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Torvényi eldirasok

A Péczeli Jozsef Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési

Szabalyzata az alabbi jogszabalyokra épiil:

>
>
>

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalydjarol

229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol szolo 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet modositasarol

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagodgus
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

5/2020 (I. 31.) Korm. rendelet A Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérol és
alkalmazasarol sz616 110/2012. (IV: 4.) Korm. rendelet modositasarol,

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelete a Sajatos nevelési igényti gyermekek ovodainevelésének
iranyelve €s a Sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatasanak iranyelvérdl,

4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl sz6l6 17/2014.(111. 12.)
EMMI rendelet modositasarol,

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl,

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

326/2013. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl €s a
kozalkalmazottak jogéllasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol,

26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol,

2019. évi LXX. torvény a kozneveléssel 0sszefliggd egyes torvények modositasarol.
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Az intézmény alapadatai

Az intézmény neve: Péczeli Jozsef Altalanos Iskola és Alapfokt miivészeti Iskola
Az intézmény székhelye: 3630. Putnok, Gardonyi ut 1.

Az intézmény telephelyei:
> Péczeli Jozsef Altaldnos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola Bajcsy-Zsilinszky Uti
Telephelye 3630. Putnok, Bajcsy-Zsilinszky 1t 28.
> Péczeli Jozsef Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola Serényfalvai Telephelye
3729. Serénytalva, Kossuth Lajos utca 74.

Alapité szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Alapitéi jogkor gyakorldja: emberi eréforrdsok minisztere

Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Az intézmény fenntartéja: Kazincbarcikai Tankeriileti Kézpont, 3700 Kazincbarcika, Matyas
kirdly ut 2/A.

OM azonosito: 028937
Koznevelési és egyéb alapfeladata: 3630 Putnok, Gardonyi Géza 1t 1.

Koznevelési és egyéb alapfeladata
3630 Putnok, Gardonyi Géza 1t 1.

altalanos iskolai nevelés-oktatas

e nappali rendszerti iskolai oktatés

e also tagozat, felsd tagozat

e sajatos nevelési igényll tanulok integralt nevelése-oktatasa (mozgasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar,
egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizddk, értelmi fogyatékos — enyhe értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos —
latasi fogyatékos)

e nemzetiségi nevelés-oktatds (magyar nyelvli roma/cigany nemzetiségi nevelés-
oktatds (magyar))

e iskolai és didksport tevékenység és tamogatas

alapfokt miivészetoktatas

e zenemiivészeti &g akkordikus tanszak, billentytiis tanszak, fafivos tanszak)
o képzo — és iparmiivészeti ag (képzOmiivészeti tanszak)
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e szin- és babmiivészeti 4g (szinjaték tanszak)

3630 Putnok, Bajcsy-Zsilinszky ut 28.

alapfokt muvészetoktatas

- képz0d — €s iparmiivészeti ag: képzOmiivészeti tanszak

3729 Serényfalva, Kossuth Lajos utca 74.

alapfokll mivészetoktatas

- képz6 — és iparmiivészeti: képzOmiivészeti tanszak

I. A szervezeti és miukodési szabalyzat meghatarozasa, célja, feladata

I.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és milkddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg a Péczeli Jozsef
Altaldnos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola szervezeti felépitését, miikodésének belsé rendjét,
az iskola kiilsd és belsd kapcsolataira vonatkozo mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly
nem utal mas szabalyoz6 norma hataskorébe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok ¢s folyamatok Osszehangolt
miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot,
nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ szabélyozasi korét és az intézmény mitkddését meghatarozo jogszabalyok felsorolasat
az 1. sz. fiiggelék tartalmazza.

1.2. Az SZMSZ célja
A SZMSZ célja, hogy a tdrvényben foglalt, jogilag szabalyozott magatartdsok minél

hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

I.3. Az intézmény jogszeri mitkodését szabalyozo alapdokumentumok kore
e Alapito6 okirat
e Intézményi torzskonyvi bejegyzes
e Nyilvantartasba vételi hatarozat
e Miikddési engedély
o Pedagobgiai program
e Szervezeti és miikodési szabalyzat
e Hazirend
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1.4. Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és milkddési szabdlyzat betartdsa az intézmény valamennyi tanuldjara ¢s
alkalmazottjara nézve kotelez6 érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek
megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil,
hogy az iskolaval jogviszonyt alakitananak ki.

