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|. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1. A szabalyozas fontosabb elvei, szempontjai

Mukodési szabalyzatunkban tanuldkra, nevelOkre, az iskolai élet szintereire, kdzoOsségeire
vonatkozd normakat, utmutatokat elvarasokat fogalmazzuk meg. Célunk, hogy mindenki altal
ellendrizhetd mddon biztositsunk teret, garancidkat az 6nallésaghoz, a kozosség érdekeit nem sértd
egyéni onmegvalositashoz. Ugyanakkor szem el6tt tartjuk, hogy az iskolai munka eredményessége
nagyban fligg a nyugodt, biztonsdgos légkor meglétén, az egységes kovetelményrendszert
kozvetitd tantestiileten, az egyértelmil jog - kotelesség - é€lettér hatarokat ismerd gyerekeken,
szilékon.

Az Epreskerti Altaldnos 1skola szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozé szabalyzatot az
igazgato elGterjesztése alapjan a nevelGtestiilet fogadta el, az iskola igazgatoja jovahagyta.
A szervezeti és milkodési szabalyzatot elfogadasa elétt a jogszabalyban meghatarozottak szerint
véleményezte:

» az iskolai didkonkormanyzat,

= az iskolai sziil6i szervezet,

* Intézményi Tanacs

A szervezeti és miikddési szabalyzat, valamint az egyéb intézményi belsé szabalyzatok (igazgatoi
utasitasok) eldirasai minden, az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 személyre nézve kotelezdek.

1.2. Torvényi eldirasok

Az Epreskerti Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata az alabbi jogszabalyokra épiil:

e anemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.),

e a nemzeti koznevelésrdl sz0lo torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIL. 28.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet),

e apedagdgusok 1j €letpalydjarol sz6lo 2023. évi LIL torvény (a tovabbiakban: Puétv.),

e apedagogusok 1j €letpalyajardl szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szol6 401/2023.
(VIIL. 30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet),

e anevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
szold 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet),

e apedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szolo 15/2013. (1I. 26.) EMMI rendelet
(a tovabbiakban: 15/2013. (I1. 26.) EMMI rendelet),

e apedagogusok teljesitményértekelésérdl szolo 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet (a tovabbiakban:
18/2024. (1V. 4.) BM rendelet),

e a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérdl szold 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet),

e akoziratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szol6 1995. évi LXVIL
torvény (a tovabbiakban: Ltt.),

o akozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: 335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet),

e az informdcids Onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIIL.
torvény (a tovabbiakban: Info. tv.),

e apanaszokrol, a kozérdekii bejelentésekrol, valamint a visszaélések bejelentésével 6sszefiiggd
szabalyokrdl sz616 2023. évi XXV. torvény (a tovabbiakban: 2023. évi XXV. tv.),
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e Magyarorszag kiberbiztonsadgarol szolo 2024. évi LXIX. torvény (a tovabbiakban:
Kiberbiztonsagi tv.),

e az egyenld banasmddrdl és az esélyegyenldség elomozditasardl 2003. évi CXXV. torvény (a
tovabbiakban: Ebktv.),

e a nemzeti koznevelésrdl szo6l6 térvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL. 28.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet)

e atiiz elleni védekezésrodl, a miiszaki mentésrdl és a tizoltdosagrol 1996. évi XXXI. térvény (a
tovabbiakban: Ttv.),

e a tlizvédelmi szabalyzatrdl, a tlizvédelmi hazirendrdl, valamint a tiizvédelmi oktatasrol szolo
101/2023. (XII. 29.) BM rendelet (a tovabbiakban: 101/2023. (XII. 29.) BM rendelet),

e amunkavédelemrdl szo6l6 1993. évi XCIII. térvény (a tovabbiakban: Mvt.),

e a2025/2026. tanév rendjérdl szold 27/2025. (VIIL. 8.) BM rendelet (a tovabbiakban: 27/2025.
(VII. 24.) BM rendelet)

1.3. Az intézmény alapadatai

Intézmény neve: EPRESKERTI ALTALANOS ISKOLA

Intézmény OM azonositészama: OM 200020

Egység kodja: HA 1901

Székhelye: 4030 Debrecen, Epreskert u. 80.

Az alapité szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma

Fenntarté neve: Debreceni Tankertiileti K6zpont

Az intézmény miikodteté neve: Debreceni Tankeriileti Kozpont

Az Epreskerti Altalinos Iskola szakmai alapdokumentuma: 1. szamu fiiggelék
Alapitas idépontja: 2001. 11. 08.

Az intézmény jogallasa: 8 évfolyamos altalanos iskola

Az intézmény vezetdje: az igazgato, akit a Debreceni Tankeriileti Kézpont javaslata alapjan a
Beliigyminisztérium minisztere nevez ki.

1.4. Az intézmény tevékenysége

Az intézmény alaptevékenységeit meghataroz6 jogszabalyok:
= A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény
= A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

Feladatellatast szolgalé vagyon:

14142/66 hrsz-t Debrecen, Epreskert utca 80. sz. alatti 11636 m? teriiletii ingatlan, kivéve a feliil
épitmény kozétkeztetési feladat ellatdsat szolgalo 45,60 m2 nagysdgu ingatlanrészre. Az
Epreskerti Altalanos Iskola hasznos alapteriilete a TK/082/00903-1/2025 Tankeriileti iktatszamu
dokumentum alapjan 1619,59 m2 nagysdgu tornacsarnokkal torténd bovités kovetkeztében a
korabbi 2061,17 m2-rol 3680,76 m2-re novekedett.



1. AZISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

11.1. Az iskola szervezete:

Az intézmény vezetésében el kell kiiloniilnie az igazgatasi (hivatali, gazdasagi, egy személy
felelossége elvén miikodod) és a tartalmi-pedagogiai (k6zos cselekvést és tantestiilet feleldsséget
igényld) funkcioknak. Ennek megfelelden a tartalmi - pedagdgiai irdnyitds harom szintii: igazgatd
- iskolavezetés - tantestiilet.

Az intézmény szervezeti dbréja:

milkodtetd
kapcsolattartok

igazgato

igazgatohelyette-
sek

nevelGtestiileti
tagok

munkakodzosség-
vezetdk

neveld-oktatd
munkat kdzvetiendl

segitdk

Az intézményt az igazgaté irdnyitja, O a legfelsd vezetd.

11.2. Az igazgaté jogkore és feladatai
Az intézmény vezetdje
= felel az intézmény szakszerli és torvényes mitkodéséért
= felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
* jovéhagyja az intézmény pedagdgiai programjat,
= képviseli az intézményt.

Az intézmény vezetdje felel

* apedagodgiai munkaért,

= anevelOtestiilet vezetéséért,

= a nevelOtestiilet jogkorébe tartozdé dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért,

= arendelkezésre all6 (megtervezett és jovahagyott) koltségvetés alapjan a nevelési-
oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi ¢és targyi feltételek
biztositasaért,

= NOKS dolgozok és a technikai dolgozok feladatainak szakszerli megtervezése,
iranyitasa, ellenérzése.

* anemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, méltdo megszervezéséért,
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= agyermek-és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

= szabadidd szervezd feladatkorének meghatarozasaért.

= aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

* az intézményi tandccsal, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal, sziildi szervezetekkel valé megfeleld egylittmiikdodésért,

= atanul6-és gyermekbaleset megeldzéséért,

= a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatainak megszervezéséért,

= apedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Az igazgato feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok, munkakdri leiras-mintak:

11.3. Az igazgaté feladat- és hataskorébél leadott feladat- és hataskorok, munkakori
leirasmintak

= igazgatOhelyettesek (1. sz. fliggelék)
*  munkakozosség-vezeto (2. sz. fliggelék)
= pedagbgus (3. sz. fliggelék)

11.4. Az igazgatéhelyettesek feladatai

Az igazgatd munkajat igazgatohelyettesek segitik, megbizatasiak 326/2013. (VIII. 30.) Korm.
rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérol €s a koznevelési foglalkoztatottak jogallasarol
sz616 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol eldirasai
szerint palyazati eljaras keretében torténik.

Az igazgatohelyettesek kotelessége, hogy vezetdi tevékenységiikrdl folyamatosan tajékoztassak
az intézmény vezetdjét. Feladataikat a munkakori leiras részletezi. /SZMSZ 3. szamu fliggelék/.
Igazgatohelyettesi megbizasa hatarozott idére szol.

Telefonon és e-mailen munkaiddben elérhetdk kell, hogy legyenek. Munkaidén kiviil az {izenet
atvételét biztositaniuk kell.

11.5. A képviselet rendje

Az intézményt az igazgatd, vagy annak megbizottja képviseli.

A megbizott képviseld az intézmény értékrendjének megfelel6 moddon, feleldsen jar el az
intézmény képviseletében. Az intézmény vezetdje palydzatok esetén nem jogosult 6nallo aldirdsra.
Ezekben az esetekben a Debreceni Tankeriileti Kozpont ellenjegyzése sziikséges. Egyéb szakmai
tigyekben jogosult az igazgat6 alairasra a fenntarto ellenjegyzésével.

11.6. A kiadmanyozas rendje

Az igazgat6 az intézmény nevében kiadmanyozza:
= az intézmény mitkddésével Osszefliggd jelentéseket, beszamoldkat, a hataskorébe tartozo
szabalyzatokat és utasitasokat
= a fenntartoval, felsobb szintli egyhazi és kozigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket,
felterjesztéseket, tdjékoztatokat, jelentéseket
9



Sajat nevében kiadmanyozza:
= A nevel6testiilet, munkakozdsségek, sziilok €s tanulok részére Osszeallitott tdjékoztatd
anyagokat, az altala készitett jelentéseket,
= valamint a neveld6testiileti értekezletek jegyzOkonyvét,
= A gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket,
= Sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl szolo leveleket, kivéve
azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatarozati forméaba kell onteni,
= Alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegli tigyekben hozott intézkedéseket.
Az tigyintézok kiadmanyozasi joga
Az intézmény iligyintéz6i a munkakori leirdsuk szerint jogosultak kiadmanyozni az intézmény
miikodtetésével kapcsolatos tigyeket:
= A gazdasagi ligyeket a gazdasagi vezetod, illetve az ligyintézo,
= Azigyvitellel kapcsolatos ligyeket az iskolatitkar.

11.7. Az iratkezelés szervezeti rendje

Az intézmény Iratkezelési Szabalyzatanak végrehajtasaért az intézmény igazgatoja a felelds.

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért a szervezeti, mikodési és ligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok, €s eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos 0sszhangjaért, az iratok szakszer(i €s biztonsagos megorzésére
alkalmas irattar kialakitasaért és mukodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb
targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért az iskola vezetdje felelds.
Irat minden szdveg, rajz, vazlatrajz, terv, tervrajz fénykép, kép, hangfelvétel, film, térkép, kotta,
magneses ¢s mas adathordozé (adattarold) valamint a megjelenés form4jatol fiiggetleniil minden
mas dokumentacio, amely barmilyen anyagon, barmely elnevezéssel (feljegyzés, eldterjesztés,
jelentés, atirat, tajékoztatd, tervezet stb.) barmely eszkoz felhasznalasaval keletkezett. Irattari
anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogelddei miikodése soran keletkezett iratokat, valamint
az iratokhoz kapcsolodd mellékleteket, amelyekre ligyviteli szempontokbol még sziikség van. Az
irattari terv foglalja rendszerbe az intézmény altal ellatott jogkoroket, és az elintézendd ligyekhez
kapcsolddo iratokat ennek megfelelden tagolja. Az irattari terv az iratok rendszerezésének az
alapja (1. sz. melléklet).
Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatdrozni azokat az
eléirasokat, amelyek biztositjak a papiralapu és elektronikus iratot egyarant tartalmaz6 iigyiratok
egységének megdrzését, kezelhetdségét, hasznalhatosagat. Az iktatott elektronikus iratnak az irat
megnyitasa nélkiil is azonosithatonak kell lennie. Az iskola az elintézett ligyek iratait irattarba
helyezi el. Az iratkezelést tgy kell megszervezni, hogy az iskolaba érkezett, ott keletkezo, illetve
az onnan eltavolitott irat:

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

= kezeléséért fenndllo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;

= szakszerll kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez megfeleld feltételek biztositva

legyenek,
= tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd,
= abeérkez0 iratok megvaltoztathatosaga biztositva legyen,
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= amaradando6 értékill iratok meg0Orzése biztositva legyen,

= arendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felhalmozodasa megelézhetd,

= az lgyintézéshez, a dontések eldkészitésé¢hez, az iskola rendeltetésszerti mikddéséhez
megfeleld tAmogatast biztositson.

» Az igazgat6é gondoskodik:

= az iratkezelési szabdlyzat végrehajtasdnak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansdgok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

= az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, iratmintdk ¢és formanyomtatvanyok,
szamitastechnikai adathordozok, stb.) biztositasarol;

= az egyedi azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és belsd név- és cimtaraknak
naprakészen, tartdsarol, az lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrdl, és azok
betartasarol.

Az intézmény iratkezelésének szervezetére vonatkozo szabalyozas

A kozfeladatot ellatd szerv adottsagainak €s igényeinek megfelelden az iratkezelést
= kozpontilag, egyetlen szervezeti egység vagy személy feladataként,
= osztottan, az ligyeket intéz6 szervezeti egységnél, vagy
= vegyes rendszerben, az a) és b) pontban foglaltak egyiittes alkalmazasaval
szervezheti meg.
Az iratkezelés minden fazisanak szabalyozasa

Az iratkezelési szabdlyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatirozni azokat az
eldirasokat, amelyek biztositjdk a papiralapt és az elektronikus iratot egyarant tartalmazé
igyiratok egységének megdrzését, kezelhetdségét €s hasznalhatdosagat.

= Az iktatott elektronikus iratnak az irat megnyitasa nélkiil is azonosithatonak kell lennie.

A kiildemények atvételével kapcsolatos szabalyok

Az Iratkezelési Szabélyzatban meg kell hatarozni az adott szervhez érkezett kiildemény atvételére
valo jogosultsdgot és az atvétellel kapcsolatos teenddket. Az atvétellel kapcsolatos teenddk a
kiildemény érkezésének modja — postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgalat, informatikai-
telekommunikacids eszkoz, illetve a maganfél személyes benytjtasa stb. — szerinti bontasban is
meghatarozhatok.

A személyesen benyujtott iratok atvétele
A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.
A sériilt burkolatu kiilldeményekrol valo intézkedés szabalyozasa

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetében az atvételi okmanyon
jelolni kell, és a kiilldemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A megallapithatoan
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hianyzo6 iratokrol vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni kell. Sériilt elektronikus kiildemény
esetében a 31. § rendelkezései szerint kell eljarni.

A kiildemények felbontasanak jogosultsagarol szolo szabalyozas

A kozfeladatot ellato szervhez érkezett kiildeményt

a) a cimzett, vagy

b) a kézponti iratkezelést feliigyeld vezetd altal irasban felhatalmazott személy, vagy

C) a szervezeti és miikodési szabalyzatban vagy iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak
szerint a szervezeti egység foglalkoztatottja, vagy az arra feljogositott személy, vagy

d) * automatikusan az igénybe vett, egyes iratkezelési feladatokat ellatdé SZEUSZ, KEUSZ
vagy az alkalmazott iratkezelési szoftver
bonthatja fel.

A kiildemények felbontas nélkiili tovabbitasanak szabalyai

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,

a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szolnak,

b) * amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte,
A kiildemények téves felbontasakor a felbontdé az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez
valé eljuttatasarol.

11.8. Az iktatassal kapcsolatos intézmény specifikus szabalyozas

Az iktatas formai kovetelményei

A kozfeladatot ellato szerv koteles

a)= a hozza érkezett és az altala készitett, a szerv miikodése vagy feladatkdre szempontjabol
érdemi adatot tartalmazé iratokat az érkezés, illetve a keletkezés id6pontjdban nyilvantartasba
venni,

b) a nyilvantartast és az ahhoz kapcsolédd — az irattari anyag attekinthetéségét szolgalo —
igyviteli segédleteket levéltari célra is hasznalhaté modon vezetni;

)= az ligyintézés soran az iigyviteli értékii és ennek megsziinésével selejtezhetd, valamint a
maradand¢ értékii és ezért nem selejtezheto iratokat az irattari terv megfeleld tételébe besorolni, a
tétel jelét az iraton feltiintetni és azt a nyilvantartasba bejegyezni;

d) a nala keletkezd, nem selejtezhetd iratok készitésekor azok tartdos megdérzését lehetové tevod
eszkozoket, anyagokat és eljarasokat alkalmazni;

e) az elintézett ligyek iratait — az irattari terv szerinti rendszerezés és valogatas pontossaganak
ellendrzése mellett — irattdraban elhelyezni, s irattari anyagénak szakszeri €s biztonsagos
megOrzésérdl, valamint hasznalatra bocsatasarol gondoskodni;
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f)= irattari anyaganak selejtezhetd részét az irattari tervben megjeldlt irattari 6rzési id6 letelte,
illetve tigyviteli értékének megsziinése utan az illetékes kozlevéltar engedélyével kiselejtezni;

g)=a nem selejtezhetd irattari tételekbe tartozd, valamint a mintavétel soran maradando
értéklinek mindsitett iratokat a kapcsolddd nyilvantartasokkal €s segédletekkel egyiitt, olvashato
formaban, a 12. §-ban eldirtak szerint az illetékes kozlevéltarnak sajat koltségén atadni;

h)= a koziratokrdl vezetett nyilvantartdsban metaadatként rogziteni az irat beazonositasahoz
sziikséges adatokat — ideértve az irat bekiilddjének vagy cimzettjének nevét, cimét, elérhetdségét
—, valamint az irat tdrgyanak meghatarozasahoz elengedhetetlen személyes adatokat;

i)~ a koziratokrol vezetett nyilvantartisban rogzitett metaadatokat a nyilvantartdsnak az
illetékes kozlevéltar részére torténd atadasaig vagy a nyilvantartds egészének selejtezéséig
épségben megorizni.

Az iktatas intézményi szabalyai

Az iratot a 39. §-ban felsorolt adatok rogzitésével, az e célra rendszeresitett iktatokonyvben,
iktatdszamon kell nyilvantartani (iktatni).

Az iktatokonyv hasznalataval kapcsolatos eléirasok

Egy iktatokonyvon beliill az iktatdszamokat folyamatos, zart, emelkedd sorszdmos vagy
folyamatos vagy nyilvantartott zart szdmmezO6bdl kiosztott rendszerben kell kiadni és
nyilvantartani.

(2) * Az ugyanazon {igyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat lgyiratként, egy
iktatoszamon, annak fOszamra és alszamra bontasaval kell nyilvantartani oly moédon, hogy uj
fészamon kell nyilvantartdsba venni a kezddiratot, €s a f8szam alszamain kell nyilvantartani az
ugyanazon ligyben keletkezd tovabbi iratokat.

(3) A foszdm-alszdmos iktatas alkalmazdsa esetén az ligyirathoz tartoz6 iratokat a f6szdm alatt
kiadott alszdmokon, folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben kell kiadni és
nyilvantartani.

(4) A (2) bekezdésben foglaltaktol eltéréen a kiilonb6z0 években, de ugyanazon iigyben
keletkezett iratokat is egy iktatdoszamon lehet nyilvantartani azzal, hogy az egy iktatdoszamon
nyilvantarthato ligyek korét az iratkezelési szabalyzatban kell meghatarozni.

42. § (1) Az ligyirat targyat — illetdleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot — az
iktatokonyv ,.targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo elsd irat
nyilvantartdsba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az — az irat tartalméat nem érintéen —
lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 0 tdrgyat tigy kell bevezetni, hogy az eredeti targy
is felismerheté maradjon.

(2) Az tigyirat targya, illetbleg az ligyfél neve €és azonosité adatai alapjan név- és targymutato
konyvet kell vezetni, illetdleg az elektronikus iktatokonyvben biztositani kell az e szempontok
szerinti visszakeresés lehetdségét (név- €s targymutatozas). A gyorsabb keresés érdekében az
iratokhoz a targy jellemzdi alapjan targyszavakat kell rendelni, és biztositani kell a targyszavak €s
azok kombin4ciodja szerinti keresés, valamint a taldlatok sziikitésének lehetdségét.

43.§ * (1) Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan le kell zarni.
(2) Papir alapu iktatokdnyv zardsa esetén az iktatasra felhasznalt utolso szdmot kovetd aldhuzassal
kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairdssal, tovabba a kozfeladatot ellato szerv
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hivatalos bélyegzdlenyomataval kell hitelesiteni. Ezt kovetden a lezart iktatokdonyvben nem lehet
iktatast végezni.

(3) * Elektronikus iktatokonyv alkalmazasa esetén az iktatokonyv zarasanak részeként el kell
késziteni az elektronikus érkeztetd nyilvantartdsnak, az elektronikus iktatokdnyvnek, azok
adatallomanyainak (cimlista, tételszam, megdrzés, iratforgalom dokumentdlasanak informécioi)
¢s az elektronikus dokumentumoknak az év utols6 munkanapi iktatasi allapotat tiikr6zo, az Eiir.-
ben meghatarozottak szerint archivalt valtozatat.

(4) * A (3) bekezdés szerint lezart érkeztetd nyilvantartast, iktatokonyvet, adatallomanyait és az
elektronikus dokumentumokat — az (5) bekezdésben foglaltak kivételével — id6bélyegzovel kell
ellatni és archivalni, a biztonsagi masolatot elektronikus adathordozoén tlizbiztos helyen kell
tarolni. Az elektronikus érkeztetd nyilvantartas elektronikus adathordozora elmentett példanya az
archivalast kovetd masodik évet kovetden megsemmisitheto.

(5) * A (4) bekezdésben foglaltakat nem kell alkalmazni, ha a kozfeladatot ellatd szerv a (3)
bekezdés szerint lezart érkeztetd nyilvantartast, iktatokonyvet, adatalloményait és elektronikus
dokumentumokat olyan elektronikus dokumentumok kezelésére alkalmazott rendszerben kezeli,
amely az  Elir.-ben meghatarozott  feltételeknek  megfeleléen  biztositja  azok
megvaltoztathatatlansagat és megdrzését.

44.§ * (1) Az iigykezeldnek az iktatando iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kdvetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, elsdbbségi
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds” jelzés iratokat.

(2) A 47. §-ban foglaltak kivételével iktatni kell minden olyan, a szerv részére érkezett vagy a
szerv altal keletkeztetett iratot, amely ligyintézés kezdeményezésére iranyul vagy ligyintézes soran
tett intézkedést, tényt, dontést, alldspontot vagy véleményt rogzit.

46. § (1) Az elektronikus uton érkezett iratok automatikus iktatasat az iratkezelési szabalyzat
lehetdvé teheti.

(2) Az automatikus iktatds akkor alkalmazhato, ha

a) * az automatikus iktatasra kijelolt tigytipusok iratai elkiilonitett elektronikus fogadasi cimre
érkeznek, vagy az iratkezelési szoftverben az automatikus iktatasi korbe vont iratok felismerése
azok egyedi jellemzdje alapjan biztositott;

b) * a benyujtas szabalyairdl az ligyfelek részletes tajékoztatast érhetnek el a kozfeladatot ellato
szerv honlapjan, illetve az elektronikus tdjékoztatasi szolgaltatas keretében;

) a kozfeladatot ellatdo szerv altal elézetesen kozzétett formatumban és alakban torténik a
dokumentum benyujtasa;

d) az iratkezelési szabalyzat rendelkezik a tévesen az automatikus iktatasi rendszerbe kertilt iratok
kezelésérdl.

(3) * Automatikus iktatasi rendszer alkalmazasa esetén az elektronikus irat beérkezésekor
elkiildott automatikus visszaigazolas egyben az iktatasrol, valamint a fizetési kotelezettségrol
sz0l0 tajékoztatast is tartalmazhatja.

47. § Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

C) * meghivokat, iidvozl6 lapokat;

d) nem szigort szamadasu bizonylatokat;
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e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarodlag érkezett iratokat;

f) * nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;

g) munkaiigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

1) kozlonyoket, sajtotermékeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;

k) * iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket;

I) * egészségiigyi dokumentaciokat;

m) * tervdokumentaciokat.

48. §* (1) Téves iktatas esetén a papir alapu iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell
érvényteleniteni oly modon, hogy az érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzes olvashatdsaga
mellett — kétségtelen legyen.

(2) Elektronikus iktatokonyv hasznélata esetén a valtozasokat (mddositas, az adatok fizikai torlése
nélkiili torlésre jelolése), tartalmuk megdrzésével, naplozassal dokumentélni kell.

(3) A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznélhat6 fel Gjra.

49. § * (1) A papir alapt iktatokdnyvbe ceruzéaval beirni, sorszamot tliresen hagyni, a felhasznalt
lapokat Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas moddon
olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy
vonallal ugy kell athiizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatdo maradjon. A javitast keltezéssel és
kézjeggyel kell igazolni.

(2) Iratkezelési szoftver alkalmazasa esetén az utdlagos moédositds tényét a jogosultsaggal
rendelkezd felhasznald azonositojaval és a javitas idejének megjelolésével naplozni kell. A
naploban kovethetden rogziteni kell az eredeti és a modositott adatokat.

Az ligyiratok intézésének és a kiadmanyozas kovetelményeinek rendje

Az ligykezeld az érkezett iratot koteles a jogosult szervezeti egység vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak tovabbitani, aki kijeloli az ligyintézést végzo személyt (szignalas).

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd irat kiadmanyként torténd aldirasara csak a szervezeti
és milkddési szabalyzatban, tigyrendben, iratkezelési szabalyzatban vagy a kiadmanyozas
rendjérdl szolod szabalyzatban meghatarozott kiadmanyozasi jog alapjan kertilhet sor.

A nem selejtezheto iratok eléallitasanak szabalyozasa

A kozfeladatot ellatd szerv koteles a ndla keletkezd, nem selejtezhetd iratok készitésekor azok
tartos megorzését lehetdveé tevd eszkozoket, anyagokat és eljarasokat alkalmazni.

