar €s az igazgat6 ezt indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és idejét
szaktanar hatdrozza meg. A szaktanar tdjékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok
szamarol és datumaroél, valamint a verseny idStartamarol.

7.2.2 Iskolai versenyen résztvevo tanuldé egy oraval (60 perc), megyei versenyen résztvevo
tanul6 a szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi orakrol. A szaktanar koteles
tajekoztatni az  osztalyfonokot, az  érintett  szaktanarokat és az 1. szamu
igazgatohelyettest/tagintézmény-igazgatot a versenyzok nevérdl, €s a hianyzas pontos idejérol.

7.2.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatasa utan — az 1. szamu igazgatOhelyettes /tagintézmény-igazgatd dont. A dontést
kovetden a szaktanar és az osztalyfénok az el6zéekben leirt modon jar el.

7.2.4 A kozépiskolai intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfoljebb harom
alkalommal vehet részt. Ett6] csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok javaslata s
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az 1. szamu igazgatohelyettes /tagintézmény-igazgatd dontése alapjan. A nyilt napon vald
részvételt rogziteni kell az e-naploban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az dsszesitésnél.

A 7.2.1. —7.2.4 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfondk — a hidnyzast iskolaérdekbol
torténd tavollétnek mindsiti a naploban, és a tanitasi napokrol, 6rakrdl vald tavolmaradast minden
esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi 6sszesitésénél.

7.3 A tanuloi késések kezelési rendje

A naplo bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késo tanul6 sziileit az osztalyfonok értesiti,
ismétlodés esetén behivja az iskolaba. A magatartési jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket
figyelembe kell venni.

A tanuld tanitdsi orarol vald késését, a késés percekben szamitott idOtartamat és a tanuld
hianyzasat a pedagogus az e-napldoba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok végzi.
Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénok, az igazgato-helyettesekkel/
tagintézmény-igazgatéval és az ifjusdgvédelmi feleldssel egylitt jar el, sziikség esetén
kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozd szabalysértési eljarast.

7.4 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3)-(5) bekezdésének
eléirasai szerint torténik.

7.4.1 tankoteles tanuld esetében:

e clsé igazolatlan 6ra utdn: a naplo adatai révén a sziild értesitése

e a10. igazolatlan ora utdn: a sziild, a csalad- és gyermekjoléti kozpont €és gyermekjoléti
szolgalat értesitése

e a 30. igazolatlan Ora utan: a sziilo, az altalanos szabalysértési hatosag, a gyermekjoléti
szolgalat postai Gton torténd értesitése

e az 50. igazolatlan 6ra utdn: a szild, az illetékes gyadmhatdsag, a csalad- és
gyermekjoléti kozpont, csaladbol kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi
szakszolgalat értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

7.5 A tanul¢ altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodas hianyaban a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden
olyan, a birtokédba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott elé a tanuldi jogviszonyabdl eredd
kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges
anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazés illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanuld
— tizennegyedik ¢€letévét be nem toltott tanuld esetén sziiléje egyetértésével — €s a nevelési-
oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A
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dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni
koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot
tenni a tanuld €és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdan. A megallapodasnak
tartalmaznia kell a dijazads mértékére vonatkozd kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (a kiskoru tanul6 esetében a sziilo €s a tanuld) alairja. Amennyiben a megéllapodast
illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi
megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

7.6 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés ) pontja alapjan a tanuloval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd harom
honapon beliil torténik meg.

A fegyelmi eljaras meginditasarol — a tanuld terhére rott kotelességszegés megjelolésével
— a tanuldt, kiskort tanuld esetében a sziil6t postai uton €s a tanulmanyi rendszeren
keresztiil is haladéktalanul értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalas idépontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet
tartani, ha a tanulo, a sziilé ismételt szabalyszerii meghivas ellenére nem jelenik meg. A
postai értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziilé kiilon-kiilon a
targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a nevelbtestiilet ezzel kapcsolatos
dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag elndkének
megvalasztdsara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre
tlizé neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra €s észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgald
teremben.

A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitési eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
igazgatonak a fegyelmi bizottsag tagjainak €s a fegyelmi eljarasban érintett tanuldnak és
sziil6jének.

A fegyelmi targyaléds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az elséfokll hatarozat meghozatalat célzo nevelGtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositdsara az iratokat
egyetlen irattdri szdmmal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell
jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

7.7 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

50



Tapolcai Bardos Lajos Altalanos Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A fegyelmi eljarast a 20/2012. (VI1I1.31) EMMI rendelet 53. §-aban szereplé felhatalmazas
alapjan egyeztetd eljards eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a
sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvosléasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az 1. szamu igazgato-helyettes/tagintézmény-igazgatd a fegyelmi eljaras meginditasat
megeldzden személyes talalkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatd
menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérol
Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskoru sérelmet elszenvedo fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi
eljaras meginditasat megel6z6en a kotelességszegéssel gyanusitott tanuldé — ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskord, a sziiléje — figyelmét a tanulmanyi
rendszeren keresztiil és postai uton irdsban fel kell hivni az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetségére. A tanuld, kiskort tanuld esetén a sziilé a postai értesités
kézhezvételétdl szamitott Ot tanitdsi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az
egyezteto eljaras lefolytatasat. Ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha
a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szdmitott tizendt napon beliil
az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

az egyezteté eljaras kezdeményezése az 1. szamu igazgato-helyettes/tagintézmény-
igazgato kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a
sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az 1. szamu igazgato-
helyettes/tagintézmény-igazgato tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérol,
az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl irdsban értesiti az
érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az 1. szamu igazgato-helyettes/tagintézmény-igazgatod
olyan helyiséget jelol ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalés feltételei

az 1. szamu igazgato-helyettes/tagintézmény-igazgatdo az egyeztetd eljaras
lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az
egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldléséhez a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld
vagy sziildjének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes ¢érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljards eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazéisaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az 1. szamu igazgato-helyettes/tagintézmény-igazgatd a fegyelmi eljarast a
sziikséges 1dore, de legfoljebb harom honapra felfliggeszti

az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

az egyeztetd eljaras id0szakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanulo
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal €s az ennek megfeleld mélységben
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lehet informdciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

e az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanulod osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

8. Az intézményi hagyomanyok apolasa
8.1 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az ilinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlddd jelleggel, a
korabbi hagyoményokat dpolva keriil meghatarozasra.

Az linnepélyek, megemlékezések rendjét az iinnepély, megemlékezés nevének és az iranyado,
hozzéavetdleges iddpontjanak megjeldlésével a 5/1. szamu melléklet tartalmazza.

Az iinnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat
¢s feleldsoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

8.2 A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjdnak a feladata.
A hagyomanyapoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének:
- megdrzése, illetve
- Oregbitése.
A hagyomanyépolas elsdsorban a nevelStestillet és a tanulok feladata, mely tagjai
kozremiikddése révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkdzei:

- innepségek, rendezvények,

- egy¢éb kulturalis versenyek,

- egyéb sport versenyek,

- egyeéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, 0jsagok stb.).
Az intézmény hagyomanyai érintik:

- az intézmény tanuloit,

- a felndtt dolgozdkat,

- a szuloket,

- a tarsszervezeteket.

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozd konkrét rendezvények nevét, a rendezvénnyel
érintettek korét, valamint a rendezvény varhat6 idépontjat a 5/2. szamua melléklet tartalmazza.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:
- jelkép hasznalataval (zaszl9, jelvény, cimer),
- tanulok tinnepi viseletével
Unnepi viselet:
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Lanyok: fehér bluz, s6tét szoknya (vagy nadrag)
Fiuk: fehér ing, sotét nadrag, sotét cipd

crer

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tal jabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megorzéséral is.
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Mellékletek
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1. melléklet A Tapolcai Bardos Lajos Altalanos Iskola szervezeti

felépitése
IGAZGATO ISKOLAVEZETOSEG
1. SZAMU IGAZGATO TAGINTEZMENY-
-HELYETTES ] IGAZGATO
2. SZAM[,'J
IGAZGATO -
HELYETTES
SZEKHELY- TAGINTEZMEN\{I
INTEZMENYIT MUNKAKOZOSSEG
MUNKAKOZOSSEG -VEZETOK
-VEZETOK
RENDSZER- INTEZ- PEDAGO- SZEKHELY- PEDAGO- TAGINTEZ-
GAZDA MENYI GUSOK INTEZMENYI GUSOK MENYI
ISKOLA- ISKOLATITKAR ISKOLATIT-
TITKAR KAR

1. SZAMU EGYSEG
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2. melléklet A rendkiviili esemény (bombariado) esetén sziikséges teendokrol
Bombariadé terv

Az erdszakos cselekedettel fenyeget6zé személyek kijelentéseit nem szabad figyelmen kiviil hagyni, az
ovintézkedések azonban csak olyan mértékiiek legyenek, amelyek fenyegetés esetén az elharitasra
sziikségesek.

A bombariad6 esetén torténd intézkedések ne keltsenek tovabbi panikhangulatot, mivel telefonalo célja a
panik keltés.

Telefonhivas esetén a hivast vevo az aldbbiakra legyen figyelemmel:

Nem tudhatd, hogy tényleges fenyegetésrol, panik keltésrol, vagy rossz tréfardl van-e szo, ezért minden
bejelentést komolyan kell venni.

A telefonhivast vevo igyekezzen minél tobb informacidhoz jutni, és ha lehetséges mast is bevonni az
informacio szerzésbe. (pl: ikervonal)

Telefonhivaskor alapvetd kérdéseket kell feltenni a hivonak, amennyiben erre modot ad. Ilyen és hasonld
kérdéseket kell feltenni:

hol helyezte el a bombat,

elarulna-e mikorra van idézitve,

milyen hatésu, fajtaju szerkezetet helyezett el,

hogy néz ki a szerkezet,

miért helyezte el a bombat,

milyen eredményre szamit,

van-e csaladja? Mit szolna hozz4a, ha az épiiletben lenne valaki koziiliik,

nem lenne-e jobb, ha elmondana problémajat az illetékeseknek,

artatlan embereket akar-e megdlni,

10 miért ezt a célpontot valasztotta?

11. Mit szdlna hozz4, ha az 6 lakésan helyeznének el bombat.

CoNoOA~RWNE

A beszélgetés célja, hogy minél tobb informacidt kapjunk, melyeket kérddiven utdlag rogziteni kell.
A fenyegetésrol szolo jelentést a legrovidebb 1don beliil el kell késziteni.
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2/1. melléklet Jelentés bombariado fenyegetési telefonhivasrol

Telefonhivast vevO neve............cooeviiiiiiiiiiiiiiiiinens,

Vétel idopontja: 20...€v ............... ho ...... nap ....ora ...... perc

a hivas eredete: helyi — interurban — belsé — mobil —megallapithatatlan
A hiv6 személyazonossaga:

Neme: férfi—nd

Eletkora: .............. (kb.) év

BeszElt nyelv(ek).......coooviiiiiiiii

Hang jellemzoi: hangos, lagy, magas, mély, rekedt, kellemes, visszataszitd, behizelgo,
észrevehetden torzitott, mas

Beszéde: gyors, lassu, dadog6, orrhangu egybefolyo, kevert, ismerds, idegen

Hattérza;: nincs, csendes, zene, zsivajgas, nyugodt, vegyes, vonatzaj, konyhai,
reptilégép, autd, motor, allatok, irodagépek, gyari gépek, utcai forgalom,
hazibuli, kocsmai zaj, harangzugas, egy¢b,

Kiejtés: helyi, nem helyi, idegen akcentus, kdznyelv, kevert, egyéb

Modor: részeges, mérges, nyugodt, esztelen, nevetd, eltokélt, tragar, érzelgds,
udvarlés, visszataszito, 6sszefiiggéstelen, ontelt, hatarozott, bizonytalan,

Nyelvkészség: kitling, jo, szegényes, megfeleld, bizonytalan,

Bomba elhelyezésének elmagyarazasa alapjan a hivo helyismerete:

Ismeri az épiiletet, bloffol, bizonytalan, hatdrozott, félrevezetd

frja le az iizenetet teljes egészében, és a hivo altal emlitett minden kijelentést, koriilményt

Egyéb észrevételek
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3. szamu melléklete - A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa

1.) Az egyes feladat- és jogkorok atadasa

A neveldtestiilet a feladatkdrébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott
1dore vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja masra,
igy a szakmai munkakdzosségre, az sziiloi szervezetre vagy a didkonkormanyzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorloi: a bizottsagok, az osztadlykozosségek tanarai és a szakmai
munkako6zosségek vezeti beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelGtestiiletnek a munkatervben
rogzitett félévi értekezlek idopontjaban.

2.) A Nevelotestiilet altal Iétrehozott bizottsagok

A nevelGtestiilet — feladat és jogkorének részleges atadasaval sziikség esetén a kovetkezd bizottsdgot hoz
1étre tagjaibol:

A Fegyelmi Bizottsag feladata:
- a hazirendet sulyosan megszegd tanulok fegyelmi tigyeinek vizsgalata,
- az ¢rintettek meghallgatdsa utan targyilagos dontés hozatala.
Tagjai:
- az intézmény vezetdje vagy helyettese,
- az érintett tanuld osztalyfonoke,
- egy, a fegyelmi iigyben fiiggetlen pedagogus,
- egy, a tanulo altal felkért pedagdgus,

3.)Az osztalykozosségek neveldtestiileti megitélése

A nevel6testiilet az osztalykozosségek tanulmanyi munkdjanak értékelését, magatartasi és szorgalmi
problémadinak megoldésat az érintett kozdsséggel kozvetleniil foglalkoz6 pedagdgusokra ruhdzza at.

A nevel6testiilet felé vald beszamolasi kotelezettség az osztalykozosségek esetében az osztalyfonokre
harul. Az adott tanuldi kozosségért felelés osztalyfonok sziikség esetén - a felelds vezetd-helyettes
tudtaval - ugynevezett neveldi osztalyértekezletet hivhat dssze, melyen az osztaly pedagogusainak jelen
kell lenniiik. Neveldi osztalyértekezletet az igazgatod is sszehivhat.

4.)A neveldtestiilet szakmai munkakdzosségekre ruhdzott jogai:

A neveldtestiilet a kdzoktatasi torvényben meghatarozott jogkdrébdl a szakmai munkakozosségre ruhdzza
at az alabbi jogkoreit:

- A pedagdgiai program helyi tantervének kidolgozasa,

- a taneszk6zok, tankonyvek kivalasztasanak koordinalasa,

- tovabbképzésre, atképzésre vald javaslattétel,

- jutalmazasra, kitiintetésre, fizetésemelésre valo javaslattétel,

- a hatarozott idére kinevezett pedagdgusok véleményezése,

- a szakmai munkak6zdsség vezetd munkajanak véleményezése.
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A neveldtestiilet altal atruhazott jogkorok a megbizottak megjelolésével

Jogkor Beszamolas
tartalma
Megnevezés Véle- Megbizott
Dontés | mény | Javas
nyil- | -lat- Modja | 1d6koze
vani- | tétel
tas
A tanulék magasabb évfolyamba | X A [rasbeli |évente
1épésének megallapitasa tagintézmén
yek
munkak6zds
ségeil
A tanulok  osztalyozodvizsgara | X A Irasbeli | félévente
bocsatasa, tagintézmén
yek
munkak6zds
ségeil
A tankonyvellatas rendjének | X munkakozds |irasbeli | évente
meghatarozasa ségek
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4. szamu melléklet Az intézmény kiilsé kapcsolatait jelent6 szervezetek

Az intézményi
kapcsolat tipusa

A kapcsolatot jelentd szervezet neve és cime

1. Fenntarto

Balatonfiiredi Tankeriileti K6zpont
(székhelye: 8230 Balatonfiired Ady Endre u. 12.)

2. Mas oktatasi
intézmény:

Nagyboldogasszony Romai Katolikus Altalanos Iskola
Tapolca, Templom domb 6.

Szész Marton Altalanos Iskola és Fejleszté Nevelés - Oktatast Végzo Iskola
Tapolca, Iskola u. 5.

Tapolcai Jardanyi Pal Zeneiskola - Alapfoku Miivészeti Iskola
Tapolca, Deak F. u. 16.

Batsanyi Janos Gimnazium és Kollégium
Tapolca, Liszt F. u.12-14.

Széchenyi Istvan Baptista Technikum, Szakképz6 Iskola és Gimnazium
Tapolca, Méricz Zs. u. 8.
Tapolcai Kertvarosi Ovoda

Tapolca, Daranyi u 4.

Szivarvany Katolikus Ovoda
Dobo tér 5.

Szent Erzsébet Ovoda
Tapolca, Templomdomb 2.

4. Intézményt
tamogato
szervezetetek

Tapolca Varos Onkormanyzata, 8300 Tapolca, H3sdk tere 15.
Bardos Lajos Alapitvany a Tapolcai Gyermekekért

Batsanyi Janos Altalanos Iskolaért Alapitvany

Tapolca Kft. Tapolca, F6 tér 1.

Tamési Aron Miivelddési Kézpont Tapolca, Kisfaludy u. 2-6.
Honvéd Kulturalis Egyesiilet Tapolca

Tapolcai Varosszepitd Egyesiilet Tapolca, Batsanyi u. 1.
Balaton-felvidéki Erdei Iskola Monostorapati, Pet6fi u. 34.
Tapolcai Didk és Kozétkeztetd Kft Tapolca, Stadion u. 16.
TIAC Varosi Sportegyesiilet

Tapolca Varosi Sportegyesiilet

Csermak Jozsef Rendezvénycsarnok Tapolca, Alkotmany u. 7.
Varosi Sport-¢s Szabadid Centrum Tapolca, Stimegi u. 40.
Varosi Mozi és Telehaz Tapolca, F6 tér 1.

Wass Albert Varosi Konyvtar és Muzeum Tapolca, Batsanyi u. 1.
Tapolca Média Kft. Tapolca, Kisfaludy u. 2-6.

5. Gyermekjoléti
szolgalat

Csaléad- és Gyermekjoléti Kozpont

Tapolca, HOsok tere 15.

Veszprém Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Tapolcai Tagintézménye
Tapolca, Nagykoz u. 1-3.

6. Egészségiigyi
szolgaltato

Szocialis ¢és Egészségligyi Alapellatasi Intézet Tapolca, Nagykoz u. 1-3.
iskolaorvosok, védonék
iskolafogaszat
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5/1.sz. melléklet Az iinnepélyek, megemlékezések rendje a Tapolcai Bardos Lajos Altalanos
Iskolaban

Az iinnepély, megemlékezés

Az tinnepély, megemlékezés neve (irdnyado) iddpontja

Tanévnyito tinnepély Els0 tanitasi nap,

Aradi Vértanuk Napja X.06.
56-0s forradalom ¢és szabadsagharc X.23.
1848-49-es forradalom ¢€s szabadsagharc I11.15.

Anyak napja majus elsé vasarnapja

Gyermeknap majus utolso vasarnapja

Nemzeti Osszetartozas Napja VI. 4.

Tanévzaro iinnepély, ballagas a tanév rendje alapjan

5/2. szamu melléklet — A tagintézmények hagyomanyapolasa korébe tartozo rendezvények

A Tapolcai Bardos Lajos Altaldnos Iskola Batsanyi Janos Magyar - Angol Két Tanitasi Nyelvii
Tagintézménye hagyomanyapolasa korébe tartozo rendezvények

A rendezvénnyel érintettek A rendezveny

A rendezvény neve

kore

(hozzavetdleges)
idépontja

Batsanyi Hét

Tagintézmény tanuldi

majus 1. vagy 2. hete

Batsanyi Gala

Tagintézmény tanuloi

majus 1. vagy 2. hete

Adventi iinnepkor hagyomanyai

Tagintézmény tanuloi

november - december

Farsang Tagintézmény tanuldi janudr, februar
A magyar kultura napja Tagintézmény tanuloi januar 21.
Fenntarthat6sagi Témahét marcius 22.
i ;l{)zl(;flrllzﬁ;l:pj a Tagintézmény tanuloi ?rll);lllllss 123
Madarak fak napja

Allatvédelmi témahét Also tagozatosok oktober
Halloween Tagintézmény tanuldi oktober 31.
Thanksgiving Tagintézmény tanuloi november 29.
Valentin’s Day Tagintézmény tanuldi februar 14.
Pancake’s Day Tagintézmény tanuloi februar
Osztalykaracsony Tagintézmény tanuldi december
Golyatabor Leendd els6 osztalyosok augusztus
Nyilt napok Leendd elsd osztalyos sziildk | marcius

részére

Anyak napja felkészités

Also tagozatosok

majus elsd hete

Gyengénlatok és
otthonanak musorok

1d6sek

Felsd tagozatos tanulok

Az emléknapokhoz
kapcsolodva
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la

, A rendezvénnyel érintettek A I‘e{ldeZ”V ony
A rendezvény neve Kére (hozzavetoleges)
idépontja
Beiskolazast segitd programok |Leendé  els6é  osztalyosok | februar - marcius
programok sziilei, 1-2. osztalyos tanulok
Nyelvi témahét/nap Tagintézmény tanuloi november
Marton-nap Tagintézmény tanuldi november

A Tapolcai Bardos Lajos Altaldnos Iskola Székhelyintézménye hagyomanyépolasa korébe tartozod

rendezvények

A rendezvénnyel érintettek

A rendezvény

A rendezvény neve Kére (hozzavetdleges)
idépontja

Bardos-napok az intézmény tanuloi november
Karacsonyi hangverseny zenei tagozat december
Golyatabor elsd osztalyosok augusztus
Adventi gyertyagyujtas az intézmény tanuloi december
Mikulés nap alsé tagozat december
Karacsonyi iinnepség also tagozat december
Farsang az intézmény tanuloi januar-februdr
Papirgyiijtés az intézmény tanuloi szeptember, aprilis
Erdei iskola 4. vagy 6. évfolyam szeptember vagy majus
Gyermeknap az intézmény tanuloi majus
Néphagyomanyok apolasa, jeles|az intézmény tanuldi az év folyaman
napok
Jatszohazak alsé tagozat negyedévente
Magyar kultira napja az intézmény tanuloi januar
Ko6ltészet napja az intézmény tanuloi aprilis
Anyak napi hangverseny zenei tagozat majus
Kulturalis bemutat6 az intézmény tanuloi majus-junius
Marton-nap az intézmény tanuloi november
Digitélis témahét az intézmény tanuloi aprilis

Beiskolazast segitd programok

a leend¢ elsO osztalyosok

februar-aprilis
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6. szamu melléklet Iratkezelési szabalyzat

A kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet, a
nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012.EMMI rendelet, az

elektronikus iigyintézés

részletszabalyairol szolo 451/2016. (XII. 19.) Kormanyrendelet, valamint a kdoziratokrol, a

kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. torvény 10. §-anak (1) bekezdése, és a
koznevelésrél sz016 2011. évi CXC. torvény felhatalmazasa alapjan a Tapolcai Bardos Lajos Altalanos Iskola iratkezelési
rendjét az alabbiak szerint hatdrozom meg:

1 ALTALANOS SZABALYOK

1.1. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatalya az intézmény dolgozoira, tovabba az intézmény, illetve tagintézményei altal kezelt iratokra terjed ki.
1.2. A szabalyzat tartalma
A szabalyzat meghatarozza a kovetkezd témakordket:

az iratkezelés szervezete,

az iratok kezelésének altalanos kovetelményei,

az iratkezelés folyamata,
kiildemények atvétele,

kiildemények atvétele és érkeztetése,

az iktatas,
az iktatas modjai,
szignalas,

az iratok atadasa az ligyintézoknek,

a kiadmanyozas,

az iratok tovabbitasa, postazasa (expedialas),

irattarazas,
selejtezés,
levéltarba adas,

hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme,

irattari terv,

intézkedések a feladatkor megvaltozasa, illetve munkakor atadasa esetén,

értelmez0 rendelkezések.

2. AZ IRATKEZELES SZERVEZETE

Az iratkezelési feladatok ellatasa a kdvetkezo szervezeti keretek kozott torténik:

Az iratkezelési feladatok, tevékenység iranyitoja az intézményvezeto.

Az iratkezelés feliigyeletét az intézményvezeto és a tagintézmény-igazgatok latjak el.

Az iratkezelési feladatok a titkarsagokon kerlilnek ellatasra.

Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat az iskolatitkarok végzik.
2.1. Az iratkezelés iranyitasa

Az intézményvezeté az iratkezeléssel kapcsolatban felelds:

az iratkezelési szabalyzat elkészitéséért,

az iratkezelési szabalyzat rendszeres (az irattari tervévenkénti) felillvizsgalataért,

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,

a szervezeti, miikddési és ligyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok €s eljarasok,
valamint az irattari tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos dsszhangjaért, az iratok szakszert és
biztonsagos megorzésre alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért,

az iratkezelés olyan megszervezéséért, hogy az intézményhez érkezett, ott keletkezd, illetve onnan
tovabbitott irat

azonosithato, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd;

a kezeléséért fennallo személyi felel6sség egyértelmiien megallapithato legyen;

szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld feltételek
biztositva legyenek;

a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa megelézhetd, a
maradando6 értékii iratok megorzése biztositott legyen;

az iigyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerti miikodéséhez megfeleld
tamogatast biztositson.