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodés, valamint az intézmény
altal kiilsO helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A szervezeti és mukodési szabalyzat a nevel6testiilet hatarozatdban foglalt rendelkezés szerinti
id6épontban 1ép hatalyba, és hatarozatlan idore szol.

II. Az intézmény miitkodési rendje

I1.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzdit, igy jogallasat, fenntartojat, miikodtetdjét, ellaitando alap- és kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladat ellatasi helyek felsorolasat és az ott ellatott
alap- és ahhoz kapcsolodo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast szolgalod vagyoni
eszkozok feletti rendelkezési jogosultsagokat az alapitd okirat hatarozza meg.

I1.2. Az intézményi miikodést megalapozo alapveté kozszolgalati feladatok

Az iskola mikodését meghatarozo alapvetd koznevelési feladat az altalanos iskolai nevelés-
oktatds, mely feladat 4gazati torvényben és mas vonatkozd jogszabalyokban altal eldirt
teljesitésének kereteit a pedagogiai program hatdrozza meg.

A nevelés-oktatds folyamatanak objektiv szinteréiil az iskola épiilete, helyiségei, valamennyi
berendezési targya és eszkozei szolgalnak, melyek igénybevételének rendjét az SZMSZ
szabalyozza.

I1.3. Az intézmény munkarendje
I1.3.1. Az alkalmazottak munkarendje

A pedagogus munkakori feladatait a munkajogviszonyra vonatkozd szabalyoknak, az egyéb
szakmai szabalyoknak és szokasoknak, valamint a munkaltatd utasitdsainak megfelelden, a
kozérdek figyelembevételével latja el.

Az iskola alkalmazottainak munkarendjére vonatkozé részletes feladatokat a munkakori leiras-
mintdk alapjan kiadott egyéni munkakori leirasok tartalmazzak.

I1.3.2. A pedagogusok munkarendje

Az intézményben dolgozo pedagdgusok munkaideje kotott és kotetlen munkaidobdl all. A kotott
munkaidd nevelési-oktatasi feladatokkal lekotott és le nem kotott munkaiddrészekbdl all, melynek
tartalmat az iskola igazgatdja hatdrozza meg az egyedi munkakori leiras fliggelékében rogzitettek
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szerint. A tanulokkal valo kozvetlen foglalkozdsok tartalmat a tantargyfelosztas — €s az annak
alapjan készitett — oOrarend hatarozza meg. A pedagdgusok napi munkarendjét, ezen beliil a
feliigyeleti és a helyettesitési rendet az igazgato, illetve az igazgatohelyettesek (a tovabbiakban
egyiitt: iskolavezetés) allapitjdk meg. A tényleges napi munkabeosztasok 0Osszeallitdsanal
figyelembe kell venni a munkakdzosség-vezetOknek a javaslatait a tanérdkra és az egyéb
foglalkozasokra elkészitett 6ra- és foglalkozasi rend, valamint az tigyeleti beosztas fiiggvényében.
A pedagdgusnak a munkabol valéd rendkiviili tavolmaradasat, tovabba annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7 6ra 00 percig, vagy az els6 foglalkozasanak kezdetét
legalabb 60 perccel megeldzden koteles bejelenteni az igazgatonak és az igazgatohelyetteseknek,
hogy a helyettesitésrdl intézkedés torténhessen.

A tanmenettdl eltérd tartalmu foglalkozas megtartasat, a tanorak cseréjét az igazgatd vagy az
igazgatohelyettesek engedélyezhetik.

A hianyzé pedagoégus helyettesitését lehetdség szerint szakos pedagdgussal kell megoldani.
Valamennyi pedagdgus koteles tanmeneteit €s foglalkozasi terveit a szakmai munkak6zosség-
vezetdjéhez eljuttatni, illetve a tandri internetes csoportban hozzaférhetévé tenni annak érdekében,
hogy tdvolmaradasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamdra a tanmenet szerinti
elérehaladast.

A pedagogusok szamdara a kotelezd oraszamon feliili, neveld-oktatd munkéval Osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgaté adja az
igazgatohelyettesek és a munkakzosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan a ratermettség,
a szakmai felkésziiltség mértéke €s az egyenletes munkaterhelés elveinek figyelembevételével.
Az intézményi szintll rendezvényeken, tinnepélyeken a pedagogusi jelenlét — az alkalomhoz ill6
oltozetben — kotelezd. (sotét alj, fehér felsd, és Péczeli jelkép, ndknek sal, férfiaknak nyakkendd)
A pedagogus kotelessége az iskolan kiviil szervezett programokon felelni a tanuldk testi épségéért,
a megfeleld fegyelemért.