Az expedialas szabdlyai
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A szervezeti egység iigykezeldjének ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon
végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utan
dokumentalni kell a nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

56. § * (1) A kiildeményeket a tovabbitas mddja szerint kell csoportositani (posta, kézbesito,
futarszolgalat Gtjan, személyesen vagy elektronikus formaban).

(2) Ha a szerv az irat kézbesitésére a SZEUSZR-ben meghatarozott kézbesitési SZEUSZ
szolgaltatot vesz igénybe, a kézbesités a szolgaltato részére torténd atadassal torténik.

57.§* Az elektronikus iratok kézbesitésének rendjét a kozfeladatot ellatd szerv az iratkezelési
szabalyzataban — az adott kozfeladatot ellatd szervre és eljarasara vonatkozd, tovabba az
elektronikus iratok kézbesitését eldird jogszabalyi rendelkezések figyelembevételével — hatarozza
meg.

Az iratkézbesités, iratkolcsonzés, irattovabbitas, iratatadas rendje

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a virusvédelmet
¢s a kéretlen elektronikus lizenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozédsat mind a papiralapt, mind az elektronikus adathordozo esetében.

(2) A kozfeladatot ellatd szervek alkalmazottai csak azokhoz az — akar papiralapu, akar
elektronikus adathordozon tarolt — iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakoriik ellatdsdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A
hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az irattarozas rendjének szabalyozasa

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az 1. mellékletként kiadott
irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl
kell szamitani.

A kézi irattar, kozponti irattar rendjének szabalyozasa

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

(2) Az atmeneti irattar az iratokat az iratkezelési szabalyzat elGirasai alapjan meghatarozott
ideig Orzi, kezeli és adja at a szervezet kozponti irattaranak.

(3) A kozponti irattar gondoskodik a maradando értéki iratok levéltari atadasarol, a selejtezés
vagy levéltarba adés el6tti, valamint a maradando értékii nem selejtezhetd és levéltarba nem adott
iratok, tovabba a helyben marad¢ iratok 6rzésérol.

A selejtezéssel kapcsolatos szabalyozas

Az ligyiratok, valamint a szerv miikddése szempontjabol érdemi adatot tartalmazé nyilvantartott
iratok selejtezését az irattari tervben rogzitett Orzési id6 leteltével az Ltv. 9. § (1)
bekezdés f) pontja szerint kell végrehajtani.
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(2) Az iratselejtezést legalabb évente egyszer kell elvégezni, amelyrél az illetékes
kozlevéltarral egyeztetett forméban és tartalommal elkészitett selejtezési jegyzokonyvet az
iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd jovahagyasat kovetden az illetékes levéltarhoz kell
tovabbitani a selejtezés engedélyezése végett. A selejtezési jegyzOkonyvet évente legfeljebb négy
alkalommal koteles az illetékes kozlevéltar fogadni, amelytdl indokolt esetben a szervvel tortént
egyeztetés alapjan eltérhet.

(3) Az illetékes levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési
jegyzokonyv 30 napon beliil visszakiildott példanyan zaradékkal engedélyezi.

(4) A megsemmisitésr0l a szerv vezetéje az adatvédelmi ¢és biztonsagi eldirdsok
figyelembevételével gondoskodik.

(5) A megdrzési hataridd lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes
irattari tervben megjelolt megdrzési idot az ligyirat lezarasat kvetd naptol kell szamitani.

(6) Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levd iratok metaadatainak
selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkoz6 megjeldléssel torténik. A selejtezést
kovetden az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszaéllithatatlanul tor6lni
kell az adatallomanybdl.

(7) Ha az iratkezelés soran rendkiviili esemény kdvetkeztében az iratok karosodast szenvedtek,
arr6l haladéktalanul jegyzOkonyvet kell felvenni, amely tartalmazza a karosodott iratok
meghatarozasat, a karesemény helyét, idépontjat és koriilményeit. A jegyzékonyvet haladéktalanul
meg kell kiildeni az illetékes kozlevéltar részére. A kozlevéltar véleményének kikérésével a
szervnek meg kell vizsgalnia a megrongalodott iratok helyreallitasanak lehetdségét. Ha a
karosodas mértéke, illetve jellege miatt nincs mod az iratok helyreallitasara, a kozlevéltar
engedélyezheti azok kényszerselejtezését, tovabba sziikség esetén hivatalbol értesiti az adatvesztés
iigyében eljarasra jogosult hatdsagot.

A selejtezési jegyzokonyv tartalmara vonatkozo szabalyozas

Az iratselejtezést legalabb évente egyszer kell elvégezni, amelyrdl az illetékes kozlevéltarral
egyeztetett formdban ¢és tartalommal elkészitett selejtezési jegyzokonyvet az iratkezelés
feliigyeletét ellatd vezetd jovahagyasat kovetden az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a
selejtezés engedélyezése végett. A selejtezési jegyzokonyvet évente legfeljebb négy alkalommal
koteles az illetékes kozlevéltar fogadni, amelytdl indokolt esetben a szervvel tortént egyeztetés
alapjan eltérhet.

(3) Az illetékes levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési
jegyzokonyv 30 napon beliil visszakiildott példanyan zaradékkal engedélyezi.

A selejtezett iratok megsemmisitésére vonatkozo szabalyozas

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

(5) A megdrzési hataridd lejaratanak szdmitasakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes
irattari tervben megjelolt megdrzési idot az ligyirat lezarasat kovetd naptol kell szamitani.

(6) Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levo iratok metaadatainak
selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozo megjeloléssel torténik. A selejtezést
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kovetden az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul t6rolni
kell az adatallomanybdl.

Az intézmény megsziinése esetén az iratatadas szabalyai

Kozfeladatot ellatd szerv megsziintetése vagy feladatkdrének megvaltoztatdsa esetén a
rendelkez0 szerv koteles intézkedni az érintett szerv irattari anyaganak tovabbi elhelyezésérol,
biztonsadgos megorzésérol, kezelésérdl €s hasznalhatosagarol.

(2) Ha a megsziinG szerv mas szervbe olvad be, iratait a feladatait atvevo szerv irattaraban kell
elhelyezni.

(3) Ha a megsziing szerv feladatkore tobb szerv kozott oszlik meg, vagy valamely szerv egyes
feladatait egy masik szerv veszi at, az irattari anyagot csak irattari tételenként szabad megosztani.
Az egyes ligyiratokra vonatkozo igényt masolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni.
Az irattari anyag irattari tételenkénti megosztasat az illetékes kozlevéltar egyetértésével kell
elvégezni.

(4) * Ha a kozfeladatot ellato szerv jogutod nélkiil sziinik meg, irattari anyaganak maradandé
értekll részét az illetékes kozlevéltarban kell elhelyezni. Az irattari anyag tobbi részének
meghatarozott ideig torténd tovabbi Orzés¢hez, kezeléséhez és selejtezéséhez sziikséges koltségek
biztositasarol a megsziintetésrol intézkedd szerv gondoskodik.

A levéltarnak valo atadas szabalyai

f)- irattari anyaganak selejtezhetd részét az irattari tervben megjeldlt irattari 6rzési id6 letelte,
illetve tigyviteli értékének megsziinése utan az illetékes kozlevéltar engedélyével kiselejtezni;

g) a nem selejtezhetd irattari tételekbe tartozod, valamint a mintavétel soran maradando
értékiinek mindsitett iratokat a kapcsolodo nyilvantartasokkal és segédletekkel egyiitt, olvashatd
forméban, a 12. §-ban eldirtak szerint az illetékes kozlevéltarnak sajat koltségén atadni;

Az elektronikus adathordozékkal kapcsolatos szabalyok

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozdkkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol, beleértve a virusvédelmet
¢s a kéretlen elektronikus lizenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozasat mind a papiralapti, mind az elektronikus adathordozé esetében.

A személyes adatokhoz valé hozzajarulas és a kozérdekii adatok megismerésére iranyulo
kérelmek kezelésének szabalyai

A személyes adatok kezeléséhez vald hozzdjarulast tartalmazo, illetve a kozérdekii adatok
megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérdl belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

A kiildemények munkahelyrol torténo kivitelének szabalyai

A kildemény munkahelyrél torténd kivitelérdl, munkahelyen kiviili tanulméanyozasarol,
feldolgozasardl, tarolasarol belsd szabalyzatban kell rendelkezni.
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A bélyegzok kezelésének rendjérol szolo szabalyozas

A kiadmanyozashoz haszndlt bélyegzdkrdl, érvényes aldiras-bélyegzokrodl és a hivatalos célra
felhasznalhat6 elektronikus aldirasokrol, elektronikus bélyegzokrdl nyilvantartast kell vezetni. A
kozfeladatot ellatd szerv altal hasznalt valamennyi bélyegzo €s elektronikus alairas, elektronikus
bélyegzd kezelésének rendjérdl és nyilvantartasarol az iratkezelési szabalyzat vagy mas belso
szabalyzat rendelkezik.

Az irattari terv ellendérzésének szabalyai

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének ¢és a selejtezhetdéség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgéld jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a kozfeladatot ellato szerv feladat- és hataskoréhez, valamint
szervezetéhez igazodd rendszerezésében sorolja fel, s meghatidrozza a kiselejtezhetd irattari
tételekbe tartoz¢ iratok tigyviteli célit megoérzésének idotartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok
levéltarba adasanak hataridejét.

A jogszabaly altal nem szabalyozott iigy- és irattipusok 0rzési idétartama és
selejtezhetoségének intézményi szabalyozasa

Az egyes irattari tételekhez kapcsoldddan meg kell hatarozni, hogy melyek azok az irattari tételek,
amelyek iratai nem selejtezhetdk, és melyek azok, amelyek iratai meghatarozott id6 eltelte utan
selejtezhetok. A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jeldlni azt is, hogy melyek
azok, amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek
megOrzésérdl az iratképzd — hataridé megjeldlése nélkiil — helyben koteles gondoskodni. A nem
selejtezhetd és leveltarba adando irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek esetében
meg kell jelolni az irattari Orzés idOtartamat. A személyes adatot tartalmazd iratok Orzési és
selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés kovetelményére tekintettel kell meghatarozni. A nem
selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét az Ltv. 12. §-4ban foglaltak figyelembevételével
kell meghatarozni. Azon tételek esetében, amelyek jellegiikbdl adéddan nem sorolhatok be
egyértelmilen a maradando értékili vagy a selejtezhetd kategoriaba, a levéltar mintavételi eljarast
kezdeményezhet.

A nevelési-oktatasi intézményben keletkezett iratok kotelezé tartalmanak szabalyai

A nevelési-oktatési intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell
a) a nevelési-oktatasi intézmény
aa) nevét,
ab) székhelyét,
b) az iktatoszamot,
C) az ligyintéz6 megnevezését,
d) az ligyintézés helyét és idejét,
e) az irat alair6janak nevét, beosztasat és
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f) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegz6jének lenyomatat.

A kozfeladatot ellaté szerv) a papir alapu iigyiratok, ill. Az elektronikus iigyiratok
dokumentumtarolasi szabalyai

A kozfeladatot ellato szervnek:

a) a papir alapt lgyiratokat — biztositva azok gyors és hatékony visszakereshetdségét,
selejtezését, valamint atadas-atvételét — az iratkezelési szabalyzatdban meghatarozott rendben,
irattarban,

b) * az elektronikus tigyiratokat — az elektronikus irat hitelessége tartds megOrzésének
biztositasa kovetelményeinek figyelembevételével — az iratkezelési szabalyzataban
meghatarozottak szerint, elektronikus irattdrban kell tarolnia.

11.9. Iratkélcsonzési szabalyzat

A kozfeladatot ellatd szerv dolgozodi az érvényes belsé szabalyzatban rogzitett jogosultsaguk
alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kolcsonozhetnek tligyiratokat.
A kolcsonzést utdlagosan is ellendrizheté modon, dokumentaltan kell végezni.

11.10. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének szabalyzata

A kozfeladatot ellato szervnek a kozérdekli adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének
rendjét rogzitd szabalyzatot kell készitenie.

I11.11. Az intézmény vezetoinek helyettesitési rendje

Az igazgatot tavollétében:
= a munkaltatoi és a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével teljes jogkorrel az
igazgatohelyettesek helyettesitik, ha a fenntarté masképp nem rendelkezik.
= Azigazgatd és az igazgatOhelyettesek akadalyoztatdsa, tavolléte esetén a helyettesitésiiket
a megbizott munkak6zosségi vezetd latja el.

11.12. Az iskola vezetésége
= jgazgato
= igazgatohelyettesek
= szakmai munkakozosségek vezetdi
= didkonkormanyzat vezetdje

Az iskola vezetOsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és javaslattevo
joggal rendelkezd testiilet. Az iskola vezetdsége rendszeresen havonta egyszer tart megbeszélést az
aktudlis feladatokrol. A megbeszélésrdl irasban emlékeztetd késziilhet. Az iskolavezetdség
megbeszéléseit az igazgato késziti eld és vezeti.
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Az iskola vezetdségének a tagjai a belsd ellenérzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési
feladatokat is ellatnak.

Rendkiviili gytilést hivhat 0ssze az igazgato, illetve megbizasabol a helyettes. Kezdeményezheti a
soron kiviili lilés 6sszehivasat: a Sziildi Munkako6zdsség, az iskolavezetdség 3 tagja.

11.13. Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgoz6it a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott munkakdrokre, a
fenntartd altal engedélyezett 1étszamban az iskola igazgatdja alkalmazza. Az iskola dolgozoi

munk4jukat munkakéri leirasaik alapjan végzik.

A dolgozok munkakdri leirdsainak mintaja
Az intézmény dolgozoi feladataikat munkakori leirasuk alapjan végzik.

A munkakori leirasoknak a kovetkezoket kell tartalmazniuk:
A munkakérrel kapcsolatos adatok

a dolgozo6 neve,

munkakore,

beosztasa,

heti munkaideje,

pedagdgusok esetében heti kotelezd draszdma,

a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak megnevezése,

a dolgozo6 kozvetlen felettesének megnevezése,

a dolgozo6 bérezését meghatarozo jogszabalyok megnevezése.

A fobb felelosségek és feladatok felsorolasa, ezen beliil

a tanulokkal kapcsolatos feleldsségek ¢€s feladatok,

az iskolai dolgozokkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

az iskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek és
feladatok,

a pénziigyi dontésekkel kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

a bizalmas informacidkkal, az adatkezeléssel kapcsolatos feleldsségek ¢€s feladatok,
az ellenorzés, értékelés feladatai,

a dolgozo iskolan beliili és kiils6 kapcsolatai,

a dolgozd sajatos munkakoriilményei.

A munkakori leirdas hatdalyba léptetése

a munkakdri leirds hatalyba 1épésének datuma,
az igazgato alairésa,
a dolgoz¢ aldirdsa a munkakori leirds tudomasul vételérol.

111. AZ ISKOLA KOZOSSEGEI

Az SZMSZ hatalybalépése
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A dontéshozatali eljaras és dontés megfelelosége: A intézmény SZMSZ-ét a neveldtestiilet, az
iskolai didkonkorményzat véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ és a hazirend azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a
fenntartd egyetértése sziikséges. Az SZMSZ ¢és a hazirend nyilvanos. A hatalyba 1épés napja az
SZMSZ jovahagyasanak a napja. Amennyiben az SZMSZ felterjesztésére valasz nem érkezik, a
hatalyba Iépés napja a felterjesztéstol szamitott 31. nap. A hatalybalépést kovetden az SZMSZ-t a
tanari szobaban, az igazgatohelyettesi irodaban €s a konyvtarban helyezziik el, ahol a nyitvatartasi
1d06 alatt az iskolahasznélok koziil barki megtekintheti.

I11.1.1. A nevelési-oktatasi intézmények dokumentumainak nyilvinossaga

a) Aziskolaapedagogiai programjanak legalabb egy példanyat oly modon kételes elhelyezni,
hogy azt a sziilok és a tanulok szabadon megtekinthessék.

b) Az iskola igazgatoja vagy az altala kijelolt pedagogus koteles a sziilok, tanulok részére
tajékoztatast adni a pedagogiai programrol.

C) Az SZMSZ-t, a hazirendet, a pedagogiai programot a fenntartd szervezet hatalyos alapito
vagy létesitd okiratat a nevelési-oktatasi intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni.

d) A hazirend érdemi valtozasa esetén arrol a sziilét, a tanulot tajékoztatni kell.

e) A sziiléket a megel6z6 tanév végén tajékoztatni kell azokrol a tankonyvekrol, tanulmanyi
segédletekrdl, taneszk6zokrdl, ruhdzati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd
tanévben a neveld és oktatd munkadhoz sziikség lesz. T4jékoztatni kell dket tovabba az
iskolatol kolcsonozhetd tankdnyvekrol, taneszk6zokrdl és mas felszerelésekrol, valamint
arrol is, hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a sziil6i kiaddsok csokkentéséhez.

Az (a)—(e) bekezdésben meghatarozott kérdések SZMSZ-ben torténd szabalyozasanal az iskolai
sziil61 szervezetet, kozosséget €s a didkdnkormanyzatot véleményezesi jog illeti meg.

111.2. Az iskolakozosség

Az iskolakozosséget az iskola dolgozdi, a sziilok és a tanuldk alkotjak. Az iskola, kiilonb6zd
kozosségeinek tevékenységét - a megbizott pedagogusvezetdk, a valasztott kozosségi képviseldk
segitségével - az igazgatd ¢€s helyettesei fogjak 0ssze. Az iskolai €let egyes teriiletei kapcsan az
iskola barmelyik kozossége kezdeményezhet elsdként. Kozérdekli téma napirendre tlizését,
modositasat kérheti az a kozosség, képviseleti forum, amelyet annak elfogadasdban véleményezési
jogkor illeti meg. A tantestiilet dontésének meghozatala el6tt koteles alapos tajékoztatast adva
allasfoglalast kérni, a témakdrben érintett kozosségtdl. Az iskolakozdsség tagjai érdekeiket,
jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén érvényesithetik.

111.3.Az iskolai alkalmazottak (koznevelési foglalkoztatottak) kozossége
Az iskolai alkalmazottak kozOsségét az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban,
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valamint munkaviszonyban all6 dolgozdk alkotjak.
Az iskolai dolgozok jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili érdekérvényesitési
lehetGségeit a magasabb jogszabalyok rogzitik.

111.4.A nevelok kozosségei:

111.4.1. A neveldtestiilet
A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdégus munkakdrt betdltd alkalmazottja, valamint

a nevelO- és oktatobmunkat kézvetleniil segité alkalmazottak.

Nevelési €s oktatasi kérdésekben iskolank legfontosabb tanacshozo €s hatarozathozo szerve. A
neveldtestiilet az oktatassal és neveléssel kapcsolatos kérdésekben, véleményezo, javaslattevo €s
dontési jogkorrel rendelkezik

Dontési jogkore:
=  SZMSZ modositasanak elfogadasa,
» aziskola, Eves Munkatervének elkészitése,
= a Hazirend elfogadasa,
= Pedagogiai Program moédositdsanak elfogadésa,
= atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa
= atanulok fegyelmi ligyeiben valo dontés,
= 3z igazgatdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasakor.

Véleményezo, ill. javaslattevo jogkor:
» tantargyfelosztas,
» pedagdgusok kiilon megbizatésa,
= igazgatOhelyettes megbizasa, illetve megbizas visszavondsa elétt, illetve az
iskola oktatéi-neveldi és miikodési tevékenységének minden kérdésében.

Amennyiben a neveldtestiilet indokoltnak latja, jogkorébal az érintett szakmai munkakozosségre
ruhazhatja:
= atantargyfelosztas elotti véleményezési jogkoreét,
» apedagogusok kiilon megbizasainak elosztasaval kapcsolatos kapcsolatban - a
nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény 70.§ — emlitett véleményezési jogkorét.

Az érintett szakmai munkakozdsségek a tanévzard nevelési értekezleten szamot adnak a
neveldtestiiletnek az elvégzett munkarol.
A nevel6testiileti lilés 6sszehivasarol: altalaban havi egy alkalommal tanacskoznak.
Rendkiviili iilést kell 6sszehivni:
= az igazgato
= az iskolavezetdség kezdeményezésére
= aneveldtestiilet 1/3-a javaslatara
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A neveldtestiileti iiléseken a jegyzOkonyv vezetése a jogszabalyoknak megfeleldéen kotelezd, az
iilést az igazgato illetve a helyettes vezeti le.

Rendkiviili nevelétestiileti iilés alkalmdval: a kezdeményezok: az igazgatod, az iskolavezetdség, a
nevelOtestiilet, 3 fos eldkészitd bizottsagot javasolhat. Ennek feladata lehet: a levezetd elnok,
jegyzokonyvvezetd, illetve hitelesitok személyének kijelolése.

Tajékoztatd jellegl tantestiileti értekezleteken tigynevezett munkaértekezleten kiviil valamennyi
értekezleten lehetdvé kell tenni minden testiileti tag részvételét.

111.4.2. Szakmai munkako6zosségek

A szakmai munkakozosségek vezetdi a munkatarsak korében egyértelmilien szakmai tekintélyt
¢lvezo, tapasztalt pedagdogusok. A tevékenységi koriikbe tartoz6 tanorai és tandran kiviili munka
pedagogiai iranyitasat, ellendrzését végzik.
Az iskolaban az alabbi szakmai munkakézosségek miikddnek:

= Meérés-értékelés munkakdzosseg

= Fels6s munkak6zosség

= Alsés munkakozdsség

=  Napkozis munkakdzosség
A szakmai munkakozdsségekben a szaktargyat tanitd nevelok vesznek részt.
A munkak6zosség-vezetoket a munkakdzosség tagjai valasztjadk meg tanévenként a pedagogus
munkakorben kinevezettek koziil. Megbizasukat az igazgatd érvényesiti, munkajukat munkakori
leiras alapjan végzik /SZMSZ 4. szamu fliggelék/.
A szakmai munkakdzdsségek a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek. A szakmai munkak6zdsségek munkdjat munkakori leiras alapjan a munkak6zosség-
vezetd iranyitja.
A szakmai munkakdzosségek feladatai a szakteriiletiikon beliil:
A munkak6zosségek a munkaterv alapjan részt vesznek az intézményben folyé szakmai munka
belsd ellendrzésében, a pedagogusteljesitmény-ertekelési rendszer mikodtetésével kapcsolatos
feladatok ellatasdban. Az iskolai neveld-oktatd munka szinvonalanak javitisa, gyorsabb
informacioaramlas biztositsa érdekében havi 1 alkalommal rendszeresen konzultalnak (aktualis
események, felmeriild problémék esetén tobbszor). A munkakdzosség vezetoknek éves
beszamoldi kotelezettségiik van. Részt vesznek a meghirdetett tovabbképzéseken. A
munkakozdsségnek véleményezni kell a pedagogus allashelyekre beérkezett palyazati anyagat. Az
intézménybe Gjonnan keriilé pedagdgusok szaméra azonos vagy hasonl6 szakos pedagogus
Mentort javasolnak szakteriiletiikon, aki figyelemmel kiséri az 1Uj kolléga munkéjat ¢€s
tapasztalatairdl referdl az intézmény vezetdinek. Figyelemmel kiséri az igazgatd altal kijelolt
gyakornokok munkajat tdmogatd szakmai vezetOk munkajat, segitse a gyakornokok
beilleszkedését. A munkakozdsségek vezetdje az igazgatd megbizéasara a pedagdgus teljesitmény
— értékelés rendszerében szakmai ellenérz6 munkat, tovabba oOralatogatasokat végez,
tapasztalatairdl beszdmol az intézmény vezetésének.
A szakmai munkakozosség tagjaival a munkakozosségi vezetok, a munkakozosségi vezetok
egymas kozott, a munkakodzosségi vezetok az igazgatd helyettessel €s az igazgatoval tartjak a
kapcsolatot.
Az alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok:
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Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan.

111.4.3. A sziilok kozossége
Iskolankban a sziiloknek a kozoktatdsi torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése illetve

kotelességiik teljesitése érdekében sziildi szervezet mukodik.

Az iskolai sziildi szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskola sziildi szervezet
valasztmanya. Az iskolai sziil6i szervezetvalasztmdnyanak munkdajdban az osztaly sziil6i
szervezetek elndkei, elndkhelyettesei stb. vehetnek részt.

A sziil6i munkakozosséggel valo kapcsolattartas, sziilok jogai

A sziil0 joga, hogy megismerje intézményiink Pedagdgiai Programjat, Hazirend;jét, tajékoztatast
kapjon az abban foglaltakrol.

A sziiléi munkakozdsség elndkével az igazgatd tartja a kapcsolatot. A Sziiléi Valasztmany
vezetdségevel az igazgatd tartja a kozvetlen kapcsolatot. Azokban az iigyekben, amelyekben a
Sziil6i Munkakozosségnek az SZMSZ vagy jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt
az igazgatd kéri meg az irdsos anyagok atadasaval.

A Sziiléi Munkakozosség képvisel6jét a nevelbtestiileti értekezlet véleményezéssel érintett
napirendi pontjanak targyaldsdhoz meg kell hivni. Az intézmény Sziil6i Munkak6zdssége részére
az iskola igazgatoja tanévenként legalabb 2 alkalommal (meghirdetett idépontban) tajékoztatast
ad az intézmény munkdjardl, a Pedagdgiai Program megvalositdsanak iitemérol.

A Sziiloi Munkakozosség véleményezési jogkort gyakorol:
= az SZMSZ-nek a sziiloket is érintd rendelkezéseiben
= a Hazirend megallapitasaban
= Pedagogiai Program véleményezése
= asziiloket anyagilag is érintd ligyekben: tankonyv, kirandulas, tdboroztatas
= asziiléi értekezletek napirendjének meghatarozasaban
= aziskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
» az iskola éves munkatervének kialakitasaban, szabadidés tevékenység
megtervezésében.