2.2. Az iratkezelés feliigyelete
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Az iratkezelés feliigyeletét az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint az intézményvezetd/tagintézmény-igazgato latja el. Az
intézményvezet6/tagintézmény-igazgaté feliigyeleti jogkorét tartds tavolléte esetén az igazgatohelyettes/tagintézmény-igazgato
helyettes latja el.
Az intézményvezeto/tagintézmény-igazgato, mint az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezeté gondoskodik:
— az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a szabalytalansagok
megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;
az iratkezelést végzo, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérol és tovabbképzeésérol;
az iratkezelési eszkozok (iktatdkdnyv, név- és targymutatd, kézbesitékonyv, iratmintdk és
formanyomtatvanyok, szamitdstechnikai programok, adathordozok, stb.) biztositasarol;
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helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a bels6 név- és cimtaraknak naprakészen tartisardl, az
iizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrdl és azok betartasarol;
a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott mitkodésérol;
— az egy¢€b jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.
Az intézményvezeto/tagintézmény-igazgato feladata tovabba, hogy védje az iratokat és az adatokat:
— ajogosulatlan hozzaférés,
— amegvaltoztatas,
— atovabbitas,
— anyilvanossagra hozatal,
— atorlés,
— amegsemmisités, valamint
— amegsemmisiilés és
—  sériilés ellen.
Az intézményvezeto az clektronikus iktatashoz kapcsolodo feliigyeleti feladatai korében az elektronikus iktatasra vonatkozoan
meghatarozza
az lizemeltetéssel és ellendrzéssel kapcsolatos egyes munkakordk betdltéséhez sziikséges informatikai ismereteket,
kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altaldnosan felelds személyt és a rendszer
lizemeltetéséért onalldan felelds személyt, aki gondoskodik a kdvetelmények teljesitésérdl és feliigyeletérol.
2.3. A jogosultsagok kezelésének szabalyai
2.3.1. Ajogosultsigokra vonatkozo dltalanos szabdlyok
A jogosultsagokat:
engedélyezni, illetve sziikség szerint
modositani, valamint
megvonni kell.
Engedélyezés
Jogosultsagokat akkor kell engedélyezni, ha valamely személy jogosultsaggal még nem rendelkezik, de munkakoréhez
sziikséges a jogosultsag engedélyezése.
Modositds
A jogosultsagok modositasa akkor sziikséges, ha
ugy valtozik meg a munkakor, hogy az jogosultsag-valtozast idéz eld,
ha a jogosultsagmaddositas tartds tavollét miatt sziikséges (pl. betegség, tartos tavollét stb.).
Megvonds
A jogosultsagot akkor kell megvonni, ha a jogosultsaggal rendelkez6 dolgozoé jogosultsag megsziinését eredményezd valtozas
torténik, pl.: mas munkakdrbe keriil, munkaviszonya megsziinik, azaz a jogosultsag ismételt biztositasa nem varhato.
A jogosultsagok kezelésével kapcsolatban:
az intézményvezetd és
a tankeriileti rendszergazda 14t el feladatokat.
Az intézményvezeté/tagintézmény-igazgato feladata, hogy:
gondoskodjon az elektronikus iktatorendszerhez vald hozzaférési jogosultsagok névre sz616 dokumentaltsagarol,
a dokumentumok tarolasarol és kezelésérol.
A tankeriileti rendszergazda feladata, hogy a jogosultsagokat az intézményvezet6i engedélyeztetést kdvetden:
beallitsa,
modositsa, valamint
a jogosultsag életbelépését az idopont feljegyzésével a vonatkozd dokumentumokon igazolja.
2.3.2. A funkciondlis jogosultsig
Az intézményvezeté felelds az elektronikus iratkezelés funkcionalis jogosultsagi rendszerének kialakitasaért és
mitkodtetéséért.
A funkcionalis jogosultsag azt jelenti, hogy a felhasznalok csak a szdmukra engedélyezett funkcidokhoz férhetnek hozza. Egy
felhaszndlo tetszdleges szamu szerepkorrel rendelkezhet.
A funkcidk a kovetkezdk:
érkezteto,
szignald,
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iktatast végzo,
igyintézo,
irattaros,
lekérdez6,
rendszergazda.
2.3.3.  Hozzdférési jogosultsig
Az intézményvezet6 felelos az elektronikus iratkezelés hozzaférési jogosultsagi rendszerének kialakitasaért és mitkodtetéséért.
A hozzaférési jogosultsdg meghatarozza, hogy egy felhasznal6 a hozzaférési szint szerint hol élhet a megadott funkciokkal.
2.3.4. Aziizemeltetés és az adatbiztonsdg szabdlyozdsa
Az elektronikus iktatassal kapcsolatos tizemeltetési és adatbiztonsagi szabalyokra értelemszertien alkalmazni kell az intézmény
Informatikai szabalyzatdban meghatarozottakat.
2.4, Az iratkezelés médja
Az Intézményben az iratkezelés vegyes rendszerben, feladatellatasi helyenként (tagintézményenként) torténik, a titkarsagokon
az iskolatitkarok végzik. Az intézmény kozpontjaban a tagintézményekre vonatkozdan is torténik iktatas.
Az iskolatitkar feladata:
a) ajelen szabalyzatban leirt iratkezelési feladatok szabalyozasnak megfelelé végrehajtasa,
b) védje az iratokat és az adatokat
a jogosulatlan hozzaférés,
a megvaltoztatas,
a tovabbitas,
a nyilvanossagra hozatal,
a torlés,
a megsemmisités, valamint
a megsemmistilés és
a sériilés ellen.

3. AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

3.1. Az iratok rendszerezése

Az Intézménynél - az ligyek intézésének attekinthetdsége érdekében - az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkoz6 iratokat
egy irategységként, tigyiratként kell kezelni.

A tobb fazisban intézett iigyek egyes fazisaiban keletkezett iratok iligyiraton beliili irategységnek, tigyiratdarabnak mindstilnek.
Az ligyiratokat, valamint az Intézmény irattari anyagéaba tartozo egyéb mas iratokat - még irattarba helyezésiik el6tt - az irattari
tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell
besorolni.

3.2, Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot - az iktatokonyv kotelez6 tartalmi elemeire vonatkozd adatok rogzitésével - az e célra rendszeresitett iktatokényvben
(Poszeidon iratkezeld szoftver), iktatdszamon kell nyilvantartani (iktatni).

Az elektronikusan érkezett iratokat a tovabbiakban is ki kell nyomtatni.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben gy kell dokumentalni, hogy egyértelmiien bizonyithat6 legyen
az, hogy:

ki,

mikor,

kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.

Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy:

az ligyintézés folyamata és az iratok szervezeten beliili itja pontosan kovethetd és ellendrizheto,

az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Az iratkezelési folyamat szerepldit: az iskolatitkarokat, intézményvezetdt és helyetteseit

az Intézmény megszlinése, illetve

személyi valtozas esetén

a kezelésiikben 1évo0 iratokkal el kell szamoltatni.

Az elszamoltatas alapjat a nyilvantartasok és az iktatokonyv képezik, melyek alapjan az érintettet tételesen el kell szamoltatni.
Az elszamoltatdsrol jegyzékonyvet kell felvenni.

3.3. Szervezeti egység megsziinésekor az iktatasi feladatok

Az iratokat a feladatokat atvevé szervezeti egységnek at kell adni az alabbiak szerint:

amennyiben a megsziing szervezeti egység kiilonallo iktatokonyvet vezetett, akkor az iktatokonyvben is jeldlni kell a végleges
atadast, az iktatokonyvet le kell zarni és az atadott folyamatban 1év6 ligyek iratait az atvevd szervezeti egység iktatokonyvébe -
az irat korabbi iktatdszamanak és iktatokonyve azonositdjanak feltiintetésével - be kell iktatni;

amennyiben a megsz(ing és az atvevo szervezeti egység kozos iktatokonyvet hasznalt, az iktaté konyvben az atvevd szervezeti
egységet, mint feleldst rogziteni kell;

ha a megsziind szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, az irattari anyagot a kozponti irattdrban
kell elhelyezni. (Az egyes iigyiratokra vonatkoz6 igényt masolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni.)

A folyamatban 1év6 és a befejezett ligyek iratait
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atadas-atvételi jegyz6konyvvel kell atadni,

a megsziing szervezeti egység papir alapt lezart iktatokonyvét a kdzponti irattarban kell elhelyezni és kezelni,

amennyiben elektronikus iktatokonyvét az atvevo szervezeti egység veszi at, akkor szamara a hozzaférést biztositani kell.

Az adott szervezeti egységet érint6 feladatkor atadasa esetén ellatand6 iktatasi feladatok:

az iratokat a feladatokat atvevd szervezeti egységnek at kell adni az altalanos szabalyok alapjan (jegyzokonyv kiallitasaval);
amennyiben a feladatkor atadasara vonatkozoan a szervezeti egység kiilonallo iktatokdnyvet vezetett, akkor az iktatokdnyvben
is jelolni kell a végleges atadast, az iktatokonyvet le kell zarni és az atadott folyamatban 1évo tigyek iratait a feladatot atvevd
szervezeti egység iktatokdnyvébe - az irat korabbi iktatoszamanak és iktatokonyve azonositdjanak feltiintetésével - be kell
iktatni;

amennyiben a megsziind feladatot ellatd és az atvevo szervezeti egység kozos iktatokdnyvet hasznalt, az iktatokonyvben az
atvevo szervezeti egységet mint feleldst rogziteni kell;

ha a megsziin6 feladat tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, az irattari anyagot a kdzponti irattarban kell elhelyezni. (Az
egyes lgyiratokra vonatkozo igényt masolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni.) A folyamatban 1év6 és a
befejezett ligyek iratait atadas-atvételi jegyzokonyvvel kell atadni.

3.4. Az iratkezelés megszervezése

Az Intézményben az intézményvezetd az iktatdst tagintézményenként szervezi meg. Az elintézett ligyek iratait az
iskolatitkarok a kialakitott rendnek megfeleléen az irattarban helyezik el.

4. AZ IRATKEZELES FOLYAMATA
Az iratkezelés folyamatéaba kiilondsen a kovetkezo tevékenységek tartoznak bele:
kiildemények atvétele,

kiildemények felbontésa és érkeztetése,

iktatas,

szignalas,

kiadmanyozas,

expedialas,

irattarozas,

selejtezés,

levéltarba adas.

5. KULDEMENYEK ATVETELE

5.1. Az Intézményhez érkezett kiildemények

Az Intézményhez érkezett kiilldemények jellemzden a kdvetkezok lehetnek:
levél,

fax,

postai csomag,

postai utanvételes csomag,

csomagkiildé szolgalattol érkezett csomag,

csomagkiild6 szolgalattol érkezett utanvételes csomag.

A kiildemények érkezhetnek:

postai Gton (levél, csomag, utanvételes csomag),

elektronikus tton,

csomagkiild6 szolgalattal, futarszolgalattal (levelek, csomagok, utanvételes csomagok),

kommunikacios eszkdzok segitségével (fax), szamitogép,

kozvetleniil, személyesen az iigyféltol (levél, egyéb irat).

Az intézményhez érkezhetnek elektronikus kiilldemények is.

5.2. Az atvételre jogosult személyek

Az Intézményhez érkezett kiilldeményeket - a mindsitett iratok kivételével - az SZMSZ-ben meghatarozottak alapjan a
kovetkez6 személyek jogosultak felbontani:

a cimzett, vagy az altala megbizott személy - valamennyi kiildemény vonatkozasaban,

az intézményvezetd, vagy az altala megbizott személy - valamennyi kiildemény vonatkozasaban,

a postai meghatalmazassal rendelkez6é személy - a postai kiilldemények vonatkozasaban,

az ligyintéz0, iigykezeld - ha az iratot kozvetleniil neki adjak at, szamara juttatjak el.

Az utanvételes csomagok esetében a csomag atvételére a pénzkezeléssel megbizott személy jogosult.

Az elektronikus tton érkezett killdemények atvételét az iskolatitkar végzi, és papir alapon iktatja. Elektronikus iratot gépi
adathordozon atvenni csak papiralapu kisérélappal lehet. Az adathordozot és a kisérélapot, mint iratot €s mellékletiratot kell
kezelni. A kisérdlapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitogépes adathordozon 1€vé irat(ok):

targyat,

a fajl nevét,

a fajl tipusat,

rendelkezik-e elektronikus alairassal,

az adathordozo6 paramétereit.
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Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent az intézmény szdmitastechnikai
rendszerére.

5.3. A kiildemény ellendrzése atvételkor

A kiildeményt atvevd személy koteles ellendrizni:

a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat,

a kézbesité okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdségét,

az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

Utanvételes csomagok esetében célszerti ellendrizni azt, hogy a kiildemény atvétele sziikséges-e, ismert-e a termék
megrendeldje, illetve a csomag tartalméabodl egyértelmiien kdvetkeztetni lehet-e a megrendeldre, illetve arra, hogy a csomag
atvétele indokolt.

Az atvevo koteles gondoskodni a jogszabalyban el6irt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérdl. Elektronikus
irat gépi adathordozon trténd atvételekor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok valdsagtartalmat.

54. Az atvétel igazolasa

Az atvétel igazolasa a kiildemény jellegétol fiiggden valtozhat.

Papir alapu iratok atvételének igazolasa

A papir alaptl iratok esetében az atvevo a kézbesitdokmanyon az atvételt

olvashato alairasaval és

az atvétel datumanak feltiintetésével ismeri el.

Postai kiildemények esetében a posta, a csomagkiildé szolgalatok esetében a szolgaltatok altal kért atvételi igazolason az
Intézmény hivatalos bélyegzdjét is szerepeltetni kell.

Az "azonnal" és "siirg6s" jelzésti killdemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjelolni.

Tértivevényes kiilldemények esetén gondoskodni kell a tértivevény visszajuttatasardl a feladohoz. Amennyiben iktatasra nem
jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot, Ugy azt kdteles haladéktalanul, de legkésébb a kovetkezé munkanap
kezdetén az iktatonak iktatasra atadni.

Ha az tigyfél az iratot személyesen vagy képvisel6 utjan nytjtja be, kérésére az atvételt — atvételi elismervénnyel - kell
igazolni.

Az elektronikus uton, nem a kézponti rendszeren keresztiil érkezett killdemények atvételének igazolasa

Az elektronikus uton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett killdemények esetében az atvevé a feladonak - amennyiben
azt kéri, és elektronikus valaszcimét megadja - haladéktalanul visszaigazol e-mailben.

Az elektronikus Witon, a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett killdemények atvételének igazolasa

A kozponti rendszeren keresztiil érkezett killdemények esetében az atvétel visszaigazolasa az elektronikus kdzszolgaltatasrol és
annak igénybevételérdl szo16 kormanyrendeletben eldirtak szerint torténik.

5.5. A nem megfelel6 személy, szerv altali kiildemény atvétel

Amennyiben a kiilldeményt nem az iratkezelésre jogosult személy, szervezeti egység veszi at, koteles haladéktalanul, de
legkésobb az érkezést kovet6 els6 munkanap kezdetén az illetékes iratkezelési egységnek atadni.

5.6. Sériilt kiildemény kezelése

Sériilt killdemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetén, az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil
ellendrizni sziikséges a kiildemény tartalmanak meglétét. (A hianyz6 iratokrdl vagy mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt -
jegyzokonyv felvételével - értesiteni kell.)

A csomagkiildé szolgalattdl érkezett sériilt csomagot, utanvétes csomagot nem szabad atvenni. A sériilten érkezés tényérdl
tajékoztatni kell a csomag megrendel6jét, illetve a csomag feladojat.

5.7. Gyors elintézést igénylo iratok kezelése

A gyors elintézést igényld ("azonnal", vagy "silirgds" jelzésl) killdeményt

azonnal tovabbitani kell a megfelel6 emberhez.

azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil vissza kell jelezni.

5.8. Az elektronikus titon, nem kézponti rendszeren Keresztiil érkezé kiildemény atvételének megtagadasa

Az elektronikus iton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett kiilldemény atvételét meg kell tagadni, ha az az Intézmény
szamitastechnikai rendszerére vonatkozodan biztonsagi kockazatot jelent, azaz:

az Intézmény informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mas informatikai rendszerhez valé jogosulatlan hozzaférés céljat
szolgalja,

az Intézmény informatikai rendszere Uzemeltetésének vagy mas személyek hozzaférésének jogosulatlan akadalyozasara
iranyul,

az Intézmény informatikai rendszerében 1évé adatok jogosulatlan megvaltoztatasara, hozzaférhetetlenné tételére vagy torlésére
iranyul.

Az Intézmény a feldolgozas elmaradasanak tényérdl és annak okarol a kiildét értesiti. Az értesités nem kotelezd, ha az
Intézmény kordbban mar a kiildotél kapott azonos jellegli biztonsagi kockazatot tartalmazo kiildeményt. Ismétlédd
kiildeménynek lehet tekinteni, ha a kiildemények kozotti id6tartam nem haladja meg a 60 napot.

5.9. Téves cimzés és helytelen kézbesités

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges,
vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a feladd nem allapithaté meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari tervben
meghatarozott id6 utdn selejtezni kell.

6. A KULDEMENY FELBONTASA ES ERKEZTETESE
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6.1. A kiildemények felbontasa altalaban
Az Intézményhez érkezett valamennyi kiildeményt - kivéve a mindsitett iratokat, illetve azokat, amelyeket felbontas nélkiil kell
tovabbitani - a kdvetkez6 személyek bonthatjak fel:
a cimzett, vagy
az intézményvezetd (mint az iratkezelést feliigyel) altal irasban felhatalmazott személy, vagy
az SZMSZ-ben meghatarozottak szerinti személy.
A faxon érkezett irat esetében eldszor gondoskodni kell az informaciokat tartdsan 6rzé masolat készitésérol. A faxon érkezett
irat kezelésére az altalanos rendelkezések az irdnyadok.
6.2. A kiildemények felbontasa a cimzett altal
Felbontas nélkiil, dokumentaltan a cimzetthez kell tovabbitani
az ,s.k." felbontasra sz6l6, valamint
azon kiildeményeket, melyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.
A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje az altala felbontott hivatalos kiildeményt - iktatds céljabol - soron kiviil
koteles visszajuttatni az iskolatitkarhoz.
A névre érkezett kiildeményeket az érintett személy részére felbontas nélkil kell atadni. Az érintett az altala felbontott
hivatalos kiildeményt iktatas céljabol soron kiviil kdteles visszajuttatni az iskolatitkarhoz.
6.3. A kiildemények téves felbontasa
A kiildemények téves felbontasakor
a felbonto az atvétel és felbontas tényét a daitum megjelolésével, dokumentaltan kdteles rogziteni, majd
gondoskodnia kell a kiilldemény cimzetthez valo eljuttatasarol.
(Ha késdbb deriil ki, hogy a killdeményben mindsitett irat van, a boritékot jbdl le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbonto
nevét, majd a kiildeményt a felvett jegyzOkonyvvel siirgdsen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az
iratkezel6hoz.)
6.4. A kiildemény ellendrzése bontaskor
A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell az iraton, illetve boritékon jelzett melléklet(ek) meglétét és olvashatosagat.
Az esetlegesen felmertiild problémak esetén
a probléma tényét rogziteni kell,
a problémarol tajékoztatni kell a kiildét.
Irathiany esetén az irathiany tényét jegyzOkonyvben, illetve az iraton vagy az eldéadoi iven kell rogziteni. (Jegyzokonyv
felvétele esetén annak egy példanyat a kiildeményhez kell mellékelni.)
Ha a feladd neve és cime csak a boritékrol allapithatd meg; tovabba, ha a kiildemény névtelen levél, vagy a feladas
idépontjahoz feltehetéen jogkdvetkezmény fiizddik, illetve biincselekmény vagy szabalysértés gyanuja mertil fel, a boritékot
csatolni kell és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett (+ boriték) jelezni kell.
6.5. Az elektronikus kiildemények ellenérzése, megnyitasa
Amennyiben nem koézponti rendszeren keresztiil érkezett az elektronikus kiildemény, akkor iktatas el6tt ellenérizni kell a
kiildemény megnyithatésagat.
Amennyiben a kiildemény - az egységes kozigazgatasi informatikai kdvetelmény és tudastarban kozzétett formatumokat kezeld
programokkal - nem nyithaté meg, ugy a kiild6t ismert valaszcim esetén értesiteni kell.
Az értesitést érkezéstdl szamitott harom napon beliil meg kell tenni. Az értesitésben kozolni kell, hogy:
a kiildemény értelmezhetetlen,
az Intézmény altal hasznalt formatumokat.
Az értelmezhetetlen kiildeményeket iktatni nem kell.
Amennyiben a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatdbak meg, igy a kiildot a fentiek szerint az alabbiakrol kell
értesiteni:
a kiildemény értelmezhetetlen részeir6l,
a hianypotlas sziikségességérol, lehetdségeirdl.
6.6. Pénz, illetékbélyeg és egyéb érték kezelése
Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiilldemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbonto:
az Osszeget, illetleg a kiildemény értékét koteles az iratokon - vagy feljegyzés formajaban az irathoz csatoltan - feltiintetni, és
a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az
elismervényt az irathoz kell csatolni.
A kiildeményhez felragasztatlanul mellékelt illetékbélyeget
a) Ha a beadvany illetékkoteles — a b) pontban foglaltak eldzetes figyelembevételével - az ligyintézé a beadvanyra
felragasztja és az illetékjogszabalyban megfelelden értékteleniti.
b) Nem szabad a beadvanyra az illetékbélyeget felragasztani, ha az iigyfél azt a beadvanyban kért illetékkoteles okirat
(kiadvany) kiallitasahoz csatolta.
c) Ha a kért okirat kiadasat az Intézmény megtagadja, vagy kiadja ugyan, de az nem illetékkoteles, az illetékbélyeget -
mellékletként feltiintetve - ajanlott kiildeményként vissza kell kiildeni az ligyfélnek.
d) Vissza kell kiildeni a beadvanyhoz felragasztatlanul mellékelt illeték- és postabélyeget is, ha a beadvany nem
illetékkateles.
A beadvanyra ragasztott illetékbélyeget keltezési bélyegzdovel vagy a bélyegen a keltezés tintaval torténd atirdsaval kell
érvényteleniteni. Ha az illetékkoteles iraton az illetéket részben vagy egyaltalan nem réttak le, az illetékjogszabalyok szerint
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kell eljarni. Ez az eljaras azonban - ha jogszabaly masként nem rendelkezik - nem akadalyozhatja a tovabbi folyamatos
kezelést, illetdleg ligyintézést.

6.7. Az irathoz véglegesen csatoland6 dokumentumok

A kiildemény boritékjat, a kiildemény egyéb informacidhordozojat véglegesen az ligyirathoz kell csatolni, ha:

az ligyirat benyujtasanak idopontjahoz jogkdvetkezmény fiizddik,

a bekiild6 nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,

a kiildemény hianyosan vagy sériilten érkezett meg,

btncselekmény vagy szabalysértés gyantja meriil fel.

6.8. Az iratok érkeztetése

Minden beérkezett kiildeményt érkeztetni kell.

Amennyiben az irat benyujtasanak idopontjdhoz jogkovetkezmény fiizddik vagy fizédhet, gondoskodni kell arrdl, hogy annak
idépontja harmadik fél altal megallapithato legyen.

Nem kell érkeztetni és iktatni a kovetkezo kiildeményeket:

konyveket, tananyagokat;

reklamanyagokat, tajékoztatokat;

meghivokat;

nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

bemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;

pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);

munkaiigyi nyilvantartasokat;

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

kozlonyoket, sajtotermékeket;

visszaérkezett tértivevényeket.

A kiildemények szétosztasa és érkeztetd bélyegzdvel vald ellatasa a titkarsagon torténik.

A névre sz016 kiilldeményeken kiviil csak azokat kell felbontani, amelyekrdl a cimzett nem allapithaté meg.

Az elektronikus iratok esetében a személyes postafiokokra érkez6é hivatalos kiildeményeket a kdzponti postafiokba kell
tovabbitani, mivel az érkeztetés ott - a visszaigazolassal egyiitt - torténik.

7. IKTATAS

7.1. Az iktatokonyv

Iktatas céljara az intézmény és a tagintézmények a Poszeidon iratkezeld szoftver altal vezérelt iktatokonyvet hasznaljak.
Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

iktatoszam;

iktatas idépontja;

kiildemény érkezésének idépontja, modja, érkeztetd szama,

kiildemény elkiildésének id6pontja, mddja;

kiildemény adathordozdjanak tipusa (papiralapt, elektronikus), adathordozdja;

kiildé megnevezése, azonosito adatai;

cimzett megnevezése, azonositod adatai; az érkezett irat iktatdszama (idegen szam);

mellékletek szama;

ligyintéz6 szervezeti egység €s az ligyintéz0 megnevezése;

irat targya;

el6- és utdiratok iktatdszama;

kezelési feljegyzések;

iigyintézés hatarideje és végrehajtasanak idépontja;

irattari tételszam;

irattarba helyezés idépontja.

Az elektronikus iktatasra vonatkozo rendszerleirast a jelen szabalyzathoz kell csatolni.

7.2. Iktatészam és alszam

Az iratot el kell latni iktatoszammal és az irat egyéb azonositd adataival.

Az iktatast minden évben 1-gyel kell kezdeni.

Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell nyilvantartani.
Egy iktatokonyvon beliil a fdszamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni.

Az ligyirathoz tartozo iratokat az iktatasi foszam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvantartani.

Az iktatészamnak tartalmaznia kell:
a Székhelyintézmény esetében

a klik201170001 szamot,

az iktatasi foszamot,

az alszamot, valamint

az iktatoszam kiadasanak évét.
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a Batsanyi Janos Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Tagintézmény esetében

a klik201170002 szamot,

az iktatasi fészamot,

az alszamot, valamint

az iktatoszam kiadasanak évét.

a Kazinczy Ferenc Tagintézmény esetében

a klik201170003 szamot,

az iktatasi foszamot,

az alszamot, valamint

az iktatoszam kiadasanak évét.

7.3. Az iigyirat targya

Az ligyirat targyat - illet6leg az annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az iktatokonyv ,targy” rovataba be kell
irni.

A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo els6 irat nyilvantartisba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat
tartalmat nem érintéen - 1ényegesen megvaltozott, ebben az esetben az uj targyat Ggy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is
felismerheté maradjon.

7.4. Az iktatokonyv lezarasa

Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan le kell zarni.

A kézi iktatokdnyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kovetden aldhuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a
keltezést kovetden alairassal, tovabba a kdrbélyegzo lenyomataval hitelesiteni kell.

Amennyiben elektronikus iktatokonyvet hasznalunk, az elektronikus iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolsé irat
iktatdsa utan hitelesen le kell zarni. El kell késziteni az elektronikus iktatokdnyv mindsitett elektronikus alairassal és
idébélyegzdvel ellatott masolatat, vagy papirra kell nyomtatni, €s azt kell hitelesiteni.

7.5. Az iktatas idépontja

Az iratkezelének az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd munkanapon be kell iktatni.

Soron kiviil kell iktatni:

a hataridés iratokat,

taviratokat,

expressz kiildeményeket,

a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirg6s" jelzésti iratokat.

Az elektronikus ton érkezett iratok esetén a rendszer automatikusan rogziti az atvétel idopontjat és tényét.

7.6. Az iktatobélyegzo

A beérkez6 iratok iktatasakor az iktatobélyegzd lenyomatat az iraton el kell helyezni és a lenyomat rovatait ki kell tolteni.

Az iktatobélyegz0 lenyomata tartalmazza:

a szerv nevét, székhelyét,

az iktatas évét, honapjat, napjat,

az iktatas sorszamat (alszamat),

az ligyintéz6 nevének feltlintetésére szolgalo rovatot,

a mellékletek szamat.

7.7. Az eléadoiv

Az iktatott, iktatobélyegzovel ellatott iratokat eldadoivben kell elhelyezni.