Ha a rendezvényen stlyos rendbontds vagy baleset torténik, koteles arrdl értesiteni az iskola
1gazgatojat €s a szliloket, valamint — sziikség esetén — orvosi ellatasrol a helyszinen gondoskodni.
A rendezvényen részt vevo tanuldk folyamatos feliigyelete is a kisérdé pedagdgus kotelessége.

I1.3.3. A nevelé-oktatomunkat kozvetleniil segité és az egyéb munkakort betolto
alkalmazottak munkarendje

A nem pedagdgus munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozd jogszabalyok alapjan
— az igazgato allapitja meg.
A nevel6-oktatdmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottaink:

o 3 0 pedagdgiai asszisztens (2 egész allas és 2 fél allashely)

o 2 10 iskolatitkar
A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével, az igazgatd — a munkaltatoi jogkorre
vonatkoz6 szabéalyok szerint — rendelkezik a felsorolt alkalmazottak napi munkarendjének
Osszehangolt kialakitasar6l, annak esetleges megvaltoztatdsarol ¢és a munkavégzés aloli
mentesitésiik, szabadsdguk, munkaidd-kedvezményeik kiadasarol.
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Egyéb munkakort betolté alkalmazottak:
e védénd
o iskolaorvos
e pszicholégus
o iskolai szocialis segito
o alapfokt miivészeti iskolak pedagdgusai
e utaz6 gyodgypedagdgusok
o fejlesztépedagogusok
o gyogytestneveld
Munkarendjiiket az igazgatoval egyeztett idopontban és helyiségben alakitjak ki.

11.3.4. Az intézmény tanuléinak munkarendje

A hazirendben rogzitett intézményi rendszabalyok tartalmazzak a tanulok jogait és kotelességeit,
azok érvényesiilésének és teljesitésének modjait, valamint az iskola belsé rendjének, életének
részletes szabalyozasat.

A rendszabalyok betartasa kotelezd, erre els6sorban minden tanuld sajat maga, masodsorban a
pedagdgusok tligyelnek. Az tligyeleti rend megszervezése igazgatohelyettesek feladata.

A hézirend az intézmény alapdokumentumaihoz tartozik.

I1.4. Az intézményben valé benntartozkodas rendjének szabalyai
I1.4.1. A tanulék intézményben val6 benntartézkodas rendje

Az intézmény ezzel megbizott alkalmazottja az iskolavezetés altal kijelolt helyiségben fogadja a
tanulokat, és felligyeli Oket. Ezutdn a tanulok megkezdik napi tanorai feladataik teljesitését a
héazirendben foglaltaknak megfelelden. A tantermekben a tanulok csak pedagogus vagy pedagogiai
asszisztens feliigyeletével tartozkodhatnak. A kulcsokat minden nevelé az iskolavezetés
rendelkezése szerint koteles kezelni, illetve elhelyezni. Az 6rakdzi sziinetek idején a tanuldok az
auldban és a folyosokon, tartozkodnak, ahol feliigyeletiiket az intézmény erre kijelolt alkalmazottai
gyakoroljak. Az alsés osztalyok az tanitok feliigyeletével az osztalytermiikben is tartozkodhatnak
az 6rakozi sziinetekben. J6 1d6 esetén a sziinetekben a tanulok — pedagdgus feliigyelet mellett — az
udvaron és a belsé udvaron tartdozkodhatnak. A hatalyban 1évd koznevelési torvény szerint az
altalanos iskolaban a nevelés-oktatast a déleldtti és a délutani tanitasi id6szakban olyan modon kell
megoldani, hogy a foglalkozasok legalabb 16 6rdig tartsanak. A tanul6 kdtelessége, hogy ezeken a
foglalkozasokon részt vegyen. A 16 6raig kotelezden biztositandod iskolai foglalkozasok tovabbra
is lehetdséget adnak a napkdzis és tanuldszobai foglalkozdsok megtartasara is. A torvény
lehetdséget ad arra, hogy a sziil6 kérelmére az igazgato sajat hataskore alapjan ez aldl felmentést
adhasson.