111.5. A tanulok kozosségei

111.5.1. Az osztalykozosség
Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotod tanuldk osztalykozosséget alkotnak. Az

osztalyk6zosség ¢lén — mint pedagogusvezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a
feladattal az igazgatdo bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori
leirasuk alapjan végzik.
Az osztalykozOsség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviselOket valasztja meg:

= 2 {6 képviseld (kiildott) az iskolai didkonkormanyzat vezetdségébe

111.5.2. Diakonkormanyzat
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A tanulok ¢és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tanoran kiviili, szabadidds
tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat mitkodik.
Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkorményzatot segité neveld
érvényesitheti. A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet az intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésekben, eldtte ki kell kérnie az iskolai
didkonkormanyzat vezetoségének véleményét.
Az iskolai diakonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokon til az alabbi
jogkorokkel rendelkezik:
= javaslattételi
= véleményezési

Iskolank tanulokozosségeinek véleményezési joguk van:

= Hazirendben a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésekben

= Munkatervben a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésekben

= Pedagogiai Programban a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésekben

» SZMSZ-ben a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésekben
Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és miikddési
szabalyzata szerint alakitja. Az iskolai didkonkorményzat munkajat segitd felséfoku végzettségii
¢s pedagdgus szakképzettségli személyt a didkonkorményzat vezetdségének javaslata alapjan — a
nevelOtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg. Az iskolai didkkozgytilést évente legalabb
egy alkalommal 0ssze kell hivni. A didkkdézgyllésen a didkdonkormanyzatot segité neveld,
valamint a didkonkormanyzat gyermekvezetdje beszamol az el6z6 diakkozgytilés ota eltelt idoszak
munkdjarol, valamint az iskola igazgatdja tajékoztatast ad az iskolai élet egészérdl, az iskolai
munkatervrél, a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai hézirendben
meghatarozottak  végrehajtdsdnak tapasztalatairol. A didkkozgylilés Osszehivasat a
didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A diakkdzgytilés dsszehivasaért az igazgato felelds. A
didkkozgytilés egy év iddtartamra a tanulok javaslatai alapjan két f6 didkképvisel6t valaszt.

111.6.Az intézményi tanacs

Az intézményi tanacs jogi személy, amely hatdsagi nyilvantartasba vétellel jon 1étre, ligyrend
alapjan mitkodik.
Az Epreskerti Altalanos Iskola Intézményi Tanicsa feladatait a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet 121. §-a alapjan végzi:
Az intézményi tanacs dont

»  miikddési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasarol,

= tisztségviseldinek megvalasztasarol, tovabba

= azokban az ligyekben, amelyekben a nevelGtestiilet a dontési jogot az intézményi

tanacsra atruhazza.

Az intézményi tandcs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét a pedagdgiai
program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogadasa, tovabba a kdznevelési szerzddés
megkotése eldtt.
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Az intézményi tanacs feladatai ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

IV.AZ ISKOLA KOZOSSEGEINEK KAPCSOLATTARTASI RENDJE

IV.1. Az iskolai vezetoség és a nevelétestiilet kapcsolattartasa

A neveldtestiilet kiillonbozé kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a megbizott
pedagogus vezetdk, illetve a valasztott képviselok utjan valdsul meg.

A kapcsolattartas forumai:
= kiilonbozo értekezletek
* megbeszélések
= online forumok
A megbeszélések minden héten, csiitortok 4. oraban az értekezletek idGpontjat az iskola, éves
munkaterve hatdrozza meg.
A vezetdség az aktudlis feladatokrdl a tandriban elhelyezett hirdetStablan keresztiil értesiti a
neveldket.
Az iskolavezet6ség tagjai kotelesek:
= az iskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk alé tartoz6 pedagoégusokat az iilés
dontéseirdl, hatarozatairol,
= az iranyitdsuk ald tartozd pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
igazgatosag, az iskolavezetdseég felé.
A neveldk kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy munkakori
vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetdségével és az intézményi
tandccsal.

IV.2. A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

Az iskoldban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egyiittmiikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozdsségek vezetdi feleldsek.
A szakmai munkakozosségek vezetdi a munkakozosség éves munkatervének dsszeéllitasa elott kozos
megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonos tekintettel a szakmai munka
alabbi teriileteire:

= amunkakdzosségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,

= iskolan beliil szervezett bemutatd orak, tovabbképzések,

= iskolan kiviili tovabbképzések,

= atanulok szamara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.

= online tudasmegosztd forumok
A szakmai munkako6zosségek vezetdi az iskolavezetdség iilésein rendszeresen tajékoztatjak egymast
amunkakozosségek tevékenységérol, aktualis feladatairdl, a munkakozosségeken beliili ellendrzések,
értékelések eredményeirdl.

27



IV.3. Az iskola vezetosége és az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

Az iskola vezetdsége az iskola kozosségeivel az iskola vezetdsége teljes jogu tagjain és a
meghivottakon keresztiil tartja a kapcsolatot.

Az iskola vezetdségének tagjai rendszeres i1dOkozonként kotelesek tajékoztatni az altaluk
képviselteket az tevékenységiikrol, valamint kotelesek az altaluk képviseltek kérdéseit, véleményét,
javaslatait az intézményi tanacs felé tovabbitani.

Az intézmény miikodésérol, az iskolai munkaterv feladatairdl, végrehajtasarol az iskola igazgatoja
félévenként egy alkalommal beszamol az iskola vezetdségének, amely az intézmény miikodésével
kapcsolatos allaspontjat megfogalmazza és eljuttatja a fenntartd szdmara.

IV.4. A nevelok és a tanulok kapcsolattartasa

A tanulokat az iskola egészének €letérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol az igazgato
az iskolai didkonkorméanyzat vezetdségi lilésén, a didkkozgylilésen, a hirdettablan keresztiil
folyamatosan, az osztalyfénokok az osztalyfonoki orakon, tajékoztatjak.

A tanulot és a tanuld sziileit a tanulo fejlodésérdl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak folyamatosan
szdban és irasban tajékoztatniuk kell.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabélyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselok utjan — az iskola igazgatdsdgahoz, az osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez, a
didkdnkorményzathoz vagy az intézményi tanacshoz fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott
kepviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, a nevelokkel, a
nevelOtestiilettel vagy az intézményi tanaccsal.

IV.5. A neveldk és a sziilok kapcsolattartasa

A sziilket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol az igazgaté:
= asziil6i szervezet valasztmanyi az iskolai sziil6i értekezleten
= a hirdet6 tablan keresztiil,
» aiddékozonként irasbeli tajékoztaton keresztiil,
= KRETA rendszeren keresztiil
= online forumokon keresztiil
az osztalyfonokok:
- az osztalysziil6i értekezleten, tajékoztatjak.
A sziilok szdmara a tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatdsra az alabbi lehetdségek
szolgalnak:
= acsaladlatogatasok,
= asziloi értekezletek,
= aneveldk fogadd orai,
= anyilt tanitasi napok,
= atanulo fejlesztd értekelésére Osszehivott megbeszélések,
= KRETA rendszeren keresztiil
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= online kapcsolattartas

A sziil6i értekezletek és a nevelOk fogadodrainak idépontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.
A sziil6k a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott
—jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselok utjan az iskola igazgatosagahoz, az adott ligyben érintett gyermek osztalyfonokéhez,
az iskola neveldihez, a didkonkormanyzathoz fordulhatnak.
A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldik utjan kdzolhetik az iskola igazgatosagaval, nevelotestiiletével.
A sziilok ¢és mas érdeklodok az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti €és miikddési
szabalyzatarol, illetve hazirendjérél az iskola igazgatdjatol, valamint helyetteseitél az iskolai
munkatervben évenként meghatarozott igazgatoi, helyettesei fogadddrain kérhetnek tajékoztatast.
Az iskola pedagodgiai programjanak, szervezeti és miikddési szabalyzatanak és hézirendjének
eléirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilonek, valamint az iskola
alkalmazottainak) joga van megismernie.
A pedagogiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat, illetve a hazirend egy-egy példanya a
kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél tekinthetd meg:

= aziskola honlapjan,

= aziskola fenntartojanal,

= az iskola konyvtaraban,

= aziskola igazgatasagan,
A hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilének at kell adni.

IV.6. A kiilsé kapcsolattartas altalanos formai és rendje

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgato képviseli. Az iskolat érintd altaldnos, kozérdekli
kérdésekben az intézmény vezetdje, illetve megbizottai nyilatkoznak a nyilvanossag elétt, ez nem
érinti a pedagdgus egyéni, szakmai, pedagdgiai munkijat. Az helyettesek a vezetdi
feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiils6 szervekkel - SZMSZ 6. szamu fiiggelék.

Alkoto egyiittmiikodésre kell torekedni minden intézménnyel, alapitvannyal, maganszeméllyel:
= mely kozvetlenil vagy kozvetve segiti a pedagdgiai programunk megvaldsitasat,
tanuldink oktatasat, nevelését, vagy joléti-, ifjusagvédelmi szolgaltatast, szabadidos
programokat nyjt szamukra
A kiils6 kapcsolatok kozvetlen feleldse az igazgato illetve megbizottja.
Kapcsolat az intézményekkel:
= A POK-kal, formaja:
o e-mail vagy telefon
= A gyeremekjoléti szolgalattal,
o formaja: e-mail és személyes kapcsolat
= Az egészségiigyi szolgaltatoval,
o formaja: e-mail
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V. AZISKOLA MUKODES RENDJE

V.1. Nyitvatartas

Az iskola szorgalmi idében hétf6tél péntekig reggel 7:00-t61 18:00-ig tart nyitva. A portai feln6tt
igyelet munkanapokon reggel 06:00-t6l 21:00-ig tart. A 18:00 id6n tGlmenden tartott
foglakozasokon a rend és vagyonbiztonsagaért az adott foglalkozast tartd felel, a foglalkozas
befejeztével koteles a kapuhoz kikisérni a tanuldkat. A kaput a portas, illetve a takaritd zarja.

Az iskolat szombaton, vasarnap ¢és munkasziineti napokon zarva kell tartani. Rendezvények esetén
a nyitva tartasra, valamint a szokasos nyitva tartasi rendtdl valo eltérés elrendelésére az igazgatd
jogosult.

A nyari sziinetben és sziinetekben az tigyeleti rendet az igazgatd hatarozza meg, és gondoskodik
ennek idébeni kifliggesztéséral.

V.2. A napi foglalkoztatas altalanos rendje

A meg0rzés, tanitas kezdete, egyéb pedagogiai foglalkozdsok kezdete, pedagogusok és pedagogai
asszisztensek ligyeleti rendje:

A reggeli megdrzés kezdete: 7:00.

A tanitas kezdete 8:00.

A tanitasi 6ra 45 perces.

A tanitési 6rak kozott 10 perc sziinet van. A masodik 6ra utdni sziinet 20 perces. Otddik 6ra utan
a szunet 15 perces.

A tanuldknak legkésdbb 7:45-kor kell megjelenni az iskoldban.7:30-7:45-ig az udvari ligyeletes
neveld feliigyelete mellett, annak dontése szerint tartézkodnak az udvaron, vagy a folyosokon.
7:45-t61 8:00-ig a tanteremben késziilnek az elsé orara, az elsd orat tartd neveldk feliigyelete
mellett.

Az iigyeletes feladata, hogy:
= 7:30-ra megjelenik és az ligyeletes tanarnal jelentkezik
= az Orakdzi sziinetekben a tanulokat az udvarra kiildi
= afolyoso és az udvar rendben tartasa
= ahatodik 6ra utani sziinetig latja el a feladatat
= adurvasagot, rendbontést jelenti az ligyeletes tanarnak
» portai szolgalatra az osztalyfonok jeloli Ki

A tanuldi portai szolgalat 12:35-t61 kezdddik. A portai ligyeletesként feladata az iskolankba érkezd
idegenek felkisérése, az iizenetek tovabbitasa.

A tanitdsi 1d6 végén a tanulok csoportosan tavoznak az iskolabol. A tanul6 a tanitasi id6 alatt az
igazgatd, helyettese irdsos engedélyével hagyhatja el az iskolat.

Az egyéb pedagodgiai foglalkozasok kezdete az utolsd tanitdsi ordkrdl vald kicsengetéssel
kezdddik. Az egyéb pedagogiai foglalkozasokat tartd neveld akkor veszi at a csoportot. Az egész
napos foglalkozasrol valo eseti eltavozas csak a napkdzis csoportvezetd, tavollétében az igazgato,
helyettese irdsos engedélyével torténhet.
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A hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodadban torténik. A sziilok szamara: hétfé-péntek 8:00
-15:00-ig

V.3. Az egész napos foglalkoztatas csengetési rendje

EPRESKERTI ALTALANOS ISKOLA
EGESZ NAPOS FOGLALKOZTATAS RENDJE
1.6ra 08:00--08:45

2.6ra 08:55--09:40

3.6ra 10:00--10:45

4.6ra 10:55--11:40

5.6ra 11:50--12:35

6.0ra 12:50--13:35

7.6ra 13:40--14:25

8.6ra 14:30--15:15

9.6ra 15:20--16:05

16:05-n¢l tovabb gyerekek szamara rendszeres foglalkozds mar nem tarthato. A déleldtti tanitas
tanulokra vonatkozo rendjét €s a tanuldk tligyeleti rendjét a hazirend tartalmazza

Az egész napos foglalkozas miitkodési rendjét és tanuloi ligyeleti rendjét melléklet tartalmazza.
/SZMSZ 1.sz. melléklet/.

V.4. A pedagoigusok, illetve pedagogiai asszisztensek délelétti iigyeleti rendje:

A portai iigyelet 06:00-kor kezdédik. A megoérzos gyerekeket 7:00-t6] engedi be a portas az
tigyeletet tartd kérésére addig a kaput zarva kell tartani. A 7:30-ig megérkez6 gyerekeket kell
reggeli tigyeleti rendben megdrizni. A reggeli megdrzés 07:30-ig tart, majd 15 percet az udvaron
toltenek a gyerekek.

7:30-kor a heti ligyeletet ado osztaly tanuldi, valamint az iigyeletes neveldk kotelesek megjelenni.
Ugyeletet ad6 osztalyok: 5 - 6 - 7 - 8. évfolyam.

7:45 orakor osztalyonkénti sorakozd az udvaron, majd felvonulds a tantermekbe. A gyerekek
feliigyeletét az osztalytermekben a tandrat tartd neveld latja el, s ez egyben a tanordra vald
felkésziilés ideje is. Amennyiben az iddjarasi viszonyokat az tigyeletvezetd kedvezotlennek itéli
meg, engedélyt adhat a tanuldknak a szintek igénybevételére. Ebben az esetben az udvari tigyeletes

tanulok s neveldk is itt latjak el a feladatukat.
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Sziinetben a tanulok az udvarra vonulnak, hogy szabad levegén frissiiljenek fel. Nagysziinet: 94-
10%, ennek elsé felében 9°0-ig a tandrat tartd neveld feliigyeletével tizoraiznak, a masodik részben
sziinet van. 13% a délelétti ligyelet vége, a délutani iigyelet kezdete.

A pedagdgus ¢és a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitdk az altaldnos napirendben foglaltak
szerint, ill. munkakezdés eldtt 15 perccel kdteles megjelenni munkahelyén. Akadéalyoztatasarol,
tavolmaradasarol minden dolgozo a lehetd legkorabban, de legkésébb munkakezdés eldtt 60
perccel koteles értesiteni munkahelyi vezet6jét, (helyettesét), megbizott vezet6t, - a zavartalan
helyettesités érdekében.

Pedagdgusok munkakori leirasa: SZMSZ 5. szamu fliggelék.

V1. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESI RENDJE

A nevel6-oktatdé munka belsd ellendrzése a tanitdsi 6rdkon kiviil kiterjed a tandran kiviili
foglalkozasokra is.

A neveld-oktatdé munka belsd ellendrzésének megszervezéséért és hatékony miitkodtetéséért az
igazgat6 felelds.

Az ellendrzés hatékonysaga érdekében évenként ellendrzési tervet készit, és ezt nyilvanossagra
hozza. Az ellen6rzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgatd dont.
Az intézmény rendelkezik belsd ellendrzési szabalyzattal.

Az oktato-neveld munka belsé ellendrzésére jogosultak
= igazgatod
= igazgatohelyettes
*  munkakozosség-vezetok
= munkakozdsségi tagok kiilon megbizas szerint, a megbizast a munkak6zosség vezetdje
adja
Az igazgatd
= intézményben foly6 valamennyi tevékenységet ellendrizheti
= kozvetleniil ellendrzi az igazgatohelyettes munkajat
Az igazgatohelyettes
= cllendrzési tevékenységét a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezd sajat teriiletén végzi.
A munkakozdsség-vezetok
= az ellendrzési feladatokat a munkakozOsség tagjainal a szaktargyukkal Osszefliggd
tertileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az illetékes vezetot.

Az ellendrzés modszerei:

= A tanordk, tandran kiviili foglalkozdsok latogatisa (igazgatohelyettes, ¢és
munkakozdsség-vezetok) munkakdriiknek megfelelden:

= az ¢érintett pedagdgusok tandraibol évente legalabb egy tandrat meglatogatnak.

=  Azigazgat6 a tanév folyaman lehet6leg minden pedagogus egy tanorajat vagy tanoran
kiviili foglalkozasat meglatogatja.

= irasos dokumentumok vizsgalata
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= tanul6i munkak vizsgalata

= Dbeszadmoltatas szoban, vagy irdsban
Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség -
tagjaival meg kell beszélni.
Az altalanosithato tapasztalatokat - nevel6testiileti értekezleten kell kielemezni a feladatok
egyidejli meghatarozasaval!

VII. BENNTARTOZKODAS RENDJE

VII.1. A vezet6k benntartéozkodasi rendje

Az igazgat6 heti munkaideje 40 6ra, a heti kotelezd tanitasi ordin és felkésziilési idején feliili 1d6
egy részét az intézményen kiviill szervezéssel tolti. Munkaidé beosztasat a munkakori leirdsa
alapjan végzi

Az igazgatohelyettesek munkaideje 40 6ra, a heti kotelezd tanitasi orain és a felkésziilési idején
feliili 1d6t munkakori leirdsa alapjan tolti munkaban az intézményben vagy azon kiviil.

Az igazgaté és a helyettesei munkajukat Gigy kell, hogy szervezzék, hogy 7°%-16% o6ra kozotti
idében legalabb egyikdjiik az iskolaban tartézkodjon.

Ha ez akadalyoztatva van, akkor a kdvetkezd helyettesitési rend 1&p életbe:

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igényld, kizarélagos hataskorben,
valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo {iigyek kivételével, teljes felel0sséggel az
igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgat6 tartos tavolléte esetén gyakoroljak a kizarélagos jogkoreként fenntartott hataskoroket
is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes folyamatos tavollét. Mind a két vezetd tavolléte
estén a legmagasabb szolgélati idével rendelkez6 munkakozosség vezetdk helyettesitik.

VI1.2. A pedagogusok benntartézkodasanak rendje:

A munkavégzés iskolai szabdlyait a dolgozok munkakori leirdsa tartalmazza a vonatkozo
szabalyok alapjan.

A pedagogusok kotelesek napi elsé orajuk, tigyeletiik, kotelez6 iskolai rendezvény el6tt 15 perccel
az iskolaban tartozkodni.

A kotott munkaidd az Nkt. 62.§ (5) bekezdése szerint a teljes munkaidd 80%-a, azaz heti 32 ora,
amit az igazgatd altal meghatarozott feladatokkal kell Kitolteni. Jelentds részét a neveléssel-
oktatassal lekotott munkaido teszi ki, a maradék 8 ora a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le
nem kotott része. Ennek tartalméat az Nkt. 62.§ (6) bekezdése hatdrozza meg, mely szerint ,, 4 kotott
munkaido fennmarado részében a pedagogus a nevelés-oktatassal osszefiiggo egyéb feladatokat,
tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.” Az emlitett egyéb feladatokat pedig a
326/2013. Korményrendelet 17.§ (1) bekezdése sorolja fel. A pedagdgusnak a kotétt munkaidében
a nevelési-oktatasi intézményben kell tartézkodnia.

VI11.3. A tanulok benntartézkodasanak rendje

A tanulok benntartdzkodéasa konkrét szabélyait a hazirend tartalmazza.
A tanuld6 munkanapokon 06:30-t6l 18:00 6raig tartdzkodhat az iskolaban az arra neki kijelolt
helyen. Tanul6 tanari feliigyelet nélkiil nem tartdzkodhat az iskolaban.
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VI11.4. Benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

VIlL4.1. Sziilok
A kisdiakot kisér6 sziilok reggel a portdig kisérhetik gyermekeiket, illetve a tanitas befejeztével

onnan vihetik haza dket.

Rendkiviili (jarvanyiigyi) idészak esetén a sziild nem léphet be az iskola épiiletébe. Egyedi
belépést jarvanyidészakban csak az intézmény vezetdje adhat ki, nagyon indokolt esetben.

A sziilok, hozzatartozok, akik a gyermekeikért jonnek, csak az elétérben varakozhatnak, a
folyosora nem mehetnek be csak kiilon engedéllyel. Jarvanyidészakban (rendkiviili) csak az
iskolaépiilet bejarati ajtdig johetnek a sziilok.

A tanuldink sziilei latogatasi szandékukat telefonon elére egyeztetik az osztalyfonokkel és
szaktanarokkal. Jarvanyidészakban az online format kell alkalmazni a sziilével vald
konzultaciora.

VII1.4.2. A hivatalos szervek

A renddrség, tiizoltosag, ANTSZ, OKEV, OH, Jarvanyiigyi Hat6sag, minGsité- szaktanacsado és
tanfeliigyeldk, szakszolgalati szakemberek, Arany Janos Programban résztvevok kozépiskolak
képviseldi, hit-oktatok, csalad és gyermekvédelmi szakember, gyermekjogi és gyamhatosagi
képviseld, fenntartd képviseldi, katasztrofavédelem munkatarsai, iskolai egészségiigyi szolgalat
munkatarsai , vagy azok képviseldi a portan jelentkeznek be, majd a porta kozvetitésével jutnak el
az illetékes irodaba helyszinre.

VI11.4.3. Kiilsé latogatok

A nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyok

Az intézményt latogatni kivano (pl. sajto, képviseldi, termekforgalmazo ligynokok, érdeklodok,
egyéb jogi képviselok, stb. az intézmény teriiletére csak a portan valo lejelentkezéssel, igazgatoi
engedéllyel 1éphetnek be.

Jarvanyiddszakban (rendkiviili iddszakban) az iskoldval jogviszonyban nem all6 személyek
belépése szigoruian tilos!

Az iskolaba belépéskor a mindenkori tigyeletesnek jelentik be a szadndékukat, amiért felkeresték
az iskolat. Az ligyeletesek a belépd idegen adatait beirjak az tigyeletes flizetbe, és rogzitik a belépés
¢€s a tdvozas iddpontjat. Az ligyeletes a belépot elkiséri arra a helyre, ahova belépését kérte.

VIII. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

VIIIL1. Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa
Az intézmény vezetéje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartdzkodnia

abban az id0szakban, amikor tanitasi 6rak, tanuloink szamara szervezett iskolai rendszert délutani
tanrendi foglalkozasok vannak. Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis
feladataiknak megfelel6 idoben és idotartamban latjak el.
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VIIIL.2. A pedagoégusok munkaidejének hossza, beosztasa
Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkéjukat. A heti munkaidé

elsd napja (ellenkez6 irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja
a hét utols6 munkanapja. Szombati €s vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak
irasban elrendelt esetben lehetséges.

A pedagdgusok napi munkaidejliket — az 6rarend, SZMSZ, a munkaterv €és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval — hatarozzak meg. Azokon a napokon, amikor értekezleteket,
fogadoodrakat tarjuk, napi atlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére
kell szamitani. A munkaltaté a munkaid6re vonatkozé eldirasait az dérarend, a munkaterv, a havi
programok kifliggesztése, illetve a helyben szokasos modon kifliggesztett hirdetés utjan hatarozza
meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidd-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy
pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az
esetben is a fentiek az iranyadok.

VIIIL.3. A pedagégusok munkaidejének Kkitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kdtelez6 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkaval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 6sszefiiggd feladatok
ellatasahoz sziikséges idébol all. A pedagdégus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre
oszlik:

= a3 kotott munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott része

= a3 kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott része

VIIL3.1. A kotott munkaidé neveléssel-oktatassal lekotott része:

= 2 tanitasi 6rdk megtartasa

= osztalyfonoki feladatok ellatasa,

= ¢nekkar, szakkorok vezetése,

* magantanuld felkészitésének segitése,

= konyvtarosi feladatok.
A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre irdnyadé munkaidé-beosztasat az 6rarend, a munkaterv és
a kifliggesztett havi programok list4ja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsdsorban a tanulok
érdekeit kell figyelembe venni.

VI1I1.3.2. A kotott munkaido neveléssel-oktatassal le nem kotott része:

tanora helyettesités és orasziinet ligyelet
= atanitasi orakra valo felkésziilés,

= atanulok dolgozatainak javitasa,
= atanulok munkdjanak rendszeres értékelése,
= amegtartott tanitasi 6rak dokumentéldsa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,
= kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgdk lebonyolitasa,
= kisérletek Osszeallitasa,
= dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,
= atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,
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= tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

= feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

= iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

= a potlékkal elismert feladatok  (osztalyfonoki,  munkakdzosség-vezetoi,
didkdnkormanyzatot

= segitd feladatok) ellatéasa,

= azifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

= szabadidOs programok szervezése

= szil6i értekezletek, fogaddorak megtartasa,

= részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

= részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

= atanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

= tanulmanyi kirdndulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

= iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

= részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

= tanitds nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

= részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

= iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban vald kdzremiikddés,

= gszertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

= osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa

= weblap szerkesztés, palyazatiras,

= tankOnyv rendeléssel kapcsolatos feladatok.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szdmukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon
elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

VIIl.4. Az intézmény nevelo-és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottak
munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgatod allapitja meg. A torvényes munkaidd és
pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
0sszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara.