Az eléadoivet az iratokkal egyiitt kell kezelni.

Az eléadoiven fel kell tiintetni a kovetkezdket:

iktatoszam;

iktatas idépontja;

ligyintéz6 szervezeti egység €s az ligyintéz0 megnevezése;

irat targya;

el6- és utdiratok iktatdszama;

kezelési feljegyzések;

ligyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;

irattari tételszam;

irattarba helyezés idépontja.

Az eldadodiven célszert feltiintetni még a részletes kezelési feljegyzéseket, a kiadmanyozas és expedialas adatait. Elektronikus
iktatas esetén alkalmazhato a program altal automatikusan eldallitott el6adoiv is.

7.8. Az irat szerelése

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye.

Az el6zményt az irathoz kell szerelni.

Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az elézmény fészamara, rogziteni kell az iktatokdnyvben:

az eldirat iktatdszamat, és

az elézménynél a jelen irat iktatdszamat, mint az utoirat iktatdszamat.
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Ha az iigy lezarasa utan az Osszetartozo iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés), ezt is jelolni kell az iktatokonyvben. A
jelolés az irattarba vagy hataridébe helyezés tényének athizasaval és a "kezelési feljegyzések" rovatban az irat 0j helyének
megjelolésével torténik.

7.9. Téves iktatas

Téves iktatas esetén a kézi iktatokdnyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly modon, hogy az érvénytelenités
ténye - az eredeti bejegyzés olvashatosaga mellett - kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatoszam nem hasznalhaté fel Gjra.
8. AZIKTATAS MODJAI

8.1. Az iktatas médjai

Az intézmény iktatds céljara a Poszeidon iratkezeld szoftvert hasznalja. Az iktatokonyv az iratkezeld szoftver elektronikus

adatdllomanya.
9. SZIGNALAS
9.1. Az irat bemutatasa szignalas céljabél

Az iskolatitkar az érkezett iratot - az ligyintézo kijelolése (szignalas) végett - kdteles az irat szignaldsara jogosult személynek
iratonként (ha sziikséges) Gjonnan nyitott és kitoltott eléadoi ivbe helyezve atadni.
Az irat szignalasara jogosult:
az intézményvezetd, valamint hianyzasa esetén
az intézményvezetd altal megbizott személy(ek).
A szignalasra jogosult személy
kijeldli az tigyintézat,
kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait, pl.:
* targy meghatarozas,
+ feladatok,
e hatarido,
»  slirgdsségi fok stb.
Az iigy elintézésérol a kijelolt személy koteles az intézményvezetot tajékoztatni.
A szignal6 a feladatat az el6adoiven végzi el a szignalas idejének megjeldlésével.
9.2 Iktatas: szignalas nélkiil
Az iratot szignalas nélkiil is lehet iktatni a kdvetkezo esetekben:
— Az iratot szignalas nélkiil ahhoz az ligyintéz6hoz kell tovabbitani, aki illetékes az iigyben eljarni, az iratkezelési
feljegyzést megtenni.
— Azt az iratot, amelynek iktatott elézménye van, vagy ha az iigy, ligycsoport feldolgozasara illetékes tigyintézé mar
korabban ki volt jelolve, kdzvetleniil az tigyintézohoz kell tovabbitani.

10. KIADMANYOZAS
10.1.  Alairas, hitelesités
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak az SZMSZ-ben, iigyrendben meghatarozott,
kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.
Kiils6 szervhez, vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.
Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a) szerepel az alairas, azaz:

— aztaz illetékes kiadmanyoz6 sajat kezlileg alairja, vagy a kiadmanyozo6 neve mellett az "s.k." jelzés szerepel,

— ahitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba

b) akiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel.
A nyomdai sokszorositas esetén az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a) akiadmanyozé neve mellett az ,,s.k.” jelzés, vagy a kiadmanyoz6 alakhti alairas mintaja és

b) akiadmanyozo szerv bélyegzélenyomata szerepel.
Az elektronikus kiadmany hitelesitésére a kiadmanyozas id6pontjat dokumentaldé mindsitett elektronikus alairast kell
alkalmazni.
10.2.  Hiteles masolat
Az Intézmény altal készitett hiteles kiadmanyr6l hiteles masolat - papir alapt kiadmany esetében - az irat zaradékolasaval
adhato ki.
A papiralapu dokumentumrdl elektronikus masolatot is lehet késziteni. A masolatkészité biztositja a papiralapu dokumentum
¢és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, és azt, hogy minden - az alairas elhelyezését kovetden az
elektronikus masolaton tett modositas - érzékelhetd legyen.
10.3.  Bélyegzd, mint hitelesitési eszkoz
Kiadmanyozashoz alkalmazhatd bélyegzokrdl, alairas-bélyegzOkrdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzok hasznalatarol
szabalyzat rendelkezik.
10.4. A kiadmanynak nem minésiil6 iratok
Nem mindsiilnek kiadmanynak az Intézmény mitkddése soran az igyfelek igyintézését és joggyakorlasat,
kotelezettségteljesitését segitd tajékoztatok, melyek kozvetlen jogot és kotelezettséget nem keletkeztetnek, csupan altalanos
jellegli informaciot szolgaltatnak.
Nem mindsiil kiadvadnynak:
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az elektronikus visszaigazolas,

a fizetési azonositorol és az iktatdszamrol szo616 elektronikus tajékoztatas.

11. Iratok tovabbitasa, postazasa (expedialas)

11.1.  Aziratkezelési feladatok ellatasanak ellenérzése

Az iskolatitkaroknak ellendrizniiik kell, hogy

az alairt, illet6leg hitelesitett és bélyegzdlenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast,

a mellékleteket csatoltak-e.

Az ellendrzést kovetden fel kell jegyezni a tovabbitas keltét és ennek tényét az irat masolatan.

A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

az intézmény nevét, azonosito adatait (cim, telefon, fax, e-mail),

az ligyintézd nevét,

a kiadmanyozd nevét, beosztasat,

az irat targyat,

az irat intézményi iktatoszamat,

® a mellékletek szamat,

a cimzett nevét, azonositd adatait,

az ligyet indit6 beadvany hivatkozasi szamat.

11.2.  Aziratok tovabbitas el6tti csoportositasa

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

11.3.  Elektronikus iratok kezelése

Adott irat elektronikus titon torténd kézbesitése esetén gondoskodni kell a visszaigazolas biztositasarol. Elektronikus levélben
iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikusan kiildte be, vagy azt - elektronikus levélcime megadasa
mellett - kifejezetten kéri. (Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghiusul, illetve a letdltés nem regisztralhatd, az
elektronikus irat papiralapt hiteles valtozatat hagyomanyos kézbesitési modszerrel kell megkiildeni.)

12.  IRATTAROZAS

12.1.  Visszakereshetoség

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.

12.2. Az intézmény és a tagintézmények atmeneti irattarat és kozponti irattarat is mikodtet.

12.3. A hataridoényilvantartas

Az iskolatitkarnak hatarid6s nyilvantartasba kell helyeznie azokat az iratokat, amelyek meghatarozott id6 mulva vagy
idénként intézkedést igényelnek.

A hataridés iigyiratokat a kitlizott hatarnapok szerint elkiilonitve (hataridos irattartokban), a szamuk sorrendjében kell
kezelni.

A hatarid6 lejarta el6tti napon azt a hataridds tigyiratot, amelyre valasz nem érkezett, ki kell emelni a hataridds ligyiratok
koziil. Ha az tigyiraton (eldadoi iven) siirgetésre vonatkozo utasitas szerepel, a kezeld az iigyiratot az ligyintéz6hoz tovabbitja.
Irattarba tétel eldtt valamennyi hataridé-bejegyzést tordlni kell.

12.4. Az atmeneti irattarba helyezés

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

Az atmeneti irattar az iratokat az irat iktatasi idejét kovetd 2-5 évig Orzi. Az Orzési id6 leteltével az iktatd tajékoztatja az
ligyintéz6t az iratrol, s ha az ligyintézé kéri, részére atadja.

Az atmeneti irattarbol az iratot - a megjelolt hataridd letelte utan, és az ligyintézo eltérd rendelkezése hidnyaban - az iktato:
selejtezi vagy

gondoskodik a kdzponti irattarban vald elhelyezésérol.

12.5.  Aziratok elhelyezése a kozponti irattirba

Irattarba helyezés elott az ligyintézonek:

az iigyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza kell rendelnie (papiralapt irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és
meg kell vizsgalnia, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-¢e,

Ki kell emelnie az tigyiratbdl a feleslegessé valt munkapéldanyokat, ill. masolatokat, és a selejtezési eljaras mell6zésével meg
kell semmisitenie azokat, ezt kovetden

be kell vezetnie az iktatokonyv megfelelé rovataba az irattarba helyezés idépontjat, és el kell helyeznie az irattari tételszamnak
megfeleld gyiijtobe.

A kozponti irattar gondoskodik a maradandé értéki iratok levéltari atadasardl, a selejtezés vagy levéltarba adas eldtti, valamint
a maradando értékii nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabba a helyben marado iratok 6rzésérol.

12.7.  Azirattari tételszim meghatarozasa

Az érvényes irattari terv alapjan az irattari tételszamot - az ligy targyanak ismeretében - az érdemi tigyintéz6 hatarozza meg és
rogziti az eléadoi iv megfeleld rovataban.

Az irattari tételszamot az iratkezel$ feljegyzi az iktatokonyv vonatkozo rovatdba is, majd az iratot az atmeneti irattarba helyezi.
12.8.  Iratkélcsonzés az irattarbol

Az Intézmény dolgozdéi az érvényes SZMSZ-ben rogzitett jogosultsaguk alapjan az irattdrbol hivatalos hasznalatra
kolcsondzhetnek iratokat.
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Az irattarbol csak engedéllyel lehet iratot kikérni. Az atvételt igazold iratkikérdket az irattarban a visszaérkezésig lefiizve kell
tarolni.

A kolcsonzést utodlagosan is ellenérizhetd médon, dokumentaltan kell végezni, ennek érdekében a papiralapt iratok esetében az
irattarbol kiadott ligyiratrol:

ligyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevo alair,

az alairt tigyiratpotlo lapot a kdlesonzés ideje alatt az irattarban az ligyirat helyén kell tarolni.

13. SELEJTEZES

131 Selejtezési bizottsag

Az lgyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsdg javaslata alapjan lehet
elvégezni, az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével.

13.2.  Selejtezési jegyzokonyv

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és az Intézmény korbélyegzdjének lenyomataval ellatott selejtezési
jegyzékonyvet kell késziteni.

A selejtezési jegyzokonyvet legalabb 3 példanyban kell késziteni, melyet iktatas utan 2 példanyban az illetékes levéltarhoz kell
tovabbitani a selejtezés engedélyezése végett.

13.3. A selejtezés végrehajtasa, a megsemmisités médja

Selejtezést végrehajtani csak a levéltar altal - engedélyezési zaradékkal ellatva - visszakiildott selejtezési jegyzOkonyv alapjan
lehet.

A selejtezés idépontjat a nyilvantartas megfeleld rovataba be kell vezetni.

A papir alaptl iratok selejtezése, megsemmisitése az intézményvezetd utasitasanak megfeleléen torténhet kiilondsen:
iratmegsemmisitvel,

égetéssel.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levd iratok metaadatainak selejtezése fizikai torlés nélkiil, a
selejtezés tényére vonatkozd megjeloléssel torténik. A selejtezést kdvetden az elektronikus dokumentumokat meg kell
semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul tor6lni kell az adatallomanybol.

14. Levéltarba adas

14.1. A levéltar szamara atadando ligyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt, nem fert6zott allapotban, levéltari 6rzésre
alkalmas savmentes dobozokban, az atadd koltségére az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak
mellékletét képezd atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni.
A visszatartott iigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket -
a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus formaban is at kell adni.

15. HOZZAFERES AZ IRATOKHOZ, AZ IRATOK VEDELME

15.1. Hozzaférés az iratokhoz

Az Intézmény altal kezelt iratok esetében biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat.

Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasanak feladatai kiterjednek:

az Intézményen kiviili személyekre, ligyfelekre, valamint

az iratkezelOkre.

Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasa minden iratkezelést végzd személy feladata az altala kezelt iratok vonatkozasaban.
Az Intézmény dolgozoi csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakdriik ellatasahoz
sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad.

15.2.  Aziratok védelmét célz6 utasitasok

Az iratokhoz a kiadmanyozo6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:

»Sajat kezii felbontésra!",

,,Mas szervnek nem adhato at!",

,,Nem masolhato!",

,,Kivonat nem készithet6!",

,,Elolvasas utan visszakiildendé!",

Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozé utasitasok megjeldlésével),

valamint mas, az adathordozé sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

Az itt meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kézérdek(i adatok megismerését.

16. IRATTARI TERV

16.1. Az irattari terv kiadasra, modositasra torténo elokészitése

Az intézményvezeté az Intézmény altal hasznalt irattari tervét a jogszabalyban kiadott irattari mintaterv figyelembevételével
allitja ossze.

Az irattari mintaterv alapjan késziilt egyedi irattari tervben nem szabad megvaltoztatni az egyes irattari tételek selejtezésére
vonatkozo, az irattari mintatervben megjeldlt hataridéket.

Az irattari tervet az I. sz. melléklet tartalmazza.

17. INTEZKEDESEK AZ INTEZMENY FELADATKORENEK MEGVALTOZASA, MUNKAKOR ATADASA
ESETEN
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17.1. Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutédlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1év0 iigyek iratait, tovabba
az irattarat a jogutod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évé iigyeket a jogutod iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattar
atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

17.2. Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutod nélkiil sziinik meg, a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfeleléen gondoskodik a 17.1. pontban felsorolt feladatok ellatasarol. A jogutdod nélkiil megsziing
intézmény irattaraban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrol szo16 tajékoztatast - a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.

18.  ERTELMEZO RENDELKEZESEK

E szabalyzat alkalmazasaban:

atmeneti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv altal az iktatohelyhez kapcsolododan kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari
anyag meghatarozott idétartamu dtmeneti, selejtezés vagy kdzponti irattarba adas el6tti 6rzése torténik;

dtadas: irat, ligyirat vagy irat-egyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazasa;

beadvany: valamely szervtol vagy személytdl érkezd papiralapt vagy elektronikus irat;

csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegii 6sszekapcsolésa;

elektronikus aldirds: elektronikusan alairt elektronikus dokumentumhoz azonositas céljabol logikailag hozzarendelt vagy azzal
elvalaszthatatlanul 6sszekapcsolt elektronikus adat;

elektronikusan aldirt irat: az elektronikus alairasrdl sz6lo 2001. évi XXXV. térvényben meghatarozott, legalabb fokozott
biztonsagl elektronikus alairassal ellatott elektronikus dokumentumba foglalt irat;

elektronikus alairas ellendrzése: az elektronikusan alairt elektronikus dokumentum alairaskori, illetve ellenérzéskori
tartalmanak Gsszevetése, tovabba az alaird személyének azonositasa a dokumentumon szerepld, illetve a hitelesités-szolgaltatd
altal kozzétett aldiras-ellendrzo adat, tanusitvany visszavonasi informaciok, valamint a tanusitvany felhasznalasaval;
elektronikus alairas érvényesitése: annak tantsitasa, hogy a mindsitett elektronikus aldiras vagy e szolgaltatas tekintetében
mingdsitett szolgaltatd altal kibocsatott idobélyegzd elhelyezésével az elektronikus dokumentumon elhelyezett elektronikus
alairas vagy idébélyegz0, illetve az azokhoz kapcsolddd tanusitvany az iddbélyegzo elhelyezésének iddpontjaban érvényes
volt;

elektronikus aldirdas felhaszndldsa: elektronikus adat elektronikus aldirassal torténé ellatasa, illetve elektronikus alairas
ellenérzése;

elektronikus dokumentum: elektronikus eszk6z 0itjan értelmezhetd adat-egyiittes;

elektronikus hitelesités: az elektronikus alairas hitelesités szolgaltatas keretében a hitelesités szolgaltatd azonositja az igényld
személyét, tanusitvanyt bocsat ki, nyilvantartasokat vezet, fogadja a tanusitvanyokkal kapcsolatos valtoztatasok adatait,
valamint nyilvanossagra hozza a tantsitvanyhoz tartozé szabalyzatokat, az alairds ellendrz6 adatokat és a tanusitvany aktudlis
allapotara (kiilondsen esetleges visszavonasra) vonatkozo6 informaciot;

elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval - elektronikus formaban rogzitett - elektronikus uton érkezett,
illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon tarolnak;

elektronikus mdsolat: valamely papiralapu dokumentumroél e rendelet szabalyai szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag
egyez0, s a kiilon jogszabalyban meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz utjan értelmezheté adat-
egyiittes, kivéve a papiralapi dokumentumba foglalt adategyiittest;

elektronikus okirat: olyan elektronikus irat, amely nyilatkozattételt, illet6leg nyilatkozat elfogadasat vagy nyilatkozat
kotelezének elismerését foglalja magaba;

elektronikus tajékoztatds: olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum, amely az iktatasi szamrol, az eljaras
meginditasanak napjarol, az ligyintézési hataridordl, az iigy tigyintéz6jérdl és az ligyintézd hivatali elérhet0ségérol értesiti az
iigyfelet;

elektronikus ut: az eljarasi cselekmény elektronikus adatfeldolgozast, tarolast, illetdleg tovabbitast végzd vezetékes,
radiodtechnikai, optikai vagy mas elektromagneses eszk6zok titjan torténd végzése;

elektronikus visszaigazolas: olyan kiadmanynak nem mindsiil6 elektronikus dokumentum, amely az elektronikus uton érkezett
irat atvételérdl és az érkeztetés sorszamarol értesiti annak kiildgjét;

eldadoi iv: az liggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az iigyintézéssel és az iratkezeléssel kapcsolatos informaciokat
hordozd, az ligyirat elvalaszthatatlan részét képezd, illetve azzal kozos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;
expedidalds: az irat kézbesitésének elokészitése, a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozojanak, fajtajanak, a
kézbesités modjanak és idépontjanak meghatarozasa;

érkeztetés: az érkezett killdemény kiildéjének, érkeztet6jének, belsé cimzettjének, az érkeztetés datumanak, elektronikus iton
érkezett killdemény sorszamanak, a kiildemény adathordozdjanak, fajtdjanak €s érkezési mdodjanak nyilvantartasba vétele az
iktatokonyvben vagy kiilon érkeztetd konyvben;

gépi adathordozo: Kkiilon jogszabalyban meghatarozott, az tgyfél-hivatal, illetve a hivatal-ligyfél kommunikéaciora
felhasznalhat6, valamint az elektronikus adat tarolasara alkalmas eszkoz;

iktatas: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal torténd ellatasa az érkeztetést vagy a keletkezést kovetden az
iktatokonyvben, az iraton és az eléadoi iven;

iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok iktatasa torténik;

iktatoszam: olyan egyedi azonosito, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv latja el az iktatando iratot;

iratkélesonzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiaddsa az irattarbol;

irattari tétel: az iratképzd szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfelelden kialakitott legkisebb - egyéni irattari
Orzési idovel rendelkezd - irattari egység, amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak;
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irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtaba sorolasat, selejtezhetdség szerinti
csoportositasat meghatarozo kod,

irattarba helyezés: az ligyirat irattari tételszammal torténd ellatasa és irattarban torténé dokumentalt elhelyezése, illetve
kezelési joganak atadasa az irattarnak az tigyintézés befejezését kovetd vagy annak felfliggesztése alatti atmeneti idére;
kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezeldnek szold vezetdi vagy iligyintézoi
utasitasok;

kézbesites: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszk6z itjan torténd eljuttatasa a cimzetthez;

kozponti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv tobb szervezeti egysége irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas elotti
Orzésére szolgald irattar;

kiildemény. az irat vagy targy, amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza tartozé listan cimzéssel lattak el;
kiildemény bontasa: az érkezett killdemény biztonsagi ellendrzése, felnyitasa, olvashatova tétele;

levéltarba adas: a lejart helyben Orzési idejii, maradand6 értékl iratok teljes és lezart évfolyamainak atadasa az illetékes
kozlevéltarnak;

masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6é példannyal azonos modon hitelesitettek;

masolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos €és alakhi formaban, utdlag késziilt egyszerli (nem hitelesitett) vagy hiteles
(hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacié helyreallitdsanak lehetdségét kizar6 modon torténd
hozzaférhetetlenné tétele, torlése;

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kisérd irattol - elvalaszthato;

melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attol;

naplozas: az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatallomanyokban bekovetkezett események meghatarozott
korének regisztralasa;

selejtezés: a lejart megoOrzEsi hataridejli iratok kiemelése az irattari anyagbodl és megsemmisitésre torténd elokészitése;

szerelés: ugyanahhoz az iigyirathoz tartozé iigyiratdarabok (el6- és utdiratok) végleges jellegli 6sszekapcesoldsa, amelyet az
iktatokonyvben és az iratokon egyarant jel6lni kell;

szignalas: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintéz6 személy kijel6lése, az elintézési hatarido ¢s a feladat
meghatarozasa;

tovabbitas: az Ugyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik ligyintézési ponttdl a masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat
esetén megvaldsulhat az irathoz vald hozzaférés lehetdségének biztositasaval is;

tigyintézo. az ligy intézésére kijelolt személy, az ligy eldadoja, aki az tigyet dontésre elokésziti;

tigyirat: egy tigyben keletkezett valamennyi irat;

tigykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo iigyek meghatarozott csoportja;

savmentes doboz: lignit, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbdl készitett taroloeszkoz.

19.  EGYEB RENDELKEZESEK

19.1. A szabalyzat hatalyba lépése

A szabalyzat az intézményvezet0 jovahagyasaval 2021.01.01-én 1ép hatalyba.

19.2. Az elektronikus iktatas

Intézményiink a KRETA Poszeidon modult hasznalja az elektronikus iktatasra. A KRETA-Poszeidon kibévitett tanusitvannyal
rendelkez8, mindsitett szoftver, amely megfelel a Magyarorszagon hatalyos jogszabalyoknak és elbirasoknak. Végigkiséri az
iratokat a beérkezéstdl vagy a keletkezéstol kezdve az irattarazason és postazason at a selejtezésig, legyenek azok elektronikus
- e-mail, fajlban tarolt - és/vagy papiralapti dokumentumok. A szoftvert az intézményvezetd altal meghatarozott, arra jogosult
személyek hasznalhatjak. A felhasznaloi jogosultsagot csak a fenntartd altal hasznalt Poszeidon tankeriileti adminisztracios
rendszerben lehet 1étrehozni.

Az elektronikus iktatisra vonatkozo KRETA Poszeidon modul rendszerleirdsa az online feliileten megtalalhat6 KRETA
Tudasbazis/Kréta Poszeidon modul/Felhasznaloi Kézikonyvében olvashato.
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Irattari szabalyzat 1. szamu melléklete

I. Irattari terv

Irattari

tételszam

Ugykér megnevezése

Orzési idé (év)

Vezetési, igazgatdsi

és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. |ktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 20
7. Megallapodasok, birosagi, dllamigazgatdsi tigyek 10
8. Belsé szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
Munkatervek, jelentések,
10. Statisztikak S
11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi iigyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, pottrzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvetel 20
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyek 5
16. Naplok 5
17. Didakonkormanyzat szervezése, mitkodeése 5
18. Pedagogiai szakszolgalat 5
19. Sziil6i munkakozosseg, iskolaszék szervezése, mitkodése 5
20. Szaktandcsadoi, szakértoi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyzkonyvek 5
23. Tantargyfelosztds 5
24. Gyermek- és ifjusdagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1
26 Az érettségi vizsga, szakmai vizsga, képesito vizsga 1
27. Kozosseégi szolgdlat teljesitésérdl szolo dokumentum 5
Gazdasagi iigyek
27, Ingatlarln—n?/ilvdntartds:, -keze{és, .-fenntai:ta's, hataridé nélkiili épiilettervrajzok, 5
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
28. Tarsadalombiztositas 50
29. Leltar, alléeszkioz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok
31 A tanmiihely iizemeltetése
32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatdsai, teritesi dijak
33. Szakértdi bizottsag szakeértii véleménye 20
34, Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5
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7. szamu melléklet Az iskolai konyvtar szervezeti és mitkodési szabalyzata

1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikkddéséhez, pedagodgiai programjanak megvalositasahoz, a neveléshez,
tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gylijtését, feltarasat, megdrzését, a konyvtari
rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a koOnyvtarhaszndlati ismeretek oktatasat biztositd, az
intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalod szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabélyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének szabélyait. Az iskolai
konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyljtokorébe tartoz6 dokumentum veheté fel. A tankonyveket
kiilon gyljteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak €s hasznalatanak sajatos szabalyait
a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato
intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egyiittmiikodik a Wass Albert Konyvtar és
Muzeummal.

Konyvtaros-tandrunk neveld-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi. Az
intézmény szamadra vasarolt dokumentumokat kdnyvtari nyilvantartasba kell venni. A kdnyvtaron kiviil
elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

1.1 Az iskolai konyvtarakra vonatkoz¢ adatok:

Neve: Bardos Lajos Székhelyintézmény Konyvtara
Cime és telefonszama: Tapolca Bardos Lajos u. 1-5. 87/510-243
Elhelyezése: az iskola f6ldszintjén

Neve: Batsanyi Janos Magyar — Angol Két Tanitasi Nyelvil Tagintézmény Konyvtara
Cime ¢és telefonszama: Tapolca Stadion u. 16. 87/687-386
Elhelyezése: az iskola els6 emeletén

2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezdk:

a) gylijteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,

b) tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai foglalkozasok
tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

f) tartds tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok igényeinek

figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, konyvtar kiegészit6 feladatai tovabba:
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a) a nemzeti koznevelésrol szol6 térvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevel6é-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorézése,

C) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatas nyuhjtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl, szolgéltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében,
e kdveti az ingyenes tankdnyvellatasban részesiil6 didkoknak kiadott kdtetek szamanak
alakulasat,
o koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét,
e atanév kdzben lehetdséget biztosit a tanulok szdmara a tanév kdzben jelentkezd, tankonyv-
elhasznalodasbol, tankdnyv elhagyasabol keletkezo hidny potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldok szdmara beszerzett
tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a tanuldknak.