A sziinetek és az iskoldba valo érkezés, illetve az iskolabdl vald tdvozasrendjét a hazirend
szabalyozza.
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A tanitasi 1d0 végeztével a napkdzis, iskolaotthonos €s tanuloszobas, tovabba iskolaétkeztetésben
részesiilo tanulokat a feliigyeld tanarok, illetve a pedagogiai asszisztensek fogadjék, s feliigyelik a
rendet az ebédlében és az eldterekben. Utolsé tanora, illetve foglalkozas utan a pedagogusok a
pedagbgiai asszisztensek segitségével a tovabbi foglalkozasokon részt nem vevd tanulokat a
kapuhoz val6 lekisérésiiket kovetden hazaengedik. Az egyéb foglalkozasokra érkezd tanulok a
foldszinti eldtérben varjak meg a foglalkozast tartd neveldt. A napkozis €s tanuldszobas tanulok 16
orakor hagyjak el az iskola épiiletét. Egyéb mas esetben tanuld csak irasos igazgatoi,
igazgatohelyettesi engedéllyel tavozhat a foglalkozasi id6 alatt az iskolabol.

Neveldi vagy a pedagodgiai asszisztensi feliigyelet nélkiil az iskola épiiletében — sem a folyosdkon,
sem egyéb mas helyiségekben — vagy az udvaron tanulé nem tartdézkodhat.

A fent leirtaktol valo eltérés feltétleniil sziikséges esetben az igazgatod engedélyével torténhet.

I1.4.2. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottainak az intézményben vald benntartézkoddsi rendjét
foglalkoztatasuk mértékének ardnydban a munkakori leirasukban foglalt feladataik jellege
hatarozza meg.

A pedagoégusok munkaidejiik kotott részét az iskolavezetés altal meghatarozottak szerint az
intézményben, illetve az intézményen kiviili foglalkozasok helyszinén kotelesek tolteni. A neveld
a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét a tanulokkal vald kozvetlen foglalkozéasok
megtartasaval tolti az igazgato altal a munkakdri leiras fliggelékében meghatarozott idokeretben, a
tantargyfelosztas alapjan az orarendben részletesen megjeloltek (foglalkozas/tanora helye, pontos
idObeosztasa stb.) szerint. Ettdl eltérni kizardlag az igazgatd eldzetes engedélyével lehet. A
pedagdgus kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a neveld-oktatd
tevékenységgel dsszefliggd, elsdsorban orai felkésziiléssel, adminisztrativ teenddkkel 0sszefiiggd
feladatokat, valamint eseti helyettesitést és a tanulok tligyeletét latja el. A pedagdgus a beosztasa
szerinti elsd foglalkozasa eldtt 15 perccel a munkahelyén, illetve a tanitas nélkiili munkanapok
kotelezd programjanak kezdete eldtt 15 perccel annak helyén koételes megjelenni.

Az intézmény neveld-oktatomunkat kozvetleniil segit6 €s egyeb alkalmazottai, ha a munkakorhoz
tartozo feladatuk ellatasa masként nem teljesithetd, kotelesek teljes munkaidejiiket a munkakori
leirasban foglaltaknak megfelelden, az igazgatd utasitdsa szerint az intézményben, illetve az
intézményhez tartozd meghatarozott teriileten tolteni. Ha a munkakoriikhoz tartozo feladatuk
ellatasa a munkahelyen kiviili tartozkodast sziikségessé teszi, ennek tényét és az intézményen kiviil
valo tartozkodds vérhato idejét az igazgatonak, igazgatohelyetteseknek eldzetesen be kell
jelentenitik.

Az intézmény alkalmazottai benntartozkodasuk tényét kotelesek rendszeresen, az elektronikus
napléban vezetni.

12



Péczeli Jozsef Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola — Szervezeti és Mitkodési Szabélyzat — 2024.

I1.4.3. A vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az iskoldban 7.30 és 16.30 kozott az intézmény magasabb vezetdi (igazgato, igazgatohelyettes)
koziil — elézetesen kialakitott beosztas alapjan — egyikiik az iskolaban tartozkodik. Amennyiben ez
nem megoldhato, az igazgatd az iskola pedagdgusai koziil irdasos meghatalmazas alapjan biz meg
érdemi intézkedésre jogosult alkalmazottat. A vezetdi feladatokkal megbizott alkalmazott
feleldssége, intézkedési jogkore az intézmény mitkodésével, a tanuldk biztonsdganak megovasaval
Osszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

Tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos ligyek intézése céljabdl tanitasi sziinetekben a fenntarto altal
meghatarozott idopontban biztositott az tigyelet. Az iigyelet pontos idopontjat a bejarati kapun —
jol lathato helyen — ki kell fiiggeszteni.