Az intézmény technikai alkalmazottainak munkarendje

Az intézményben a technikai munkavallalok (portas, takaritd, hivatalsegéd, hivatal segéd)
munkarend;jét a jogszabalyok betartasaval az intézmény zavartalan mitkodése érdekében az igazgatod
allapitja meg. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi
tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatdsara, és a
munkavallalok szabadsaganak kiadasara.
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VIIL5. Iskolank helyiségeinek hasznalati rendje:

Az iskola helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznélni, az iskola minden tanuldja és
dolgozdja felelds:

= kOz0Osségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért

= az iskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért

= 3z energia-felhasznalassal valo takarékoskodasért

= tliz, baleset, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.
A hasznalaton kiviili tantermeket minden pedagdgus koteles zarni.
Iskolankban részben szaktantermi rendszerii oktatds folyik, szadmitastechnika, fizika, kémia,
technika és életvitel ordkon. A tantermeknek van kijeldlt felelds osztalya, neveldje. A neveld
esetén az igazgato helyettest tdjékoztatni, és a felelosoket felkutatni!
A tanulok iskolank helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. Tanitasi id6 utan csak
kiilon engedéllyel vagy szervezett foglalkozas keretében tartozkodhatnak az iskolaban. A tanitasi
1d6n kiviili rendszeres foglalkozasokon valo részvételt, a szl a tajékoztato, ellendrzé fiizetben
alairasaval engedélyezi.
Az iskolai konyvtar hasznalati rendjét a konyvtar miikodési szabalyzata allapitja meg.
Az iskolahoz nem tartozé kiilsé igénybe vevok a helyiségek atengedésérdl sz616 megallapodas
szerinti id6ben tartozkodhatnak az épiiletben. Az igénybevevok vagyon-védelmi és kartéritési
felelésséggel tartoznak. Kotelesek betartani az iskolai tiizvédelmi és munkavédelmi szabalyzatban
foglaltakat.
Az iskola teriiletén tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a tanuloknak szol és az
egeészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenyseggel, illetve
kulturalis tevékenységgel fligg dssze.

VIIIL.6. Az elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskola elektronikus wuton dllitja eld:

e bizonyitvany-betétlapot, (szoveges értékelésnél)

e torzslapot,

o tovabbtanulasi lapokat (jelentkezési lap, adatlap)

e utazashoz sziikséges didkigazolvanyt helyettesitd nyomtatvanyt
o baleseti jegyz6konyvet.

Az intézményben hasznalt elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok hitelesitése pecséttel és
alairassal torténik.

e Dbizonyitvany—betétlap — osztalyfonok, igazgatd, igazgatohelyettes

o tOrzslap - osztalyfonok, igazgato, igazgatohelyettes

o tovabbtanulasi lapok (jelentkezési lap, adatlap)

o osztalyfondk, igazgatd

e utazashoz sziikséges didkigazolvanyt helyettesitd nyomtatvany - iskolatitkar, igazgato

o Dbaleseti jegyzOkonyv
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VIIL7. Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazgatdja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran
feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu
masolatat:

e az intézménytodrzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

o az alkalmazott pedagbogusokra, draadd tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések,

e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hdlozataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

VIILT. Alairasi és pecsét jogkor hasznalati rendje

Alairési joga az igazgatonak, tavolléte esetén a helyettesnek van.

Sajat teriiletiikon alairasi joguk van: igazgatohelyettesnek, iskolatitkarnak (didkigazolvany,
iskolalatogatési igazolas, elismervények adasa)

Az iskola pecsétjét az igazgato, a helyettesek, az iskolatitkar, a gazdasagi 6sszekotd, és esetenként
a megbizott személy hasznalhatja meghatarozott rend szerint.

Bizonyitvanyok, ellendrzok, tdjékoztatod flizetek, naplok, tdrzslapok hitelesitésére a pedagdgusok
is hasznalhatjék az iskola pecsétjét, de csak az iskolatitkari szobaban.

Az iskola pecsétjét csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni az iskolatitkari szobabol. A
hasznalaton kiviili pecsétet el kell zarni vagy meg kell semmisiteni.

IX.AZ E’GYEB PEDAGOGIAI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI
FORMAINAK RENDJE

IX.1. Az egyéb pedagogiai foglalkozasok célja

Az alabbi foglalkozasi formdk léteznek: tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,
szakkorok, énekkar, didkonkorményzati rendezvény, tanulmanyi, szaktargyi, sport-és kulturalis
rendezvények és versenyek. A fenti foglalkozasok helyét és iddtartamat a foglalkozast vezetd és a
tantargyfelosztas iranymutatasa alapjan a helyettesek az Osszesitett orarendben feltiintetik.
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IX.2. Szakkorok
Szakkori foglalkozasokat valamennyi évfolyam részére lehet szervezni minimum 15 f6s

csoportlétszammal. A szakkorok inditdsa a tanévkezdés 1. hétében torténjék. Iskolank eldzetes
felmérés alapjan a sziilok és a tanulok altal igényelt szakkoroket hirdeti meg, megfeleld
jelentkezési szam esetén az adott évben miikddteti. A szakkorok inditasdhoz a didkonkormanyzat
¢s a tantestiilet véleményét ki kell kéni. A szakkort az igazgatd engedélyezi.

Az indul6 szakkorokrdl, stb., a sziiloket értesiteni kell. Amennyiben a tanuld jelentkezik, a
nevelonek kémi kell a sziilé beleegyezését.

Szakkorvezetdk:

Szakkort vezethetik az iskola neveldi, mas, az iskola altal felkért nevelok, eloadok, szakemberek.
Iskolankban a szakkorok dijtalanok, a szakkori foglalkozasokhoz sziikséges felszerelésrdl a
tanulonak kell gondoskodnia. Az iskola vezetdsége adja meg a lehetdséget minden szakkdrnek,
hogy munkéjarol beszdmolhasson a tanév folyaman az iskola kozossége elott.

IX.3.Diakonkormanyzat

Az iskolai Didkdnkormanyzat 6nallo mikodési és szervezeti szabalyzatat maga alkotja, melyet a
nevelOtestiilet hagy jova. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jovahagyasarol s neveldtestiiletnek
a beterjesztést kovetd 30 napon beliil nyilatkoznia kell. Ha a nevel6testiilet 30 napon beliil nem
nyilatkozik jovahagyottnak, kell tekinteni. A Didkdnkormanyzat véleményezési jogot gyakorol a
Hazirend megalkotasanal és modositasanal. Szervezeti felépitését tekintve horizontalis rendszentl,
osztalykeretekhez kapcsolodd patronald neveldt a tantestiilet javaslatara a tanuldok képviseldi a
Didkonkorményzat munkdjadnak segitése, rendezvényén valdo konkrét kozremiikddése. A
tantestiilet valamennyi tagja az iskola dolgozoinak kotelessége a Didkdnkorméanyzat munkajanak
segitése, rendezvényén vald konkrét kozremiikddése.

Az éves munkaterv kialakitasanal, illetve a pedagogiai program modositasanal ki kell kérni a
Didkonkorményzat véleményét. A diakonkormanyzat képviseldjét a neveldtestiileti értekezletekre
meg kell hivni azokban az tigyekben, amelyekben a didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol,
vagy véleményének kikérése kotelez6. A segitségnytjtas modjai: gyermeki jogok ismerete,
tiszteletben tartasa, neveld és oktatd munkéjuk soran ennek figyelembe vétele.

IX.4. Enekkar

A tanév soran heti 2x45 perc id6tartamt foglalkozassal miikodik, a kotelezé tandrakhoz
kapcsolddva. A korusban lehetéleg minden jo hangu gyermeknek lehetdsége van jarni. Indokolt
esetben felmentést a szaktanar, karvezetd, €s az osztalyfonok véleményének mérlegelésével, az
igazgatd adhat. Iskolank koérusdnak munkdjat, tanuldink érzelmi, esztétikai nevelése érdekében
kiemelt feladatként kell kezelni!

IX.5. Tehetséggondozas
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Kiemelkedden tehetséges tanuldink tovabbtanuldsa, tanulményi versenyen valdo eredményes
szereplésiik érdekében mulaszthatnak, alkalmankénti kimaradasukat az igazgat6 vagy a
helyettesek engedélyezhetik - amennyiben anyagi fedezetét az iskola el6 tudja teremteni

A tehetséggondoz6 foglalkozasok eredményességérdl a szakkori munkahoz hasonloan, év végén
a szaktanarok t4jékoztatast adnak a tantestiiletnek.

Tanulmanyi, kulturalis verseny, sportvetélkedd, didknap része az éves munkatervnek, amely
meghatarozza a szervezés feladatait és felelOseit

A vérosi; megyei, orszagos forduldra tovabbjutott tanulokat a verseny idejére az igazgatd mentesiti
a tanitasi orakon vald részvétel alol. Az igazgaté gondoskodik arrol, hogy a megyei, varosi vagy
hazi versenyeken gydztes, ill. helyezést elért tanuldok - tovabba az énekkar, képzédmiivészeti
szakkor eredményes szereplését az egész iskolakdzosség megismerje.

A tanulok iskolan kiviili szervezet, egyesiilet és intézmény munkdjdban rendszeresen részt
vehetnek. A részvételt az osztalyfonoknek be kell jelenteni, emiatt kotelezd tanorardl nem lehet
hianyozni.

X. UNNEPELYEK ~ MEGEMLEKEZESEK RENDJE,
HAGYOMANYAPOLASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK

A hagyomanyok 4apolasdval kapcsolatos feladatokat, tovabba az  innepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozo idépontokat, valamint a szervezési felelosoket a
nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg. Hagyomanyaink apoldsa és bovitése az
iskolak6zdsség minden tanarak joga és kotelessége.

Az éllami tinnepek alkalméabodl rendezett linnepélyes megemlékezésen, a tanévnyitd és tanévzard
iinnepélyeken iskolank minden tanuldja és pedagogusa koteles jelen lenni.

Iskolank hagyomanyos kulturdlis rendezvényei, iskolai szintli versenyei ¢és szorakoztatd
rendezvényei:

»= Tanévnyitd tlinnepség: a tanév legfontosabb feladatainak ismertetése, az elsd
osztalyosok iinnepélyes koszontése, az iskola polgaraivéa fogadésa abbol az alkalombol,
hogy az iskola k6zosségének tagjaiva lettek.

= Oszi, tavaszi, téli erdei iskola nap.

» Tanulmanyi kirandulasok: Evente egy alkalommal, egy-két napos kirandulas az
osztalyok szervezésében.

=  Aradi vértantikrél megemlékezés.

= Koztarsasag tinnepe: Oktober 23. Iskolai szintli megemlékezés.

= Mikulésiinnepség.

= Karacsony: a szeretet, az Osszetartozds, a csalad iinnepeként szervezziik. Az
iinnepséget megeldzd idészakban az osztalyok adventi koszorun gyertyat gyujtanak,
ismerik a hozza fiz6d6 hagyoméanyokat. Az iskolaban fenydfat allitunk.

= Szaktargyi versenyek (megyei szinti).

= Farsang: A rendezvény keretében felelevenitjiik a farsang, hagyomanyait.

=  Mircius 15. A legnagyobb nemzeti iinneplink. Megrendezésével a szabadsagharc maig
hat6 eszméit, az 0sszefogds, a hazafisdg, a hdsei és az elkotelezettség példajat kivanjuk
tanuldink elé allitani.

= Csete Szemesi Attila Informatika Verseny (megyei szinti).
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=  Gyermeknap
» Tanévzar6 iinnepség ¢és ballagis: a tanév értékelése, a tanulok jutalmazésa, a 8.
osztalyosok elbucstztatasa.

Unnepi viselet: Kiilon ,,egyenruha" nincs. Unnepélyeinken hagyomanyosan sotét szoknya vagy
nadrag, illetve fehér blizban vagy ingben kell megjelenni, iskolank kittizéjével. Sport, szabadidds
rendezvényeken iskolank polojat viselhetik.

XI.A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete ¢és ellatasa érdekében az iskola fenntartdja iskolaorvosi
szolgalatot biztosit:
= az iskolaorvos heti egy alkalommal torténd rendelését az iskolaban (tanévenként
meghatarozott napokon és idépontban),
= az iskolai védond heti két alkalommal torténd rendelését az iskoldban (tanévenként
meghatarozott napokon és idépontban),
= atanulok egészségligyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken:
o fogaszat: évente két alkalommal,
o altalanos szlirdvizsgalat: évente egy alkalommal,

= atanulok fizikai allapotanak mérését évente egy alkalommal,
= atovabbtanulas, palyavalasztas eldtt allo tanulok altalanos orvosi vizsgélatat,
= atanulok higiéniai, tisztasagi szlirdvizsgalatat évente két alkalommal

Az iskola rendelkezik orvosi szobaval, s az eloirt felszerelésekkel el van latva.

X1l. A VIZSGAK RENDJE

Iskolankban az alédbbi tanulményok alatti vizsgakat szervezziik:

= osztalyozé vizsga,

= potld vizsga,

= javitovizsga.

kiilonbozeti vizsgakra

ECDL vizsga a Mechwartba kihelyezve, de altalunk szervezve és elokészitve.

Osztalyozo vizsgat kell tennie a tanulonak a félévi és a tanév végi osztalyzat megallapitasdahoz, ha
= atanorai foglalkozasokon valo részvétel aldl fel volt mentve,

= engedély alapjan egy vagy tobb tantargy tanulményi kovetelményének egy tanévben
vagy az eldirtnal rovidebb id6 alatt tehet eleget,

* ha a tanulonak egy tanitdsi évben az igazolt és igazolatlan mulasztisa egyiittesen a
kétszazotven tanitasi 6rat meghaladja, és a neveldtestiilet dontése alapjan osztalyozo
vizsgat tehet,
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ha a tanulonak egy tanitasi évben az igazolt €s igazolatlan mulasztasa egyiittesen egy

adott tantdrgybodl a tanitasi 6rdk harminc szézalékat meghaladja, és a nevelGtestiilet
dontése alapjan osztalyozd vizsgat tehet.

Potlo vizsgat tehet a tanuld, ha valamely vizsgarol neki fel nem rohaté okbol elkésik, tavol marad,
vagy a megkezdett vizsgardl engedéllyel eltavozik, mieldtt a valaszadast befejezné.

Javitovizsgat tehet a tanuld, ha a tanév végén — legfeljebb harom tantargybol — elégtelen
osztalyzatot kapott.
Kiilonbozeti vizsga A kiilonbozeti vizsgak idOpontjat az igazgatd hatarozza meg.

Iskolavaltoztatas vagy kiilfoldi tanulmanyok magyarorszagi folytatasa feltételeként irhatja eld
az intézmény a kiilonbozeti vizsga letételét. Abbol a tantargybol vagy tantargyrészbol kell
kiilonbozeti vizsgat tennie a tanuldnak, amelyet az intézmény a megkezdeni tervezett

¢vfolyamtol alacsonyabb évfolyamon tanitott, s amely tantargy, tananyag ismerete feltétele a
sikeres tovabbhaladasnak, a magasabb évfolyamra 1épésnek.

A kiilonbozeti vizsga tantargyainak, tartalménak meghatarozasa soran mindig egyedileg kell az
intézmény vezetdjének hatirozatot hoznia a jelentkezd tanul6 ligyében.

A tanulményok alatti vizsgdkat a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet eldirasaiban szerepld
szabalyok szerint kell megszervezni.

Az osztalyozo és javitovizsgak kovetelményeit a miniszter altal kiadott kerettantervben szerepld
kovetelmények alapjan a nevel6k szakmai munkakozosségei, illetve — amelyik tantargynal nincs

munkak6zdsség — a szaktanarok allapitjak meg a helyi tanterv életbelépésének megfeleléen évente
felmend rendszerben:

A kovetelmények elfogadasardl az eldbbi iitemezésnek megfelelden a neveldtestiilet dont.
A tanulmanyok alatti vizsgdkon az alabbi tantargyakbol kell irasbeli, szobeli vagy gyakorlati
vizsgarészeket tennilik a tanuloknak:

] IRASBELI SZOBELI GYAKORLATI
TANTARGY VIZSGA
ALSO TAGOZAT
Magyar nyelv IRASBELI SZOBELI
Magyar irodalom IRASBELI SZOBELI
Idegen nyelv IRASBELI SZOBELI
Matematika IRASBELI SZOBELI
Eti Ifa/ Hit-és SZOBELI
erkolcstan
Kornyezetismeret IRASBELI SZOBELI
Enek-zene SZOBELI GYAKORLATI
Vizualis kultura GYAKORLATI
Technika és tervezés GYAKORLATI
Testnevelés GYAKORLATI
FELSO TAGOZAT
Magyar nyelv IRASBELI SZOBELI
Magyar irodalom [RASBELI SZOBELI
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Idegen nyelv [RASBELI SZOBELI

Matematika [RASBELI SZOBELI

Etika/Hit- és | IRASBELI SZOBELI

erkolcstan

Torténelem [RASBELI SZOBELI

Természettudomany | IRASBELI SZOBELI

Fizika [RASBELI SZOBELI

Kémia [RASBELI SZOBELI

Biologia [RASBELI SZOBELI

Foldrajz [RASBELI SZOBELI

Enek-zene [RASBELI SZOBELI GYAKORLATI
Hon- és népismeret SZOBELI

Vizualis kultara GYAKORLATI
Digitalis kultira IRASBELI SZOBELI GYAKORLATI
Technika és tervezés GYAKORLATI
Testnevelés GYAKORLATI

Az osztalyozd és javitd vizsgak menete:

A vizsgabizottsag 3 pedagogusbdl all. A vizsga ideje alatt végig jelen kell lenniiik. A szobeli felelet
id6tartama tantargyanként max. 10 perc lehet. A felkésziilési id6 sziikség szerinti, de max. 20 perc.
Sikertelen felelet esetén a tanuld egyszer kaphat potkérdést, ez esetben viszont osztalyzata
kozepesnél jobb nem lehet. Az osztalyozo ¢€s javitdovizsgarol jegyzokonyv késziil.

Magantanulo (sajat kérésére) idegen pedagogusokbdl allo vizsgabizottsdg eldtt is tehet
osztalyozdvizsgat. A magantanul6 a tanév végeén, a programtervben leirtak alapjan tesz osztalyozé
vizsgat. Mind az osztalyozo, mind a javitd vizsgdkon az eredményhirdetésrdl a vizsgaelndk, az
adminisztralasrdl az osztalyfonok gondoskodik.

Az osztalyozo és javitd vizsga nem nyilvanos, és dijtalan.

Amennyiben az évi 250 6randl tobbet hianyzo tanuld vagy barmely okbdl osztalyozo vizsgara
jogosult tanulo, fliggetlen vizsgabizottsag elott is vizsgat tehet (az altala megnevezett targyakbol).
ha a félév, ill. tanév vége elott irasban kéri, Ez esetben az igazgatd 5 napon beliil tovabbitja a
kérést a vizsgaztatasra kijelolt intézményhez.

XIll. A TANULOK FELVETELE, MAGANTANULOI STATUSZ
(ISKOLAN KiVULI OKTATASI REND) LETESITESE, JOGVISZONY
MEGSZUNESE

XI1.1. A tanulok felvétele

A jogszabaly kimondja, hogy a tanuldi jogviszony beiratkozés, vagy atvétel utjan keletkezik. A
felvétel és az atvétel jelentkezés alapjan torténik.

Az iskolaba torténd jelentkezés az iskolaba torténd felvétel iranti kérelmet jelenti csak, de nem
egyenld a beiratassal. A jelentkezésnek kozvetlen jogi hatdsa nincs, a beiratasnak van.
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A jelentkezés célja, hogy a gyermekek sziilei ¢lhessenek az iskolavalasztas jogaval, az iskolak a
jelentkezOk ¢és a kotelezd felvételi kotelezettségiik figyelembevételével donteni tudjanak a
beiskolazasrol.

Iskolank tanuloi lehetnek:

Iskolaérettségi tanusitvannyal rendelkez6 tankotelezett kort eléré gyermekek, megfeleld szocialis
viselkedéssel. Atvétel esetén is a legfontosabb kritérium: a megfelelé magatartas, szorgalom és
szocialis viselkedés.

XI1.2. Magantanulo

Az iskola nyilvantartasdba vett tanuldja, sziilo, gondviseld kérésére, vagy egyéb okok
(pl.egészségiigyi) folytan magantanulova valhat. Ezt a statuszt az Oktatasi Hivataltol irasban kell
kérni. Az intézmény vezetdje az OH dontése szerint kell eljarjon. A készségtargyak tanulésa,
illetve vizsgaja aldl felmentheti. Ha a tanuld Onhibdjan kiviil valt magéntanuloéva, osztalyozo
vizsgara valo felkészitésérol az iskolakoteles gondoskodni. Ha sziil6i, gondviseldi elhatarozasbol
lett magantanuld - ez esetben sziilei, gondvisel6i gondoskodnak felkészitésérdl. Az iskola
igazgatdja a magantanuld kérésére koteles az iskola pedagdgusaibol allo vizsgabizottsagot
kijeldlni.

A tanuldi jogviszony megsziinésérdl a tavozasi papir kiadasa elott a tanulonak az intézmény felé
fennallo minden tartozasat (pl. téritési dij, tanfolyami dij, kolcsonzott konyvek) rendeznie kell.
Ellenkez6 esetben az iskolatitkar nem adhatja ki.

XI1V. MULASZTASOK IGAZOLASA

A tanul¢ koteles a tanitasi 6radkrol és az iskola altal szervezett rendezvényeirdl valo tdvolmaradasat
az id6tartamra vonatkozo sziiléi, vagy orvosi irassal igazolni. Az orvosi igazolas felt6ltheto a
KRETA feliiletére, vagy atadhaté az osztalyfénoknek papir alapon is.

A sziil6 tanévenkeént 3 tanitasi naprol valo tavolmaradast igazolhat.

A tanuld szamara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziild irasban kérhet. Az engedély
megadasardl tanévenként az igazgatd dont. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld
tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét, és azok okait!

Az elsé igazolatlan hidnyzést, csaladlatogatds és annak eredményét rogzitdé osztalyfonoki
feljegyzés koveti.

Az els6 igazolatlan hianyzas utan irasbeli felszolitast kap a sziild.

A masodik igazolatlan hidnyzas (mulasztas) utdn az iskola a gyermekjoléti szolgélat
kozremiikodését igénybe véve megkeresi a tanul6 sziildjét.

Egy nevelési évben 10 6ranal igazolatlanul tobbet mulaszt, az iskola igazgatoje €rtesiti a gyermek
lakohelye szerint illetékes jegyzot.

A tanul6 tanitasi 6rarol valo késését és hianyzasat a pedagogus a KRETA-rendszerbe. A mulasztott
oréak heti Osszesitését és igazolasat az osztalyfonok végzi.

Az intézmény vezetdje méltanyossdgi szempontok alapjan engedélyezheti a tanuld
tavolmaradasat.

XV. A TANULOK JUTALMAZASANAK ELVEI - FEGYELMEZO
INTEZKEDESEK

44



XV.1. Jutalmazas:

Azt a tanulot, aki tanulményi munkajat képességeihez mérten kiemelkedden végzi, aki kitartd
szorgalmat, vagy példamutatd kozosségi magatartast tanusit, illetve hozzajarul az iskola jo
hirnevének megdrzéséhez ¢s ndveléséhez, az iskola dicséretben részesiti, ill. jutalmazza.
A kiemelkedd eredménnyel végzett egyiittes munkat, a példamutatoan egységes helytallast
tantsito tanuldi kozosséget csoportos dicséretben, ill. jutalomban lehet részesiteni.
Az iskola ezen tilmenden jutalomban részesiti azt aki:

= eredményes kulturalis tevékenységet folytat

= kimagaslo sportteljesitményt ér el

= akozosségi életben tartdsan jo szervezd tevékenységet végez.

A jutalmazas formai
Iskolankban a kovetkez0 irasos dicséretek adhatok:

= szaktanari

= osztalyfonoki

= igazgatoi

= nevelGtestiileti
Az egész évben kiemelked6 munkat végzett tanulok szaktargyi, szorgalmi és magatartasi dicséretét
a bizonyitvanyba be kell vezetni. Ezek a tanulok a tanév végén konyvvel, oklevéllel,
emlékjelvénnyel jutalmazhatok.
A jutalmak odaitélésérdl - a pedagdgusok és az osztalykozosség meghallgatasa utan - az
osztalyfénok dont.
Az a tanulo, akinek iskolai szinten is kiemelkedd a teljesitménye, jutalmat a tanévzar6 linnepélyen
az iskola kozossége elott nyilvanosan veszi at. A legjobb sporteredményt és kivald tanulmanyi
eredményt elért tanuld atveheti a ,,J6 tanuld, j6 sportold” cimet.
Csoportos jutalmazasi formak
Jutalom-kirandulas, kulturalis hozzajarulas (pl. szinhazlatogatas) tarsasjatékok ajandékozasa.
A jutalmazasokat az iskolaradioban, iskolatjsagban, iskolai hirdet6tablan kozzé kell tenni.

XV.2. Fegyelmezés:

= Szaktanari figyelmeztetés

= Osztalyfonoki figyelmeztetés
= Osztalyfonoki intd

= Osztalyfénoki megrovas

= [gazgatdi figyelmeztetés

= Jgazgatdi intd

= [gazgatdi megrovas

= Tantestiileti figyelmeztetés

Az iskolai biintetések kiszabasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytdl indokolt esetben a
vétség sulyatdl fiiggden el lehet térni.
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A biintetést minden esetben irasba kell foglalni, €s azt a sziilé tudomasara kell hozni.

A tanuldé gondatlan, vagy szandékos karokozasa esetén a tanuld sziildje a magasabb
jogszabalyokban eldirt modon és mértékben kartéritésre kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét
a koriilmények mérlegelése utan — az iskolai didkonkormanyzat véleményének figyelembe
vételével — az iskola igazgatoja hatdrozza meg.

XV.3. Fegyelmi eljaras

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen €s stilyosan megszegi, ellene a Nemzeti Kéznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény rendelkezései alapjan fegyelmi eljaras indithatd. A tanul6 a fegyelmi
eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan az alabbiakban hatdrozzuk meg.

A fegyelmi eljards meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben
az esetben a kdtelességszegésrol sz616 informacid megszerzeését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras
meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszElés révén kell
tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és
a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagli fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a nevelGtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag elndkének
megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre tiiz
nevelOtestiileti értekezletet megel6zden legaldbb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorlo neveldtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és
¢észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utan a szlikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziilgje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkdnyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében
sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgal6 teremben.