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

4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni
e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni
e atéritésmentes, a tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek €s szotarak kdlcsonzése (az utdbbiak
korlatozott szamban),

o tankoOnyvek, tartos tankonyvek, kiilonbozd, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszkozok (pl.: térképek,

példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

informaciogytiijtés az internetrdl a kdnyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasdtermi hasznalata,

tajékoztato a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

tajékoztatas nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas modja
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Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe veheti. A
konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2. sz. melléklete
tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi hasznalata, a
szamitdgeép- €s internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai
A konyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi idoben 3 hét. Tanév végén a didkoknak minden konyvet
vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A téritésmentes tankdnyvek
arra az idOtartamra kolcsondzhetok ki, ameddig a tanulo az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok
kolesonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek fiiggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje
A nyitva tartas ideje igazodik a didkok igényeihez. A kdlcsonzési id6r6l a tanulok az olvasdterem ajtajara
illetve hirdet6jére kifiiggesztett, az iskolai konyvtar mukodésével kapcsolatos informéciokbol
tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitégépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalatat az IBSZ tartalmazza.

1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez - Gyilijtokori szabalyzat

Gyiijtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informaciokat és
informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai konyvtarnak
rendelkeznie kell a kiilonb6zé informécidhordozok hasznalatdhoz, az Ujabb dokumentumok
eléallitaisahoz, a dokumentumok kiadasdhoz, a koOnyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges
eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyiijtokorti szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktatd neveld munka megalapozasa.

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

2. Az iskolai konyvtar gyiujtokore, az Allomanybdvités f6 szempontjai:
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GyUjtokor: A dokumentumoknak kiilonb6zé szempontbol meghatarozott kore. A szisztematikus,
tervszerl és folyamatos gytijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gytijtokori szabalyzata. A gytijtémunka
mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gyiijtokori szabalyzatban leirt f6- és mellék gyiijtokor
hatarozza meg.

Az allomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akdr mar a kozeljové wjabb kihivésainak, egyre
sz¢€lesebb korti sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikkség van a rendszeres, atgondolt, az
igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fobb iranyai a kovetkezo tényezok figyelembe vételével hatarozhatok meg:

e A Kklasszikus szerzOk mindhidrom miinemhez tartozd koteteibdl még bdven van potolnivald
elsésorban az ajanlott olvasmanyokbdl. Viszonylag alacsony a hatarainkon tul ¢él6 magyar nyelvi
irok és koltok miiveinek szama, ezért ezek beszerzése elengedhetetlen.

e A szaktanarok gondos valasztdsa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a tanulok altal
nem haszndlt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt - elsdsorban tartds
tankonyvekbdl -, mert azok olyan informécidkat tartalmazhatnak, amelyek kiilonosen hasznosak
lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben foglalkoz6 didkok szamara (pl. matematika,
fizika, kémia feladatgylijtemények).

e A korabbinal még nagyobb hangsulyt kell fektetniink tanuloink idegen nyelvi felkésziilését segitd
konyvtari kinalat bovitésére (konyvek, tesztkonyvek, idegen nyelvii folyodiratok, stb.).

3. Konyvtarunk gyiijtékorét meghatarozo tényezok

3.1. Konyvtarunk tipusa: konyvtarunk a Balatonfiiredi Tankeriileti Kozpont fenntartasiban mikodé
Tapolcai Bardos Lajos Altalanos Iskola része.

3.2. Az iskola pedagogiai programja: Konyvtarunk gyiijtokore eszkdze a pedagdgiai program
megvalositasdnak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos €s sajatos pedagdgiai program
megvaldsitasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyéaval segiti a didkok és a pedagdgusok
felkésziilését tandraikra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezd
olvasmanyok, novényhatarozok, atlaszok stb. haszndlatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a
konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szerepld
konyvtari 6rak megtartasra keriiljenek, és a gy(ijtokori szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a
katalogus és a kdnyvtar mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

4. A konyvtar gyujtokori szempontjai:
Az iskolai konyvtar olyan altalanos gylijtokorti, amely megdrzi, feltarja, szisztematikusan gytjti és
hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek megalapozzédk az iskolaban foly6 oktato -

neveldmunkat.
A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részeérdl értékeld valogatassal gytjt.

80



Tapolcai Bardos Lajos Altalanos Iskola
Szervezeti és Mukodési Szabalyzata

4.1 Tematikus (fo és mellék gyiijtokor):

Fé gyiijtékor:
A torzsanyag 6 gyiijtési szempontja a viszonylagos teljességre vald torekvés.
A tanulds, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

2.s87

lirai, prozai, dradmai antologiak

klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei

egyes klasszikus €s kortars szerzok teljes életmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és kozépszintii
segédkonyvek, torténeti sszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek

az altalanos iskoldban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a megyére és varosunkra vonatkozd helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelez6" €s ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikdnyvek, segédletek
pszicholdgiai miivek, gyermek ¢és ifjukor I¢lektana

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érint0 jogszabalyok, allasfoglalasok

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folydiratok,

kiadvanyok az iskolai konyvtar alloménygyarapitasahoz, pl. mintakatalogusok, tantargyi
bibliografiak, jegyzékek,

az oktatassal 0sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

csaladjogi, gyermek- ¢€s ifjisdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek €s azok
gylijteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyiijteményei

a tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve azok
gylijteményei

. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez — Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgoz6i hasznéalhatjak.
Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara eldadast, foglalkozast tartd kiilsdé neveld is igénybe veheti a
foglalkozas megtartdsdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatést.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozés: a tanul6i jogviszony, illetleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziinésekor a
konyvtari tagsag is megsziinik.
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Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az intézménynek. A
tanuloknak az iskolabdl torténd eltavozasi szandékardl az igazgatd tajékoztatja a konyvtaros tanart. A
nyugdijba vonul6 vagy mas okokbol, az iskolabdl eltavozo kollégak az altaluk kolesonzott anyagokat az
intézménybdl valo eltdvozasuk eldtt leadjak.

2. A konyvtarhasznalat modjai

e helyben hasznalat,
o kolcsonzés,
e csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:

e akézikonyvtari allomanyrész,

e a kilongylijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzealis

dokumentumok, folydiratok (legutols6d szamok)

A csak helyben hasznalhatdo dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi orara, indokolt esetben a
konyvtar zardsa €s nyitasa kozotti idore kikdlesondzhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

az informacidk kozotti eligazodasban,

az informaciok kezelésében,

a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
a technikai eszk6zok hasznalatdban.

2.2 Kolcsonzés

o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros-tanar tudtaval szabad kivinni.
o Dokumentumokat kdlcsonozni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
o A kolesonzést nyilvantartjuk.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb kettd dokumentum kdlcsondzhetd harom hét iddtartamra. A
kolcsonzeési hataridé egy alkalommal meghosszabbithatd ijabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd

¢s ajanlott olvasmanyok kdlcsonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén harom hét lehet.

Az iskolabol tavozo, tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének iddpontjaig a kolesonzott
tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumentumot az
anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznélatra alkalmatlanné valt dokumentumot az olvasé koteles
egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara szilikséges mas miivel potolni.
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2.3 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfénokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiilo szakorakat, foglalkozéasokat tarthatnak.
A szakordk, foglalkozasok megtartasara az Osszeallitott, a konyvtari nyitva tartdsnak megfeleltetett
litemterv szerint kertiil sor.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

e informacioszolgaltatas,
szakirodalmi témafigyelés,
irodalomkutatas,

ajanlo bibliografidk készitése
internet-hasznalat

3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-¢éhez — Katalogusszerkesztési szabalyzat

Katalogusszerkesztési szabalyzat

A SZIREN integralt konyvtari rendszerrel dolgozzuk fel a dokumentumokat.

4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez — Tankonyvtari szabalyzat

Tankonyvtari szabalyzat

I. Jogszabalyi hattér

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl

- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodéseérdl €s
a koznevelési intézmények névhasznalatarol

I1. Az intézmény a kovetkezo modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

1. A tanulok a tankonyveket ingyenesen kapjak. Ezek a konyvek konyvtari nyilvantartasba kertilnek.
A KELLO Osszesitd riportja alapjin, amely tartalmazza valamennyi tanuld tankonyvét,
munkafiizetét, kell a nyilvantartast elkésziteni, de ebben a munkafiizeteket és munkatankonyveket
nem kell szerepeltetni, azokat nem is kell visszahozni.

A tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan hasznaljdk. A
tankonyveket a tanulok legalabb egy tanévre kolcsonzik. A tanév végén, legkésdbb junius 15-ig
minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot, igy a tankonyveket is, vissza kell juttatni az iskolai
konyvtarba. Ez aldl kivételt képeznek azok a tankdnyvek, amelyeket a kovetkezd tanévben is
hasznalnak. Ezeket a konyveket hasznalatuk befejezése utan, de legkésébb annak az évnek a
szorgalmi id6szakanak a végéig kell leadni.
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2. A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény) a
tanév kezdetén a tankonyvfeleldstdl ¢€s a konyvtarostol veszik at. Aldirasukkal igazoljak a
konyvek atvételét.

Amikor a sziilo, tanuld atveszi a tankonyveket, akkor az atvételi listara ra kell irni:

Tudomasul veszem, hogy a tankonyvek az iskola tulajdona, azokat a tanév végén, vagy tanuldi
jogviszonyom megsziinésekor, illetve esetleges iskolavaltaskor koteles vagyok visszaadni. A
tankonyvek épségére és tisztasdgdra vigydznom kell. Amennyiben a tankonyvet
elvesztem/megrongalom kartéritési felelosséggel tartozom.

A didkok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskorti tanuld sziildje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo6 kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, rendeltetésszerli haszndlatdbol szarmazo
értekesokkenést.

3. A tankoényvek nyilvantartasa

A tankonyvek nyilvantartasa és tarolasa a tobbi konyvtari dokumentumtol, konyvtol elkiiloniilten
torténik.

Azokat a tankdnyveket, amelyek legalabb 6t éve az iskolai konyvtar tulajdonat képezik, le kell
selejtezni. Szintén selejtezendd a tartalmilag elavult, illetve a megrongalt, vagy elhasznalodott
tankonyv is. A selejtezés a nyilvantartasbol valo torléssel, és selejtezési jegyzékkel torténik.

4. Kartérités

A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartdés tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerlien hasznalni, és allagara a lehetdségek
szerint vigyazni. Ebbdl fakadoan elvarhat6 téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig
hasznalhato allapotban legyen.

Az elveszett, illetve a szdndékosan megrongalt tankonyvekért a tanuld, illetve a gondviseldje
kartéritéssel tartozik. Az elveszett konyveket potolni kell.
Moddjai: Ugyanolyan konyv beszerzése, vagy anyagi kartérités az igazgato, irasos hatarozatara.

A természetes elhasznalodas miatt hasznalhatatlannd valéo tankonyvek esetében a tanuld anyagi
kartéritéssel nem tartozik. A tankonyvek allapotanak megitélése a konyvtaros feladata.

A kartéritési kotelezettség megallapitasa az iskolai kdnyvtaros javaslatira az igazgatd hataskore. A
kartérités megallapitasanal figyelembe kell venni a természetes elhasznalédds mértékét. Ennek
megfelelden:

az elsé év végére legfeljebb 25 %-0s

a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s

a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

a negyedik év végére 100 %-o0s lehet.

A kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgato hataskore.
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5. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-¢éhez — Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az 1. szamu igazgatd-helyettes/tagintézmény-igazgato

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalasa

» felelésséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz sziikséges
technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerli hasznalatanak
biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

» kezeli a szakleltart, az el6irt id6szakban a leltarakat kezel6 dolgozoval elvégzi a leltarozast,

» folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal kapcsolatos
feladatokat, amelyeket az igazgatd hataroz meg szamara az alabbi elvek szerint:

» azonnal jelzi az 1. szamu igazgatohelyettesnek/tagintézmény-igazgatonak a koztes idészakban a
szakleltarban keletkezett hianyt,

» felel6s a technikai eszkozok és taneszkozok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges javitasok iranti
igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii eszkdzoket (szamitogép, projektor,
DVD-lejatszo, erdsitd, stb.)

» munkakapcsolatot tart a munkak6zosségek vezetdivel valamint a magyar nyelvet €s irodalmat tanito
tanitokkal, tanarokkal, jelzi az esetleges problémakat.

» minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamdara beszerzendd konyvekrdl, tartos
tankonyvekrol és oktatéasi segédletekrol,

» anyitva tartasi id0 szerint biztositja a kdnyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat igénybe vevo
tanulokat, gondoskodik a nyitva tartés kifliggesztésérol,

» statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérol, a konyvbeszerzésekrol,

» minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kozzé a beszerzett fontosabb 0j konyvekrol,
amelyet a tanari szobaban €s a konyvtari hirdetétablan kifiiggeszt,

» gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszk6zok oktatasra alkalmas allapotanak
fenntartasarol €s a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

» a konyvtar mikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji munkakdzosségi
értekezleten 6sszefoglalja,

» minden év februarjaban konzultacidt tart a szakmai munkakozossége értekezletén, amelyen
véleménycserét kezdeményez a konyvtar miikodésének javitasa érdekében,

» kezeli a tanari kézikonyvtarat,

» elvégzi a tartds tankonyvek kiosztasat, begytijti a kdlcsonzéssel biztositott tartds tankonyveket,

» minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartdos konyvekkel kapcsolatos kolesonzési
igényekrol,

» minden tanévben junius 20-ig a tanariban és a tanulok szamara egyarant kdzzéteszi a kolcsondzhetd
tartos tankonyvek €s segédkonyvek listajat,

» biztositja az igényl6k szamara a konyvtarkozi kolcsonzés megszervezését,

» felel6s az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

» Feladatai kozé tartozik a feliigyelete alatt 1évo tanuldkat érintd balesetmegeldzés, életveszély
megeldzése, elharitasa (altalanos).

» A munkakorben végzett feladatok soran megvaldsulhat 10 kg-ot meghalad6 kézi tehermozgatas.

Tapolca, 20.....

Ezen munkakdri leirds 1 példanyat a mai napon atvettem:
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8. szamu melléklet — Munkakori leirasok

8./1 szam1 melléklet — Szaktanar munkakori leirasa

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

- 2023. évi LIL. torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

- 110/2012. (VI.14.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol

- 229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol sz616 torvény végrehajtasarol

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

- SZMSZ, Hazirend

- Pedagodgiai program

- Iskolai munkaterv

A munkakér célja
Az iskolai tantargyak szakszerli és hatékony oktatdsa a tantargyfelosztasban meghatarozott rendben, a
pedagogiai program alapértékeinek szakmai munkéban torténd érvényesitésével.

Felelosségek és feladatok:
A pedagbgus feleldsséggel, ondlldoan a tanulok tudasanak, képességeinek és személyiségének fejlesztése
érdekében végzi munkajat.

Nevel6-oktaté munkajat a nevelOtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek és a
taneszk6zok szabad megvalasztasaval, tervszeriien végzi.

- Megismeri a szaktargyaban rendelkezésre allo programokat és tankonyveket, s ezek koziil az iskola
pedagodgiai koncepcidja alapjan a tanulok adottsagaihoz igazitva, a szakmai munkakozosséggel
egyeztetve valasztja ki a legmegfeleldbbet.

- Ev elején a kovetelményeket és az elézé évi mérések eredményét figyelembe vevd, a képességek
fejlesztését célzo tanmenetet készit.

- Tanitasi oraira és a tanoran kiviili foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszertien és
pontosan megtartja.

- Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimélis szinti,
személyre szabott feladatokkal szolgalja, kiilonos gondot fordit a kulcskompetenciak fejlesztésére.

- Rendszeresen (a Pedagodgiai programban meghatarozottak szerint) ellendrzi €s értékeli a tanuldk
teljesitményeit, ekdzben gondot fordit arra, hogy az irasbeli és szobeli szamonkérés egyensulyban legyen.
- Az irasbeli dolgozatokat, felmérd ¢€s témazard feladatlapokat tiz tanitdsi napon beliil kijavitja ¢és
kijavittatja. A dolgozatiras idopontjat a tanulokkal eldre kozli, ennek segitségével tanartarsaival egytitt
biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon kettdnél tobb témazard dolgozatot ne irjanak.

- A félévi és az év végi zards elbtti utolsd témazaro, illetve iskolai dolgozatot legkésdbb egy héttel a
jegyek lezéarasa el6tt megiratja.

- A kotelezd irasbeli hazi feladatokat sziikség esetén ellendrzi, javitja vagy a tanulokkal javittatja és veliik
egylitt értékeli.

- Az iskolavezetés jovahagyasaval a hatranyos helyzetii, lassibb tempoban haladé gyerekek szdmara
felzarkoztato foglalkozasokat szervezhet.
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- A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt és kreativitast mutatd tanulokat az iskola lehetdségeinek
kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatdsdhoz (helyi szakkor, tanulmanyi versenyre vald
felkészités, intézményi tehetséggondozo szakkor).

- Megismeri az altala foglalkoztatott tanulokrol szol6 szakvéleményeket, annak ajanlasait figyelembe veszi és
mérlegeli az érintett tanulok tanitasakor és osztalyzasakor.
-. Ordin optimalisan felhaszndlja az iskolaban rendelkezésre all6 szemléltetd eszkozoket. Gondoskodik a

szaktargyahoz tartozo szertdri anyag megfeleld tarolasarol, megoOrzésérol, a szertar rendjérdl és
ontevékenyen részt vallal a szemléltetd eszkozallomany fejlesztésében.

- Felelos a leltaraban szerepld eszkozok megorzéséért €s gondos kezeléséért.

- Az iskola pedagogiai programjaban meghatdrozott szaktargyaval kapcsolatos szabadidds programok,
versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

- Az SZMSZ-ben meghatarozott médon torténd megbizassal az éves munkatervben rogzitett idépontban
orakozi tligyeletet vallal, beoszthatd az étkeztetés feliigyeletére, sziikség szerint az iskolavezetés
utasitasara helyettesitést végez.

- Elvégzi a pedagogus beosztasaval kapcsolatos adminisztracidos munkéat: pontosan vezeti az E-napldt; a
tanulok érdemjegyeit beirja az E-naploba; megirja a javitd-és az osztalyozod-vizsga jegyzOkonyveit,
alairasaval hitelesiti ezeket.

- Részt vesz az iskola sziildi értekezletein, a fogaddorakon.

A sziilokkel valé talalkozasi alkalmakkor tdjékoztatdst ad a tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok
elémenetelérdl, megbeszéli veliik a gyerekek fejlodésében felmeriild problémaékat, szakmai tanacsot ad
ezek kezelésére.

- Koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken; joga van véleményével a kozos
dontésekhez hozzajarulni.

- Jelen kell lennie az iskolai szintii rendezvényeken, linnepségeken.

- Kotelessége szakmai és pedagdgiai tudasdnak alland6 gyarapitdsa, a szaktargya korébe tartozo Uj
tudomanyos eredmények lehetdség szerinti megismerése és a szakmodszertani fejlesztések korében valo
tajékozodas.

- Segiti az iskolai ifjusagvédelmi feladatok ellatasat.

- Munkajanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a foglalkozas
helyén. Akadalyoztatasa esetén értesiti feletteseit €s a tanitasi anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval
hozzajarul a helyettesités szakszerliségéhez.

- Aktivan részt vesz szakmai munkakdzossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival dnképzésben
szerzett ismereteit. Részt vesz a helyi tantervek kidolgozasaban; a munkako6zdsség-vezetd felkérésére
tovabbképzési célu eldadast tarthat.

- Kotelessége a tanulok személyiségének fejlesztése a pedagodgiai programban rogzitett iskolai értékrend
szerint. Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését; ennek elémozditasa érdekében egyiittmiikddik az
osztalyfonokokkel és a vele egy osztalyban tanitd kollégakkal.

- Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait, beleértve a hivatali Gt betartasat és a hivatali titok
megtartasat.

- Feladatai koz¢ tartozik a feliigyelete alatt 1évé tanulokat érintd balesetmegeldzés, életveszély
megeldzése, elharitasa (4ltalanos).

- A munkakdrben végzett feladatok sordn megvalosulhat 10 kg-ot meghaladé kézi tehermozgatas.

- Sporteszkzok mozgatadsa tanorai hasznalat soran, pl. zsamoly, gerenda — testnevelStandr esetén.

- A munkakor kémiai koroki tényezOnek kitett munkakor. (pl. kémia tanar, fizika tanar,
természettudomanyos targyat tanito tanar esetén)
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- Szemléltet6 eszk6zok, anyagok, vegyi anyagok, fizikai-kémiai, kémiai és toxikus tulajdonsagokkal bird
anyagok biztonsagos hasznalata.
Tovabbi — egyedileg meghatdrozott — feladatok:

A teljesitményértékelés modja

- A pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény szerint az orszagos ¢és intézményi

pedagogiai-szakmai ellenérzés, valamint a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt rendje alkotja a

teljesitményértékelés joghatasokat is magaba foglalo alapjat.

- A beliigyminiszter 18/2024. (IV. 4.) BM rendelete a pedagogusok teljesitményértékelésérdl alapjan.
Munkdjaban nyomon kovethetd legyen tanuldinak sokiranyt fejlesztése és fejlodése a tanévek

folyaman: szakkorok, tehetséggondozasok ¢és felzarkoztatasok eredményei.

- Munkajaért eredményfelelosséget vallal: felelds a rabizott tanulok tanulmanyi fejlodéséért, amit iskolai

belso és kiilso értékelések mindsitenek.

- Az iskolavezetés eldre meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

A helyettesités rendje:

-a munkakor az alabbi munkakordket helyettesitheti:
pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok;
-a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolas)
a kinevezés és modositasai tartalmazzak.

Jelen munkakori leiras a munkavallalo részére torténd atadasa napjan 1ép életbe, és modositasaig, illetve a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinéséig érvényes.

..................... yeeeeen V iiiiiiiciieeee. hONAD L.l naD
PH
munkaltatod
A munkakori leirds egy példanyat atvettem.
..................... yeeeeen V iiiiiiiciieeee. hONAD L.l naD
munkavallalo
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8./2 szamu melléklet — Tanité6 munkakori leirasa
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol
- 2023. évi LIL. torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol
- 110/2012. (V1.14.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol
- 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szo16 térvény végrehajtasarol
- 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény
végrehajtasarol
- SZMSZ, Hazirend
- Pedagogiai program
- Iskolai munkaterv

A munkakor célja

Az iskola alsé tagozatan az alapvetd feladat a tanulok iskolai életre szocializalasa, kotelességtudatuk és
feladattartasuk kialakitasa, az alapkészségek fejlesztése; az egészséges ¢letmodnak megfeleld szokdsok,
kovetelmények megismertetése, gyakoroltatdsa a tanulokkal; a tanulok életkornak megfeleld
foglalkoztatdsa a Nemzeti alaptanterv (a tovabbiakban: Nat) és az iskola pedagogiai programjanak
szellemében.

Felelosségek és feladatok:

- A tanit6 felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi €s erkdlcsi fejlodéséért.

- Torvény adta joganal fogva a tanitashoz maga valaszthatja meg a felhasznalni kivant taneszkdzoket
¢s modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy munkéjéval a tantestiilet altal
kialakitott pedagdgiai koncepcidt szolgéalja. Ennek érdekében konzultal a szakmai munkak6zosségével.
- A felelés taneszkdz €s modszervalasztas feltétele, hogy a tanitdé megismerje a rendelkezésre allo
tanitdsi programokat ¢és eszkozoket; folyamatos oOnképzéssel kell tajékozddnia az 1) szakmai
torekvésekrol.

- Tanoréira és tandran kiviili foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyerekek
¢letkori sajatossagainak megfeleld fejlesztd foglalkoztatasra, a rendelkezésre all6 1d6 optimalis
kihasznélésara.

- Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe vevd, a képességek

fejlesztését célzo tanmenetet készit.

- Tandrai munkajat a gyerekek adottsdgainak, haladéasi tempdjanak megfelelden differencidltan
szervezi. A lemaradd tanulok szamdéra felzarkéztatdo foglalkozasokat tart; egyéni segitségnyujtassal
biztositja tovabbhaladasukat. Sziikség esetén a Pedagogiai Szakszolgalatnal vizsgalatot kezdeményez.
Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatdsara is, amit a tanorai differencialason kiviil
szakkorokbe vald javaslat, tanulmanyi versenyekre valo felkészités forméjaban is megtehet.

- Gondoskodik arrél, hogy minden tanulé - ha kiilonbozé iitemben is - megszerezze a
kovetelményekben meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld ismereteket.

- A gyerekek tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal; sokoldalil szemléltetéssel szolgalja. Maga
gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszk6zok helyes taroldsarol, épségének
megorzésérol.

- Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyerekek tanulmanyi munkajat gy, hogy az értékelés az €letkori
sajatossagoknak megfeleld, motivald hatasu legyen. Az értékelésben torekszik az irasbeli és szobeli
formak egyensulydnak megtartasdra. A kotelezd irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a
tanulokkal egyiitt értékeli.

- Tanitasaban kiemelten kezeli a szdbeli €s irdsbeli kommunikativ képességek fejlesztését.

- A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulds folyamataban tervszerlien végzi.
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Feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos tudatos

megfigyelésével, valtozatos k6zos tevékenységek szervezésével és kiilonb6zo vizsgalatok segitségével

érhet el.

- Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai €let szabalyainak betartasara, megismerteti veliik az iskola

hazirendjét.

- Biztositja tanul6i szamara, hogy nyugodt 1égkdrben; tiirelmes, elfogadd kornyezetben fejlédjenek.

- A tanitonak meghatdrozd szerepe van a gyerekek tanulashoz vald viszonydnak kialakitasaban;

feladata a tanulds megszerettetése; a szellemi erdfeszitésekben rejlé oromforrdsok felfedeztetése; a

gyerekek spontan érdeklddésének fenntartasa, fejlesztése.

- Felelds azért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben kikapcsolodhassanak,

jatszhassanak; megfelel6 id6t toltsenek szabad levegén valdé mozgassal is.

- Tandran kiviili szabadidds foglalkozasokat szervez a tanulok életkoranak és igényeinek megfelelden.

- A tanitasi 6rakon és tanorakon kiviili foglalkozason kiilonos gondot fordit a tanulok egytittmikodési

készségének, onallosaganak és ontevékenységének kialakitasara. A kozos iskolai tevékenység minden

mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabalyait.

- Tiszteli a gyermek emberi méltdsagat; a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol is.

- Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett gyerekek

segitésérdl; ha sziikségesnek latja, hatdsagi intézkedést kezdeményez (segélyezés, étkezési és

tanszerellatas, gyamiigyi intézkedés). Egylittmiikddik az iskoldban az ifjusdgvédelmi feleldssel, illetve

a Gyermekjoléti Szolgalattal.