Az iskola igazgatoja, igazgatohelyettesei — eldzetesen kialakitott beosztas alapjan — gondoskodnak
arrol, hogy személyes jelenlétiik a hét valamennyi munkanapjan megfeleldé idétartamban az
épliletben biztositott legyen.

Az iskola igazgatodja elore egyeztetett idopontban az alkalmazottak, illetve a sziilok részére fogado
orat tart.

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

Az iskolaval tanuléi vagy munkajogi jogviszonyban nem 4ll6 kiskora vagy feln6tt személy csak
elézetes megbeszElés alapjan, a megbeszElt idopontban €s idOtartamban tartozkodhat az iskola
épiiletében. Az iskola vezetdinek ¢és pedagogusainak fogadodidejét, valamint a sziildi értekezletek
rendjét a tanévnyito sziildi értekezleteken nyilvanossagra kell hozni, és meg kell jeleniteni az iskola
honlapjan.

A sziilok gyermekeiket az iskola bejarati kapujaig kisérhetik, s a foglalkozasok utan itt fogadhatjak
Oket.

Ha a keresett személy tanulo, akkor a latogatonak igazolnia kell kilétét. Ha a tanul6 felligyeletére
jogosult vagy a jogosult altal irdsban megbizott személy, akkor a foldszinti eldtérben lehetdséget
biztositunk a személyes taldlkozasra.

Ha a belépd személy az iskola valamely helyiségének alkalmi vagy rendszeres bérldje, az eldzetes
megallapodas szerinti idében €s helyiségekben, azok épségét és allagat megdrizve tartdozkodhat
vagy tartozkodhatnak az épiiletben. Errdl szoban vagy irasban torténik elézetes megallapodas az
intézmény igazgatojaval, a felligyeletet ez 1d0 alatt biztositd személyek egyidejli értesitése mellett.
Az iskola altal szervezett rendezvényeken vald részvételre a rendezvény jellegétdl fiiggen
meghivott személyek jogosultak. Az ¢ fogadasuk és kalauzolasuk az erre kijelolt alkalmazottak
feladata. A meghivott személyekrdl listat kell késziteni, amelyet a fogadasukra illetékes neveldk,
egyéb dolgozok és tanulok elére megkapnak. Ennek alapjan az elére meghatarozott, a fogadasukra
kijelolt helyre kisérik a meghivottakat.
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Az iskolaban és az iskolan kiviili rendezvényeken illetéktelen személyek nem tartozkodhatnak.
Amennyiben figyelmeztetés ellenére sem hagyjak el az iskola, illetve az iskolai rendezvény
helyszinét, az intézmény vezetése nyomban értesiti az eljarni illetékes hatosagot.

I1.5. Elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzo személy koteles papiralapt
formaban is eldallitani. (beirasi napld)
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzatérhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
o el kell latni az igazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével
o aziraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozoéjara valo utalast: ,,elektronikus
nyomtatvany”
o az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat
e avonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papiralapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrél az igazgatonak kell
gondoskodnia.

I1.6. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje
11.6.1. A Koznevelés Informacios Rendszerében eloallitott dokumentumrendszer kezelése

A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eléallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagli elektronikus alairast kizardlag az intézmény
igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétlentiil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir
alapll masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa

o az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatds (OSA) adatdllomanya

o az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista

o az alkalmazott pedagégusokra, 6raado tandrokra vonatkozo6 adatbejelentések

e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések
A tanuldbalesetek elektronikus bejelentdlapja papiralapt nyomtatvanyanak hitelesitésére és
tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hél6zatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
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rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgatod altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatohelyettesek férhetnek hozza.)

11.6.2. Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje

Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tandrai és az
adminisztracidért felelds alkalmazottak.

A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat,
a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését; a neveldk
tanitassal lekotott munkaidon feliili orait.