A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a targyalast
kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni €s el kell juttatni az intézmény igazgatdjanak, a
fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziildjének.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot
az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalést kovetden az els6fokl hatarozat meghozatalat célzo neveldtestiileti értekezlet
iddpontjat minél korabbi id6épontra kell kitiizni, de
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A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen
irattari szdmmal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatasaval) meg kell jelolni az irat ezen beliili
sorszamat.

XV.3.1. A fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras részletes szabalyai
A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd

események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyezteto eljaras
célja a kotelességét megszegd tanulo €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

= az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden személyes taldlkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyezteto eljaras lehetdségérol

= afegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanul6t €s a sziil6t a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell jelolni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataride;jét

= azegyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége

= aharmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulét és a sziilot
nem kell értesiteni

= azegyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja tlizi
ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus ton €s irdsban értesiti az érintett feleket

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

* az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldléséhez
a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiléjének egyetértése sziikséges

= a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

= az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett €s a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

» haaz egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb harom honapra
felfliggeszti

= az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon

= az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak aléd
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= az egyeztetd eljards idoszakaban annak folyamatdarol a sértett €s a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

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

= a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

Sulyos fegyelemsértésnek tekintjiik: a felndttekkel szembeni tiszteletlen magatartast, a szandékos
rongalast, lopast, komoly sériilést okoz6 verekedést valamint a karos szenvedélyeket (dohanyzas,
szipdzas, szeszes italfogyasztas, ill. bArminemi drog, illetve drog hatasu készitmény fogyasztasa).
Iskolank minden pedagogusanak, asszisztensének elsédleges kotelessége ezek észlelésekor a
hatékony és gyors intézkedés!

XVI1. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskolai tankOnyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatdje a felelds.
Az iskola, éves munkatervében rogziteni kell annak a felelés dolgozonak a nevét, aki az adott
tanévben:

= elkésziti az iskolai tankonyvrendelést,

= részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.
A tankonyvrendelésben, illetve a tankdnyvterjesztésben résztvevd iskolai dolgozokkal az iskola
vezetdje megallapodast kot. A megallapodasnak tartalmaznia kell:

= afelelds dolgozok feladatait,

= asziikséges hataridoket,

= afelelds dolgozok dijazdsanak modjat €s mértékét.
Az iskolatol kolcsonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a tanuldonak
(szlilonek) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités Osszege megegyezik a tankonyvnek az
adott tanévi tankonyvjegyzékben feltiintetett fogyasztoi araval.

XVII.AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES
TAROLT IRATOK KEZELESE

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat ki kell nyomtatni.
A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért felelés miniszter altal
jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus ton eldallitott, elektronikus aléirassal ellatott,
elektronikusan tarolt irat.)
Az intézményben keletkezd kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola igazgatdja,
végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.
Az intézményben keletkez0, illetve az intézménybe érkez6 elektronikus irat hitelesitését az iskola
igazgatoja, igazgatohelyettese vagy iskolatitkara végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapt irat
lesz az elektronikus irat irattari példanya.
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Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas elott el kell végezni a
virusellendrzést és virusirtast.

Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ald kell irni. Az elektronikus aldirdsra az
intézmény igazgatoja jogosult. (Elektronikusan alairt irat: az elektronikus alairasrél sz616 2001.
évi XXXV. torvényben meghatarozott, fokozott biztonsagu elektronikus alairassal ellatott
elektronikus irat.)

Az elektronikus iratokat az iskola szamitogépén, elektronikus uton meg kell 6rizni. A
szamitogépen Orzott elektronikus iratokrol hetente biztonsagi mentést kell késziteni.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése ¢€s
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az intézményi
rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelds.

XVIII. A TANULOK ELOMENETELEROL VALO ERTESITES

Az értesitést a tanulok elémenetelérél a KRETA elektronikus rendszerben, év végén a
bizonyitvanyba irott betiikkel tajékoztatjuk a tanuldkat, ill. sziiléket. Az elektronikus napldban a
tanulok érdemjegye egész évben kovethetd. A KRETA elektronikus rendszerben, tanév végén
ugyancsak le kell zarni a tanulok érdemjegyeit.

Els6 osztalyban els6 és masodik félévben, valamint méasodik osztaly elsd félévében szdvegesen
értekeljiik a tanulokat, masodik év végétdl nyolcadik osztaly végéig pedig érdemjegyekkel,
osztalyzatokkal.

A pedagdgusok havonta legalabb egy érdemjeggyel értékelik a tanulok munkajat.

XIX. TANTARGYFELOSZTAS, ORAREND, ISKOLAI MUNKATERYV

XIX.1. A tantargyfelosztas

Az iskola oratervének és a pedagogusok kotelezd orainak figyelembe vételével készitjiik el.
Elkeszitésnél az alabbi elveket kell figyelembe venni:

= kotelezd oraszamok

= azosztalyfonok a sajat osztalyaban lehetéleg minden altala tanithaté tantargyat tanitson

szakos ellatottsag

= egyéni, szakmai és pedagogusi igények - az iskola tavlati pedagogiai tervei

= szakszer(i helyettesitések lehetdsége - alulfoglalkoztatas elkeriilése

= egyéni kompetencidk érvényesiilése (pl. oszt. megbizasok esetén)

A tantargyfelosztast a munkakozosség-vezetdk javaslatainak figyelembe vételével az iskola
vezetdje allitja 6ssze. Az Uj tantargyfelosztasra minden tanév végén a munkakdzosség-vezetok a
szakteriiletiikh6z kapcsolddva irdsban javaslatot tesznek az igazgatonak. Az ennek alapjan késziilt
Uj tantargyfelosztast az alakulo értekezleten az igazgatd teszi kozzé. Az ezt kovetd korrekciokra
szeptember 1-ig kertil sor.

A tantargyfelosztast a nevelGtestiilet véleményezi.
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Az elkésziilt tantargyfelosztasi tervezetet, illetve tantargyfelosztast elektronikusan is meg kell
jeleniteni, s azt a fenntart6 részére meg kell kiildeni, illetve az el6irt informatikai rendszerbe is fel
kell tolteni.

XIX.2. Az orarendkészités elvei

rrrrr

helyettesek a feleldsok.
A tanitas iskolankban heti orarend szerint torténik.

Osszedllitisakor az alabbi szempontok az irdnyadok:

= atanulok egyenletes terhelése

= apedagogusok egyenletes munkabeosztasa, terhelése

= az életkori, élettani funkcidkhoz valo alkalmazkodas

= aterembeosztas nyujtotta lehetdségek

= nyelvi csoportbontdsok

= gszaktantermek kihasznaltsaga

» tanoran kiviili foglalkozasok kapcsolddasai

= akét tagozat kapcsolddasai

= avezetdk ligyeletének folytonossaga

= a pedagdgusok élet- és csaladi koriilményei (pl. 2 gyermekesek, tdvolsagi jaraton

utazok)

= az iskolai értekezlethez val6 alkalmazkodas
Az orarend tanévenként és félévenként modosithatd az aktudlis igényeknek és feladatoknak
megfelelden.

X1X.3. Munkatervek
Az iskolai munkaterv hatdrozza meg az iskolai, tanév helyi rendjét. Ehhez ki kell kérni az iskolai

sziil61 szervezet, a tanuldkat érintd programokat illetden az iskolai didkdnkormanyzat véleményét
is.
Az iskolai tanév helyi rendjében kell meghatarozni:

= az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat

= asziinetek id6tartamat

= nemzeti innepeink megemlékezésének idopontjait

= az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek idopontjait

= atanuldk fizikai 4llapotat felmérd, évi egy alkalommal sorra keriild vizsgalat iddpontjat
A tanév rendjérdl sz6l6 miniszteri rendelet hatarozza meg a tanitasi napok illetve tanitas nélkiili
munkanapok szamat.
Az iskolai tanitds nélkiilli munkanapokon —sziikség esetén- gondoskodni kell a tanulok
feliigyeletérdl.
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Az iskola fakultativ hit- és vallasoktatdssal kapcsolatos feladatainak ellatasa soran egyiittmiikodik
az érdekelt egyhazi jogi személlyel. A nevelési-oktatasi intézményben folyo hit- és valldsoktatas
idejének ¢s helyének meghatdrozdsahoz be kell szerezni a sziiléi szervezet ¢és az iskolai
didkdnkormanyzat véleményét.

XX. A PEDAGOGUSOK NEVELO - OKTATO MUNKAVAL
OSSZEFUGGO ~ TEENDOIKRE VALO KIJELOLESENEK,
MEGBIZATASANAK ELVEI

Az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett célok elérésére a nevelok a kovetkezoképpen
kérhetok fel
Megbizas torténhet:

= aziskolavezetés, az igazgato,
= a helyettes, munkak6z0sség-vezetdk szobeli, irasbeli felkérésével.
= 3 tantestiilet felkérésével.

A munkakori feladatokhoz szorosan kapcsolodo feladatokon tal, a kozosség eldtti megbizonak a
felkérést kozvetitd vezetdnek, testiiletnek elézetesen kelt a neveldt a véarhaté megbizésrol
tajékoztatni.

A megbizas elfogadasarol:

Elézetes kozlés esetén a feladat ellatasat - ha arra alapos indokai vannak a neveld elutasithatja.
Elézetes vallalasat a kozosség elott is modosithatja, ha az idékdzben modosult, illetve az 6
koriilményei Ggy valtoztak, hogy teljesithetdsége megkérddjelezhetd.

A megbizasok elosztasanal az alabbi elveket kell figyelembe venni:
= szakképzettség, specialis képzettség
= szakmai érdeklddés
= egyenletes terhelés (vezetdk, tovabbtanulok, palyakezddk, nyugdij elott allok, két
gyermekesek)
= egyeéni karakter vonasok, személyi tulajdonsagok
= avégzett munka mindsége
= egyéni ambicidk
= "mdsodlagos" jovedelem-szerzd lehetdségek igazsagos elosztasa.

Tart6s megbizatasok:
=  munkakozdsség-vezetok
= osztalyfonokok
* munkavédelmi felelds
= tlizvédelmi felelds
= ifjusdgvédelmi és gyermekvédelmi felelds
= didkdnkormanyzat vezetdje
= ¢nekkar vezetdje
= szakleltar felelse
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XXI. PEDAGOGUSOK ALKALMAZASA

Uj munkatarsak alkalmazasanak feltétele:

Tanit6i vagy tanari diploma. Elonyt €lveznek azok, akik az alapdiploman kiviil még valamilyen
mas képesitéssel rendelkeznek (pl. nyelvvizsga, tanctanari diploma stb.), illetve ennek belathatod
idoén  beliili megszerzését (3 ¢év) vallaljak. Jelentkezéshez szakmai Onéletrajz, szakmai
dokumentumok sziikségesek.

Palyara val6 alkalmassag

Ennek megallapitasa érdekében az igazgatd, helyettesei, az érintett munkakozosség-vezetd a
jelentkezdvel kozos megbeszélésen vesznek részt. Ezutan a jelentkezOket rangsoroljak. Miikodo
pedagdgus esetén az el6z6 munkahely szakmai jellemzését is kérhetik.

Kiilonleges, rendkiviili, ill. halaszthatatlanul fontos esetekben, az igazgaté egyediil dont, azonnal
intézkedik, majd dontését részletesen indokolva, utdlag kéri a jovahagyast a vezetdségtol.
Minden 0 munkatarsat hatdrozott idejii szerzddéssel alkalmaz az igazgatod, az eltelt tanév
tapasztalatai és az 4j kolléga nyilatkozata utan, ha mod van ra véglegesiti. Uj kolléga szakmai
munk3djat, a belsé ellendrzés és szakmai segitségnyujtas soran kiemelten kell kezelni.

XXIl.Intézményi védo-ovo eldirasok, barmely rendkiviili esemény estén
sziikséges teendok

Az iskola minden dolgozojanak alapvet6 feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az egészségiik
¢és testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy baleset
veszélye fennall, vagy azt, hogy a tanuld balesetet szenvedett a sziikséges intézkedéseket megtegye.

XXI1.1. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek
megelézésével kapcsolatosan

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriado tervnek a rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjdn minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsdganak és
testi €épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat €s viselkedési formakat.

A nevel6k a tanorai €s az egyéb (tandran kiviili) foglalkozdsokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és testi
épséglik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egylitt jard
vesz€lyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhato
magatartasformakat.
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Az osztalyfonokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal
a tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:
= az iskola kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,
= a hazirend balesetvédelmi eldirasait,
= rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztréfa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés rendjét,
= atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
= Iskolan kiviili foglalkozéasok (kirandulasok, tirak, tdborozasok stb.) elott.
= A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.
= kiilon ki kell emelni az internetes veszélyeket, s az internetes zaklatas és jogvédelem
megsértése teriiletén sziikséges intézkedéseket, egyeztetéseket, jelzéseket.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegi feladat, illetve tandran
vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabdlyaira, egy
esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartésra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a
tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd neveldk
baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkakori leirasuk vagy a munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az iskola vezetGje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az intézmény munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabélyzata tartalmazza.

A tandrai sziinetekben torténd felligyeletért, s esetlegesen bekovetkezett balesetekben torténd
intézkedéseért elsddlegesen az ligyeletes tandr a felelds, s ezt kvetden egyetemlegesen felel minden
dolgozo, akinek az tudomasara jut.

XXI11.2. Gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyuld
eljarasrend

A dolgozok feladata a tanulobalesetek megeldzésében és baleset esetén

A felné6tt alkalmazottakat a tanulok védelme tekintetében kiilonleges kotelezettségek terhelik.

e Minden dolgozénak kotelessége az intézmény teriiletén felfedezett vagy tudomasara jutott
balesetveszélyes helyet és/vagy veszélyt jelenteni a felelds vezetdnek vagy a portaszolgalatnak.

o Ha a dolgozo a balesetveszélyt meg tudja sziintetni, sziintesse meg.

o Ha a dolgozo balesetet szenvedett tanulot 14t az épiiletben, értesitse az ligyeletes vezetdt vagy
az iskolatitkart. Ha sziikséges €s lehetséges, értesitse az épiiletben éppen tartozkodo orvost vagy
elsdsegély nyujtasara képes személyt. Ha sziikséges, hivjon, hivasson mentot.

e Az ligyeletes vezetonek (vagy kotelezettség atruhdzésa esetén az iskolatitkarnak vagy az
osztalyfdnoknek) értesitenie kell a sziildt a torténtekrdl.

e A balesetrdl online jegyzokonyvet kell felvenni, amelyrdl az iskolatitkar gondoskodik.

o Ha a balesetveszélyes helyzetet épiiletrész vagy annak berendezése okozza, a veszélyt az
észleldnek kotelessége jelenteni az tigyeletes vezetének. O értesiti a fenntartot.

o A veszély megsziintetésérdl a fenntartd gondoskodik.
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o A szakszerii elharitasig a helyben lehetséges megel6zést biztositani sziikséges.

o Ha a balesetveszélyes helyzetet helytelen tanuldi magatartas okozza, az osztalyfonoknek vagy
az ligyeletes vezetdnek kell eljarnia; sulyosabb esetben kezdeményezni lehet fegyelmi eljaras
lefolytatasat.

XXI1.3. A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb
jogszabalyok eldirasai alapjan

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- €s gyermekbaleset megeldzéséért.
A pedagogus kotelessége kiilondsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és
megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és
balesetvédelmi eldirasok betartasaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a sziilo — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.
A tanuld kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét. A sziild hozzajarulasa
esetén részt vegyen egészségligyi sziirdvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és
biztonsagat védo ismereteket. Haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellatd pedagdgusnak vagy
mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd
allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.
A nevelési-oktatdsi intézményben bekovetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani.
A nyolc napon tal gyogyulo sériiléssel jaro tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek sorén fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.
A nyolc napon tual gydgyuld sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelds
miniszter altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzékonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs
lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyz6konyvek egy-egy példanyat — az elektronikus
uton kitoltott jegyzékonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus tton kitoltott
jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a
tanulonak, kiskorti gyermek, tanuld esetén a sziildnek. A jegyzdkonyv egy példanyat a kiallitd
nevelési-oktatasi intézményében meg kell drizni. Ha a sériilt llapota vagy a baleset jellege miatt
a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg
kell indokolni.
Amennyiben a baleset stilyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a rendelkezésre
allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az
intézmény fenntartdjanak.
A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.
Stlyos az a tanul6- €s gyermekbaleset, amely

= a sérult halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott

kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefliggésben
¢letét vesztette),
= valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii karosodasat,
= agyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
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= a gyermek, tanulo sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

= a besz¢loképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
karosodasat okozza.

A baleseti jegyzokonyveket az adott internetes rendszeren keresztiil rogzitjiik.

Az iskolaban lehetévé kell tenni az iskolaszék, ennek hianyaban a sziiléi szervezet és az iskolai
diakonkormanyzat képviseldje részvételét a tanulo- és gyermekbaleset kivizsgaldsaban.

Minden tanuld- ¢és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld
esetek megeldzésére.

XXIII. Az alkalmazottak, pedagogusok altal a munkahelyre beviheto
dolgok tiltasa, korlatozasa.

Az alkalmazottak, pedagégusok értéktargyakat, készpénzt, telefont ékszereket, egyéb
vagyontargyakat csak a sajat feleldsségiikre hozhatnak be az iskoldba. Azok taroldsarol az iskola
nem gondoskodik.

AZ EGESZSEGES TANULAS ES MUNKAVEGZES FELTETELEI

Az iskolaorvos sajat maga szamara készitett litemterv szerint végzi munkajat. Az iskolaorvos a
varosi iskolaorvosi hal6zathoz tartozik.

A beteg gyermek, tanuld az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja a nevelési-
oktatasi intézményt. Ha a pedagdgus megitélése szerint a gyermek, a tanul6 beteg, gondoskodik a
tobbi gyermektdl valo elkiilonitésérdl, €s a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a tanuld sziileit.
Azt, hogy a tanul6 egészséges, orvosnak kell igazolni. Az

Alapvetd feltétel az altalanos tisztasag, téli- tavaszi-nyari nagytakaritas, kiilonos tekintettel a
vizesblokkokra. Kulturalt étkezési koriilmények.

Az intézmény egész teriiletén a dohdnyzas tilos.

Kovetelmény a termek esztétikus dekoralasa a megfeleld vilagitas, szelldztetés és fiités.

XXIV. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld €és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
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= A természeti katasztrofa,

= (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

= atlz,

= arobbantassal torténd fenyegetés.

= jarvanyiigy- pozitiv teszt esetén (tanuld vagy dolgozo)
Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut tudomadsara
koteles azt azonnal kozdlni az iskola vezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds
vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
= igazgato
= igazgatohelyettes
= A helyettesités rendje szerint kijelolt személyek.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
= a fenntartot
= tliz esetén a tlizoltosagot
= robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget
= személyi sériilés esetén a mentdket
= egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofa-
elharito szerveket, ha ezt az iskola vezetdje sziikségesnek tartja
= jarvanyligyi szerveket

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy a jogosult felelds vezetd utasitdsara az
épiiletben tartozkodd személyeket vagy személyesen, vagy személyes megbizottjdval vagy
1skolaradion keresztiil értesiteni kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a kitiritéshez. A
veszélyezett épiiletben a benntartdozkodo tanulocsoportoknak a tiizriad6 terv €s a bombariado terv
mellékleteiben talalhat6 ,,Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett €piiletbdl valo kivezetéséért €s kijeldlt teriileten torténd
gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanuldk részére tanorat vagy mas
foglalkozast tartdo pedagdgusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell ligyelni a kovetkezdkre:

Az ¢épliletb6l minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglakozast tartd neveldnek a
tantermen kiviil (pl. mosdoban, szertarban, stb.) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasdban
segiteni kell!

A tanora helyszinét €s a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy megtudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt- e esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben.

A tanuldkat a tanterem elhagyasa eldtt és kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor a
nevelének meg kell szamolnia!
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Az igazgatd, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével
egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

= a kilirités tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

= akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

= avizszerzési lehetoségek szabadda tételérol,

= az elsOsegélynyujtas megszervezéserol,

» a rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitd szervek (rendérség, tiizoltosag,stb )

fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitod szerv vezetdjét az iskola vezetdje, vagy az
altala kijelolt dolgozonak tajékoztatni kell az alabbiakrol:

= arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

= aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

= az épiiletben taldlhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

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

= az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,

= az épllet kiiiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofa elhdrito szervek helyszinre érkezését kvetden a rendvédelmi, illetve katasztrofa
elharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekrol. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv vezetdjének utasitdsait az
intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani.
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a nevelGtestiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell pétolni!
A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozéasat a ,tlizriadd terv” igazgatoi
utasitas szabalyozza.

XXV.GYERMEKJOLETI ES IFJUSAGVEDELMI TEVEKENYSEG

A gyermek és ifjusdgvédelmi feladatok a kivetkezok:

A gyermekek hatranyos helyzetének /HHH/, veszélyeztetettségének felismerése, illetve felmérése.
A segitségnyujtas /veszélyeztetettség megsziintetéseben részvétel (fogadoora, csaladlatogatas)/.
Egyiittmiikddési és jelzési kotelezettség:

Altalanos jelzési és egyiittmiikodés a gyermekjoléti, gyermekvédelmi rendszerrel.

Hatdsagi intézkedés kezdeményezésére iranyuld kotelezettség: a Gyvt. alkalmazando.
Dokumentacios feladatok.

57



XXVI.

Legitimacios zaradék
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I. LEGITIMACIOS ZARADEK

A SZMSZ betartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve kételezo érvényil.

Az SZMSZ megtekinthetd az iskola konyvtarban, neveldi szobaban, az igazgaténdl,

fenntartonal és az iskola honlapjan: https://epreskertisuli.hu
Tartalmarol és eldirasairdl az igazgatd és helyettesei adnak felvilagositast.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony mikodietéséhez sziikséges tovibbi rendelkezéseket,

dndlld szabalyzatokat igazgatdi utasitasok tartalmazzak.

A SZMSZ-t az igazgatdjanak eldterjesztése utan a Sziiloi Valasztmany. Intézményi Tandcs,
Didkonkormanyzat véleményezi, a neveldtestiilet fogadja el. Az elfogadas tényét a

munkaértekezlet jegyzokdnyve tanUsitja.

Az Epreskerti Altalanos Iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat az iskolai
Didkonkormanyzat a 2025. december 12-i {ilésén véleményezte.

Debrecen, 2025. december 12.

Dlakonkonnanyzatot segitd pedagogus

Az Epreskerti Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdt az iskolai Sziilsi
Valasztmany a 2025. december 12-i {ilésén véleményezte.

Debrecen, 2025. december 12.

5&(7,5»3;4, ol b L

Sziiléi Valasztmany elndke

Az Epreskerti Altalanos Iskola Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat az Intézmeényi Tanacs
2025. december 12-i Gilésén véleménycezte ¢s elfogadta.

Debrecen, 2025. december 12.

G .{f/w{/.@.fa./..."S?‘,.émk,jr.'.,ém..
y 4

Intézményi Tanacs elnoke
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MELLEKLETEK

XXVII.1 1. szamu melléklet: Egyéb pedagogiai foglalkozas miikodési rendje

1. A nevel6k akkor veszik at a csoportjaikat, amikor az utols6 orardl kicsengetnek, ha nem a sajat
osztalyukban van a foglalkozasi termiik, akkor atmennek a termiikbe.

2. Levonulnak az ebédlébe, az ebédelési rend idobeosztasa szerint és megebédelnek. A fizetési
elmaradasokrodl az iskolatitkar jelzése alapjan a nevel6 értesiti a sziiloket, ill az adott esetben
felszolitja dket.

3. Ebéd utan 14:15-ig kiilonb6zo foglalkozasok vannak. Ezt az id6t igyekezzenek a neveldk tgy
megszervezni, hogy tartalmas legyen, de a tanuld regeneralddhasson és biztositsa a tanuldi
onallosagot, szabadsagot.

4. 14.30-15.15-ig és 15.20-16.05-ig tart a tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas. Itt
biztositani kell a megfelelé korilményeket az eredményes felkésziiléshez: a kelld csendet a
tanuldshoz és az esetleges tanari segitséget, a tanulas befejezésével pedig az ellendrzést. A
napkozis nevelé mennyiségileg minden esetben ellendrzi a tanulok munkdjat. A sziikséges
felszerelés elemi kovetelmény, mivel a tanuld mindig mdasnapra, ezért nem csak az aznapi
felszerelésének, hanem a masnapi konyveinek, fiizeteinek is ott kell lennie. A védett tanulasi
idében semmilyen foglalkozdsra nem mehet el tanuld.

A foglalkozas 16.05-ig tart a neveldnek, tanulénak egyaradnt. Ennél hamarabb csak az a tanuld
hagyhatja el az iskola épiiletét, aki irasbeli engedélyt kért az intézmény vezetdjétdl és azt
megkapta. Engedélyt kérhetnek, ha: iskolan kiviili rendszeres elfoglaltsaguk van, vagy a sziild kéri
indokolt esetben.

Tanuléi ligyelet délutan is van. Ugyeletet 5-8. osztalyig latnak el a tanulok. Az iigyeletet 13.35-t61
veszi 4t az ligyeletes csoport és a Csoportvezetd. Ugyeletet a bejarati ajtonal, az elsé emeleten és
az udvari bejaratnal tartanak.

XXVII.2 2. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat
Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggylilése Magyarorszdg eurdpai unids jogharmonizacids
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta a 2003. évi XLVIIL torvényt a személyes
adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagéardl szolo 1992. évi LXIIL torvény
modositasarol.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fliggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy a
miuveletek Osszessége, igy kiilondsen gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, taroldsa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa
vagy Osszekapcsoldsa, zaroldsa, torlése €és megsemmisitése, valamint az adat tovabbi
felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a
személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta,
iriszkép) rogzitése.
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Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

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

a) Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol szolo 1992. évi LXIII.
torvény (a tovabbiakban ,,adatvédelmi torvény™)

A 2003. évi XLVIIL. torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarol szolo 1992. évi LXIII. térvény modositasarol.