- Munkakorében ellatja az iskolai adminisztraciés munkat: vezeti az E-naplot, adatokat szolgaltat
statisztikak elkészités¢hez.

- Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilékkel, 6ket minden - az osztalyt, illetve az egyes gyerekeket érintd
- kérdésrdl haladéktalanul tijékoztatja. A tanuldk eldmenetelérdl szo6ld mindsitéseket, folyamatosan
bejegyzi az E-naploba. A munkatervben meghatarozott id6kdzonként fogadoorat tart. Tajékoztatja a
sziiloket az iskoldban haszndlatos taneszk6zokrdl; meghatirozza — szakmai munkak6zossége
utmutatdsai alapjan - a sziikséges fiizetek €s iroészerek korét.

- Szervezd munkat végez a sziiloi szervezet megalakitdsaban, majd veliik egyiittmiikodve kapcsolja
Ossze az iskola és a helyi tarsadalom igényeit. Az arra alkalmas és vallalkozé sziiloket bevonhatja a
szabadidds foglalkozasok, kirdnduldsok, taborozasok szervezésébe.
- A tanitd, mint a nevelOtestiilet tagja, részt vesz a nevelOtestiilet dontéseinek meghozataldban,
kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken valo részvétel.
- Az iskolai innepélyek méltd megtartasahoz osztalya megfeleld felkészitésével - a gyerekek
¢letkoratdl fliggden miisorok betanitasaval - jarul hozza.
- Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, ligyeletesi és helyettesitési
teendOk ellatasa.
- Kapcsolatot tart az 6vodaval és a felsd tagozaton tanitd neveldkkel.
- Szakmai munkakozdsségeében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, az iskola altal biztositott
tovabbképzési lehetdségeket kihaszndlja (konyvtarhasznlat, tanfolyamok). Ujonnan szerzett
ismereteirdl beszamol munkakozdsségeben.
- Munkakdzosségével egyiitt alkoté munkat vallal az iskola pedagdgiai programjanak kialakitasaban.
- Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi és ezek szolgalataban szervezi.
- Munk4janak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetdleg a foglalkozas
helyén. Akadalyoztatasa esetén értesiti feletteseit és a tanitdsi anyag, valamint a taneszkozok
atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszerliségéhez.
- Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait, beleértve a hivatali ut betartdsat és a hivatali titok
megtartasat.
- Feladatai koz¢ tartozik a feliigyelete alatt 1évé tanulokat érintd balesetmegeldzés, életveszély
megeldzése, elharitasa (altalanos).
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- A munkakorben végzett feladatok soran megvaldsulhat 10 kg-ot meghalado kézi tehermozgatés.
Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

A teljesitményértékelés modja

- A pedagogusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény szerint az orszagos ¢€s intézményi

pedagogiai-szakmai ellendrzés, valamint a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt rendje alkotja a

teljesitményértékelés joghatdsokat is magéaba foglal6 alapjat.

- A beliigyminiszter 18/2024. (IV. 4.) BM rendelete a pedagogusok teljesitményértékelésérol alapjan.
Munkdjaban nyomon kovethetd legyen tanuldinak sokiranyu fejlesztése és fejlodése a tanévek

folyaman: szakkorok, tehetséggondozasok ¢€s felzarkodztatasok eredményei.

- Munkédjaért eredményfelelosséget vallal: felelds a rabizott tanulok tanulmanyi fejlodéséért, amit iskolai

belso ¢€s kiilso értékelések mindsitenek.

- Az iskolavezetés eldre meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

A helyettesités rendje:

-a munkakor az alabbi munkakordket helyettesitheti:
pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok;
-a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolas)
a kinevezés és modositasai tartalmazzak.

Jelen munkakori leirds a munkavallalo részére torténd atadasa napjan 1€ép életbe, és modositasaig, illetve a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinéséig érvényes.

..................... yeeeeen ©V iiiiiiiiieeee. hONAD L.l naD
PH
munkaltatod
A munkakori leirds egy példanyat atvettem.
..................... yeeeeen ©V iiiiiiiiiieee hODAD L. nAD
munkavallalo
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8./3 szamu melléklet - A tagintézmény-igazgaté munkakori leirasa

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

- 2023. évi LIL. torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol
- 110/2012. (VI.14.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazéasarol
- 229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol sz616 torvény végrehajtasarol

- 401/2023. (VI111.30.) Korm. rendelet a pedagogusok U életpalyajardl szoldé 2023. évi LIL. torvény

végrehajtasarol

- SZMSZ, Hazirend

- Pedagogiai program
- Iskolai munkaterv

Felel6sségek, feladatok

A tagintézmény-igazgatd az igazgatd kdzvetlen munkatérsa, feleldsséggel vesz részt az iskolakoncepciod
kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvalositdsaban, végrehajtasaban,
ellenérzésében. Munkdjaval és magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és demokratikus 1égkor

kialakitasahoz.

A neveld-oktatomunka iranyitasaban:

- Részt vesz a pedagbgiai program kialakitasaban, az igazgatoval és vezetOtarsaival egylitt

kialakitott munkarend szerint kidolgozza annak a tagintézményére vonatkozo részteriiletét.

- Elkésziti a tagintézmény éves munkatervét és Orarendjét, részt vesz az iskolai tantargyfelosztas

kidolgozaséaban, az E-naplo feltdltésében.
- Tagintézményében iranyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakdzosségek munkajat.

- A tagintézményben fokozott figyelemmel kiséri a nevelok munkdjat, oralatogatasokat végez,
szakmai tanacsaival segiti a nevel6- oktatd munkat, alkalmanként felméréseket végeztet, ellendrzi az
adminisztraciés munkat. Tapasztalatairol a munkatervnek megfelelden elemzéseket készit,

folyamatosan tajékoztatja az igazgatot.

- Tagintézményi tantestiileti értekezleteket vezet, vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet

onalldan elemez, belsé tovabbképzést szervez.

- Folyamatosan torekszik szakmai tuddsanak gyarapitdsara, a legkorszerlibb szakmai ismeretek

elsajatitasara.

- Segiti a DOK munkajat, részt vesz iiléseiken, tajékoztatja a Didkdnkormanyzatot az iskolavezetés

¢és a nevelotestilet Oket érintd dontéseirdl.

- Felelés a tagintézményi rendezvények, linnepélyek, kulturalis versenyek megszervezéséért,

rendjéért, szinvonalaeért.

- Felel6s a vizsgadk (osztalyozo, javitd, év végi) és a tanulmanyi versenyek jogszabaly szerinti

lebonyolitasaért.

- Segiti a tanfeliigyeleti ellendrzésben, mindsitd vizsgan €s mindsitési eljarason résztvevd kollégak

felkésziilését, biztositja az ellendrzésnél sziikséges feltételeket, eszkdzoket.

- Megszervezi ¢€s ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét €s biztonsagat, sziikség

esetén intézkedést kezdeményez.
- Felelds tagintézményében a helyettesitések megszervezéséért.
- Gondoskodik tagintézményében az informaciok, hirdetések dtadasarol, aramlasarol.
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- Ellendrzi, ill. ellendrizteti a napkozis étkeztetés rendjét, a higiéniai kdvetelmények meglétét.
Tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot.
- Kozvetlenil iranyitja és feliigyeli a tagintézményben az:

osztalyfonokok

szaktanarok, tanitok

gyermek-¢és ifjusagvédelmi felel6s

tankonyvfelelds

konyvtaros

iskolatitkar

technikai dolgozok munkajat.
- Részt vesz a pedagdgusok mindsitésében, tanfeliigyeleti ellendrzésében, tapasztalatait kozli az
igazgatoval.
- K6zremiik6do vezetoként részt vesz a tagintézmény pedagdgusainak teljesitményértékelésében.

Személyzeti-munkaltatoéi feladatok:

- Részt vesz a tovabbképzési program elkészitésében.

- Tagintézményére vonatkozdan részt vesz a dolgozok munkakori leirdsdnak elkészitésében,
szervezi ¢és ellen6rzi munkéajukat.

- Figyelemmel kiséri a neveldk €s a technikai dolgozok munkabol val6 tdvolmaradésat.

- Részt vesz a tagintézményben dolgozok éves szabadsagolasi tervének elkészitésében.

Hivatali-adminisztrativ feladatok:

- Elkésziti a tagintézmény statisztikait (okt., 1. félév, év vége) és hataridore tovabbitja az igazgato felé.
- Elkésziti a fenntarté altal kért nyilvantartasokat, kimutatasokat (pl. KRETA rendszerben).

- Gondoskodik a tagintézménybe jelentkezé els6osztalyosok beirasaval kapcsolatos feladatok
ellatasarol.

- Fokozott figyelemmel kiséri az 1. osztalyosok munkajat. Segiti a tanulok szamara a Pedagdgiai
Szakszolgalat igénybe vételét.

- Gondoskodik a tanév kozben tdvozd, ill. érkezd tanulok okmanyainak kezelésérdl.

- Ellendrzi az E-naplo, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb jegyz6konyvek pontos vezetését.

- Felelds a tagintézményi irattar torvényes kezeléséert.

- Feltigyeli a tagintézményi iktatokonyvet, figyelemmel kiséri az ligyek elintézését.

- Gondoskodik a tagintézményi tlora-kimutatas, valtozasjelentés elkészitésérdl, annak beterjesztésérol
az intézményi iskolatitkarhoz.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

- Javaslatot tesz a tagintézmény pedagodgusainak jutalmazasara: elismerésre, dijakra vald
felterjesztésére.

- A nevel6ktdl 0sszegylijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszkozok rendelésére,
karbantartdsara.

- Ellendrzi az iskolai tanszer- és taneszkoz ellatast.

- Gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérol, tarolasarol.

- Az ingovagyon kezelésével kapcsolatos feladatok ellendrzése (szakleltarak, készletnyilvantartasok,
anyagszamadasok felfektetése, vezetése; a valtozasok bejegyzése, a selejtezések elokészitése).

- Ellendérzi a munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi eldirdsok betartasat, intézkedik a szlikséges
eszkdzok beszerzéseérol.

Szervezeti kapcsolatok:

iskolan belul:
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- Az igazgatoval naponta kolcsondsen tajékoztatjak egymast az intézkedést igénylé feladatokrol.
- Hetente részt vesz vezetdi megbeszéléseken.
- Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartozo dolgozokkal.

iskolan kiviil:
A sziil6kkel valo kapcsolataban:
- sziikség szerint egyéni fogadoorat tart.
- Jelen van az ANTSZ; a tiiz- és munkavédelmi ellendrzéseken, az ellendrzési jegyz6konyvek alapjan
megteszi a sziikséges intézkedéseket.
- Képviseli a tagintézményt a kiilonb6z0 szakmai, tarsadalmi és érdekvédelmi szervezetek
rendezvényein (alkalmanként meghatarozott targyalasi, javaslattételi, dontési, alairasi jogkorrel).

Hataskorok:
Alairasi és ellendrzési jogkore kiterjed a kovetkezd tertiletekre:

- tanuldi jogviszony igazolasa,

- a tagintézmény cimére érkezd kiildemények atvétele; a nem névre szolok felbontésa,

- az irattar és az értékek Orzésére szolgald lemezszekrény kezelése,

- kapcsolattartas —a tagintézmény profiljaba tartozo teriileteken- kiilsd partnerekkel,

- tagintézményi szintli rendezvények alkalmaval meghivok, nevezések alairasa,

- a tagintézmény tanuldi szamadra dicséretek illetve biintetések kiosztasa,

- az ifjusagvédelemmel kapcsolatos - szililok tdjékoztatasat szolgald kiildemények, valamint
szabalysértési eljarast kezdeményezd- levelek aléirésa.

- betekintési joga van a tagintézmény dolgozdinak személyi anyagaba.

Tovabbi — egyedileg meghatdrozott — feladatok:

A teljesitményértékelés modja

- A pedagogusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény szerint az orszagos €s intézményi
pedagogiai-szakmai ellenérzés, valamint a mindsitési eljards jogszabalyban foglalt rendje alkotja a
teljesitményértékelés joghatasokat is magéaba foglalé alapjat.

- A beliigyminiszter 18/2024. (IV. 4.) BM rendelete a pedagogusok teljesitményértékelésérdl alapjan.

- Munkdjdban nyomon kovethetd legyen tanuldinak sokirdnyu fejlesztése és fejlddése a tanévek
folyaman: szakkorok, tehetséggondozasok €s felzarkdztatasok eredményei.

- Munkégjaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a rabizott tanulok tanulményi fejlédéséért, amit iskolai
belsd és kiilso értékelések mindsitenek.

- Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

A helyettesités rendje:

-a munkakor az alabbi munkakordket helyettesitheti:
pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok;

-a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

Az intézményi szmsz 2.2.4 pontjaban meghatarozottak szerint
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Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolas)
a kinevezés és modositasai tartalmazzak.

Jelen munkakori leirds a munkavallald részére torténd atadasa napjan 1ép életbe, €s modositasaig, illetve a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinéséig érvényes.

..................... yereen €V iiiiiiiiiiiieiee.. hOnap ... nap
PH
munkaltatd
A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem.
..................... yereen €V oiiiiiiiiiiiiieeee  hOnap ... nap
munkavallalo
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8./4 szamu melléklet — Az 1. sz. igazgatéhelyettes munkakori leirasa

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

- 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 11 életpalyajarol

- 110/2012. (VIL.14.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol

- 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szo16 torvény végrehajtasarol

- 401/2023. (VI111.30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LI térvény
végrehajtasarol

- SZMSZ, Hazirend

- Pedagogiai program

- Iskolai munkaterv

A munkakor célja:

Az igazgatdé munkdjanak segitése az iskolavezetés szertedgazd feladatainak ellatdsdban; az igazgato
tavollétében az szmsz—ben leirtak szerint helyettesitése, az atruhazott jogkorok gyakorlasa; egyes
munkateriileteknek a vezetdi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel valo iranyitasa

Alapveto felelosségek, feladatok

Az 1. sz. igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, feleldsséggel vesz részt az iskolakoncepcio
kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvalositdsaban, végrehajtasaban,
ellendrzésében. Munkdjaval és magatartasaval hozzédjarul a nyugodt iskolai élet és demokratikus 1égkor
kialakitasahoz.

Feladata elsodlegesen a Bardos Székhelyintézmény iskolai életének megszervezése, iranyitasa.
A neveld-oktatomunka iranyitasa az alabbiak szerint:

- Részt vesz a pedagogiai program kialakitdsdban, az igazgatoval és vezetOtarsaival egyiitt
kialakitott munkarend szerint kidolgozza annak a székhelyintézményére vonatkozo részteriiletét.

- Elkésziti a székhelyintézmény ¢éves munkatervét ¢&s Orarendjét, részt vesz az iskolai

tantargyfelosztas kidolgozasaban, az E-naplo feltoltésében.

- Székhelyintézményében irdnyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkako6zosségek munka;jat.

- A székhelyintézményben fokozott figyelemmel kiséri a nevel6k munkéjat, oralatogatasokat végez,

szakmai tanacsaival segiti a nevel6- oktatd munkat, alkalmanként felméréseket végeztet, ellendrzi az

adminisztraciés munkat. Tapasztalatairol a munkatervnek megfeleléen elemzéseket készit,

folyamatosan tajékoztatja az igazgatot.

- Székhelyintézményi tantestiileti értekezleteket vezet, vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi

helyzetet 6nalloan elemez, belsd tovabbképzést szervez.

-  Folyamatosan torekszik szakmai tuddsanak gyarapitasara, a legkorszeribb szakmai ismeretek

elsajatitasara.

- Segiti a DOK munkajat, részt vesz iiléseiken, tdjékoztatja a Didkdnkormanyzatot az iskolavezetés

¢s a neveldtestiilet ket érintd dontéseirdl.

- Felelds a székhelyintézményi rendezvények, tinnepélyek, kulturdlis versenyek megszervezéséért,

rendjéért, szinvonalaért.

- Felel6s a vizsgdk (osztalyozo, javitod, év végi) és a tanulmanyi versenyek jogszabdly szerinti

lebonyolitasaért.
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- Segiti a tanfeliigyeleti ellendrzésben, mindsitd vizsgan és mindsitési eljarason résztvevo kollégak
felkésziilését, biztositja az ellendrzésnél sziikséges feltételeket, eszkozoket.
- Megszervezi ¢s ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, sziikség
esetén intézkedést kezdeményez.
- Felel6s székhelyintézményében a helyettesitések megszervezéséért.
- Gondoskodik székhelyintézményében az informaciok, hirdetések atadasarol, aramlasarol.
- Elleno6rzi, ill. ellendrizteti a napkozis étkeztetés rendjét, a higiéniai kovetelmények meglétét.
Tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot.
- Kozvetleniil iranyitja és feliigyeli a székhelyintézményben az:

osztalyfonokok

szaktanarok, tanitok

palyavalasztasi felelds

gyermek-és ifjusagvédelmi felel6s

tankonyvfelelds

munkavédelmi ¢és tlizvédelmi felelds

konyvtaros

iskolatitkar

technikai dolgozok munkajat.
- Részt vesz a pedagogusok mindsitésében, tanfeliigyeleti ellenérzésében, tapasztalatait kozli az
igazgatoval.
- Kozremiik6dod vezetdként részt vesz a tagintézmény pedagdgusainak teljesitményértékelésében.

Személyzeti-munkaltatoi feladatok:

- Részt vesz a tovabbképzési program elkészitésében.

- Székhelyintézményére vonatkozoan részt vesz a dolgozok munkakori leirasanak elkészitésében,
szervezi munkajukat.

- Figyelemmel kiséri a neveldk ¢és a technikai dolgozék munkébdl val6 tadvolmaradésat.

- Részt vesz a székhelyintézményben dolgozok éves szabadsdgolasi tervének elkészitésében

Hivatali-adminisztrativ feladatok:

- Elkésziti a székhelyintézmény statisztikait (okt., 1. félév, év vége) és hataridére tovabbitja az
1gazgato felé.

- Elkésziti a fenntarté altal kért nyilvantartasokat, kimutatasokat (pl. KRETA rendszerben).

- Gondoskodik a székhelyintézménybe jelentkezd elsdosztalyosok beirasaval kapcsolatos feladatok
ellatasarol.

- Fokozott figyelemmel kiséri az 1. osztalyosok munkajat. Segiti a tanulok szdmdara a Pedagdgiai
Szakszolgalat igénybe vételét.

- Gondoskodik a tanév kozben tdvozd, ill. érkez6 tanulok okmanyainak kezelésérdl.

- Ellendrzi az E-naplo, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb jegyz6konyvek pontos vezetését.

- Felelds a székhelyintézményi irattar torvényes kezeléséért.

- Feltigyeli a székhelyintézményi iktatokonyvet, figyelemmel kiséri az ligyek elintézését.

- Gondoskodik a székhelyintézményi tualora-kimutatds, valtozasjelentés elkészitésérdl, annak
beterjesztésérdl a titkarsagi iskolatitkarhoz.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

- Javaslatot tesz a székhelyintézmény pedagdégusainak jutalmazasara: elismerésre, dijakra valo
felterjesztésére.
- A nevel6ktdl 0sszegylijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszkozok rendelésére,
karbantartasara.
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- Ellendrzi az iskolai tanszer- és taneszkoz ellatast.

- Gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérol, tarolasarol.

- Az ingovagyon kezelésével kapcsolatos feladatok ellendrzése (szakleltarak, készletnyilvantartasok,
anyagszamadasok felfektetése, vezetése; a valtozasok bejegyzése, a selejtezések elokészitése).

- Ellenérzi a munkavédelmi, tiizvédelmi eldirdsok betartasat, intézkedik a sziikséges eszk6zok
beszerzésérol.

Szervezeti kapcsolatok:

iskoléan beliil:
- Az igazgatoval naponta kolcsondsen tajékoztatjak egymast az intézkedést igényl6 feladatokrol.
- Hetente részt vesz vezetdi megbeszéléseken.
- Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartozé dolgozokkal.

iskolan kiviil:
A sziil6kkel valo kapcsolataban:
- Sziikség szerint egyéni fogadoorat tart.
- Jelen van az ANTSZ; a tiiz- és munkavédelmi - és egyéb, a székhelyintézményt érintd -
ellendrzéseken, az ellendrzési jegyzOkonyvek alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.
- Képviseli a székhelyintézményt a kiilonbozd szakmai, tarsadalmi és érdekvédelmi szervezetek
rendezvényein (alkalmanként meghatarozott targyalési, javaslattételi, dontési, alairdsi jogkorrel).

Hataskorok:
Alairasi és ellendrzési jogkore kiterjed a kdvetkezd teriiletekre:

- tanuldi jogviszony igazolasa,

- a sz€khelyintézmény cimére érkez6 kiildemények atvétele; a nem névre sz6lok felbontasa,

- az irattar és az értékek Orzésére szolgald lemezszekrény kezelése,

- kapcsolattartas —a székhelyintézmény profiljaba tartozo teriileteken- kiilsé partnerekkel,

- székhelyintézményi szintll rendezvények alkalméval meghivok, nevezések aldirasa,

- a sz€khelyintézmény tanuldi szamara dicséretek illetve biintetések kiosztésa,

- az ifjisdgvédelemmel kapcsolatos - sziillok tajékoztatdsat szolgald kiildemények, valamint
szabalysértési eljarast kezdeményez0- levelek alairasa.

- betekintési joga van a székhelyintézmény dolgozdinak személyi anyagaba.

Tovabbi — egyedileg meghatdrozott — feladatok:

A teljesitményértékelés modja

- A pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény szerint az orszdgos €s intézményi
pedagogiai-szakmai ellenérzés, valamint a mindsitési eljards jogszabalyban foglalt rendje alkotja a
teljesitményértékelés joghatasokat is magaba foglalo alapjat.

- A beliigyminiszter 18/2024. (IV. 4.) BM rendelete a pedagogusok teljesitményértékelésérdl alapjan.

- Munkdjdban nyomon kovethetd legyen tanuldinak sokiranyt fejlesztése és fejlodése a tanévek
folyaman: szakkdorok, tehetséggondozasok €s felzarkdztatasok eredményei.

- Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a rabizott tanulok tanulményi fejlédéséért, amit iskolai
belsd és kiilso értékelések mindsitenek.

- Az iskolavezetés elore meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.
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Kiegészit6 informaciok:
- az intézményben valo tartdzkodasa a munkabeosztasa szerint torténik.

A helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:

- pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok;
- a munkakdrt az alabbi munkakdrok helyettesithetik:

- pedagogus ¢és szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok
Az intézményi szmsz 2.2.4 pontjaban meghatarozottak szerint

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolas)
a kinevezés és modositasai tartalmazzak.

Jelen munkakori leirds a munkavallald részére torténd atadasa napjan 1ép életbe, és modositasaig, illetve a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinéséig érvényes.

..................... yeeeen €V .iiiiiiiiiiiiien. hOnap L. nap
PH
munkaltatd
A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem.
..................... yeeren €V .iiiiiiiiiiiiee hOnap L. nap
munkavallalo
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8./5 szamu melléklet - A 2. sz. igazgatohelyettes munkakori leirasa

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

- 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 11j életpalyajarol

- 110/2012. (VIL.14.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol

- 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szo16 torvény végrehajtasarol

- 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LI torvény
végrehajtasarol

- SZMSZ, Hazirend

- Pedagogiai program

- Iskolai munkaterv

A munkakor célja:

Az igazgatd ¢és az 1. sz. igazgatOhelyettes munkéjanak segitése az iskolavezetés szertedgazo feladatainak
ellatasaban; az igazgatdo és az 1. sz. igazgatohelyettes tavollétében az SZMSZ — ben leirtak szerint
helyettesitése, az atruhazott jogkorok gyakorldsa; egyes munkateriileteknek a  vezetdi
munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel valo iranyitasa.

Alapveté felelosségek, feladatok

A 2. sz. igazgatohelyettes az igazgatd €s az 1. sz. igazgatohelyettes kdzvetlen munkatarsa, feleldsséggel
vesz részt az iskolakoncepcio kialakitdsdban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvalositdsaban,
végrehajtasaban, ellendrzésében. Munkdjaval €s magatartasaval hozzdjarul a nyugodt iskolai élet és
demokratikus 1égkor kialakitasahoz.

Feladata elsodlegesen az 1. sz. igazgatohelyettessel a Bardos Székhelyintézmény iskolai életének
megszervezése, iranyitasa.

A neveld-oktatomunka iranyitasa az alabbiak szerint:

- Részt vesz a pedagdgiai program kialakitasaban, az igazgatoval és vezetOtarsaival egyiitt
kialakitott munkarend szerint kidolgozza a székhelyintézményre vonatkozo részteriiletét.

- Részt vesz a székhelyintézmény éves munkatervének és orarendjének elkészitésében, az iskolai

tantargyfelosztas kidolgozasaban, az E-naplo feltoltésében.

- Székhelyintézményében iranyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkako6zosségek munka;jat.

- A székhelyintézményben fokozott figyelemmel kiséri a nevel0k munkajat, oralatogatasokat végez,

szakmai tanacsaival segiti a nevel6- oktatd munkat, alkalmanként felméréseket végeztet, ellendrzi az

adminisztracidés munkat. Tapasztalatairol a munkatervnek megfeleléen elemzéseket készit,

folyamatosan tajékoztatja az igazgatot és igazgatohelyettest.

- Székhelyintézményi tantestiileti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet

Onalldan elemez, belsd tovabbképzést szervez.

- Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszeriibb szakmai ismeretek

elsajatitasara.

- Segiti a DOK munkajat, részt vesz iiléseiken, tdjékoztatja a Diakdnkormdanyzatot az iskolavezetés

¢s a neveldtestiilet ket érintd dontéseirdl.

- Felelds a székhelyintézményi rendezvények, tinnepélyek, kulturdlis versenyek megszervezéséért,

rendjéért, szinvonalaért.
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- Felelés a vizsgak (osztilyozo, javitd, év végi) és a tanulmanyi versenyek jogszabalyban
meghatarozott lebonyolitasaért.
- Segiti a tanfelligyeleti ellendrzésben, mindsitd vizsgan és mindsitési eljarason résztvevo kollégak
felkésziilését, biztositja az ellendrzésnél sziikséges feltételeket, eszkozoket.
- Megszervezi ¢€s ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét €s biztonsagat, sziikség
esetén intézkedést kezdeményez.
- Felel6s székhelyintézményében a helyettesitések megszervezéséért.
- Gondoskodik székhelyintézményében az informaciok, hirdetések atadasarol, aramlasarol.
- Ellen6rzi, ill. ellendrizteti az étkeztetés rendjét, a higiéniai kovetelmények meglétét.
Tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot vagy az 1. sz. igazgatohelyettest.
- Kozvetleniil iranyitja és feliigyeli a székhelyintézményben az:

osztalyfonokok

szaktanarok, tanitok

palyavalasztasi felelds

gyermek-¢és ifjusagvédelmi felel6s

tankonyvfelelds

munkavédelmi és tlizvédelmi felelds

konyvtaros

iskolatitkar

technikai dolgozok munkajat.
- Részt vesz a pedagdgusok mindsitésében, tanfeliigyeleti ellendrzésében, tapasztalatait kozli az
intézmény vezetdjével.
- Kozremiik6dod vezetdként részt vesz a tagintézmény pedagdgusainak teljesitményértékelésében.