A kinyomtatott dokumentumot az iskola korbélyegzojével latjuk el, és aldirdsaval hitelesiti az
osztalyfonok ¢€s az igazgato.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbol papir alapt torzskonyvet kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Félévkor minden tanuldnak ki kell kinyomtatni az elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
ordk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mas
megsziinésének eseteiben.

11.6.3. Az e-naplo felhasznaloi csoportjai és feladataik

Az intézményiinkben hasznalt E-KRETA adminisztracios szoftver altal generélt e-naplé két iton
érheto el:

» az internethez csatlakoztatott szamitégépen keresztiil, hozzaférési jogosultsaggal rendelkezd
felhasznalok altal

» a korlatozott tartalmu és korlatozott hozzaférési internetes kezel6feliileten keresztiil, a rendszer
altal generalt azonositoval és jelszoval (sziilok, tanulok)

Iskolavezetés

Automatikus hozzaférése van az e-naplo teljes adatbazisahoz. Els6sorban a rendszer, a
naplovezetésével kapcsolatos ellendrzési feladatai vannak:

* a tanulok, az osztalyok adatainak és ezek kapcsolatainak naprakész adminisztracioja.

* a sziild1 és tanuldi azonositok kezelése.

Pedagégusok
Tanorai adatok rogzitése, a napld haladasi, hidnyzési, értékelési részének vezetése, a tanuloi
adatokban torténd valtozasok nyomon kovetése és adminisztralasa.

Sziilok

A sziilok kizarolag sajat gyermekeik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési jogot az internetes
feliileten. Az elsé belépéshez sziikséges azonositdt és jelszot az intézményi adminisztratortol
kapjak meg a sziilok.
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Tanulok

A tanulok kizarolag sajat naplo bejegyzéseikhez kapnak hozzaférési jogot az internetes feliileten
keresztiil.

E-KRETA felelés

* Az elektronikus naplé informatikai rendszerének teljes feliigyelete.

* A tantargyfelosztas, az 6rarend bevitele, a tanulok osztalyokba, csoportokba rendezése.
* Kapcsolattartas az illetékes fenntartoi referenssel.

* A valtozéasok kozvetitése és sziikség esetén ezek képzéseken valod atadésa.

* Az adminisztracids mulasztasok kisziirése és az intézményvezetés tajékoztatasa ezekrol.

I1.7. A tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésének eljarasrendje, tiiz- és
balesetvédelmi intézkedések

A tanuldk szamara minden tanév elsd napjan az osztalyfénok tiiz- és balesetvédelmi tajékoztatot
tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket a
veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kdzvetlen kdrnyékének
kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni
kell, a tajékoztatds megtorténtét a didkok a tdjékoztato flizetikkben a tiiz-, baleset- és munkavédelmi
oktatdsban torténd részesiilésiikrdl sz616 bejegyzés alairdsaval igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak esetén,
amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen tantargyak:
fizika, kémia, biologia, informatika, testnevelés, technika. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban, e-naploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eldirasokat belsé utasitasok €s szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a neveld a
tanév elején koteles megismertetni a tanulokkal. Az ismertetésen jelen nem 1€vé tanulok szamara
poétlolag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitdgépeit a tanulok csak tanari feliigyelet
mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulas, munkavégzés). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles
elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink €s a pedagoégusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus, aki
nem jelenti az Or4jan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartasat és az illetékes kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgatd altal megbizott
munkavédelmi felelds végzi.

I1.8. Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozo rendszabalyok

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatod
irasos engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Ekkor a hasznalatba vevd a targyak
épségeért anyagilag felelds. Az engedélyen fel kell tiintetni a kdlcsonzési hataridot. Az engedélyt
két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat az iskolatitkarnak kell leadni és iktatni,
masik példanya a kdlcsonvevonél marad.
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A szakmai felszerelések, a szemléltetbeszkdzok, szemléltetéshez felhasznalt anyagok
megrendelésérol, beszerzésérdl igazgatoi engedélyezést kdvetden a szakmai munkakdzosségek
gondoskodnak. A tanitdshoz hasznalt szemléltetdeszk6zok, anyagok, médiak foglalkozasokon vald
felhasznalasanak biztositdsa a neveld feladata. Az eszk6zok, berendezések hibajat az
igazgatohelyettesnek jelenteni kell, illetve a hibas eszkdzoket, berendezéseket le kell adni a hiba
megjelolésével a fent nevezett alkalmazottaknak. Ujboli hasznélatbavételrél az intézkedd
alkalmazott t4jékoztat. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan
selejtezni kell.