A kozoktatasrol szold 1992. évi LXXIX. térvény.

A kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére vonatkozo szabalyzat

2011. évi CXII tv. Az informacids onrendelkezési jogrdl €s az informacioszabadsagrol 28. § (1)-
(3):
= A kozérdekli adat megismerése irant szoban, irdsban vagy elektronikus Uton barki igényt
nyujthat be. A kozérdekbdl nyilvdnos adatok megismerésére a kozérdekii adatok
megismerésére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni. *
= Ha torvény masként nem rendelkezik, az adatigényld személyes adatai csak annyiban
kezelhetdk, amennyiben az az igény teljesitéséhez, az igénynek a 29. § (1a) bekezdésében
meghatarozott szempont alapjan vald vizsgalatdhoz, illetve az igény teljesitéséért
megallapitott koltségtérités megfizetéséhez sziikséges. A 29. § (la) bekezdésében
meghatarozott id0 elteltét, illetve a koltségek megfizetését kdvetden az igényld személyes
adatait haladéktalanul tor6lni kell.
= Ha az adatigénylés nem egyértelmii, az adatkezel6 felhivja az igényl6ét az igény
pontositasara.

A kozérdekii adatokra vonatkozé tajékoztatasi kotelezettség

A kozfeladatot ellatd szerv a feladatkorébe tartozd ligyekben — igy kiilondsen az allami és
onkormanyzati koltségvetésre €s annak végrehajtasdra, az allami és Onkorményzati vagyon
kezelésére, a kozpénzek felhasznalasara és az erre kotott szerzddésekre, a piaci szereplok, a
maganszervezetek és -személyek részére kiilonleges vagy kizarolagos jogok biztositasara
vonatkozoan — koteles eldsegiteni és biztositani a kozvélemény pontos és gyors tdjékoztatasat

Az elektronikus kozzététel kotelezettsége

33. § (1) Az e torvény alapjan kotelezden kozzéteendd kdzérdeki adatokat internetes honlapon,
digitalis forméaban, barki szdmara, személyazonositds nélkiil, korlatozastol mentesen,
kinyomtathat6 és részleteiben is adatvesztés és -torzulds nélkiil kiméasolhaté modon, a betekintés,
a letoltés, a nyomtatas, a kimasolds és a halozati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen kell
hozzéaférhetévé tenni (a tovabbiakban: elektronikus kozzététel). A kozzétett adatok megismerése

személyes adatok kozléséhez nem kdthetd.
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https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100112.tv#lbj110id256f

Ha a kozoktatési intézmény nem 14t el orszagos feladatot, elektronikus kozzétételi kotelezettsége
az e torvény szerinti elektronikus kozzétételi kotelezettségének az agazati jogszabalyokban
meghatarozott informacids rendszerhez torténd adatszolgéltatas teljesitésével eleget tesz.

b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

= a személyes adatok védelmérol és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolo 1992. évi
LXIIL torvény végrehajtasanak biztositasa,

= azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

= azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irdl, koznevelési foglalkoztatottairol az
intézmény nyilvantart,

= az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak kérének rogzitése,

= az adatok tovabbitési szabalyainak rogzitése,

= anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

= az adatnyilvantartdsban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése.

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek egyértelmii és

részletes eldzetes tajékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy

kiilondsen az adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra

jogosult személyérdl, az adatkezelés idotartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az

adatokat.

Az adatkezelési szabalyzat alaki, formai megfeleldsége

= A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadméanyozott iratnak tartalmaznia kell:
= anevelési-oktatasi intézmény nevét, székhelyét

= az iktatészamot

= aziigyintéz6 megnevezesét

= aziigyintézés helyét és idejét

rrrrr

= anevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat
Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a) A Epreskerti Altaldnos Iskola miikodésére vonatkozo adatkezelési szabélyzatot az intézmény
vezetdjének elOterjesztése utan a nevelOtestiilet 2009. augusztus 31-i Tanévnyitd nevelési
értekezletén elfogadta.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogat gyakorolta az iskola
szlil6i munkakozossége és a didkonkormdnyzat, véleményezési jogat gyakorolta az intézmény
koznevelési foglalkoztatotti tanacsa, amelyet a zarofejezetben alairasukkal igazolnak.

c) Jelen adatkezelési szabdlyzatot a tanuldk, sziileik megtekinthetik az iskola kdnyvtaraban a
konyvtar nyitva tartasa alatt, valamint az igazgatoi irodaban. A dokumentumok megtekinthetdk az
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iskola www.epreskertisuli.hu weblapjan. Tartalmardl és el6irasairdl a tanulokat és sziileiket
szervezett formaban tdjékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatd ad felvilagositast.

Az adatkezelési szabalyzat személyi €s idébeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatdjara, valamennyi kdznevelési
foglalkoztatottjara és tanuldjara nézve kotelezé érvényii.

b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idOpontjaval 1€p hatalyba, és
hatarozatlan iddre sz6l.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat, a jovahagyast kovetd datummal Iétesitett koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony esetén a koznevelési foglalkoztatott koteles tudomasul venni, errdl a
munka térvénykdnyve 76. § /6/-/7/ bekezdése, valamint a 76/B § szakaszai szerint késziilt irasos
tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni.

Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a kozoktatdsi térvény 2. szamu mellékletének ,,A kozoktatasi
intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes ¢és kiilonleges adatok” fejezete rogziti. Ezek az
adatok kotelezden nyilvantartandoak az alabbiak szerint.

Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai
A kozoktatési torvény alapjan nyilvantartott alkalmazotti adatok:

a) név, sziiletési hely és 1dd, allampolgarsag

b) alland6 lakcim és tartézkodasi hely, telefonszam

¢) munkaviszonyra, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilonosen
iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

munkaban toltott 1d6, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba beszamithatd idd, besorolassal
kapcsolatos adatok,

alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyulo tovabbi
jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas és
annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcimei,

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

az alkalmazott munkaltatéval szemben fennall6 tartozésai, azok jogcimei,

a tobbi adat az érintett hozzéjarulasaval.

A torvény altal kotelezéen kezelendd adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutaldsa
céljabol kezeli a koznevelési foglalkoztatottak bankszamldjanak szamat.
2.2 A tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai
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A kozoktatési torvény alapjan nyilvantartott tanuldi adatok:

a) a tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, alland6 lakasanak és tartézkodasi
helyének cime ¢€s telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a tartdézkodas jogcime és a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama

b) sziil6 neve, allando lakésanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama

¢) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen — felvételivel kapcsolatos adatok.

a tanuld magatartasanak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése €s mindsitése, vizsgaadatok,

a tanuloi fegyelmi és kartéritési igyekkel kapcsolatos adatok,

a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok,

beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo gyermek, tanuld rendellenességére
vonatkozd adatok,

d/ a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,

e/ a tanul6 didkigazolvanyanak sorszdma

a tanuld azonositd szama,

f/ a tobbi adat az érintett hozzajaruldsaval.

Az adatok tovabbitasanak rendje
3.1 A pedagdgusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagdgusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a  kifizet6helynek, birdsdgnak, renddrségnek, iligyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, 4allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgéalatnak.

3.2 A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuloi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a kozoktatasi torvény 2. szamu mellékletének ,,A kozoktatasi intézményekben
nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok™ fejezete rogziti. Ennek legfontosabb és
iskolankban leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:

A tanuldk adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birésdg, renddrség, Tlgyeszség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat

b) tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek

c) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a
neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltds esetén az 1j iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzdjének
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d) a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, felsGoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatdsi intézményhez és vissza

f) az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségligyi
allapotanak megallapitasa céljabol

g) a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelynek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag (példaul tanulok 50 %-os étkezési kedvezménye)
elbiralasdhoz ¢és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbol
megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

Az adatkezeléssel foglalkozo6 alkalmazottak korének meghatalmazésa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabélyzat karbantartdséért az
intézmény igazgatdja az egyszemélyi felelds. Jogkorének gyakorlasara az {iigyek alabb
szabalyozott korében helyetteseit, az egyes pozicidkat betolté pedagogusokat, a gazdasagi
0sszekoto és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabdlyozott terlileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatoja
személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az igazgato személyes feladatai:

a 2.2 fejezet a) és b) szakaszdban meghatarozott adatok tovabbitésa,

a 3.2 fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

a 3.1 és 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas jogszertiségének rendszeres ellendrzése,

a 3.2 fejezet c) szakaszadban meghatarozottak koziil a magatartés, szorgalom és

tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 1j

iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

a 2.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek
hozzéjaruldsanak beszerzése.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az alabbi
koznevelési foglalkoztatottak a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettesek:

a munkakori leirdsukban meghatarozott felosztas szerint feleldsek a 2.2 fejezet c), f) szakaszaiban
meghatarozott adatok kezeléséért,

a 3.2 fejezet e),f),h) szakaszaiban szerepld adattovabbitas.

Miikodtetd-Kapcsolattarto:
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beosztottjainak az érvényes munkakori leirdsok szerint feladatait tovabbadhatja, az adatkezel6i
feladatkorért azonban személyes feleldsséggel tartozik az alabbi korben,

a 2.1 fejezet c) szakasza szerint munkaviszonyra, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra
vonatkozo 6sszes adat kezelése,

a 2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott esetekben,

a pedagbdgusok és alkalmazottak személyi anyaganak kezelése,

kezeli a koznevelési foglalkoztatottak bankszamlajanak szamat.

Iskolatitkar:

a tanulok adatainak kezelése a 2.2 a),b),e) szakaszai szerint

a pedagogusok ¢és alkalmazottak adatainak kezelése a 2.1 a) és b) szakaszai szerint
adatok tovabbitasa a 3.2 d) szakaszdban meghatarozott esetben

Osztalytonokok:

a 3.2 fejezet c) szakaszaban szereplok koziil az aldbbiakat: a magatartds, szorgalom és tudas
értekelésével kapcesolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének
a 2.2 fejezet d) szakaszdban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomdsszerzés napjan koteles
tovabbitani a munkavédelmi felelésnek

Gyermek- ¢s ifjusagvédelmi felelds:
a 2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adatok,
a 3.2 fejezet g) szakaszaban szerepld adattovabbitas

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagogus:

Beszerzi a hozzajarulast a honlapra kertilé olyan pedagdgusoktol, didkoktol és sziiloktdl, akikrdl
a Weblapon személyes adatokat tartalmazoé informéciok jelennek meg.

Beszerzi a hozzdjarulast a honlapra keriilo olyan pedagogusoktol és didkoktol, akikrdl kiemelten
a személyiiket abrazolo fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképen szerepld személyektdl
hozzajarulast kérni nem sziikséges)

A fentiekben emlitett hozzdjarulas altalaban szobeli, kritikus esetekben irasos

Az adatkezelés technikai lebonyolitdsa

Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkez6 lehet:
nyomtatott irat

elektronikus adat

az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

Az adatkezeld lapok hagyoméanyos nyomtatott formaban vagy szdmitdégépes moddszerrel is
vezethetok. Az oktatasi miniszter az elektronikus modszert kdtelezden is elrendelheti.

Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése
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5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban ¢és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordoz6, amely a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor,
fennallasa alatt, megszlinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a koznevelési foglalkoztatott
személyével 0sszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

a koznevelési foglalkoztatott személyi anyaga

a kdznevelési foglalkoztatott tdjékoztatasarol szolo irat

a koznevelési foglalkoztatotti  jogviszonnyal  Osszefiiggd egyéb iratok  (példaul
illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok)

a koznevelési foglalkoztatott bankszamlajanak szama

a koznevelési foglalkoztatott sajat kérelmére kiéllitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo
iratok

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megéllapitds vezethetd, amelynek alapja:
a kozokirat vagy a koznevelési foglalkoztatotti irdsbeli nyilatkozata,

a munkaltatoi jogkdr gyakorldjanak irdsbeli rendelkezése,

birdsag vagy mas hatosag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba vald betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

az intézmény vezetdje és helyettesei,

az intézmény gazdasagi vezetdje és — munkakori leirasuk alapjan — beosztottai,

az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja,

a vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (példaul addellendr, eb-ellendr, revizor)
sajat kérésére az érintett koznevelési foglalkoztatott.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:

az intézmény igazgatdja

az adatok kezelését végzd iskolatitkar

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitis, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisiilés, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitisa halézaton vagy egyéb
informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében
az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas
védelem, az elkiildés utan a haldzatrdl valo torlés) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a

koznevelési foglalkoztatott személyi anyaganak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok

¢s jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas
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anyag nem tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezéstik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyiijtoben zart szekrényben kell drizni.

A személyi anyag része az 1992. évi XXXIIL torvény 5. sz. melléklete szerint vezetett kdznevelési
foglalkoztatotti alapnyilvantartas, amely szabalyzatunk mellékletét képezi. A koznevelési
foglalkoztatotti alapnyilvantartas els¢ alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
szamitogépes modszerrel is vezethet6. A szamitogéppel vezetett koznevelési foglalkoztatotti
alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkezo esetekben:

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony elsé alkalommal val6 1étesitésekor

a koznevelési foglalkoztatott athelyezésekor

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésekor

ha a koznevelési foglalkoztatott adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak

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

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és az alkalmazottak munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat a gazdasagvezetd
¢s az iskolatitkar végzik.

A tanulok személyi adatainak vezetése

A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezel6i kizarélag az alabbiak lehetnek

az intézmény igazgatdja

az igazgatoOhelyettesek

az iskolatitkar

Az adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, 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 (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
halézatrol valo torlés) kell tennie.

5.3.2 A tanuldok személyi adatainak vezetése €s tarolasa

A tanuléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok ¢€s jelen szabdlyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil méas anyag nem tarolhatd. A
személyi adatokat osztdlyonként csoportositva az alabbi nyilvantartdsokban kell drizni:
Osszesitett tanuloi nyilvantartas

torzskonyvek

beirasi napld

a didkigazolvanyok nyilvantarté6 dokumentuma

5.3.2.1 Az dsszesitett tanuloi nyilvantartés
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Célja az iskoldban tanulé didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa, a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatdsa céljabol. Az
Osszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

a tanulo neve, osztalya

szliletési helye és ideje, anyja neve

alland¢6 lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama

A tanul6i nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban szamitogépes modszerrel vezethetd. A szamitdgéppel vezetett tanuloi nyilvantartas
folyamatosan pontos ¢és teljes vezetéséért az igazgatd felelds. Téarolasanak modjaval biztositani
kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban
vezetett tanuldi nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanul¢ és sziilgje a tanul6 adataiban bekdvetkezo valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni
az osztalyfénokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, tanuldk és sziilok jogai és érvényesitésiik rendje
5.4.1 Az érintettek tdjékoztatisa, kérelem az érintettek adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes vagy kotelezd. Kotelezo adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni 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 tanulo, illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbdl és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A koznevelési foglalkoztatott a kozokirat, illetve a munkaltatdo dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyulo nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett koznevelési foglalkoztatott, tanulo, illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illet6leg az altala megbizott feldolgozo 4ltal feldolgozott
adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, idétartamardl, az adatfeldolgozo nevérdl, cimeérdl
¢és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjak
vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatoja a kérelem benytjtasatdl szamitott 30 napon
beliil irasban, kdzérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast.

5.4.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az ¢érintett tiltakozhat személyes adatdnak kezelése ellen, ha a személyes adatok kezelése
(tovabbitasa) kizardlag az adatkezeld vagy az adatatvevd joganak vagy jogos érdekének

érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el.
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b) a személyes adat felhasznélasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-kutatas
vagy tudomanyos kutatas céljara torténik,
c) a tiltakozés joganak gyakorldsat egyébként torvény lehetdvé teszi.

Az intézmény vezetdje — az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benytjtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni,
¢s annak eredményérdl a kérelmezot irasban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is —
megszintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetleg az annak alapjan tett
intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozéassal érintett személyes adatot
kordbban tovabbitott, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl szamitott
30 napon beliil — az adatvédelmi torvény szerint birosaghoz fordulhat.

5.4.3 A bir6sagi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
koznevelési foglalkoztatott, tanuld vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birdsaghoz
fordulhat. A birdsag az tigyben soron kiviil jar el.

Zar6 rendelkezések
Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és mitkddési szabalyzatanak melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a nevel6testiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott és e
szabalyzatban jelzett kozOsségek egyetértésével €s a fenntarto jovahagyasaval.

XXVIL3  Aziskolai konyvtar SZMSZ-¢

Az iskolai konyvtar az iskola mikodéséhez, pedagogiai programjanak megvalositasdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését és mindezek hasznalatat, tovabba a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositdo, az intézmény konyvtar-pedagodgiai
tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Az iskolai konyvtar SZMSZ-e szabalyozza mukodésének és igénybevételének szabalyait. E
rendelet hatarozza meg azokat az eldirasokat, amelyeket minden iskolai konyvtar
miikodtetésénél meg kell tartani, tovabbd amelyek figyelembevételével a konyvtar
igénybevételével €s hasznalatdval kapcsolatos rendelkezéseket el kell késziteni. (20/2012.
EMMI rend. 163.§ (1-2))
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1. A konyvtarra és a konyvtarosra vonatkozo jogszabalyok
Torvények:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl és modositasai
e 2001. évi LXIV. torvény a kulturalis 6rokség védelmérdl és modositasai
e 1997. ¢évi CXL torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és

a kozmiivelddésrdl és modositasai
XXVI1.1.1. Kormanyrendeletek:

e 388/2017. (XII. 13.) Korm. rendelet az orszagos statisztikai adatfelvételi program kotelezo
adatszolgaltatasairol

e 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi xxxiii. tdrvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mukodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol

e 229/2012. (V1II. 28.) Korm. Rendelet a nemzeti kéznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

o 277/1997. (XII. 22.) Korm. Rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol,

a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és

kedvezményeirdl
XXVI11.1.2. Minisztériumi rendeletek:

e 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak
rendjérol

e 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato intézményekrél és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokban val6 kdzremiikodés feltételeirdl

e 22/2005. (VI1I. 18.) NKOM rendelet a muzealis konyvtari dokumentumok kezelésével

e ¢snyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol

e 14/2001. (VII. 5.) NKOM rendelet a kdnyvtari szakfeliigyeletrdl

e 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellen6rzésérél
(leltarozasarol) és az allomanybol torténd torlésrdl szo16 szabalyzat kiadasarol

e Az IFLA — UNESCO kozos iskolai konyvtari nyilatkozata, 1999
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Helyi pedagogiai program, tanterv — helyi konyvtarpedagogiai program és tanterv

Kozlemény az iskolai kdnyvtarak szakfeliigyeletének részletes szempontrendszerérol

Az iskolai konyvtarra vonatkozé adatok
A konyvtar elnevezése: Epreskerti Altaldnos Iskola Konyvtdra
A konyvtar székhelye: 4030 Debrecen, Epreskert utca 80.

E-mail: iskola@epreskerti-debr.edu.hu

Bélyegz0: Korbélyegzo a kévetkezo felirattal:
Feliil: Epreskerti Altaldnos Iskola
Kozépen: KONYVTARA
Alul: Epreskerti u. 80. 4030 Debrecen

Targyi és személyi feltételek

Az iskolai kényvtar alapteriilete 24 m?, egy helyiségbél 4ll, 15-32 f& befogadasara alkalmas.

1 db oktatashoz sziikséges laptoppal, projektorral és okostablaval biztositjuk a tanorak szinvonalas megtartasat.
Internetkapcsolattal allunk a konyvtarhasznalok rendelkezésére.

A kolesonzési id6 heti 10 6ra, melynek beosztasa lehetové teszi a délel6tti tanitasi drakhoz vald kapcesolodast és a
délutani szabadid6s tevékenységet.

A konyvtarosi teenddket 1 0 tanito-konyvtar szakos pedagdgus latja el.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejli foglalkoztatasara,
legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

tanitasi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfeleld idépontban a nyitvatartés
biztositasa,

rendelkezik a kiilonb6zd informacidhordozok hasznalatdhoz, az ujabb dokumentumok
eléallitasdhoz, a konyvtar mitkodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar fenntartasa

Az iskolai konyvtar az iskola szervezetében miikodik, fenntartasarol és fejlesztésérdl az iskolat
fenntarté Debreceni Tankeriileti Kozpont (4026 Debrecen, Kalvin tér 11.) gondoskodik. Az
iskolai konyvtar felligyeletét és iranyitasat az intézményvezetd latja el a neveldtestiilet és a
didkkozosség véleményeinek, javaslatainak figyelembevételével.

Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasdhoz sziikséges financialis feltételeket a Debreceni
Tankertileti Kézpont biztositja.

A konyvtar milkodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése az iskolai
konyvtaros feladata.
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A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért az iskolai konyvtaros a felelés. Ezért a
konyvtari keretbdl torténd vasarlas csak a tudomasaval torténhet.

Az iskolai konyvtar alapfeladatai és kiegészité feladatai

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagodgiai programjanak megvaldsitdsdhoz, a neveléshez,
tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gy(jtését, feltarasat, megbrzését, a konyvtari
rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a kdnyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény
konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:
a) gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,
b) tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

¢) az intézmény helyi pedagdgiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai foglalkozasok
tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankdnyvek, segédkonyvek kolcsonzését.

Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai tovabba:

a) egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a neveld-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok t6bbszorozése,
¢) szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatds nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézményekben mitk6dé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol, szolgaltatasairol,

¢) mas konyvtarak altal ny(jtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
f) részvétel a konyvtarak kdzotti dokumentum- €s informaciocserében,
g) muzealis értékii konyvtari gylijtemény gondozasa.

Az iskolai konyvtar kozremikddik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk  kdzremiikodik az  iskolai  tankonyvellatas megszervezésében,

lebonyolitdsdban. Ennek végrehajtasira a tankonyvfelelds pedagdgus és az iskolai kdnyvtaros feladata.
A tankonyvfelelds kolléga:

elokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt,

koézremiikddik a tankonyvrendelés eldkészitésében,

megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,
folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamanak
valtozasat,

koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,

koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,
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8.1.

8.2.

8.3.

az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat célzo vagy
ujonnan kiadott tankdnyveket,

Az iskolai konyvtaros:

a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezd, tankonyv-
elhasznélodasbol, tankdnyv elhagyasabol keletkezd hidny potlasara.

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

A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

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

a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni.
A konyvtar szolgaltatasai

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése (az
utobbiak korlatozott szamban),

tankonyvek, tartds tankdnyvek, kiilonb6zd, a tanulmanyi munkat elésegito segédeszkozok (pl.:
térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,
informaciogyijtés az internetrdl az iskolai konyvtaros segitségével,

lexikonok és kiilonbozé alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok helyben hasznalata,
tajékoztato a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol,

mas konyvtarak altal nygjtott szolgaltatdsok elérésének biztositasa,

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa,

tajékoztatds nyljtdsa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott  szolgaltatasokrol.

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe
veheti. A konyvtar hasznalatinak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat a
Kényvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat (2. sz. melléklet) tartalmazza.

8.4. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlesonzése és helyben hasznalata téritésmentes.

8.5. A konyvtarhasznalat szabalyai

Akonyvek kdlcsonzésének id6tartama a tanitasi idészakban harom hét. Tanév végén a didkoknak minden konyvet
vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari szlinid6re torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kolcsonzés
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idGtartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kikdlesonzott konyveket a kovetkezo tanév elsd tanitasi hetében kell

visszahozni.
e Azingyenes tankdnyvtamogatasban részesiil6 didkok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra kdlcsondzhetSk

ki, ameddig a tanul6 az adott targyat tanulja.
e  Egyéb ismerethordozok kolesonzésének id6tartama a mindenkori lehetdségek fiiggvényében valtozik.

8.6. A nyitvatartas és a kolcsonzés ideje

A nyitvatartas ideje igazodik a didkok igényeihez. A k6lcsonzési idérdl a tanulok a konyvtar ajtajara kifuiggesztett
tajékoztatorodl értesiilhetnek.
Nyitvatartasi id6: 10 ora / hét

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatanak mellékletei:

1. szamu melléklet: Az iskolai konyvtar gylijtékori szabalyzata
2. szamu melléklet: Az iskolai konyvtar konyvtarhasznalati szabalyai

3. szamu melléklet: TankOnyvtari szabalyzat
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XXVIII.

1. sz. melléklet

Az iskolai konyvtar gyijtokori szabalyzata

Gytjtokor:

A dokumentumoknak kiilonbdzé szempontbdl meghatarozott kore. A szisztematikus, tervszerii és
folyamatos gytijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gylijtokori szabalyzata. A gyljtdmunka mas
oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gyljtdkori szabalyzatban leirt f6- és mellék gytijtokor
hatarozza meg.

Az allomanyalakitas alapelvei:

Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszerii és aranyos allomanygyarapitast a
tanulok és a pedagogusok igényeinek figyelembevételével végzi.

Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a gytlijtokorébe tartozd6 dokumentum
vehetd fel.

Aranyosan gyljti  a kiillonb6z0 tantirgyak tanuldsdhoz, tanitdsdhoz
nélkiilozhetetlen dokumentumokat.

A nyelvi hatarok vonatkozasaban alapvetéen a magyar nyelven megjelent
forrasok jellemzéek. Az idegen nyelvii dokumentumok szerepe féként az idegen
nyelvek oktatasdban jelentOs.

Az iskolai konyvtar allomanyanak értékorientaltnak kell lennie, még a hasznaloi
igények javara sem csorbulhat a mindségelviiség.

A gyarapitas és apasztas folyamatossadgaval €s helyes ardnyainak biztositasaval
érhetd el a gylijtemény kivéanatos 0sszetétele.

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok:

o Az iskolai konyvtar targyi és személyi feltételei.

e Aziskola alaptevékenysége, képzési rendje, képzési specialitasok.

o Az iskolai konyvtar szerepe és feladatai az iskola pedagodgiai programjaban
és helyi tantervében megfogalmazott célok megvalositasaban.