Személyzeti-munkaltatoi feladatok:

- Részt vesz a tovabbképzési program elkészitésében.

- Székhelyintézményére vonatkozoan részt vesz a dolgozok munkakori leirasanak elkészitésében,
szervezi munkajukat.

- Figyelemmel kiséri a nevel6k és a technikai dolgozok munkabol vald tavolmaradasat.

Hivatali-adminisztrativ feladatok:

- Részt vesz a székhelyintézményi statisztikak (okt., 1. félév, év vége) elkészitésében.

- Elkésziti a fenntarto altal kért nyilvantartasokat, kimutatasokat.

- Gondoskodik a székhelyintézménybe jelentkezd elsGosztalyosok beirasaval kapcsolatos feladatok
ellatasarol.

- Fokozott figyelemmel kiséri az 1. osztalyosok munkajat. Segiti a tanulok szdmdara a Pedagdgiai
Szakszolgalat igénybe vételét.

- Ellendrzi az E-napld, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- €és egyéb jegyzOkdnyvek pontos vezetését.

- Gondoskodik a székhelyintézményi thlora-kimutatds, valtozasjelentés elkészitésérdl, annak
beterjesztésérdl a titkarsagi iskolatitkarhoz.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

- Javaslatot tesz a székhelyintézmény pedagogusainak jutalmazasara: elismerésre, dijakra valo
felterjesztésére.

- A nevel6ktdl Osszegylijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszkozok rendelésére,
karbantartdsara.

- Ellendrzi az iskolai tanszer- és taneszkoz ellatast.

- Gondoskodik a szlikséges nyomtatvanyok beszerzésérol, tarolasarol.
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- Az ingovagyon kezelésével kapcsolatos feladatok ellendrzése (szakleltarak, készletnyilvantartasok,
anyagszamadasok felfektetése, vezetése; a valtozasok bejegyzése, a selejtezések elokészitése).

Szervezeti kapcsolatok:
iskolan beliil:

- Az igazgatoval, az 1. sz. igazgato-helyettessel naponta kolcsondsen tajékoztatjdk egymast az
intézkedést igényld feladatokrol.
- Napi kapcsolatot tart fenn a hatdskorébe kozvetleniil tartozé dolgozokkal.

iskolan kivul;

A sziil6kkel valo kapcsolataban:

- Sziikség szerint egyéni fogaddorat tart.

- Jelen van az ANTSZ; a tiiz- és munkavédelmi - és egyéb, a székhelyintézményt érintd -
ellendrzéseken, az ellendrzési jegyz6konyvek alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.

- Képviseli a székhelyintézményt a kiilonbozd szakmai, tarsadalmi és érdekvédelmi szervezetek
rendezvényein (alkalmanként meghatarozott targyaldsi, javaslattételi, dontési, alairdsi jogkorrel).

Hataskorok:
Alairasi és ellendrzési jogkore kiterjed a kdvetkezd teriiletekre:

- az értékek Orzésére szolgald lemezszekrény kezelése,
- kapcsolattartas —a székhelyintézmény profiljaba tartozo teriileteken- kiilso partnerekkel,
- betekintési joga van a székhelyintézmény dolgozdinak személyi anyagaba.

Tovabbi — egyedileg meghatdrozott — feladatok:

A teljesitményértékelés modja

- A pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény szerint az orszagos és intézményi
pedagogiai-szakmai ellendrzés, valamint a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt rendje alkotja a
teljesitményértékelés joghatasokat is magaba foglalo alapjat.

- A beliigyminiszter 18/2024. (IV. 4.) BM rendelete a pedagogusok teljesitményértékelésérdl alapjan.

- Munkdjdban nyomon kovethetd legyen tanuldinak sokiranyl fejlesztése és fejlodése a tanévek
folyaman: szakkorok, tehetséggondozasok €s felzarkdztatasok eredményei.

- Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a rabizott tanuldok tanulmanyi fejlédéséért, amit iskolai
belsd és kiilso értékelések mindsitenek.

- Az iskolavezetés elore meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

Kiegészit6 informaciok:
- az intézményben valo tartdzkoddsa a munkabeosztdsa szerint torténik.

A helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:

- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok;
- a munkakort az aldbbi munkakordk helyettesithetik:
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- pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok
Az intézményi szmsz 2.2.4 pontjdban meghatarozottak szerint

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolas)
a kinevezés és modositasai tartalmazzak.

Jelen munkakori leirds a munkavallald részére torténd atadasa napjan 1ép életbe, €s modositasaig, illetve a
foglalkoztatasi jogviszony megszinéséig érvényes.

..................... yeeeen €V .iiiiiiiiiiiiieee. hOnap ... nap
PH
munkaltatd
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.
..................... yeeren €V .iiiiiiiiiiice hOnap L. nap
munkavallalo
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8./6 szamu melléklet — A pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

- 2023. évi LIL. térvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

- 110/2012. (VI1.14.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol

- 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szo16 térvény végrehajtasarol

- 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalydjarol szold 2023. évi LI torvény
végrehajtasarol

- SZMSZ, Hazirend

- Pedagogiai program

- Iskolai munkaterv

Tevékenységébe tartozik az intézmény vezetdje, illetve osztalyvezetd pedagdgus vagy specidlis
feladatokkal megbizott pedagogus utasitdsa alapjan a nem felsGoktatasi pedagogiai végzettséget igényld
feladatok ellatésa.

Szakmai kovetelmények:

A pedagdgiai asszisztens munkéjat hassa at a gyermekkozpontu szemlélet, a tolerancia, az empatia.
Tartsa tiszteletben a gyermek személyiségét, jaruljon hozza annak egészséges fejlodéséhez.
Rendelkezzen megfeleld kommunikacios és kooperacios készséggel.

A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulo legfontosabb feladatcsoportok és feladatok:

- Bekapcsolodas a tanitas-tanulds folyamatéba a pedagdgus iranyitasaval.

- Eldsegiti a gyermek iskolai szocializaciojat.

- Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.

- Kozremiikodik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon.

- Kozvetleniil segiti a pedagogust a tanitdsi-tanulasi segédanyagok készitésében, alkalmazéasaban.
- Biztosan kezeli az oktatastechnikai eszkozoket.

- Részt vesz az intézményt (osztalyokat) érinté események rendezésében, levezetésében.

Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységek

- Segiti az elsé osztdlyokban a higiéniai szokdsok kialakitasat, alkalmazasat, illetve a magasabb
osztalyokban e szokdsok megszilarditasat.

- A gyermek testi és mentalis egészségét megovija, felismeri a gyermekek egyéni problémait, segiti ket
azok megoldasaban.

- Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

- Felismeri az alapvetd elsOsegélynyujtast 1gényld, az orvosi segitséget igényld helyzeteket. Jelzi az
intézkedés sziikségességét.

Szabadidos tevékenységek szervezése, levezetése

- Részt vesz szabadidds tevékenységek szervezésében, lebonyolitdsdban tanéran kiviil és napkozis
foglalkozasok alkalméaval.
- Segiti a pedagogust az alkalmi jellegii feladatok ellatasaban.
- Batoritja a tanulot altalanos jellegii egyéni és csoportos feladatainak megoldasaban.
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Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséreteket lat el.

- Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kirdnduldsokra, tanulményi sétadkra stb.
kiséri a tanuldkat.

Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok

- Kozremikodik a tanorak, napkozis foglalkozasok rendjének biztositasaban, a tanorai foglalkozasokon
az altalanos jellegli oktatasi és technikai eszk6zok kezelésében.

- Esetenként (pl. tigyeleti idében, sziinidoben) onalléan foglalkozast szervez, tart, beszdmol a
pedagoégusnak a tanuldk tevékenységérol.

- Amennyiben sziikséges részt vesz sziildi értekezleteken, esetenként csaladlatogatasokon, felettesének
kérésére intézményi értekezleteken.

Adminisztracios feladatok

- Vezeti a tanulokra vonatkoz6 altalanos jellegli nyilvantartasokat (hidnyzas, statisztika elkészitésében
kozremiikodik, étkezések rendelése, befizetési kotelezettségek nyilvantartasa stb.).

- Kozremukodik adminisztracids teendok ellatasaban, az iskolai dokumentumok elkészitésében.

- Segiti a pedagogust a sziilok tdjékoztatasaban, levelet ir, varhatd eseményekrdl tajékoztatast készit.

- Kozremukddik a tanulok altal elvégzett feladatok eredményének értékelésében.

Titoktartasi kotelezettség:

Tevékenysége folyaman tudomdésara jutott informéciot nem adhat tovabb. Koteles a munkaja soran
szerzett értesiiléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére vonatkozo alapvetd informdciokat
megOrizni. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel vagy személyekkel olyan adatot,
informéciot, mely munkakore betoltésével megtud, és melynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre karos kdvetkezménnyel jarna.

- Feladatai koz¢ tartozik a felligyelete alatt 1évé tanulokat érinté balesetmegeldzés, életveszély
megeldzése, elharitasa.

- A munkakorben végzett feladatok soran megvaldsulhat 10 kg-ot meghalado6 kézi tehermozgatas.
Tovabbi — egyedileg meghatdrozott — feladatok:

A teljesitményértékelés modszere

- Munkdjaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai belsd és kiilsé
értékelések mindsitenek.

- Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.

- Kapcsolattartds mindsége a tanulokkal, a sziilokkel €s a kollégakkal.

- Felmertil6 problémak esetén hataskort tal nem 1€p6 6nalléd feladatmegoldas.

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolas)
a kinevezés és modositasai tartalmazzak.
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Jelen munkakori leirds a munkavallald részére torténd atadasa napjan 1ép életbe, és modositasaig, illetve a
foglalkoztatasi jogviszony megszinéséig érvényes.

..................... yeeeen €V .iiiiiiiiiiiiicee hOnap ... nap
PH
munkaltatd
A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem.
..................... yeeren €V .iiiiiiiiiiieae.. hOnap ... nap
munkavallalo
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8./7 szamu melléklet — Munkakozosség-vezetéo munkakori leirasa

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

- 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

- 110/2012. (VI.14.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérdl és alkalmazéasarol

- 229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol sz616 torvény végrehajtasarol

- 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LII. térvény
végrehajtasarol

- SZMSZ, Hazirend

- Pedagogiai program

- Iskolai munkaterv

A munkakor célja
Az intézményben foly6 neveld-oktatd munka szakmai szinvonaldnak javitdsa. Az iskolavezetés segitése
az egyes szakteriiletek munkajanak tervezésében, szervezésében, ellendrzésében és értékelésében.

Kozvetlen felettesi hataskore
Az altala iranyitott munkak6zsség valamennyi pedagogusa felett kozvetlen felettesi hataskort gyakorol.

Legfontosabb felelosségek és feladatok
- A munkak6z0sség-vezetdt az igazgatd bizza meg.
- A munkakozosség-vezetd irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds annak szakmai munkajaért,
a szaktargyi oktatas szinvonalaért.

Fejleszti a szaktdrgyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat, és erre biztatja
munkak6zdssége tagjait is.
- Ismeri a kdznevelés fejlesztési programjat, az agazati jogszabalyokat.

Szakteriiletének megfelelden részt vesz — a munkakdzOsségekkel egyiitt — az iskola pedagogiai
programjanak ¢€s a helyi tanterveknek a kidolgozaséaban.
- Tanév elején elkésziti a munkakozdsség munkatervét, félév végén ¢€s tanév zardsakor értékeli a
munkak6zosség munkajat.
- Alkotd6 modon kozremiikodik az iskola kiilonbozd szabdlyozd dokumentumainak Iétrehozéaséban,
modositasdban az igazgat6 altal meghatarozottak szerint.
- Javaslatot tesz a munkakdzosséghez tartozo tantargyakat illetden a tantargyfelosztasra, véleményezi a
pedagodgus allashelyek palyazati anyagat.
- Modszertani és szaktargyi értekezleteket tarthat, bemutaté foglalkozasokat, nyilt napokat szervezhet.
-‘Tantargycsoportjaban  palyazatokat, tanulmanyi, kulturalis ¢€s sportversenyeket szervez a
munkako6zdsséggel egyiitt.
Egységes kovetelményrendszer kialakitasara torekszik.
- Az intézmény fejléddése érdekében pedagdgiai kisérleteket végezhet.
- Onképzése példamutatd, segiti a munkakozdsség tagjainak a tovabbképzését is.
- Részt vesz szakmai palyazatokon, 6sztonzi és segiti ebben kollégakat is.
- Fokozott figyelemmel segiti a munkak6zosségben dolgozo palyakezdd nevelok munkajat.

Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak foglalkozasi terveit, ellendrzi a
kovetelmények megvaldsitasat.
- Ellendrzi és értékeli a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, intézkedéseket
kezdeményez az igazgatonal, javaslatot tesz a jutalmazdasra €s a kitiintetésre.

Kozremiikodoként részt vesz a tagintézmény pedagoégusainak teljesitményértékelésében.
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Az intézmény vezetésével egyeztetve, vagy amennyiben erre megbizast kap, orat latogat a
munkakdzdsség tagjaindl, a tapasztalatokat az érintett kollégakkal és az iskolavezetéssel megbeszéli.
- Irédnyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, 6sszegzi €s elemzi a tapasztalatokat,
levonja a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hidnyossagok felszamolasara.
- Figyelemmel kiséri a feliigyelete ala tartoz6 szaktargyak technikai felszereltségét, javaslatot tesz a
fejlesztésre.
- Tapasztalatai alapjan informaciokat nyujt feletteseinek a dontések elokészitéséhez.
- A munkako6zosségéhez tartozo6 szaktanarokat érintd dontésekben véleményezési joggal rendelkezik.
- Javaslattétellel véleményezi a munkak6zOsségéhez tartozd pedagogusok jutalmazasat €s igazgatoi
hataskorben adhaté tobbletjuttatasait.
- Részt vesz az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzés, a teljesitményértékelés €és a mindsitési eljaras
feladataiban a jogszabalyban foglalt lehetdségek szerint.

Tovabbi — egyedileg meghatdrozott — feladatok:

A teljesitményértékelés modja

- A pedagogusok 1j életpalydjarol szoldo 2023. évi LII. torvény szerint az orszagos ¢és intézményi
pedagbgiai-szakmai ellenérzés, valamint a mindsitési eljards jogszabdlyban foglalt rendje alkotja a
teljesitményértékelés joghatasokat is magaba foglal6 alapjat.

- A belligyminiszter 18/2024. (IV. 4.) BM rendelete a pedagogusok teljesitményértékelésérdl alapjan.

- Munkéjdban nyomon kovethetd legyen tanuldinak sokiranyu fejlesztése és fejlodése a tanévek
folyaman: szakkorok, tehetséggondozasok és felzarkoztatasok eredményei.

- Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a rabizott tanuldk tanulmanyi fejlodéséért, amit iskolai
belso és kiilso értékelések mindsitenek.

- Az iskolavezetés eldre meghatarozott rendben latogatja tanitsi orait.

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolas)
a kinevezés és modositasai tartalmazzak.

Jelen munkakori leiras a munkavallalo részére torténé atadasa napjan 1ép életbe, és modositasaig, illetve a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinés€ig érvényes.

..................... yeeeen €V .iiiiiiiiiiiiieeen. hOnap L. nap
PH
munkaltatd
A munkakori leirds egy példanyat atvettem.
..................... yeeeen €V .iiiiiiiiiiiiieeee hOnap L. nap
munkavallalo
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8./8 szamu melléklet — Az osztalyfénok munkakéri leirasa
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eloirasok:

- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

- 2023. évi LIL. térvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

-110/2012. (V1.14.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol

- 229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol sz616 torvény végrehajtasarol

- 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény
végrehajtasarol

- SZMSZ, Hazirend

- Pedagogiai program

- Iskolai munkaterv

Felelosségek és feladatok:

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg egy évre.
Az osztalyfonok felelds vezetdje a rabizott tanuldcsoportnak.

- Feladata a tanulok személyiségének alapos, sokoldalu megismerése, differencialt fejlesztése;
kozosségi tevékenységiik iranyitasa; Onallosaguk, oOntevékenységiik €s Onkormanyzéd képességiik
fejlesztése.

- Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma az osztalyfénoki munkaterv.
Ebben megtervezi a gyermekek személyiségfejlesztése érdekében elvégzendd felméréseket,
vizsgalatokat, a tanulokkal vald egyéni bandsmadd eljarasait, valamint —az osztallyal valo egyeztetés
utan- a tanévre tervezett kozos tevékenységeket (kirandulasok, egyéb rendezvények).

- A helyi tantervben meghatérozott 6rakeretben osztalyfondki orat tart, melyhez tanmenetet készit.

- Személyiség- és kozosségfejlesztd munkajaban:

- torekszik a tanuldk személyiségének, csalddi €s szocidlis koriilményeinek, a sziilok iskolaval
szembeni elvarasainak megismerésére.

- feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzoit, az osztalyon beliil uralkodo értékrendet.

- egylittmiikddik az osztadlydban tanitd szaktandrokkal, napkozis neveldkkel, tanuldszobas
nevelokkel.

- lehetdség szerint latogatja osztalya tanitasi oOrait, a tanitdsi oran kiviili foglalkozasait és
tapasztalatait, észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett nevel6kkel megbeszéli.

- sziikség esetén az osztalyban tanito tanarokat €s az érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja
0ssze.

- Vezeti osztidlya osztalyozo értekezleteit, ezeken, valamint az intézményvezetd kérésére a

nevelbtestiileti értekezleten ismerteti €s elemzi a tanuldcsoport helyzetét, neveltségi szintjét,

tanulmanyi munkdjat, magatartasat. Az osztadlyban tanitd pedagogusokkal megvitatja az addig

tapasztaltakat és a kovetkezd idészak teenddit.

- Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuldi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a tanulasban;
havonta az osztallyal egyiitt értékeli a tanulok tanulmanyi elémenetelét, magatartasat és szorgalmat.

- Segiti a tanulasban lemaradok felzarkoztatasat a szaktanarral egytittmiikddve.

- Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

- Alkalmat teremt minden tanuldénak a demokratikus kozéleti szereplésre valo felkésziilésre. Segiti
az iskolai diakonkormanyzat munkajat.
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- Felkésziti osztalyat az iskola hagyomdnyos rendezvényeire, linnepségeire; szervezi osztalya
szabadidds foglalkozésait oly modon, hogy igy megismertesse tanitvanyaival a kulturalt szoérakozas és
miivelddés valtozatos formait; kifejlessze benniik a szabadid6 tartalmas kialakitasanak igényét.

- Felelosok megbizdsaval ¢és munkajuk ellendrzésével biztositja az osztalyterem rendjének,
tisztasdganak, berendezési targyainak megorzését.

- A gyerekek iskolai tevékenységét (beleértve a tandran kiviili és szabadidés foglalkozasokat is)
értékeli; benniik is kialakitja a redlis onértékelés igényét.

- Kozremiikodik a palyavalasztasi feladatok ellatasaban.

- Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkdjanak 6sszehangolésara; egyiittmukodik a sziilokkel.

Az SZMSZ-ben, éves munkatervben leirtak szerint sziiloi értekezletet tart. Megbeszéli a sziilokkel a
gyermekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly fejlesztésére vonatkozoan.

Megismerteti a sziilokkel az iskola hazirendjét.

Gondoskodik osztalyaban a sziildi szervezet képviseletérol.

Megszervezi az arra vallalkozo és alkalmas sziilok részvételét az iskolai szabadidds programok,
kirandulasok, taborozasok szervezésében, az iskolai alapitvany tamogatasaban.

Folyamatosan tajékoztatja a sziiléket a gyerekek magatartasardl, tanulmanyi elémenetelérol,
alkalmazza az iskolai szabalyzatokban rogzitett dicséret €s elmarasztalas formait.

- Elvégzi az osztalyfondk adminisztracids teenddit, felel az E-naplo, a torzslapok €s a bizonyitvanyok
szabalyszerli vezetéséért.

- Egylittmiikddik a gyermek-és ifjusdgvédelmi feladatokat ellaté pedagdgussal.

- Rendszeresen (kéthavonta) ellenérzi az egyes tantargyak érdemjegyeinek szamat.

- Regisztraltatja és Osszesiti a tanulok hidnyzésait; adatokat szolgaltat osztalyarol az iskolai statisztika

elkészitéséhez.

Szakirodalmat tanulmanyoz, vallalhatja bemutat6é foglalkozas tartasat, pedagogiai témaju felmérések
kidolgozasat és elemzését.
Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait, beleértve a hivatali Ut betartasat és a hivatali titok

megtartasat.

- Feladatai koz¢é tartozik a feliigyelete alatt 1évd tanulokat érintd balesetmegeldzés, életveszély
megeldzeése, elharitasa (altalanos).

- A munkakdorben végzett feladatok soran megvalosulhat 10 kg-ot meghalado kézi tehermozgatas.

Kiegészit6é informaciok:
Munkakoriilmények:
- Az osztalyfénokot megilleti a jog, hogy osztalyaban ¢ tanitsa szaktargyait.

Tovabbi — egyedileg meghatdrozott — feladatok:

A teljesitményértékelés modja
- A pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LII torvény szerint az orszagos és intézményi
pedagogiai-szakmai ellendrzés, valamint a mindsitési eljards jogszabalyban foglalt rendje alkotja a
teljesitményértékelés joghatasokat is magéaba foglalé alapjat.
- A beliigyminiszter 18/2024. (IV. 4.) BM rendelete a pedagogusok teljesitményértékelésérdl alapjan.
- Munkdjdban nyomon kovethetd legyen tanuldinak sokiranyu fejlesztése és fejlodése a tanévek
folyaman: szakkorok, tehetséggondozasok €s felzarkdztatasok eredményei.
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- Munkédjaért eredményfelelosséget vallal: felelds a rabizott tanulok tanulmanyi fejlédéséért, amit iskolai
belsd és kiilso értékelések mindsitenek.
- Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

Megjegyzés: a munkakdorre vonatkozé egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolas)
a kinevezés és modositasai tartalmazzak.

Jelen munkak®dri leiras a munkavéllald részére torténd atadasa napjan 1€ép életbe, és modositasaig, illetve a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinéséig érvényes.

..................... yeeeen €V .iiiiiiiiiiiiieeen hOnap L.l nap
PH
munkaltatd
A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem.
..................... yeeren €V .iiiiiiiiiiee. hOnap L. nap
munkavallalo
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8./9 szamu melléklet — Az iskolatitkar munkakori leirasa

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kznevelési
intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol sz616 torvény végrehajtasarol

SZMSZ, Hazirend

Alapveto felelosségek, feladatok:

Feladatat j6 kommunikacios készséggel, alapvetd pedagogiai, szervezési, protokoll és gazdalkodasi
ismereteket felhasznalva végzi.

Kiemelt feladata a tagintézmény adminisztraciés tevékenységének, valamint az ehhez szorosan
kapcsolodo levelezési, gépirasi, illetve szovegszerkesztési feladatainak elvégzése.

Figyelemmel kiséri és koordinalja a levelezéseket, figyeli és tovabbitja a beérkezé e-mail-eket,
faxokat fogad, kiild, vezeti a tagintézményi irattarat.

Telefonos kapcsolatot tart sziildvel, pedagogussal, egyéb partnerekkel.

Leveleket gépel, meghivokat boritékol, postazasukat elékésziti.

A tanuld-nyilvantartas tagintézményre vonatkozo részét vezeti — KIR - (kézi és gépi), iskolalatogatési
igazolast, tadvozasi nyomtatvanyt ad ki, érkezé és tavozo tanulok hatarozatat gépeli, a védondvel
kapcsolatot tart.

Diakigazolvanyt igényel, nyilvantartasat vezeti.

Az étkezéssel kapcsolatos napi 1étszamot egyeztet.

Nyilvantartja a tagintézmény dolgozdinak elérhetdségét, évi szabadsagat, gyermekek utdn jaro
potszabadsagat, tanulmanyi szabadsagat.

Tappénzes dokumentumokat masol, tovabbit.

Fizetési jegyzékek, pedagogus igazolvanyok, utazdsi kedvezményre jogositd igazolasok kiosztasat
veégzi.

Az utikoltség elszamolasaval kapcsolatos okmanyok kitoltését meghatarozott rend szerinti
figyelemmel kiséri.

Feleldse a leltarozas el6készitésének és értékelésének, megdrizve a leltarozasi dokumentaciot.
Egyiittmiikodik az intézményi iskolatitkarral a kotelezettségvallalas elkészitéseben.

Figyelemmel kiséri a selejtezések el0készitését, lebonyolitasat, a selejthulladék elszallitasat,
értékelését.

Napi kapcsolatot tart a székhelyintézmény iskolatitkaraval, az iskola vezetdivel.

Tagintézményi munkaértekezletek, félévi €s év végi értekezletek jegyzOkonyvét vezeti, gépeli, tanuloi
balesetek jegyzokonyvének felvételében kozremiikddik, egyéb iskolai eseményekrdl feljegyzéseket,
dokumentumokat készit.

Irodaszerek, takaritoszerek készleteinek alakuldsat figyelemmel kiséri, megrendeli, nyilvantartasba
veszi, kiadja az alkalmazottaknak. Kisebb vasarlasokat lebonyolit a tagintézmény-igazgatd
megbizasaval.

A tagintézményi szintli palyazatokkal kapcsolatos szamlakat Osszegytijti, igazolasokat beszerez, a
palyazati elszdmolasokban kozremiikodik.

Figyelemmel kiséri a hataridds jelentési kotelezettségek teljesitését.

Az iskolaba latogato partnereket fogadja, az ligyben illetékes személyhez iranyitja.
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- Munkadja soran a tanulokrol, pedagdgusokrdl és az iskola belsé életérdl szerzett informéciokat hivatali
titokként kezeli.

- A munkakorben végzett feladatok soran megvaldsulhat 10 kg-ot meghaladd kézi tehermozgatés.
Feladatai koz¢ tartozik iskolai dokumentumok irattarozasaban torténo aktiv részvétel, adott esetben 10
kg feletti irattomb kézi tehermozgatésa.

- - Feladatai kozé tartozik a feliigyelete alatt 1évé tanulokat érintd balesetmegeldzés, életveszély
megeldzése, elharitasa.

- - Kotelezden részt vesz baleset- €s tlizvédelmi oktatdson, s annak eldirdsait pontosan betartja.

- - A tanév munkaterve szerint ra haruldo és az Onként vallalt feladatit maradéktalanul elvégzi,
folyamatat és a feladattal kapcsolatos teenddket szervezi és ellendrzi.

- - Elvégzi az intézményvezetés altal rabizott egyéb feladatokat.

Tovabbi — egyedileg meghatdrozott — feladatok:

A teljesitményértékelés modszere

- Munkdjéért eredményfeleldsséget vallal: felelds a rabizott munkatertiletért, amit iskolai bels6 és kiilsé
értékelések mindsitenek.

- Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.

- Kapcsolattartas mindsége a tanulokkal, sziilokkel és a kollégéakkal.

- Felmertil6 problémak esetén hataskort tul nem 1€pd 6nalld feladatmegoldas.

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolas)
a kinevezés és modositasai tartalmazzak.

Jelen munkakori leirds a munkavallald részére torténd atadasa napjan Iép életbe, €s modositasaig, illetve a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinés€ig érvényes.

..................... yeeeen ©V Liiiiiiciieeee. hONAD L.l naD
PH
munkaltatd
A munkakori leirds egy példanyat atvettem.
..................... yeeeen €V .iiiiiiiiiiiieeee. hOnap L. nap
munkavallalo
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8./10 szamu melléklet — A takarité6 munkakori leirasa

Altalanos feladatok

- A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulo feladatokat a takaritod
- részben 6nallo munkaval latja el,
- részben vezetodi, vezetd-helyettesi iranymutatas alapjan végzi.
- Ellatja a takaritasi feladatokat.
- Tevékenységét 6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.
- Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal.
-. Kovetkezetesen betartja az intézmény etika normait, beleértve a hivatali t betartdsat és a hivatali titok
megtartasat.

Részletes szakmai feladatok

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezOkben felsorolt feladatokat az itt meghatarozott
rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodoan ellassa.

Napi takaritasi feladatok:

- Feladata a munkateriiletének felseprése, felmosasa, majd szarazra torlése. (A felmosas tisztitoszeres
vizzel torténik.)

- A folyosok tisztantartasardl nap kozben folyamatosan gondoskodik, a takaritasi feladatokat tobbszor is
elvégzi, ha a teriilet szennyezettsége indokolja.

- Feladata a munkateriletén talalhatd butorok, berendezések tisztantartasa. A tisztitas a butor, berendezés,
valamint a szennyezddés jellegének megfelelden jelent széraz, vagy nedves (csak vizes, vagy vegyszeres)
takaritast.

- Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek ellatdshoz hasznalt
eszkozok tisztantartasa.

- Feladata a munkateriiletén talalhatd szemetes-edények, illetve szeméttarolok kitiritése, valamint ezen
eszkozok a tisztitasa.

- Feladata a munkateriiletén talalhat6 ndvények apolasa, gondozasa, locsolasa, sziikség szerint atiiltetése.

- Feladata a 1abtorlok, egyéb szOnyegek, karpitos butorok portalanitasa.

Idészakonként jelentkez6 takaritasi feladatok:

- Az ablakok szennyezettségétdl fliggden elvégzi az ablaktisztitasi feladatokat. Az ablaktisztitas soran az
ablakkeretek tisztantartasi feladatait is ellatja.

- Az ajtokat, azok szennyezettségi allapotatdl fiiggden, de legalabb havonta egy alkalommal megtisztitja
tisztitoszeres lemosdassal.

- Kéthavonta takaritja a villanykapcsolok és més dugaljak feliiletét.

- Evente harom alkalommal kimossa a fiiggonyoket, teritdket, egyéb textilidkat. A kimosott ruhanemiik
vasalasardl is gondoskodik.

- Evente harom alkalommal, a fiitési szezon megkezdése eldtt, a filitési szezon befejezésekor, illetve
tanévkezdésre gondoskodik a fiitOtestek tisztitasarol. A radiatorokat tisztitoszerrel mossa le. A radiatorok
mogotti szennyezddést eltavolitja.
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Egyes helyiségekhez kapcsolodo takaritasi feladatok:

- A mellékhelyiségek (gyermek és neveldi WC-k) és a hozzajuk tartozo folyosok tisztantartasa kiemelt
napi feladat, melyet naponta tobbszor is el kell végezni.

- Gondoskodik a WC higiéniajanak folyamatos biztositasarol, a WC papir potlasarol.

- A helyiségeket naponta tobbszor is tisztitoszeres vizzel mossa fel.

- Az ajtok takaritasarol a szennyezettség mértékéhez igazodva, de legalabb hetente gondoskodik.

- A mosdok tisztasagat figyelemmel kiséri, naponta legalabb egy alkalommal vegyszeresen tisztitja.

Alkalmanként jelentkezo takaritasi feladatok:

- Az intézmény rendezvényeihez kapcsoléddan elvégezi a rendezvény sordn érintett munkateriilet soron
kiviili takaritasat. Ezen feladatokat az igazgato-helyettesek/tagintézmény-igazgatd kiilon utasitasa nélkiil
is ellatja.

- A rendezvényeket kovetden segit a rendezvényhelyszin eredeti rendjének visszaallitasaban.

Egyéb feladatok

- Koteles eldre jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkdzok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi
sziikségletét.

- Felelds a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tdrolasaért,
kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanulokra veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetoek.

- Koteles tajékoztatni a tagintézmény-igazgatot arrdl, ha munkateriiletén karbantartast igényld allapotot
¢észlel.

- Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eldirasokat, valamint gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozo6 helyiség zarasarol.

¢ A munkakorben végzett feladatok soran megvaldsulhat 10 kg-ot meghalado kézi tehermozgatas.

e A munkakor kémiai koroki tényez6nek Kitett munkakor.

e A munkakdrben ellatott feladatok némelyike fokozott balesetveszélynek kitett, mivel a munkavégzés
magassaga esetlegesen meghaladhatja a 2 m-t.

Napi takaritasi teriiletek:
Foldszint:

Emelet:

Osszes teriilet:  m2

Helyettesités rendje:

- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- mas takarito.
- a munkakort az aldbbi munkakorok helyettesithetik:
- mas takarito.

A teljesitményértékelés modszere

- Munkdjaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a rabizott munkateriiletért, amit iskolai belsd és kiilsd
értékelések mindsitenek.

- Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.

- Felmertiil6 problémaék esetén hataskort til nem 1épd 6nallo feladatmegoldas
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Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolas)
a kinevezés és modositasai tartalmazzak.

Jelen munkakori leirds a munkavallald részére torténd atadasa napjan I1ép életbe, €s modositasaig, illetve a
foglalkoztatasi jogviszony megszinéséig érvényes.

..................... yeeeen €V iiiiiiiiiiiee hOnap L.l AP
PH
munkaltatd
A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem.
..................... yeeeen €V .iiiiiiiiiiiiieen hOnap ... nap
munkavallalo
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8./11 szamu melléklet — A portas munkakori leirasa

Altalanos feladatok

- A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulé feladatokat a portas

- részben 6nall6 munkaval latja el,

- részben vezetdi, vezetd-helyettesi irdanymutatas alapjan végzi.
- Feladatellatdsa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanuldkkal.
- Kovetkezetesen betartja az intézmény etika normait, beleértve a hivatali Ut betartasat és a hivatali titok
megtartasat.

Részletes szakmai feladatok

Hazirenddel kapcsolatos feladatok

- Megismeri a hazirendet, kiilondsen a gyermekekkel és az intézménnyel nem tanul6i jogviszonyban 1évo
személyekkel kapcsolatos eljarast.

Kulcsok kezelése

- Kezeli az intézmény termeinek kulcsait.

- A kulcsokrol, a kulcsok kezelésérol, mozgasardl folyamatosan kulcsnyilvantartast vezet.

- Ugyel arra, hogy kulcsot csak az arra felhatalmazott személy, illetve a felhatalmazott személy utasitasa
alapjan kijelolt személy kezeljen.

Az épiiletbe érkezokkel kapcsolatos feladatok

- Biztositja azt, hogy idegen csak ugy léphessen az épiiletbe, hogy ismerteti érkezésének céljat.
Megakadalyozza, hogy illetéktelenek az iskolaba belépjenek €s ott tartozkodjanak.

- Tanitasi orakat semmilyen indokkal sem zavarhajat meg sziil6, vagy hozzatartozo.

- Sziikség esetén az idegent elvezeti a keresett személyhez, illetve intézkedik arrdl, hogy a keresett
személy a portan talalkozhasson a latogatoval.

Egyéb feladatok
- Atveszi a postat, illetve az intézmény nevére érkezd egyéb kiildeményeket.
- Kezeli a telefonkdzpontot.
- Atadja a telefoniizeneteket.
- Biztositja a bejarati 1épcs6 csuszasmentesitését, kiillondsen csapadékos id6 esetén.
- Fénymasolast végez, bizonyos adminisztracios feladatokat lat el.
Alkalmanként jelentkezo karbantartasi feladatok:
- Az intézmény rendezvényeihez kapcsoloddan elvégzi a rendezvényhez kapcsolddo teremrendezési

¢s visszarendezési, tovabba az egyéb eszkozokkel kapcsolatos szerelési feladatokat. (hangositas
stb.)

A munkakorben végzett feladatok soran megvalosulhat 10 kg-ot meghalad6 kézi tehermozgatas.
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Feladatai koz¢ tartozik a feliigyelete alatt 1évé tanulokat érintd balesetmegel6zés, életveszély megeldzése,
elharitésa.

A munkakor kémiai koroki tényezének kitett munkakor.

A munkakorben ellatott feladatok némelyike fokozott balesetveszélynek kitett, mivel a munkavégzés
magassaga esetlegesen meghaladhatja a 2 m-t.

Helyettesités rendje:

- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- egyéb — nem pedagdgus — alkalmazott

- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- egyéb — nem pedagdgus — alkalmazott.

A teljesitményértékelés modszere

- Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelos a rabizott munkateriiletért, amit iskolai belsé és kiilsd
értékelések mindsitenek.

- Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.

- Felmertilé problémak esetén hataskort tul nem 1ép6 6nallo feladatmegoldas.

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolas)
a kinevezés és modositasai tartalmazzak.

Jelen munkakdri leiras a munkavallalo részére torténd atadasa napjan 1ép €letbe, és modositasaig, illetve a

..................... yeeeen €V .iiiiiiiiiiiiien. hOnap ... nap
PH
munkaltatd
A munkakori leirds egy példanyat atvettem.
..................... yeeeeen V iiiiiiiciieeee. hONAD L.l naD
munkavallalo
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8./12 szamu melléklet — A karbantarté munkakori leirasa

Altalanos feladatok

- A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulé feladatokat a karbantartd

- részben 6nallé munkaval latja el,

- részben vezetdi, vezeto-helyettesi iranymutatas alapjan végzi.
- Ellatja a karbantartési feladatokat.
- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszeriien, a takarékossag, €s a baleset-megeldzés szempontjait
figyelembe véve végzi.
- Feladatellatdsa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal.
- Kovetkezetesen betartja az intézmény etika normait, beleértve a hivatali Gt betartasat és a hivatali titok
megtartasat.

Részletes szakmai feladatok

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezOkben felsorolt feladatokat az itt meghatarozott
rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva lassa el.

Napi karbantartasi feladatok

- Feladata a munkateriilet¢hez tartozo helyiségek, udvar, illetve eszkdzok allapotanak karbantartasi,
hibaelharitasi szempont szerinti ellendrzése.

- Naponta ellendrzi, hogy sziikség van-e valahol az izzok, neoncsovek cseréjére.

- Baleset-megel6zési szempontbdl ellendrzi a konnektorok, kapcsolok allapotat.

- Karbantartasi feladat észrevételekor attekinti az ellatandd feladat volumenét, eszkoz, anyag, valamint
szakismeret igényét. Mérlegeli az el6z0 szempontok szerint a karbantartasi feladatot, majd gondoskodik a
feladat ellatasarol.

- Abban az esetben, ha ugy itéli meg, hogy a hibat elharitani, a karbantartast elvégezni nem tudja,
értesitenie kell a tagintézmény- vezetot.

- Feladata a folyosok, termek ellendrzése a gyermek/tanuldbalesetek elkeriilése érdekében, s a felfedezett
veszélyeztetd hely, allapot megsziintetése karbantartasi, javitasi feladatok elvégzésével.

- Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds teveékenységek ellatdshoz hasznalt
eszkdzok rendszeres karbantartasa.

- Flitési szezonban naponta ellendrzi a kazan allapotat.

Idészakonként jelentkez6 karbantartasi feladatok

- Az ablakok, ajtok zarainak allapotatol fliggden ellatja a karbantartasi feladatokat, de legalabb kéthavonta
ellendrizi azok nyithatosagat, zarhatosagat. Sziikség szerint elvégzi a zarak olajozasi, kenési feladatait.

- Kéthavonta, de a filitési szezon megkezdése eldtt, valamint a téli sziinet utan gondoskodik a flitétestek
ellendrzésérdl, 1égtelenitésérol.

Egyes helyiségekhez, teriiletekhez kapcsolodo karbantartasi feladatok

- A mellékhelyiségek (gyermek és neveldi WC-k) karbantartasi feladatait a viz és szennyvizvezetékek,
valamint a csapok allapotanak ellendrzésével latja el.
- Az udvar, illetve az intézmény egyéb teriiletének rendezettségérdl, apoltsagarol gondoskodik, igy:
- a parkositott tertiletet gondozza (sziikség szerint fiivet nyir, gereblyéz, metsz, gallyaz, pétolja az
elpusztult névényeket, locsolja a zold tertiletet),
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- az 1d6tallo, kemény jarofeliilettel ellatott teriiletek tisztantartasarol gondoskodik,
- lefesti a kiiltéri, apolast igényld targyakat (keritést, korlatot stb.)
- Télen biztositja a jarofeliiletetek tisztantartasat:

- ellapatolja a havat,

- gondoskodik a jardéak, 1épcsOk csuszdsmentesitésérol.

Alkalmanként jelentkezo karbantartasi feladatok:

- Az intézmény rendezvényeihez kapcsolédoan elvégzi a rendezvényhez kapcsolodd teremrendezési €s
visszarendezési, tovabba az egyéb eszkdzokkel kapcesolatos szerelési feladatokat. (hangosités stb.)

- Az ¢épiilet allagmegovasi, illetve egyes beruhazasi feladatai megvaldsitasaban részt vesz, segiti a kiilso
szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét.

- Az ¢piilet berendezései, felszerelései vonatkozasaban az alkalmanként jelentkezd hibaelharitasi
feladatokban részt vesz, segiti a kiilso szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét.

Egyéb feladatok

- Koteles eldre jelezni a karbantartdsi feladataihoz sziikséges eszkOz, szerszam, lizem- €és kendanyag
sziikségletet.

- Felelos a szamara kiadott eszkozokért, szerszadmokért, anyagokért. Koteles a rabizott eszkdzoket,
anyagokat biztonsagos helyen tarolni.

- Koteles kozremiikodni az intézményt érintd beszerzések lebonyolitasaban.

- Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eldirasokat, a munkateriiletéhez tartozé helyiség zarasarol gondoskodjon.

- Feladata, hogy az elvégzett karbantartasokat a karbantartasi naploba bevezesse.

A munkakorben végzett feladatok soran megvalosulhat 10 kg-ot meghaladé kézi tehermozgatas.

Feladatai koz¢ tartozik a feliigyelete alatt 1€v6 tanulokat érintd balesetmegel6zés, €letveszély megeldzése,
elharitasa.

A munkakor kémiai koroki tényezének kitett munkakor.

A munkakorben ellatott feladatok némelyike fokozott balesetveszélynek kitett, mivel a munkavégzés
magassaga esetlegesen meghaladhatja a 2 m-t.

Fokozott baleseti veszéllyel jard tevékenység végzése, igy mint ereszcsatorna tisztitas, villanykorte csere,
flinyiro, sovényvago hasznalata.

A teljesitményértékelés modszere

Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a rabizott munkateriiletért, amit iskolai belsd €s kiilsé
értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.

Felmertilé problémak esetén hataskort til nem 1épd 6nallo feladatmegoldas.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- mas karbantarto.
- a munkakort az aldbbi munkakorok helyettesithetik:
- mas karbantarto.

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolas)
a kinevezés és modositasai tartalmazzak.
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Jelen munkakori leirds a munkavallald részére torténd adtadasa napjan 1ép életbe, és modositasaig, illetve a
foglalkoztatasi jogviszony megszinéséig érvényes.

..................... yeeeen €V .iiiiiiiiiiiiieeen hOnap L.l nap
PH
munkaltatd
A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem.
..................... yeeeen €V .iiiiiiiiiiiiee hOnap ... nap
munkavallalo
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9. szamu melléklet — Adatkezelési szabalyzat (Iratkezelési szabalyzat melléklete)

1. Altaldnos rendelkezések

Magyarorszag Orszaggyiilése Magyarorszag eurdpai unios jogharmonizdcios kotelezettsegeinek

teljesitése érdekében megalkotta az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
sz0lo 2011. évi CXII. torvenyt.

Szabalyzatunk az Europai Unio és a Tandacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az ilyen

adatok szabad dramlasdrdl szolo rendeletében, mas néven altalanos adatvédelmi rendeletben (General
Data Protection Regulation, roviditve: GDPR) foglaltak betartasaval késziilt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabdlyzat hatdarozza

meg, amely iratkezelési szabdlyzatunk részét képezi annak mellékleteként. Adatkezelési szabdlyzatunk az

alabbi jogszabdlyok alapjan késziilt:

az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvény,
a Nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.),

A pedagdgusok uj életpalyajardl szold 2023. évi LIL torvény (Paéty.),

a 100/1997. (VI.13.) Korm.rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol.

Adatkezelési szabdlyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:

az informacids oOnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény
végrehajtasanak biztositasa,

az Eurdpai Uni6 €s az Eurdpa Tanécs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl €s az ilyen adatok
szabad dramlasardl sz616 unids rendeletében meghatarozott eldirdsoknak torténd megfelelés,

az intézményi adatkezelés ¢és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban allokkal,
amelyeket az iskola tanuloirdl, koznevelési foglalkoztatottjair6l az intézmény nyilvantart,

az adattovabbitasra meghatalmazott koznevelési foglalkoztatottak korének rogzitése,

az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és részletes —

tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kiilonosen az adatkezelés céljardl és

jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérol, az adatkezelés idotartamarol,
illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.
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1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Tapolcai Bdrdos Lajos Altalinos Iskola miikédésére vonatkozé adatkezelési szabdlyzatot az
intézmeény vezetojének eloterjesztése utan a nevelotestiilet 2025. januar 30-i értekezletén elfogadta.

Az elfogadast megel6zben a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat gyakorolta az
Intézményi Tanacs, a Sziil6i Szervezet és a Diakonkormanyzat.

Jelen adatkezelési szabalyzatot az intézmény fenntartéoja hagyta jovad az intézmény iratkezelési
szabalyzatanak részeként. Adatkezelési szabdlyzatunkat a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola
honlapjan, valamint az igazgat6i iroddban. Tartalmarol és eldirasairol a tanulokat €s sziileiket szervezett
formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgato ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatdjdara, vezetoire, pedagogusaira, valamennyi
koznevelési foglalkoztatottjara és tanulojara nézve kotelezd érvényii.

b) Modositott adatkezelési szabalyzatunk a fenntartdé jovahagyasanak idOpontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idore szol.

¢) Adatkezelési szabalyzatunkat tanuloi jogviszony létesitése esetén a tanuld — a Kiskora tanuld sziiléje —
koteles tudomasul venni, a beiratkozéaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanulot és a sziildt
irasban tdjékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés idotartama az dltalanos iskolaba valo jelentkezéstol
kezdddden legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjed. Kivételt
képez ez alol a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi napld, amelyekre vonatkozdan az irattari 6rzési ido
az iranyado. Az irattari 6rzési 1d0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jogviszonyt létesitd, a jogviszonyban allo6 koznevelési foglalkoztatott
koteles tudomasul venni, errdl a pedagogusok uj €letpalydjardl szolo torvény 42. § (1) szerint késziilt irdsos
tajékoztatoban tajékoztatni kell. A jogviszonyban allok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a
jogviszony megsziinését kovetd otodik év december 31. napjaig terjedhet. Kivételt képeznek ez alol a
jogszabalyok altal kotelezéen megdrzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést
meg kell sziintetni. A jogviszonnyal, munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi eldirasok szerint
—nem selejtezhetok.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A Kozoktatds Informaciés Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok korét a
Nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 41-44/A.§-ai rogzitik, de az adatkezelésrdl a
korabbiakban rendelkezd 44. § mar nincs hatalyban. Ezeket az adatokat kételezéen nyilvan kell tartani az
alabbiak szerint.
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2.1 A jogviszonyban allok adatainak kezelése

2.1.1 Az intézmény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos adatokat

A Nemzeti koznevelésrdl szolo torvény 41. § (2) bekezdésének elbirdsa szerint a koznevelési
intézményben nyilvan kell tartani a pedagogusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény 133. §

szerinti adatokat. Minden kdznevelési intézmény nyilvantartja a pedagégus oktatdsi azonositd szdmat,
pedagoégusigazolvanyanak szamat, a jogviszonya iddtartamat és heti munkaidejének mértékét.

A pedagoégusok uj életpalyajardl szolo torvény 133. § (3) foglalt foglalkoztatotti alapnyilvantartasra
vonatkoz6 rendelkezések alapjan a koznevelési foglalkoztatottak alabbi adatait kezeljlik az intézményben:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)

neve, leanykori neve,

sziiletési ideje és helye, anyja neve

oktatdsi azonositd szama, pedagogus igazolvanyanak szama

csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egy€b eltartottak szama, az eltartas kezdete
allampolgarsag;

TAJ szdma, addéazonosito jele

a koznevelési foglalkoztatott bankszdmldjanak szdma

csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartds kezdete,
lakcime, tartozkodasi helye, telefonszéma;

munkaviszonyra, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiillondsen
iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

munkaban toltott id6, munkaviszonyba beszamithat6 id6, besorolassal kapcsolatos adatok, korabbi
munkahelyek megnevezése, a megsziinés maodja és idopontja,

a pedagogus tovabbképzésben vald részvétellel, a véarakozéasi 1d6 csokkentésével kapcsolatos
adatok, idegennyelv-ismerete,

a koznevelési foglalkoztatott jelenlegi besoroldsa, annak idépontja, FEOR-szama,

a koznevelési foglalkoztatott mindsitésének idépontja és tartalma,

a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szdma, kelte,

a koznevelési foglalkoztatott egészségiigyi alkalmassaga,

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

munkakdr, munkakorbe nem tartozé feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyuld tovabbi
jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

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

szabadsag, kiadott szabadsag,

a kdznevelési foglalkoztatott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

a kdznevelési foglalkoztatott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

a koznevelési foglalkoztatott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,

a tobbi adat az érintett hozz4ajarulasaval.
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2.1.2 Az oraado tandrok estében A pedagodgusok 1j életpalyajarol szo6l6 2023. évi LIL térvény 133. § (9)
bekezdésében foglaltak szerint az intézményben az aldbbi adatokat tartjuk nyilvan.

Az 6raado tanarok:
a) nevét,
b) sziiletési helyét, idejét,

) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valé tartozkodas
jogcimét és a tartozkodasra jogositod okirat megnevezését, szamat,

d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonositd szamat.

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil kezeli az intézmény a pedagogusok és mas koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allok fényképét az iskola honlapjan és kiadvanyaiban vald felhasznalds érdekében.
Amennyiben az intézmény valamely foglalkoztatottja ehhez nem kivan hozzajarulni, azt szoéban vagy
irasban jelezni koteles az intézmény igazgatoja szamara.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai
2.2.1 Az intézmény kezeli a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos alabbi adatokat

Az intézmény a koznevelési torvény 41. § (2) bekezdésének felhatalmazdsa alapjan a tanulo alabbi
adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartdzkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
teriiletén valo tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

b) sziilgje, torvényes képviseldje, a csaladi potlékra jogosult neve, lakohelye, tartdozkodasi helye,
telefonszama,

c) a gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
da) felvételivel kapcsolatos adatok,

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

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora vonatkozo adatok,

df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek, tanulo oktatasi azonositd szama,
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dh) mérési azonosito,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

eb) a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
ec) felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,
ed) a tanul6i fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanulo didkigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai,

g) azt, hogy a tanuldé hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. § (4) bekezdése alapjan
szervezett hataron tuli kirandulason,

h) azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilf6ldi tanulmanytton,

1) a gyermek, tanuld utan csaladi potlékra jogosult személy nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét,
telefonszamat, ha ez a személy nem a gyermek, tanul¢ sziiloje, torvényes képviseldje.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja azokat az
adatokat, amelyek a jogszabdlyokban biztositott kedvezményekre valod igényjogosultsag (étkezési
kedvezmény, ingyenes tankonyvellatisara vonatkozo jogosultsdag, stb.) elbirdldsdhoz és igazolasdhoz
sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a
kedvezményre vald jogosultsaga.

Az Nkt. 41. § (10) bekezdésének rendelkezései szerint az intézmény a nyilvantartott gyermek és tanuloi
adatokat a jogviszony megsziinésétdl szamitott tiz évig, az alkalmazottak, 6raadok adatait a jogviszony
megsziinésétdl szamitott 6t évig kezeli.

2.2.2 Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai eseményekrdl szolo tajékoztatas érdekében az intézmény honlapjan
és kiadvanyaiban az eseményekrol fényképeket tesz kozzé, amelyeken tanulok vagy tanulok csoportjai
szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak gondviseldje ugy nyilatkozik, hogy nem
kivan szerepelni az iskola altal készitett fényképeken, azt a gondviseld és a tanuld aldirdsaval ellatott
nyilatkozatban kell jelezni az intézmény vezetdje szdmdara. Az intézmény a tanuldi jogviszony
1étrejottekor beszerzi a sziilok irdsos nyilatkozatat arrol, hogy hozzajarulnak az intézményi eseményeken
késziilt fényképeknek az iskola holnapjan torténd kozzétételéhez azzal a tajékoztatissal, hogy
hozzajarulasukat barmikor irdsban visszavonhatjak.
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2.3 A tanulok személyes vagy Kkiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanuldk, sziilok személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai munkaszervezés ¢€s a
tanulok érdekében a kételezéen nyilvantartando adatok mellett célhoz kétotten kezeljiik tovabba az alabbi
adatokat:

e atanulok és a sziilok e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

e a tanuld esetleges specialis taplalkozdsdra vonatkoz6 kiilonleges adatok a kirandulasok, projektek

étkeztetésének megszervezése érdekében,

e a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitdsara vonatkozd adatok az ingyenes vagy

kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében,

e anyelvvizsgara torténd jelentkezéssel, a nyelvvizsgak eredményességével 0sszefliggd adatok.