3.1 Az iskola szerkezete, profilja

Az intézmény 1-8. évfolyamon 2-2 osztalyokkal miikodik. Specidlis képzési formaja:

o informatika tagozatos osztalyok (emelt oraszamu digitalis kultra oktatas minden
évfolyamon)

3.2 Az iskola pedagdogiai programjanak Kiemelt teriiletei

o személyiség- és kozosségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatok,
e csélyegyenlOség biztositdsa, tehetség, képesség kibontakoztatasat
segitd tevékenységek,
o kornyezeti, egészségnevelési program,
e asajatos nevelési igényl tanulok nevelésének-oktatasanak programja,
e kompetencia-alapt oktatas, feladataink a tanuloi kompetenciak fejlesztéséhez.

77



4. Afogyiijtokor és mellékgyiijtokor

4.1 A fogyiijtokorbe tartoznak:

az oktatashoz sziikséges, illetve a konyvtari tajékoztatd munkat segitd altalanos
enciklopédiak,

a kiilonbozd tantdrgyak tanuldi munkaltatasahoz sziikséges ismeretk6zld €s
szépirodalmi forrasok,

a tantervek altal meghatarozott tananyag elsajatitasahoz nélkiilozhetetlen
ismeretk6z16 €s szépirodalmi dokumentumok,

a hazi és ajanlott irodalom,

a vilag- és a magyar irodalom tananyag altal meghatarozott szerz6i miivei,

a pedagogia ¢€s pszichologia enciklopédikus jellegli munkai,

tanari segédkonyvek, kézikonyvek,

az iskoldban hasznalt tankonyvek, tartds tankonyvek, modszertani
segédanyagok,

iskolatorténeti  dokumentumok, az iskola névaddjaval  kapcsolatos
dokumentumok,

az iskola pedagogusainak szellemi terméket,

az iskola bels6 oktatasi és szervezeti dokumentumai,

helytorténeti kiadvanyok,

konyvtari szakirodalom és segédletek.

4.2 A mellékgyiitkorbe tartoznak:

a pedagogia hatartudomanyainak 6sszefoglaldo munkai,

a tanitasi oran kiviili foglalkozasokhoz k6t6do ismerethordozok,

a tananyagon tilmutato tajékozodast segité dokumentumok,

az egyéni mivel6dési, szorakozasi igényeket kielégitd szép- és szakirodalom.

5. Aziskolai konyvtar gyiijteményjellege

5.1 Az iskolai kényvtdar gyiijteménye formai szempontbol:

- [rasos nyomtatott dokumentumok,

Konyv és konyvjellegli kiadvanyok,
(segédkonyv, tankonyv, tartostankonyv, stb.)
Kisnyomtatvanyok (katalogusok),

- Audiovizualis ismerethordozok,
Hangzo6 dokumentumok,
Hangos-képes dokumentumok (videofelvétel).
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- Szamitdégépprogramok,

- Egyéb dokumentumok:

pedagogiai  program,

dokumentumai.

5.2 Az iskolai konyvtar gyiijteménye tartami szempontbol:

Az iskolai konyvtar a dokumentumok gytijtését erds valogatassal végzi. Fontos, hogy
a tantargyi programokhoz sziikséges irodalom teljes legyen. Torekszik, hogy megfeleld

a konyvtar

valogatassal a specialitasok és hagyomanyaibol adodo teriiletek dokumentumait.

5.3 Nyelvi elhatarolds

Elsdsorban magyar nyelven gytijti a dokumentumokat, de az iskoldban tanitott nyelvek
oktatdsdhoz felhasznalhat6 segédleteket, a nyelvtudas szintjének megfeleld irodalmat

valogatva gylijti az adott idegen nyelven.

5.4 Egyes dllomanyegységek és azok raktdrozdsi rendje
1. Kézikonyvtar
2. Kolcsonzoi allomany

3. Kiilon gytijtemények

e konyvtari szakirodalom
e iskolatorténeti gylijtemény
e tankonyvtar

6. A gyiijtemény szintje és mélysége

A gyiijtés terjedelme

6.1 Kézikonyvtari allomdny

altalanos és szaklexikonok

altalanos és szakenciklopédiak

sz6tarak és fogalomgytijtemények
kézikonyvek, 6sszefoglalok, segédkonyvek
adattarak, atlaszok

szaktudomanyi folyoiratok

6.2 Ismeretkézld irodalom

a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolddd miivek
az emelt 6raszamu tantargyakhoz kapcsolodo miivek
a tananyaghoz kdzvetve kapcsolodo szakkonyvek
a tanulokat érintd palyavalasztasi és felvételi kiadvany
munkaeszkozként hasznalatos dokumentumok
helytorténeti miivek
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A gyiijtés mélysége

teljességgel
teljességgel
teljességgel
teljességgel
valogatassal
valogatassal

teljességgel
teljességgel
valogatéssal
teljességgel
teljességgel
valogatassal

igyviteli



1skolara vonatkozé miivek

6.3 Szépirodalom

hazi és ajanlott olvasmanyok

atfogé irodalmi antologiak

a tananyagban szerepl6 szerzék miivei
nemzeti antologiak

regényes ¢életrajzok, torténelmi regények
gyermek- és ifjusagi irodalom

iskolaban oktatott nyelvek birodalma
klasszikus és kortars irodalom verseskdtetei
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2. sz. melléklet

XXIX.  Aziskolai kdnyvtar konyvtarhasznalati szabalyzata

1.1 A konyvtar hasznaléi kore
Az iskolai konyvtar nem nyilvanos konyvtar, az iskolai tanuldi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai
dolgozo6i hasznalhatjak. A tanuldi nyilvantartas alapjan minden tanuld beiratkozott olvasdja a konyvtarnak.
A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

1.2 Beiratkozas
Az iskolai konyvtarba a beiratkozas dijtalan. Beiratkozaskor az olvasé kotelezettséget vallal a konyvtari
szabalyok betartasara, minden konyvtarhasznalo koteles a konyvtar rendjét megérizni. A beiratkozaskor
kozolt adatokban tortént valtozasokat az olvasonak a konyvtaros tanar tudomasara kell hoznia.

1.3 A konyvtarhasznalat modjai
e helyben hasznalat,
e kolcsonzés,
e csoportos hasznalat.

1.3.1 Helyben haszndlat

A konyvtaros tanar szakmai segitséget ad:
e az informacidhordozok kozotti eligazodasban,
e az informacidk kezelésében,
e aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
e kézikOnyvtari allomanyrész,
e kiilon gytijtemények (AV anyagok, stb.)
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt esetben a konyvtar
zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdlesonozhetik.

1.3.2 Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tanar tudtaval lehet kivinni.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb két dokumentum kolcséndzhetdé harom hetes idétartamra. A
kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithat6 jabb harom hétre. A tobb
példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét
lehet. A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii dokumentumot az
anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

A kolcsonzésben 1évo dokumentumok eléjegyezhetdk.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos szabalyokat
SZMSZ-iink 3. sz. melléklete tartalmazza.

A dokumentumok kikolcsonzését A/4 fiizetes nyilvantartas rogziti, ezzel biztositva az allomany védelmét. A
tanaroknak és a tanuloknak alairasukkal Kell igazolniuk (kélcsonzés ideje, alairas) a kolcsonzés tényét,
melyek nyilvantartasba kertilnek.

Allomanyvédelmi szempontbol a tanulok és munkaviszony megsziintetése csak a konyvtari tartozas

rendezése utan torténhet.
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® Az elveszett vagy erdsen megrongalt dokumentumot az olvasé kdteles egy kifogastalan példannyal vagy a
konyvtar szamara sziikséges mas miivel potolni, ezeknek hidnyaban pedig Kifizetni.

A kolcesonzési idé — Konyvtdar nyitvatartdsa

A konyvtar ajtajan keriil Kifiiggesztésre, minden tanév elején.
A nyitvatartasi id6 alatt mind a helyben hasznalat, mind a kdlcsonzés lehetséges.

1.3.3 Csoportos hasznalat
Az osztalyok, a tanulocsoportok részére a konyvtaros tanar, az osztalyfonokok, a szaktanarok foglalkozasokat

tarthatnak.

A konyvtaros tanarnak szakmai segitséget kell adnia a szakorak, foglalkozasok megtartasahoz.

2. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar a targyi és személyi feltételek keretein beliil még az alabbi szolgaltatasokat nyujthatja:

informacioszolgaltatas,
témafigyelés,

ajanlo bibliografia készitése,
letétek telepitése.

A letéti allomany nem kolcsondzhetd. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrél lelShely-
nyilvantartast vezetiink.

3. Aziskolai konyvtar hasznalati rendje

A tanuldcsoportok csak felnétt feliigyelete mellett tartozkodhatnak a konyvtarban.
A konyvtarba élelmet bevinni és ott étkezni TILOS!

A konyvtar rendjét, tisztasagat mindenkinek kotelessége megorizni.

A hangos beszédet keriilni kell, hogy az olvaso, jegyzetelé személyek
tevékenységiiket zavartalanul végezhessék.

A konyvtarba érkez0 tanulo a taskajat €s kabatjat ne hozza be, a tarolasukra nincs
elég hely.

Az elveszett vagy erdsen megrongalt dokumentumot az olvasé koteles
megtériteni.

Az iskolabol tavozd tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idOpontjaig a

kolesonzott tankonyveket, tartds tankdnyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgéltatni.

A tanul6i jogviszony és a dolgozé munkaviszony megsziintetése csak a
fennallo konyvtari tartozas rendezése utan torténhet.

A konyvtarban tartott 6rak soran (amennyiben a konyvtaros tanar nincs jelen az 6ran) az orat tartd
szaktanar is koteles a konyvtarban kialakitott rend megorzésére, az allomany fizikai és jogi
védelmének biztositasara.
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3.5z. melléklet
XXX. Tankonyvtari szabalyzat

I. Jogszabalyi hattér:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol

17/2014. (IIL. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikdnyvvé nyilvanitas,
a tankonyvtamogatds, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

A Kormany 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatarozata az ingyenes tankonyvellatas 5-9.
évfolyamokra torténd egyiitemli Kkiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forrés
biztositasarol

3/1975. (VII. 17.) KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérol
(leltarozasarodl) és az allomanybol torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol

Az iskola SZMSZ-e, mely magaban foglalja a tankonyvellatasi szabalyzatot

A gyarapitas modja

téritésmentes tankonyvi ellatas,

normativ tankonyvi ellatas,

tankonyvtari konyvtari beszerzés (pedagogus példanyok).
A nyilvantartas formaja és médja

A tankonyveket elkiilonitetten kell kezelni.

A tankonyveket Osszesitett nyilvantartasba vesszik a 2025/26-os tanévtdl. Az
idblegesen nyilvantartasba vett tankdnyvek 3 évig leltarkotelesek, utana selejtezhetok.
Nem kell nyilvantartasba venni, igy visszakérni sem: a munkafiizeteket,
munkatankdnyveket és az 1-2. évfolyamos tanuldk tankonyveit.

A tartos tankonyveket a konyvtar bélyegzdével pecsételjiik le.

Amikor a sziild, tanulé atveszi a tankdnyveket, akkor az atvételi listara r4 kell irni:
Tudomdasul veszem, hogy a tankényvek az iskola tulajdona, azokat a tanév végén, vagy
tanuloi jogviszonyom megsziinésekor koteles vagyok visszaadni. A tankényvek épségere
és tisztasagara vigyaznom kell. Amennyiben a tankonyvet elvesztem/megrongalom
karteritési felelosséggel tartozom.
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IV. Az illomanyrész feltarasa, ellenorzése, apasztasa

o Feltaras: A Huntéka rendszerén keresztiil listdkat tudunk Osszeallitani kiilonb6z6
szempontok szerint, valamint excel tablazatok segitségével vezetjiik a nyilvantartast.

e Ellenérzés: Tanév végén, a tankonyvek visszavétele utan torténik.

e Apasztas: a 3/ 1975-6s KM-PM rendelet szerint. A tankonyvek iddleges
nyilvantartasuak, igy 3 év utdn mar nem leltarkotelesek.

V. Kartéritési felelosség

A tanul6 a tamogatasként Kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbdl fakadoan elvarhato
téle, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb négy évig hasznalhaté allapotban legyen. Az
elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

e azels6 év végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s
e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartos tankonyvet kolesondz, a tanuld, illetve
a kiskorl tanuld sziilje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az
iskolanak megtériteni.

Moédjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése,

2. anyagi kartérités az igazgat6 irasos hatarozatara.

Abban az esetben, ha az elhasznal6das mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulonak
a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelel6 hanyadat kell kifizetnie.

Az intézményvezetdnek joga van — kérelem alapjan - a kértérités alol felmentést adni,
méltanyossagi alapon.

XXX.1.1. S5.sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara. Kozvetlen felettese: az igazgato.
Kinevezése: munkaszerzddése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalasa
= feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
szlikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszertii
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémék azonnali jelzéséért,
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= kezeli a szakleltart, a gazdasagvezetd altal eldirt idészakban a leltarakat kezeld
dolgozoval elvégzi a leltarozast,

= folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgatd hataroz meg szamara.

= azonnal jelzi a gazdasagvezetonek a koztes iddszakban a szakleltarban keletkezett
hianyt,

= felelds a technikai eszkozok €s taneszk6zok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii
eszkozoket (szamitdgép, projektor, DVD-lejatszd, interaktiv tabla stb.)

= munkakapcsolatot tart a munkak6zosségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és
irodalom munkak6z6sség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

* minden tanévben Osszedllitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd
konyvekrol, tartos tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol,

= anyitva tartdsi id6 szerint biztositja a kdnyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevd tanulokat, gondoskodik a nyitva tartés kifiiggesztésérdl,

= statisztikai adatokat szolgéltat a kdnyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

= minden évben legalabb egy alkalommal kimutatést tesz kdzzé a beszerzett fontosabb 1)
konyvekrdl, amelyet a tanari szobaban és a konyvtari hirdetétablan kifliggeszt,

= gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszk6zok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

= kezeli a tanari kézikonyvtarat,

= elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begylijti a kolcsonzéssel biztositott
normativ tankonyveket,

= kifiiggesztéssel és elektronikus formdban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,

= Jlebonyolitja a kOnyvtdr szamara vasarlandé konyvek beszerzését, elvégzi az
elszamolast,

* minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartdos konyvekkel kapcsolatos
kolesonzesi igényekrdl,

* minden tanévben junius 20-ig a tanariban €s a tanulok szamara egyarant kozzéteszi a
kdlcsonozhetd tartds tankdnyvek és segédkonyvek listajat,

= felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

XXXI. FUGGELEKEK

XXXIHL1I 1. szamu fiiggelék: Az igazgatohelyettes magasabb vezetdi
besorolasanak szabalyzata
Altalinos rendelkezések
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A koznevelési foglalkoztatottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvényben és a
koznevelési foglalkoztatottakrol szold 138/1992. (X. 8.) korm. rendeletben mddosultak a
magasabb vezetdi munkakorre vonatkozo eldirasok.

Ujra kellett szabalyozni a magasabb vezetdi, megbizasokat, valamint meg kellett allapitani
a magasabb vezetdi és vezetdi kinevezések korét.

A Kjt. modositdsdhoz igazodva intézményiinkben tovabbiakban megbizott magasabb
vezetl lesz az igazgatd helyettes.

Mivel a kdznevelési foglalkoztatottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény elbirasa
alapjan a magasabb munkakor betoltésére, illetdleg ilyen megbizas ellatasara palyazatot kell
kiirni

A 2007. évi CLII. rendelkezése szerint az igazgatOhelyettesre is vonatkozik a
vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség.
A vagyonnyilatkozat tételének megtagadasa azonnali elbocsatast von maga utan.

XXXIN.2 2. szamu fiiggelék: Az igazgatohelyettes munkakori leirasa
A munkakor célja:

Az igazgatdo munkdjanak segitése az iskolavezetés szertedgazo feladatainak ellatasaban; egyes
munkateriileteknek a vezetdi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel valo iranyitasa, az
igazgat6 tavollétében annak teljes jogkorrel és feleldsséggel jard helyettesitése.

Alapvetd feleldsségek, feladatok:

Az igazgatOhelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, felelosséggel vesz részt az
iskolakoncepcid kialakitdsdban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvaldsitasaban,
végrehajtas ellendrzésében. Munkajaval és magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és
demokratikus 1égkdr kialakitdsdhoz.

A nevel6-oktaté munka iranyitasaban:

- Részt vesz a pedagdgiai program kialakitasaban.

- Részt vesz az iskola, éves munkatervének elkészitésében.

- Iranyitja, segiti €és ellendrzi a szakmai munkakozosségek munkdjat a vezetdi
megosztasban megjeldlt teriiletnek megfelelden a felsd tagozaton és a napkodziben.

- A vezetdi munkamegosztasban megjelolt terlileten fokozott figyelemmel kiséri a
nevelok munkdjat, oralatogatasokat végez, szakmai tanacsaival segiti a nevel6-
oktatd munkat, alkalmanként felmérést végez, ellendrzi az adminisztraciés munkat.
Tapasztalatairol a munkatervnek megfeleléen elemzéseket készit, folyamatosan
tajékoztatja az igazgatot.
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Tantestiileti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy oktatasi-nevelési helyzetet
onalldan elemez, szakteriiletéhez tartozo témaban belsd tovabbképzést szervez.
Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszeriibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.
Segiti a didktanacs munkajat, részt vesz iiléseiken.
Felel6s a rendezvények, linnepélyek, versenyek rendjéért, szinvonalaért
Felelos a vizsgak (osztalyozo, potlo) és a tanulmanyi verseny zokkendmentes
lebonyolitasaért.
Megszervezi €s ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvar rendjét és biztonsagat.
Felel6s a helyettesitések megszervezéséért.
Gondoskodik arr6l, hogy minden informaciét, hirdetést megismerjenek a
pedagbdgusok.
Ellendrzi, illetve ellendrizteti a napkozis étkeztetések rendjét, a higiéniai,
mennyiségi és mindségi kovetelményeket.
Kozvetleniil irdnyitja és ellendrzi a kdvetkezd feleldsok és dolgozdk munkajat:
palyavalasztasi felelds
pedagdgiai asszisztensek
szocialis munkéval foglalkozot
Részt vesz a neveldk mindsitésében.

Hivatali-adminisztrativ feladatok:

Elkésziti vagy elkészitteti az iskolai 6rarendet.

Elkésziti a statisztikat. (okt. 1. félév, év vége)

Ellenérzi a torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb jegyzOkonyvek pontos
vezetesét.

Gondoskodik a bériigyek (ttléra kimutatds, helyettesitések elszdmolasa) pontos
adminisztracigjarol.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

Javaslataival segiti az igazgatét a béralap takarékos és szakmailag hatékony
felhasznalasaban.

Javaslatot tesz jutalmazasra.

A nevel6ktdl Osszegyljtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd
eszk6zok beszerzésére.

Gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérdl, tarolasarol.

Az ingdvagyon kezelésével kapcsolatos feladatok ellendrzése (szakleltarak,
készletnyilvantartasok, anyagszdmadasok felfektetése, vezetése, a valtozasok
bejegyzése, selejtezések elokészitése)

Hataskorok:

A tanul6i munkaviszony igazolasa
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- Masolatok kiallitasa, hitelesitése

- Iskola cimére érkezd kiildemények atvétele, a nem névre sz616 levelek felbontasa.

- Joga az irattar és az értékek Orzésére szolgald lemezszekrény kezelése.

- A tanuldk, sziilok és dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat, kiilondsen a
munkdja soran tudomasara jutott adatokat a Kjt. Szabalyai szerint megorzi.

XXXIV.4 4. szamu fiiggelék: A munkakozosség vezetok altalanos munkakori
leirasa

1._A munkakozdsség tagjainak javaslatat figyelembe véve elkészitik az éves munkatervet

2. Osszegytijtik, ellendrzik a tanmeneteket (szeptember vége).

3. Segitik és ellendrzik a munkakozosség tagjainak szakmai munkajat.

4. Kiemelten segitik a palyakezdok munkajat (kdlcsonds oralatogatasok, tanmenet készitése,

tapasztalatcsere).

5. Ellen6rzik a munkakozdsség tagjaihoz tartozd tantermek kornyezetkulturajat, az

iskolaépiiletek kornyékét.

6.Min6ségi bérpotlék vagy rendkiviili béremelésnél, jutalmazasnal javaslatot tesznek a

munkako6zdsség tagjai munkéjanak elismerésére.

7. A munkak6zosség kozosen kidolgozza az évfolyamonkénti kovetelményrendszert.

8. Figyelemmel kisérik és felhivjak a figyelmet a varosi, varmegyei, orszagos versenyek,

vetélkeddk idOpontjaira.

9. Kidolgozzak, illetve egyeztetik a hazi és kozponti vetélkeddk és versenyek rendjét és

idépontjat, koordindlva mas szaktargyak hasonlé rendezvényeivel.

10. Véleményt nyilvanitanak a tantargyfelosztas elkészitésekor, képviselik kollégaikat.

11. Tandran kiviili munkak esetén (szervezési és egyéb kérdésekben) kapcsolatot tartanak az e

feladat iranyitasaval megbizott igazgatoval ill. helyettessel.

12. Az oktatas feltételeivel kapcsolatos igényeket Osszegylijtik és az iskolavezetésnek

tovabbitjak.

13. Képviselik kollégaikat az iskolavezetés iilésein, és az iskolai élet mas forumain. Informaljak

a kozosséget mindazokrol, melyet az iskolavezetés kozvetitésre ajanl, ill. a szakmai munkaval

kapcsolatban észlelt tapasztalataikrol.

XXXV.5 5. szamu fiiggelék: A pedagégusok munkakori leirasa

1. Munkakori kotelezettségeinek tartalmas kereteit az altalanos iskolai nevelés és oktatas terve,
a Pedagogiai Program, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat valamint a pedagégiai, szaktargyi
utmutatok, modszertani levelek, az iskolai munkaterv, a nevelotestiilet hatarozatai, tovabba az
igazgato, illetdleg a felettes szerveknek az igazgatd utjan adott itmutatésai alkotjak. Neveld-
oktatdé munkajat egységes elvek alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

2. Kozremiikodik a helyi nevelési rendszer, az iskolakdzdsség kialakitasaban €s fejlesztésében.
Alkot6 modon részt vallal a nevelGtestiilet ujszerti torekvéseibdl, a kozds vallalasok
teljesitésébdl, az iskola hagyomanyainak dapolasabol, a tanulok tanoran kiviili
foglalkoztatasdnak  tervezésébdl, szervezeésébdl, iradnyitdsabol, a gyermekvédelmi
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tevékenységbodl, valamint az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébdl. Folyamatosan
végzi a tanulok felzarkdztatasat, a tehetséggondozast, a palyaorientacios feladatokat.

3. Ismernie kell a pedagdgia korszerii eljarasainak lényegét és néhany a helyi koriilmények
kozott alkalmazhatd modszertani gyakorlatat. Ezeket az ismereteket neveld-oktatd munkajaban
alkoté6 modon alkalmazza.

4. Kotelessége, hogy pedagogiai felkésziiltségét folyamatosan fejlessze. Ennek érdekében
felhasznalja az 6nképzés €s a szervezett tovabbképzes alkalmait.
5. Nevel6-oktaté munkajat tervszertien végzi. Tematikus, ill. éves tanmenet alapjan dolgozik.

6. A minisztérium altal jovahagyott tantervek alapjan, vagy a helyi tantervek, az alternativ
tankonyvek és egyéb taneszk6zok alkotd modon torténd felhasznalasaval tanit.

7. Az irasbeli dolgozatokat, a felmér6 és témazaro feladatlapokat legkésébb 10 munkanapon
beliil kijavitja, illetéleg kijavittatja. A felmérd dolgozatok megirasat eldre jelzi. Az irasbeli hazi
feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és veliik egyiitt értékeli. Az also
tagozatban az irdsbeli munkédkat (magyar fiizetek) folyamatosan, rendszeresen javitja és
javittatja. A pedagogusoknak minden tantargybol helyesirasi szempontbdl is javitani és
javittatnia kell az irasbeli munkakat.

8. Fokozott gondot fordit a didkonkormanyzattal vald egylittmiikddésre. Segiti az
onkorményzat munkdjat, részt vesz a rendezvényein.

9. Részt vesz az iskolai sziil6i értekezleten. A tanulok magatartdsarol és tanulmanyi munkéjarol
tajékoztatja az osztalyfonokot és a sziiloket.

10. Munkéjaban szerves része az egészséges €letmodra nevelés. Rendszeresen ellendrzi a
tanterem tisztasagat. A tanulokkal egyiitt gondozza, fejleszti az iskola, a tanterem kornyezet
kulturaltsagat.

I1. Munkdjanak megkezdése elétt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetdleg a
foglalkozasi helyen. Koteles a tanitdsi Orat pontosan elkezdeni és befejezni. A miikodési
szabalyzat, ill. az iskolavezetés Utmutatasai szerint ellatja az tigyeleti szolgalatot, sziikség
szerinti helyettesitést, a napkozis tanulok kisérését, a tanoran kiviili teenddket, a munkakorével
jar6 adminisztraciés munkat.

12. Az igazgatonak bejelenti lakcimét, telefonszamat, lakcimének, telefonszamanak
megvaltozasat €s szabadsaga idején a tartozkodasi helyét.

13. Amennyiben munk4jat betegsége vagy varatlanul felmeriilt méas ok miatt a megszabott
idében nem tudja megkezdeni, az iskola igazgatdjat, ill. helyettesét, a megbizott vezetdt idoben

értesiti. Tavolmaradéasa esetén, a szakszeri helyettesités érdekében, tanmenetét és egyéb
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eszkozoket (tankonyv stb.) az értesitéssel egy idoben az igazgatd vagy helyettes rendelkezésére
bocsatja.

14. Az iskolaban és az iskolan kiviil iskolai rendezvényeken példa értékii magatartast tanusit.

15. Koteles minden rendkiviili, az iskolat, vagy valamelyik kdzosséget érintd eseményrdl az
iskolavezetés valamelyik tagjat haladéktalanul tajékoztatni.

16. Baleset esetén (stlyos) a mentdket értesiti, majd a munkavédelmi feleldst 24 oran beliil
értesiti.

17. A pedagogus barmely iskolaépiiletbe, barmilyen pedagdgiai munka ellatdsara beoszthato,
ami nem mindsiil athelyezésnek, munkahelyvaltozasnak, vagyis ez ellen fellebbezésnek helye
nincs.

Napkozis pedagogusok munkakori leirdasa:

A napkdziben végzett munka tervszerilien torténik.

A napkozis neveld lehetdséget teremt arra, hogy a délelétti tanitds utdn a tanuldk kipihenhessék
magukat, regeneralddhassanak.

Révezeti a tanuldkat a szabadidd tartalmas ¢és igényes kihasznalasara

1. Igyekszik elsajatittatni a tanulokkal a helyes, kulturalt étkezési €s higiéniai szokasokat.
2. Biztositja a tanulodkat, kiséri a tanuldkat tanuldshoz és kiilonféle tevékenységekhez
- Kirdndulas esetén sziildi kiséretet is kérhet.
- Megteremti a tanulashoz sziikséges feltételeket, igy egészségiigyi vagy targyi feltételt.
- Biztositja a csendet, fegyelmet a nyugodt baratsagos légkdrt, amelyben tanulhatnak a
gyerekek.
3. Ravezeti a tanulokat a tanulas technikajanak elsajatitasara.
4. Fokozza tanitvanyai tanuldsaban az 6nallosagot
5. Koteles minden nap ellendrizni a tanulok munkéjat.

6. Mindségi ellenérzésre is sort kerit hetente legalabb egyszer kiscsoportonként.
Segiti a didkonkormanyzat feleldseinek munkéjat.
8. Hozzéjarul ahhoz, hogy a tanuldk gyakorlatot szerezzenek megbizatdsok vallalasaban,

~

teljesitésében.
10. Segitse el6 a tanulok egyéni érdeklddésének €s képességének kibontakozasat.

XXXVI.6. 6.szami fiiggelék: A rendszergazda munkakori leirasa

Munkakoér megnevezése: rendszergazda
FEOR szdma: 2152
Heti munkaideje: 40 6ra

Munkakéri feladatait az érvényben levo
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- 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol
-401/2023.(VIIL. 30.) Korm. rendelet alapjan latja el.

Fo6 feladata: az intézményben hasznalt infokommunikacios eszkozok miikodésének folyamatos
biztositasa.

Kozvetlen munkahelyi felettese az intézménynek a vezetdje.

Feladata:

e Az intézményben az alapfeladatok ellatashoz sziikséges szoftverek miikddésének biztositasa, az
ahhoz tartozo felhasznaloi jogok biztositasa.

e A haldzaton a felhasznaloi jogok, és igények karbantartasa.

e Az intézményben hasznalatos szoftverek telepitése.

e A szamitogépek rendszeres virusellendrzése.

o Aziskola szervereinek lizemeltetése, adminisztralasa.

e Az internet elérés biztositasa.

e Kapcsolattartds az internet szolgaltatoval, az internet adminisztracio rendszeres elvégzése.

e A hardver- és szoftverbeszerzések szakmai véleményezése, segitése.

e Sziikség esetén az Uj eszkozoket belizemeli, elinditasukat és hasznalatukat bemutatja. Rendkiviili
esetekben (pl. sulyos virusfertézés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas) értesiti az intézmény
vezetdjét.

o Adatszolgaltatashoz tablazatok, statisztikak, kimutatasok készitése, feldolgozasa.

e Aziskolai honlap tartalmanak folyamatos figyelése, aktualizalasok feltoltése.

XXXVIL7. 7. szamu fiiggelék: A hazgondnok munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: hazgondnok

FEOR szdma: 5243

Heti munkaideje: 40 6ra

Napi munkaideje: 8 ora (6.00-t0] 14.00 oraig)

A munkakér célja: Az intézmény iizemeltetési feladatainak végzése, az oktatasi-nevelési feladatokhoz
megfeleld, zavarmentes munkakdrnyezet biztositasa a karbantartasi feladatok folyamatos figyelemmel
kisérésével, ellatasaval.

Helyettesités rendje: Tavolléte esetén az igazgato altal kijelolt személy helyettesiti, 6 az igazgato altal
kijelolt személyt helyettesiti.

A munkavégzés helye: Epreskerti Altalanos Iskola, illetve atiranyitdssal a megjeldlt intézmények.
A hazgondnok a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok iranyitasaval latja el.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

e Koteles munkaid6 kezdetére munkaképes allapotban, alkohol, gydgyszer és drogok hatdsatol
mentesen megjelenni ugy, hogy munkakori feladatait a munkaidé kezdetétdl teljes kortien el tudja
latni.

o Ismerje a rabizott telephelyeken az elektromos fokapcsolo, gaz-, vizfécsap, valamint a tlizcsapok
¢s tlzolto késziilékek feltalalasi helyét.
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Ismerje a koziizemi mérdk elhelyezkedését, havonta a mérok allasat leolvassa, és az oraallasokat
eljuttatja az iskolatitkdr részére. Elemzi a havi fogyasztist, a kiugréan nagy fogyasztast
haladéktalanul jelenti az igazgatonak, és kivizsgalja a kiugrd fogyasztas okat.
Koteles a telephely miikddésének zavartalansagat biztositani. Napi rendszerességgel ellen6rzi az
energiaellatast, a villamos-, giz-, vizszerelvények mikodését, az épililet szerkezeti elemeit,
kiilonos figyelmet forditva az életet vagy a vagyonbiztonsagot veszélyeztetd rendellenességekre.
A telephely méretétdl fliggden az épiilet valamennyi helyiségét 1-3 naponta bejarja, a bejaras
tapasztalatait erre rendszeresitett fiizetben irdsban rdgziti. Ha rendellenességet tapasztal, rogziti a
Hibabejelentd fiizetben. Eletet vagy vagyonbiztonsagot veszélyeztetd hiba esetén haladéktalanul
értesiti az igazgatot, vagy hivja az ligyeleti telefonszamot és szintén rogziti a Hibabejelentd
fiizetbe.
Kezeli a telephelyen 1évo tisztitd- és karbantartasi anyagok kézi raktarat, naprakészen vezeti az
anyagszamadasi flizeteket, a kézi raktarak készletéért teljes anyagi felelsséggel tartozik.
Az egyszerll, szakmunkat nem igényld feltjitasi anyagigényt Osszeallitja és megrendelteti az
Uzemeltetéstdl. A sziikséges anyagok megérkezését kovetden a felnjitasi munkalatokat az
igazgatdval tortént egyeztetésnek megfelelden, iitemezetten végrehajtja.
A telephelyen kiils6 szolgaltatok altal elvégzett munkat az igazgatonak jelenti.
Naponta ellen6rzi és dokumentalja az udvari eszk6zok allapotat, elvégzi a sziikséges javitasokat.
Ha a javitas kiilso segitséget igényel, jelzéssel él az igazgato felé és gondoskodik arrdl, hogy az
eszkozt ne lehessen hasznalni a szakszer(i javitdas megtorténtéig, elkeriilve ezzel az élet- és
balesetveszélyt.
Hasznalatban levd eszkozeit rendeltetésszeriien hasznalja és karbantartja, ezek meghibasodasat
jelzi az igazgatonak.
Sajat helyiséggel (miithellyel) rendelkezik, gondoskodik annak rendben tartasarol.
Feladata tovabba a nyilaszarok esetében:
- beszorult nyilaszaré kinyitasa a biztonsag fenntartasa érdekében,
- kilazult csavarok, kotdelemek, burkolatok hasznalati allapotra torténd visszaallitasa,
zsirozas, olajozas a biztonsag fenntartasa érdekében.
Feladata tovabba a személyi biztonsagot veszélyeztetd hideg és meleg burkolatok eltavolitasa.
Kiils6 vallalkozo altal végzett komiives és festési munkak esetében feladata a diszit6 elemek,
taneszk0zok le- és felszerelése.
Vizkar esetén feladata a tovabbi karesemény megelGzése, anyag- €s eszkdzmozgatas.
Miikodésképtelen mosdok lezarasa a hiba javitasanak megkezdéséig.
Jol koriilhatarolhato teriileten bekdvetkezett aramkimaradas esetén a kismegszakito ellenérzése,
visszakapcsolasa.
Kiilso szolgaltato altal biztositott fénycsovek, izzok cseréje.
Kozremukddik a leltar és selejtezés elokészitésében, lebonyolitasaban az igazgato iranyitasa
mellett.
Részt vesz az iskolai rendezvények elokészitésében, lebonyolitdsaban.
Az udvaros munkakorben dolgozé hidnyzasa esetén helyettesiti a halaszthatatlan feladatok
elvégzésében.
A takaritok leterheltsége fliggvényében besegit az épiilet belso tisztantartasaban.
A takaritok részére kiadja a sziikséges tisztitoszereket - amelyért teljes feleldsséggel tartozik, -
ellen6rzi a szerek felhasznalasat, a takaritast.
Ellenérzi, gondoskodik a kiiltéri szeméttarolok kiiiritésérol, tisztantartasarol.
Ellen6rzi, gondoskodik a szelektiv hulladék levalogatasardl, amelyért teljes felelosséggel
tartozik.
Ellendrzi, gondoskodik a szemétszallitd edények szallitdsi napokon torténd kihuzasarol és
sziikség szerinti tisztitasarol.
Intézményi riasztasi esetén kotelessége az intézmény nyitasa, majd a helyszini bejarast kovetden
annak Ujrazarasa.
Ellatja mindazokat a feladatokat, melyek munkakorébe tartozoak lehetnek, illetve amivel az
igazgatd szoban vagy irasban megbizza.
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos feleldssége, kotelezettsége:

o akapott utasitasok és hataridok figyelembevételével munkateriiletén felelds a tankertilet allando
¢s iddszakos célkitiizéseinek megvalositasaért, munkakori feladatainak ellatasacrt,

o munkdjat a jogszabalyokban, szabalyzatokban, a vezet6i utasitasokban meghatarozottak szerint
¢s azokat betartva, jog- és szakszerlien koteles ellatni,

e amunka- és tlizvédelmi szabalyok megismerése és betartasa,
részt venni a munkakoréhez kapcsolodo képzésben, tovabbképzésben,

o feladata az intézményi vagyon védelme, erre figyelemmel anyagi feleldsség terheli a
munkavégzése helyszinein a hozza kdzvetleniil vagy kozvetve kapcsolodo eszkdzokért.

e Az intézmény vonatkozasaban titoktartasi kotelezettsége van, ezen tilmenden nem kozolhet
illetéktelen személyekkel olyan adatot, informaciot, amely munkakore betdltése soran jutott
tudomasara, és amely kozlése az intézményre vagy a vele jogviszonyban allo félre hatranyos
kovetkezménnyel jarna.

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiilondsen az alabbi jogi normak szerint eljarni:
e amunka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi . térvény,
e amunkavédelemrdl sz616 1993. évi C. térvény,
e 2023. ¢vi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol, adott személyi korre vonatkozo rendelkezései.

XXXVIIIL8. 8.szamu fiiggelék: A Kisegité dolgozo (udvaros) munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: kisegité dolgozo

FEOR szdma: 9112

Heti munkaideje: 40 6ra

Napi munkaideje: 8 ora (6.00-t0] 14.00 oraig)

A munkakor célja:
Az intézmény ilizemeltetési feladatainak tdmogatdsa, az oktatasi-nevelési feladatokhoz megfeleld,
zavarmentes, esztétikus munkakornyezet biztositasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: - hazgondnok
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: - hazgondnok

A munkavégzés helye: Epreskerti Altalanos Iskola, illetve atiranyitassal a kinevezésben megjeldlt
intézmények.

A munkateriilete a kovetkez0 teriiletre, helyiségekre, eszkdzokre terjed ki: az intézmény helyiségei,
udvara, az intézmény koriil talalhato jardak.

Az udvaros a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk iranyitasaval latja el.
Altalanos feladatok:

e Fllatja az udvari eszk6zok karbantartasi és a zoldfeliiletek apolasi feladatait.

e Tevékenységét jO munkaszervezéssel, ésszerlien, a takarékossadg, és a baleset-megeldzés
szempontjait figyelembe véve végzi.

e Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal.

Részletes feladatok:
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Zoldfeliiletek rendben tartasaval kapcsolatos feladatok

Gondoskodik arrol, hogy az intézményhez tartozo zoldfeliileteken a gyep apolt legyen, ennek
érdekében végzi a flnyirdst, a gyomtalanitast, az igénybe vett, megkopott teriileteken az
ujrafiivesitést.

Elvégzi a fak, bokrok szakszer(i metszését, novényvédelmi munkait.

Gondoskodik arrodl, hogy az arra kijelolt kertrészek, viragladak beiiltetésre keriiljenek.

Gondozza a virdgokat, sziikség szerint 6ntdzi €s gyomtalanitja.

Apolja a sévényt, rendszeresen nyirja.

Potolja az elpusztult névényeket.

Sziikség esetén locsolja a zold teriiletet.

Gondozza a sportpalya kornyékén a gyepet.

Szakszerlien tarolja és kezeli a zoldfeliiletek gondozasahoz sziikséges eszkozoket: fiinyirot,
sovénynyirot, locsolotomlot stb.

A tisztasag fenntartasaval kapcsolatos feladatok

A bejaratok napi tisztitasa (seprése és a sovénysor tovének apolasa)
Az udvari szemetes edények, szeméttarolok rendszeres lirittetése.
Az udvar tisztan tartasa, szemét dsszeszedése.

A lehullott 6szi lomb 6sszegytijtése.

Az udvari eszkozok karbantartasi feladatok

Feladata az udvaron talalhato, illetve az udvarhoz tartozo eszkozok allapotanak karbantartasi,
hibaelharitasi feladatainak ellatasa.

Gondoskodik arrol, hogy az udvari eszkozok balesetveszély-mentesek legyenek.

Télen biztositja a jarofeliiletetek tisztantartasat: ellapatolja a havat, gondoskodik a jardak, 1épcsok
csuszasmentesitésérol.

Alkalmanként jelentkezo feladatok

Az intézmény rendezvényeihez kapcsolododan elvégzi a rendezvényhez kapcsolodo teremrendezési
¢s visszarendezési, tovabba az egyéb eszkozokkel kapcsolatos szerelési feladatokat.

Az épiilet allagmegovasi, illetve egyes beruhazasi feladatai megvalositasaban részt vesz, segiti a
kiils6 szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét.

Az épiilet berendezései, felszerelései vonatkozasaban az alkalmanként jelentkezO hibaelharitasi
feladatokban részt vesz, segiti a kiilsé szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét.

Egyéb feladatok

Koteles elore jelezni az udvari munka ellatasdhoz sziikséges eszkoz, szerszam, iizem- és kendanyag
sziikségletet.

Felelds a szamara kiadott eszkozokért, szerszamokért, anyagokért. Koteles a rabizott eszkozoket,
anyagokat biztonsagos helyen tarolni.

Koteles kozremiikddni az intézményt érintd beszerzések lebonyolitasaban.

Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iligyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eléirasokat, a munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol gondoskodjon.

A munkakoérhoz tartozo felel6sség

Az iskolaépiilettel és a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos rendellenességeket koteles
kozvetlen felettesének jelenteni.

Az altala hasznalt anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi szabalyoknak
megfelelden tarolja, rendeltetésszeriien hasznalja, ezekért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

Az atvett eszkozokért leltarfelelosséggel tartozik.

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiillonosen az alabbi jogi normak szerint eljarni:
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e a munkatorvénykonyvérdl sz616 2012. évi L. torvény,
e a munkavédelemrdl szol6 1993. évi C. térvény,
2023. évi LII. térvény a pedagdgusok 1j életpalydjarol, adott személyi korre vonatkozo rendelkezései

XXXIX.9. 9. szami fiiggelék: A portas munkakori leirasa

Munkakoér megnevezése: portas
FEOR szdma: 9112
Heti munkaideje: 40 éra
Napi munkaideje: 8 ora

Munkaid6: 6.00 — 14.00 oraig és/vagy 14.00 — 22.00 oraig (valtott miiszak)

A munkakor célja:
Az intézmény lizemeltetési feladatainak tamogatasa, a nevelG-oktatdo munkahoz megfeleld, nyugodt
munkakdrnyezet biztositasa.

Helyettesités rendje:
e A munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti: takarito
e a munkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik: takaritd

A portas a munkakdri leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok iranyitasaval latja el.

Altalanos feladatok:

e Munkakezdés eldtt 15 perccel kdteles a munkahelyén megjelenni, a munkavégzés alatt az el6irt
munkaruha viselete kotelezd.

o Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek megfelelden
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal, sziilékkel, és az iskolaval kapcsolatban levd
személyekkel.

Feladatellatasa soran az altalanos etikai normakat betartja.
e Munk3jat a munka- €s balesetvédelmi eléirasoknak megfeleléen végzi.

Részletes szakmai feladatok:

Kulcsok kezelése:
o Feliigyeli, kezeli az intézmény helyiségeinek, tantermeinek kulcsait.
o A kulcsokrol, a kulcsok kezelésérdl, mozgasardl folyamatosan kulcsnyilvantartast vezet.
e Ugyel arra, hogy kulcsot csak az arra felhatalmazott személy, illetve a felhatalmazott személy
utasitasa alapjan kijelolt személy kezeljen.
Tanulok érkezésével és tavozasaval kapcsolatos feladatok:
e Fogadja a tanulokat.
e Megakadalyozza az intézménybdl az engedély nélkiil valo tavozast.
Az idegenekkel kapcsolatos feladatok:
o Kezeli a bejovo telefonhivasokat.
e Biztositja azt, hogy idegen csak ugy léphessen az épiiletbe, hogy megismeri érkezésének céljat.
o Sziikség esetén az idegent elvezeti a keresett személyhez, illetve intézkedik arrol, hogy a keresett
személy a portan talalkozhasson a latogatdval.
e Az igazgatd utasitdsa alapjan a latogatokrol nyilvantartast vezet, melyben feltiinteti a latogato
nevét, a latogatas céljat, a felkeresett személyt, a latogatas kezdo és befejezo idopontjat.
Az épiilet biztonsagaval kapcsolatos feladatok:
o Kozremikodik a sziinetekben a hazirend betartatasaban.
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e Ugyel arra, hogy a folyosokon és tantermekben mindig balesetmentes kornyezet legyen.
o Figyelemmel kiséri, hogy a szakmai munkat ne zavarjak illetéktelen személyek.
e A délutanos miszak esetén a munkaidd végén az épiiletbiztonsdgot ellendrzi (ajtok, ablakok
bezarasa, az épiilet riasztasa).
Bérlokkel kapcsolatos feladatok:
e A teljesitésigazolasok, a bérlok érkezésének, tavozasanak eljarasrendnek megfeleld
dokumentalasa.
o A hasznalt helyiségek atadasa, rendeltetésszerii hasznalatanak ellendrzése.
e Kulcsok atadasa, visszavétele.
Kapcsolattartas:
o Feletteseivel, munkatdrsaival szemben a lojalitast el6térbe helyezi.
e Ugyel a bizalmas informéciok megfelelé kezelésére, titoktartasi kotelezettségének eleget tesz.

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiilondsen az alabbi jogi normak szerint eljarni:
e a munkatdrvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. térvény,

e amunkavédelemrdl sz616 1993. évi C. térvény,
2023. évi LIL. térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol, adott személyi korre vonatkozo rendelkezései.

XL.10. 10. szamu fiiggelék: Az iskolatitkar munkakori leirasa

Munkakoér megnevezése: iskolatitkar
FEOR szdma: 3910
Heti munkaideje: 40 6ra

Munkakéri feladatait az érvényben levo
- 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol
-401/2023.(VIIIL. 30.) Korm. rendelet alapjan latja el.

A munkakor célja:

Az intézményi ligyvitel szervezése ¢€s adminisztrativ végrehajtasa. Az intézmény pedagdgusaival
kapcsolatos adminisztracio ellatasa. A gyermekek adminisztrativ {igyeinek intézése. Alapvetd
tajékoztatasi és protokoll- szervezési feladatok ellatasa.

Helyettesités rendje:
Az iskolatitkart a mésik iskolatitkar helyettesiti.

A munkakér tartalma: Altalanos szakmai feladatok végzése.

Elldtja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodd levelezési, szovegszerkesztési
feladatokat.

Munkéja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziilokkel.

Feladatellatasa korében kozremiikodik a gyermekek Nemzeti Koznevelési Torvényben foglalt jogainak
biztositasaban.

Az iskolatitkar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk iranyitasaval és
ellendrzésével latja el.

Részletes szakmai feladatok
o Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztéi €s tablazatkezelGi
alapismereteket. Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.
e Kezeli az ligyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.
Ellatja a postazasi feladatokat.
e Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentacidkat.
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Intézi a tanulok adminisztracios jellegi ligyeit.

Végzi a személyi anyagok naprakész kezelését.

Ellatja a telefontigyelettel kapcsolatos feladatokat.

JegyzOkonyvet, emlékeztetdt vezet a nevelbtestiileti és mas értekezletekrdl, tovabba minden

olyan esetben, amikor erre az igazgatotol utasitast kap.

Kozremiikddik az intézmény leltarozasi tevékenységében.

Tevékenysége soran alkalmazza a kdzigazgatasi ismereteket.

Ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

Feladatellataisa soran alkalmazza a  kozoktatdsi intézményekben foglalkoztatott

alkalmazottakkal kapcsolatos alapfokti munkajogi ismereteket.

Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkozeit.

e Naprakészen vezeti a tanulok és az intézményi alkalmazottak adataival kapcsolatos elektronikus
rendszereket.

o Intézi az oktatasi igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal kapcsolatos feladatokat.

o Kozremiikodik a taniligyi nyilvantartasok vezetésében.

e Gondoskodik arrdl, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld mennyiségben
rendelkezésre alljanak.

o Munkakdri kotelezettségének teljesitésénél a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi
¢s biintetdjogi felelosséggel tartozik.
Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat betartani.

o Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni. Anyagilag felelds a nem

koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakeért.

XLI.11. 11. szamau fiiggelék: A pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: pedagdgiai asszisztens
FEOR szama: 3410
Heti munkaideje: 20 éra

Munkakéri feladatait az érvényben levo
- 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol
-401/2023.(VIIL. 30.) Korm. rendelet alapjan latja el.

Utasitast ado felettes munkakorok: igazgatd, igazgatohelyettes

A munkakor célja:

A munkakdrt betoltokkel szemben elvarhatd a 6-14 éves gyermekek iranti empatia, az egylittmiikodés
képessége, a gyermekszeretet.

Helyettesités rendje:

. A munkakor az alabbi munkakdoroket helyettesitheti: pedagogiai asszisztens
° A munkakort az alabbi munkakorok helyettesitheti: pedagdgiai asszisztens
Feladatok:

o Az asszisztens segiti a pedagogust a gyermek egészséges életmodra nevelésében (testapolas,
taplalkozas, 6ltozkodés, helyes napirend kialakitdsa). Ugyel a személyi és a kdrnyezeti higiéné
betartatasara.

e Segiti a pedagdgusok tanorat és foglalkozast elokészité munkajat, bekapcsolodik a
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szemléltetdeszkozok  készitésébe. Segit a tanuldi  eszkdzhasznalat  technikajanak
megtanitasaban.

o Tevékenységi korébe tartozik, hogy segitse a szabadidé minél tartalmasabb eltoltését. Nagyobb
programok (kirandulas, séta, szinhaz, mozi, karacsonyi iinnepség, farsang stb.) szervezésében,
lebonyolitasaban, segiti a pedagdgus munkajat.

e Iskolén kiviili programokra kiséri a tanulokat.

e Segit az étkeztetés lebonyolitasaban.

Ugyeletet 14t el az ebédlében, igény szerint az épiiletben, az udvaron.

e 16 oratol ellatja a gyermekfeliigyeletet.

Az atvett eszkozokért leltarfelelosséggel tartozik.
XLI1.12. 12. szamu fiiggelék: Az intézmény Kkiilsé kapcsolattartasanak formai

Testvériskolankkal: a Csikszereda Jozsef Attila Altalanos Iskola
Csikszépviz- Nyird Jozsef Altalanos

Margita- Horvath Janos Elméleti Liceum

Létavértes, Irinyi Janos Altalanos Iskola

Varosrésziink intézményeivel: Achim Andris Utcai és tagintézménye a Téglaskertben,
Monostorpalyi uti 6voda,

Fazekas Mihdly Altalanos Iskola, Jozsef Attila Altalanos Iskola, Pet6fi Altalanos Iskola -
melyekkel korrekt szakmai egytittmiikodés alakult ki.

98.



:r%

T
i
FER

g

-

DEBRECENI TANKERULETI KOZPONT

Gondané Foridn Csilla Enikd Netatdszdm: TE/O82/0435]-2/2025

igazgatd Ugyintézé: Tarmmdczing Csahdczi Timea

részeTn

Epreskerti Altalinos Iskola
Dcbrecen

Epreskert w. 310,

4030

Targy: jovahagyas

Tisztelt Igazgato Asszony!

A nemzeti kéznevelésrél szolo 2011. évi CXC. tiirvény (a tovabbiakban: Nkt) 25.§ (1)
bekezdése szerint a kiznevelési intézmény mikddésére, belst és killst kapesolataira
vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti és miikbdési szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ)
hatérozza meg. Az SZMSZ-t az igazgalé a neveldtestiilet bevondsaval késziti el és az
intézmeény honlapjan kbzzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.

Az Nkt. 83. § (2) bekezdés g) pontja a fenntarté kitelezettségeként hatdrozza meg a
kiznevelési intézmeény SZMSZ-ének jovihagyisat.

A fenti rendelkezésekbd] fakadd kiitelezettségnek eleget téve az Epreskerti Altalanos Iskola:
OM  azonositdja: 200020, Klik200020001/03612-1/2025.  iktatdszama, a Debreceni
Tankeriileti Kizponthoz benyljtott SZMSZ-6t jovahagyom.

Debrecen, 2025. december 19,

Tisztelettel; | {;n '

tankeriileti igdzgatd 01~

Székhely: 4026 Debrecen, Kalvin teér 11,
Telefom: 52/550-205
E-mail: debrecenikk, pov.hu
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