A sziiloket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulok sziileit az elsO sziiléi értekezleten,
valamint az elektronikus naplé utjan tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz kotott
kezeléséhez hozzajarulasat adja, ezt alairdséval kell megerdsitenie. A tajékoztatasnak ki kell terjednie
arra, hogy a tanul6 vagy gondviseldje kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok
kezelésének mell6zését. Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a szoban forgd
tanulo vonatkozasaban 8 napon beliil meg kell sziintetni.

Tajékoztatni kell a tanulokat és a sziiloket tovabba, hogy az intézmény honlapjan az ,,Adatkezelés”
meniiben megtaldlhatd az intézmény adatkezelési szabdlyzata, valamint az iskolaval jogviszonyban nem
1év6 személyek adatainak kezelésével kapcsolatos informaciok.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

A Koznevelési torvény 41. § (8) bekezdésében meghatarozottak szerint az intézmény az oftt
meghatdrozott adatokat tovabbithatja a jogszabalyban felsorolt szervezetek, hatosagok szamara.

3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

o A pedagoégusok 1 életpalyajarol szolo torvény 27. § (5) bekezdése elrendeli, hogy a
koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval ¢és teljesitésével, az allampolgari jogok ¢&s
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e térvényben meghatarozott
nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A
pedagdgusok 1) életpalyajarol szolo 2023. évi LIIL torvény 109. § meghatarozott pedagdgusigazolvanyra
jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat a hivatal, a
pedagogusigazolvany elkészitésében kdzremiikodok részére tovabbithato.

o Az intézmény koznevelési foglalkoztatottjainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai
tovabbithatok a fenntartonak, a kifizethelynek, birdsagnak, renddrségnek, {ligyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, a kozneveléssel 0sszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.
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3.2 A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuloi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az elrendelést
a Koznevelési torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 41. § (6)—(9) bekezdései rogzitik. Ennek legfontosabb ¢€s
iskolankban leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:

3.2.1 Az Nkt. 41. § (7) bekezdésének felhatalmazdsa alapjan a tanulok adatai az Nkt 41. § (5)
bekezdésben meghatdrozottak szerint — a személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz kitottség
megtartdasdval — tovabbithatok

a) a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje neve, torvényes képviseldje
neve, sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és telefonszama, jogviszonya kezdete,
szlinetelésének ideje, megsziinése, egyéni munkarendje, mulasztdsainak szdma a tartdzkodasanak
tavolmaradds jogszertiségének ellendrzése és a tanulod sziildjével, torvényes képviseldjével valod
kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fenndlldsaval, a tankotelezettség teljesitésével 0sszefliggésben a
fenntartd, birdsdg, renddrség, ligyészség, telepiilési Onkorméanyzat jegyzdje, kozigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) 6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskolahoz,

C a neve, sziiletési helye ¢s ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tdrsadalombiztositasi azonosito jele,
sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszdma, az Ovodai, iskolai egészségiligyi dokumentécio, a tanuld- és gyermekbalesetre, illetve a
tanul¢ fizikai allapotara és edzettségére vonatkozé adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol
az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, tarsadalombiztositasi azonosito jele, lakohelye, tartdzkodasi helye,
sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és
telefonszdma, a gyermek, tanuld mulasztasdval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanulora vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének megeldzése, feltardsa, megsziintetése
céljabol a csaladvédelemmel foglalkozéd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz ¢és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehet6 allami
tamogatas igénylése c€ljabodl a fenntarto részére,

f) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarto

szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a kozépfoku
felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez.
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3.2.2 Az Nkt. 41. § (8) bekezdésében foglaltak szerint az intézmény a kovetkezd tovabbi adatokat
tovabbithatja a felsorolt szervezetek szamara

A gyermek, a tanul6 adatai tovabbithatok:

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségére, tartds gyogykezelésére
vonatkoz6 adatai, tovabba a gyermek, tanuld specialis koznevelési ellatasdhoz elengedhetetleniil
sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagndzisanak adatai a pedagogiai szakszolgalat, a nevelési-oktatasi
intézmények ¢és az egészségligyi szakellato kozott,

b) ovodai fejlodésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a
sziillének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

C) magatartasa, szorgalma ¢és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon belill, a
nevelOtestiileten beliil, a szlilonek, iskolavaltas esetén az 01j iskoldnak, a szakmai ellen6rzés végzojének,

d) diakigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a hivatal, a diakigazolvany
elkészitésében kozremiikodok részére.

4. Az adatkezeléssel foglalkozo koznevelési foglalkoztatottak korének és feladatainak meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az intézmény
igazgatoja a felelos. Jogkorének gyakorlasara az iigyek alabb szabadlyozott kérében helyetteseit, az egyes
poziciokat betolto pedagogusokat és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatdja
személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az igazgato személyes feladatai:
e a2.1és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
e a2.l és2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitds rendszeres ellendrzése,
e a2.2.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével
kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység sordan adatkezeldi feladatokat latnak el az alabbi
koznevelési foglalkoztatottak a beosztds utdan részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgato:
e a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint feleldsek a 2.2.2 fejezet e), f) szakaszaiban
meghatarozott adatok kezeléséért,
e a2.2.2 fejezet e), ), g) szakaszaiban szerepld adattovabbitasért.

Intézményi iskolatitkar:
e az adatkezeldi feladatkorért azonban személyes feleldsséggel tartozik az alabbi korben,
e a 2.1 s 2.2 fejezetekben meghatarozott munkaviszonyra, kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra

vonatkoz6 6sszes adat kezelése,
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a pedagogusok és kdznevelési foglalkoztatottak adatainak kezelése a 2.1 és 2.2 fejezetek szerint,
e apedagogusok €s koznevelési foglalkoztatottak személyi anyaganak kezelése,

a 2.1 és 2.2 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott esetekben

a pedagogusok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.1.1 j) szakasza szerint,

kezeli a kdznevelési foglalkoztatottak bankszamlajanak szamat.

Tagintézményi iskolatitkar:

tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

a pedagogusok ¢és mas koznevelési foglalkoztatottak adatainak kezelése a 2.1. fejezetben
meghatarozottak szerint

a tanulok felvételire vonatkozé adatainak kezelése a 2.2.2 e) szakasza szerint,

adatok tovabbitasa a 3.2.1 fejezetben meghatarozott esetben

az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatas, problémakezelés

Osztalyfonokok:
e a 2.2.1 fejezet e) szakaszdban szereplok koziil az aldbbiakat: a magatartds, szorgalom és tudés
értékelésével kapcesolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek,
e a 2.2.1 fejezet df) szakaszdban meghatdrozott tanuldi baleseteket a tudomdsszerzés napjan koteles
tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

Gyermek- ¢és ifjisagvédelmi felel6s:
e a2.2.1 fejezet de) és 1) szakaszaban szerepld adatok.

Munkaveédelmi felel6s:
o 2.2.1 fejezet df) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok jogszabalyban eldirt
tovabbitasa.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi mddja a kovetkezd lehet:
nyomtatott irat,

elektronikus adat,

elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykeép.

Az adatkezeld lapok hagyomdnyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes rendszerrel is vezethetok.
Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus maodszert kotelezden is elrendelheti.
5.2 Az koznevelési foglalkoztatottak személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok
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Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett —
adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden
keletkezik és a koznevelési foglalkoztatott személyével Gsszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

e akoznevelési foglalkoztatott személyi anyaga,

o a koznevelési foglalkoztatott, a munkavallalo Puétv. 157. § (3) bekezdése és 158. § (3) bekezdése
szerinti tajékoztatasarol szolo irat,

e a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

e apedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,

e akoznevelési foglalkoztatott bankszamlajanak szama

e a koznevelési foglalkoztatott sajat kérelmére kiallitott vagy Onként atadott adatokat tartalmazo
iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
e akdzokirat vagy a koznevelési foglalkoztatott irasbeli nyilatkozata,
e a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
e Dbirdsdg vagy mas hatoésag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba vald betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
e azintézmény vezetdje és helyettesei,
e az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtoja,
e avonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.),
e sajat kérésére az érintett koznevelési foglalkoztatott.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel0i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
e az intézmény igazgatoja
e az adatok kezelését végzo iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossdgra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldozaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelonek és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol
valo torlés, stb.) kell tennie.
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5.2.5 A személyi anyag vezetése ¢€s tarolasa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetGje gondoskodik a koznevelési foglalkoztatott
személyi anyaganak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozo6 jogszabalyok é€s jelen szabalyzat szerint kezeli. A
személyi anyagban a 2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. A személyi anyagot
tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott
gyljtében zart szekrényben kell Orizni.

A személyi anyag része a koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas. A szamitogéppel vezetett
koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkez6 esetekben:
e ajogviszony elsé alkalommal valo 1étesitésekor,
¢ a jogviszony megsziinésekor,
e ha a koznevelési foglalkoztatott, a kdznevelési foglalkoztatott adatai 1ényeges mértékben
megvaltoztak.

A foglalkoztatott az adataiban bekovetkezd valtozasokrdl nyolc napon beliil kételes tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlgjat, aki nyolc napon beliil kdteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds. Utasitasai
¢s az kdznevelési foglalkoztatottak munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkar végzi.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése
5.3.1 A tanuldk személyi adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek

e az intézmény igazgatoja
¢ atagintézmény-igazgatd

az igazgatoOhelyettesek

az osztalyfénok

az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra
hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s sériilés ellen. Ha az adatok
tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkdz Utjan torténik, a személyes adatok technikai
védelmének biztositdsa ¢érdekében az adatkezelonek ¢és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi
intézkedéseket (ellendrzes, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanuldk személyi adatainak vezetése €s tarolasa
A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi adatainak
Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A didkok személyi adatai

kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato. Kivételt képeznek azok a személyes
vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanulé vagy az intézmény érdekében torténd intézményi
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kezeléséhez a sziilo irasban hozzdjarult. A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az aldbbi
nyilvantartasokban kell 6rizni:

e Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

e torzskonyvek,

¢ bizonyitvanyok,

e beirasi naplo,

e osztalynaplok,

¢ a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

5.3.2.1 Az Osszesitett tanuloi nyilvantartas
Célja az iskoldban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges adatok

biztositdsa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatdsa céljabol. Az Gsszesitett
tanuldi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

a tanul6 neve, osztalya,

a tanul6 azonositod szama, diakigazolvanyanak szama,

sziiletési helye ¢és ideje, anyja neve,

allando lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama,

a tanul6 altalanos iskoldjanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgato utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanul6i nyilvantartas minden év
szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban digitalis moddszerrel
vezethetd. A szdmitogéppel vezetett tanuloi nyilvantartds folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az
iskolatitkar felelds. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne
férhessen hozza. Az elektronikus formdban vezetett tanuldéi nyilvantartdas masodpéldanyban torténd
tarolasat biztositani kell.

A tanul6 és sziil6je a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrdl nyolc napon beliil koteles tajékoztatni
az osztalyfénokot, aki nyolc napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésérdl.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden koznevelési foglalkoztatottjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tandrai, vezetdi
feladatkort ellatd koznevelési foglalkoztatotti feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanulok
¢és koznevelési foglalkoztatottak személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az
itt meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegli (szobeli, telefonon
torténd, irasos vagy barmely mas mddon torténd) tovabbitasa szigoran tilos.
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5.5 Az adatnyilvantartasban érintett koznevelési foglalkoztatottak, tanulok és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az ¢érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

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

A koznevelési foglalkoztatott, a tanuld vagy gondviseldje tdjékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld
koteles teljesiteni. A koznevelési foglalkoztatott, a tanul6 illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy
az adatkezelés sordn adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A koznevelési foglalkoztatott a kozokirat, illetve a munkaltatdé dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre irdnyuld nyilatkozata vagy dontésének
az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett kdoznevelési foglalkoztatott, tanul6 illetve gondviseldje vagy az intézménnyel jogviszonyban
nem allé személy szamara, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az igazgatd tajékoztatast ad az
intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozé altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés
céljardl, jogalapjarol, idétartamarol, az adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd
tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az
intézmény igazgatdja a kérelem benyujtdsatdl szamitott 30 napon beliill irdsban, kozérthetd formaban
koteles megadni a tdjékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

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

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

C) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi.

Az intézmény igazgatdja — az adatkezelés egyideju felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles a kérelem
benyujtasatdl szamitott legrovidebb 1dén beliil, de legfeljebb nyolc nap alatt megvizsgalni, és annak
eredményérdl a kérelmezdt irdsban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles
az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat
zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetéleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik
részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kdotelesek intézkedni a
tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az
ellen — annak ko6z1ésétdl szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birésaghoz fordulhat.
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5.5.3 T4jékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairol

Az intézmény honlapjanak ,,Adatkezelés” meniipontjaban megtekinthetd az intézményi adatkezelés
szabalyairdl sz0l6 tajékoztatd anyagok. Itt olvashat6 jelen adatkezelési szabalyzat is. Az iskolai honlapon
torténd tajékoztatok kitérnek az intézményi adatkezelés azon eseteire is, amikor az adatkezeléssel érintett
személy nincs jogviszonyban az intézménnyel, azaz személyes adatainak esetleges kezeléséhez
jogszabaly nem nyujthat felhatalmazast az intézmény szdmara.

Az Adatkezelés meniiben az intézmény megjelenteti az alabbi adatkezelési tajékoztatokat:

e az e-naplo belépési adatainak kezelési szabalyai

e a meghirdetett palyazatokra beérkez6 onéletrajzok kezelésének szabalyai

e a kérés nélkiil az intézmény részére kiildott onéletrajzok kezelési szabalyai

e az elektronikus iizenetkiildés soran kezelt adatok kezelési szabalyai

A fenti dokumentumok mindegyikében kozoljik az intézmény adatvédelmi tisztviselojének nevet €s
elérhetdségeit.

5.5.4 A bir6sagi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett koznevelési
foglalkoztatott, tanul6 vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A birdsag az
tigyben soron kiviil jar el.

6. Az intézmény adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata

Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvény 25.§
(3) bekezdése tigy rendelkezik, hogy ha az adatkezeld adatvédelmi tisztviseld kijelolésére koteles, akkor
az intézményi adatvédelmi intézkedések részeként az adatkezeld belsd adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzatot alkot meg ¢és alkalmaz. A toérvény 25/M. § (1) bekezdésének rendelkezése szerint az
intézmény adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatanak elkészitésében az adatvédelmi tisztviseld
kozremiikodik. Adatvédelmi €s adatbiztonsagi szabalyzatunkat a kdvetkezokben hatdrozzuk meg.

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzat

6.1 Az adatkezelésre jogosult személyek, adatvédelmi tisztviseld

Az intézmény hivatalos {igyintézéshez kapcsolodd személyes adatainak kezelésére az intézmény
iskolatitkarai jogosultak.

Az intézmény adatvédelmi tisztviseldi feladatait a Balatonfiivedi Tankeriileti Kozpont adatvédelmi
tisztviseldje latja el.

A Balatonfiiredi Tankeriileti Kozpont adatvédelmi tisztviseldje dr. Horvath Zoltan,
Telefonszam: 87/795-213,

Postacim: 8230 Balatonfiired, Ady Endre utca 12.

E-mail cim: zoltan.horvath2@kk.gov.hu

135



Tapolcai Bardos Lajos Altalanos Iskola
Szervezeti és Mukodési Szabalyzata

6.2 Az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatban érintett dokumentumok
a) Onéletrajzok és palyazati dokumentumok adatkezelése

Az intézménybe érkezd Onéletrajzok elkiildése soran megadott személyes adatok kezelésére a
Tapolcai Bardos Lajos Altalanos Iskola (telefon: 87/687-385, cim: 8300 Tapolca, Bardos Lajos utca
1-5. e-mail: igazgato@tapolcaialtisk.edu.hu) jogosult.

Az intézmény az altala kezelt onéletrajzokban megadott személyes adataihoz a kovetkezd pozicidt
beto1té személyek jogosultak hozzaférni: a Tapolcai Bardos Lajos Altalanos Iskola igazgatoja és az 0j
koznevelési foglalkoztatottak felvételével foglalkozé munkatarsak.

A Tapolcai Bardos Lajos Altaldnos Iskola az 6néletrajzok megkiildése soran megadott személyes
adatokat meghirdetett pozicid betdltése és a poziciora megfeleld 1) koznevelési foglalkoztatott
kivalasztasa céljabol kezeli.

Az adatkezelés jogalapja az Onéletrajzot megkiildé személy hozzajaruldsa, amelyet az érintett az
érintett Onéletrajza elektronikus vagy postai Gton torténd megkiildésével vagy személyes atadasaval
ad meg. Az onéletrajzban szereplé személyes adatok megaddsa nem alapul jogszabalyon, azonban
elofeltétele a szerzodés megkotésének, mivel az intézmény az Onéletrajz alapjan tud eldzetes dontést
hozni a tekintetben, hogy fel kivanja-e venni a kapcsolatot az érintettel az interjiztatds megkezdése
érdekében.

Az adatkezelésre vonatkoz6 tajékoztatd az intézményben igényelhetd.

Az dnéletrajz személyes atadasa esetén — mieldtt az érintett Onéletrajzat atadja az intézmény részére —
kérheti, hogy az intézmény bocsassa a rendelkezésére az 6néletrajz kezelésére vonatkozo6 adatkezelési
tajékoztatot.

Az onéletrajzok kezelése soran megadott személyes adatokat az intézmény tovabbi személy részére —
a Balatonfiiredi Tankertileti K6zpont kormanytisztviseldje kivételével — nem adja at vagy tovabbitja.

Az adatkezelés idotartama

Az intézmény az Onéletrajz megkiildésével megadott személyes adatokat az onéletrajz megkiildésétol
kezdédden kezeli. Az intézmény az Onéletrajzot sikeres palyazat esetén a foglalkoztatotti
alapnyilvantartasban helyezi el.

Sikertelen palyazat estén az onéletrajzot az informatikai rendszerbdl torli, illetve a papiralapon kezelt
onéletrajzot iratmegsemmisitdvel megsemmisiti.

A Tapolcai Béardos Lajos Altalanos Iskola az intézmény szamara megkiildott onéletrajzot, illetve az
abban szerepld személyes adatokat erre iranyuld kérés esetén harom munkanapon beliil torli. Az
onéletrajzban szerepld személyes adatok torlésére vonatkozd kérelmet elektronikus tton az
iskolatitkar szamara kiildott e-mailben vagy postai uton az intézmény részére a 8300 Tapolca Bardos
Lajos utca 1-5. postacimre kiildott levélben kérheti.
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b) Uzenetkiildési adatkezelés

Az adatkezelés célja és jogalapja

Az intézmény az iizenetkiildés soran az iizenetkiildd megadott nevét e-mail cimét a vdalasz
megkiildése céljabol kezeli. Az adatkezelés jogalapja az érintett hozzdjaruldsa, amelyet az {izenet
elkiildésével ad meg.

Személyes adatok cimzettjei

Az lzenetkiildonek az lizenetkiildés soran megadott nevét és e-mail cimét az intézmény igazgatdja;
valamint képviseletében vagy megbizasabol eljard, illetéleg alkalmazéisaban all6 személyek
ismerhetik meg.

Az Tlzenetkiildés céljabol megadott e-mail cimét az intézmény tovabbi személy részére nem
tovabbitja. Az intézményben az iizenetkiildd altal megadott személyes adatokat az a személy, illetve a
cimzés szerinti munkakort betoltd koznevelési foglalkoztatott kezeli, akinek az {izenetkiildd a levelet
cimezte.

c) Az e-naplé belépési adatainak kezelése

A Tapolcai Bardos Lajos Altalanos Iskola a jelen szabalyzatban foglaltak szerint kezeli 2018. majus 25.
napjatol kezd6déen a székhelyintézmény https://klik201170001.e-kreta.hu/Adminisztracio/Login, a
Batsanyi Tagintézmény https://klik201170002.e-kreta.hu/Adminisztracio/Login honlapon a KRETA e-
naplo rendszerébe torténd belépést biztositd személyes adatokat.

A személyes adatokat a Tapolcai Bardos Lajos Altalanos Iskola a KRETA e-naplo rendszerébe torténd
belépés biztositasa celjabol kezeli. Az adatkezelés jogalapja jogszabalyban meghatarozott kotelezettség
teljesitése.

A Tapolcai Bardos Lajos Altalanos Iskola a belépési adatokat nem adja 4t mas személy részére. A
Tapolcai Bardos Lajos Altalanos Iskola az érintett belépési adatait a jogviszonya megsziinését kovetd egy
évig kezeli.

6.3 Az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat mdédositasa

Az intézmény a jelen szabdlyzatot barmikor modosithatja. A modositott adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabdalyzatot a tajékoztatoban megadott naptdl kell alkalmazni.

Az intézmény az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat mddositasardl az érintett altal megjelolt
elérhetdségen, kérésére értesiti.
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6.4 Az adatkezeléssel érintett személy adatkezeléssel kapcsolatos jogai
6.5 Hozzaféréshez valo jog

Kérhet visszajelzést az intézménytdl arra vonatkozoan, hogy az kezeli-e az 6n személyes
adatait.

Ha az intézmény kezeli az 6n személyes adatait, akkor a kdvetkezd informécidokhoz jogosult
hozzaférni:

e az adatkezelés céljai,
e az érintett személyes adatok kategoridi,
e akezelt személyes adatok cimzettjei vagy jovObeli cimzettjei,

e a személyes adatok tdrolasdnak tervezett id6tartama vagy az id6tartam
meghatarozasanak szempontjai,

e a személyes adatok helyesbitéséhez, torléséhez vagy kezelésének korlatozasdhoz vald
joga,

e aszemélyes adatok kezelése elleni tiltakozashoz valo joga,
e panasz benyujtasanak joga,

e a személyes adatok forrdsara vonatkoz¢ informécio, (ha a személyes adatokat nem
kozvetleniil 6ntél gytjtottek).

Az intézmény az érintett kezelt személyes adatainak madsolatat az érintett rendelkezésére
bocsatja, amennyiben kérése a masolat kiadasara is iranyul.

Helyesbitéshez val6 jog

Az érintett kérheti az intézménytdl, hogy indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a
pontatlan személyes adatait vagy egészitse ki a hidnyos személyes adatait.

Torléshez valo jog

Az intézmény az érintett kérésére, indokolatlan késedelem nélkiil torli a személyes adatait.
Nem torli az érintett személyes adatait, ha az adatkezelés

e a véleménynyilvanitas szabadsdgdhoz és a tdjékozodashoz vald jog gyakorldsa
céljabol,

e a személyes adatok kezelését eldird, az intézményre alkalmazando jogi kotelezettség
teljesitése, illetve kozérdekbdl vagy az intézményre ruhdzott kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol,

e anépegészségiigy teriiletét érintd kozérdek alapjan,
e kozérdekli archivalas céljabol,
e tudomanyos és torténelmi kutatdsi célbol vagy statisztikai célbol (amennyiben a

torléshez vald jog valdsziniisithetden lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyeztetné
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ezt az adatkezelést), illet6leg jogi igények elterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve
védelméhez sziikséges.

Az intézmeény erre iranyulo kérése hianyaban is, indokolatlan késedelem nélkiil torli az érintett
személyes adatait, ha az intézménynek nincs sziiksége a személyes adatokra abbol a célbol,
amely célbol gyiijtotte vagy kezelte, a hozzajarulasat visszavonta és az adatkezelésnek nincs
mas jogalapja, a személyes adatait jogellenesen kezelték, az intézmény jogi kotelezettsége
teljesitéséhez koteles a személyes adatokat tordlni.

Adatkezelés korlatozasahoz val6 jog

Az érintett személyes adatai kezelésének korlatozasat kérheti,
e ha vitatja a személyes adatok pontossagat,
e az adatkezelés jogellenes és az érintett a személyes adatok torlését ellenzi,
e az intézménynek a személyes adatokra adatkezelés céljabol nincs sziiksége,

e az (¢rintett jogi igények -eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez a
személyes adatok korlatozasat igényli,

o tiltakozik az adatkezelés ellen a sajat helyzetével kapcsolatos okbdl.

Az adatkezelés korlatozasa esetén az intézmény a személyes adatok tarolasa kivételével csak
az ¢rintett hozzajaruldsdval vagy jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitésé¢hez vagy
védelméhez vagy mas személy jogainak védelme érdekében vagy az Europai Unid, illetve
valamely tagallam fontos kozérdekébol kezelheti.

Az intézmény az adatkezelés korlatozasarol tdjékoztatja az érintettet a korlatozast kdvetden,
illetve annak feloldasardl tajékoztatja a feloldast megelézden.

Adathordozhat6saghoz val6 jog

Az ¢érintett kérheti, hogy az intézmény a rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt,
széles korben hasznalt, géppel olvashatdé (Word, Excel) formaban atadja, ha a személyes
adatok kezelése hozzdjarulason vagy szerzOdeés teljesitésén alapul és az adatkezelés
automatizalt médon torténik.

6.5 Jogsértés kezelése

Személyes adatokkal kapcsolatos jogai megsértése esetén az érintett kovetkezd 1épéseket teheti:

e kapcsolatba 1éphet a Tapolcai Bardos Lajos Altalanos Iskolaval a kovetkezd e-mail cimen:

igazgato@tapolcaialtisk.edu.hu

a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsdghoz fordulhat a kdvetkezd
elérhetdségek egyikén: a 1530 Budapest, Pf.: 5. levelezési cimen, személyesen a 1125
Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c. cimen, a +36 (1) 391-1400 telefonszdmon, a +36 (1)
391-1410 faxszamon vagy az ugyfelszolgalat@naih.hu e-mail cimen;

birdsaghoz fordulhat.
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Jelen SZMSZ a fenntarto altal t8rténd jovahagyvas napjan lép hatdlyba, ezzel egyidejileg az intézmény
korabbt SZMSZ-¢ hatalyat veszti.
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