I1.9. A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai
Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott termeket zarni kell. A bezart termek kulcsat a tanari
szobdban a kulcsos szekrénybe kell elhelyezni. A tantermek zéarasadnak ellendrzo felelése az
épiiletet zard személy, akinek gondoskodnia kell az elektromos berendezések aramtalanitasardl is.
A tantermek, szaktantermek, tornaterem, tornaszoba balesetmentes hasznalhat6sagarol, az azokban
elhelyezett eszk6zok allapotanak vizsgalatardl a szaktanar gondoskodik. A termek hasznélatanak
rendjét a hazirend szabalyozza.
Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanulok altal okozott
karokrol az osztalyfondk koteles a sziildt értesiteni. Az igazgatd feladata a kar felmérése, és a
kartérités sziildvel, gondviseldvel torténd rendeztetése.
I1.10. Rendkiviili események esetén sziikséges intézményi teendok
Rendkiviili eseménynek mindsiill minden olyan nem vart, 6ner6bdl el nem harithaté esemény,
amely az iskoldban a nevel6-oktatdé munka biztonsdgosat jelentés mértékben zavarja vagy
ellehetetleniti.
Rendkiviili esemény lehet:

a. bombariadd

b. katasztrofahelyzet

c. tlizeset

d. terrortdmadas

e. egyéb az egészséget €s a testi épséget fenyegetd helyzet (a tovabbiakban: veszélyeztetd

helyzet)

A rendkiviili események megeldzése érdekében az igazgatd a tliz- és munkavédelmi feladatokkal
megbizott alkalmazottal egyiitt eseteként, valamint az iskola épiiletének karbantartasi feladatait
végzb dolgozodi, tovabba a gondnok mindennapi feladatai végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épiiletben rendkiviili, bombanak latszé targy, egyéb szokatlan, a biztonsagot eldrelathatdan
veszélyeztetd jelenség vagy arra utald jelek nem tapasztalhatok-e. Amennyiben ellendrzésiik soran
rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az
illetékeseknek jelenteni.

Jogszabalyi kotelezettsége alapjan az intézmény vezetdje meghatarozza a katasztrofa-, tliz- €s a
polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendjét az intézmény szervezeti és
miikodési szabalyzatdban, irdnyitja ¢és ellendrzi a felkésziilési €s a védekezési iddszakra
meghatarozott feladatok végrehajtasat.

17



Péczeli Jozsef Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola — Szervezeti és Mitkodési Szabélyzat — 2024.

Veszélyhelyzet esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:
Ha az intézményben tartozkodd személy az épiiletben veszélyhelyzetet vagy annak fenyegetd
bekovetkeztének lehetoségét észleli — igy bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy bomba
elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz —, az eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy barmely intézkedésre jogosult alkalmazottjanak. Az
értesitett vezetd vagy dontésre jogosult alkalmazottja a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata
nélkiil koteles elrendelni a veszélyeztetd helyzetet jelzo riadot.
A veszélyhelyzetet jelz6 riadd az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik. Lehetdség esetén
ennek tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni.
Az iskola épiiletében tartdzkodd személyek az épiiletet a tlizriado tervnek megfelelé rendben
azonnal kotelesek elhagyni. A gytilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes utasitas hianyaban —
az iskola udvara és a fObejarat eldtti utszakasz. A feliigyeld6 pedagdgusok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hidnyzo tanuldkat
haladéktalanul 6sszeszdmolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldécsoportokkal a
gylilekez6helyen tartézkodni.
A veszélyhelyzetet jelzd riadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul
koteles bejelenteni annak tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos.
Ha a veszélyhelyzetet jelzo riadd bejelentésére okot add esemény telefonos jelzés utjan torténik
(pl. bomba elhelyezésérdl és felrobbantasarol szold fenyegetés kommunikaldsa), az {lizenetet
fogado lehetdség szerint torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igy
igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.
A veszélyhelyzetet jelz6 riado lefijdsa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6 altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje — a jogszabalyban foglaltak szerint — a
tanitds meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével koteles potolni.
Veszélyhelyzetek esetére a teend6k részletes meghatarozdsa az intézmény alabbi
dokumentumaiban szabalyozott:

e Tlzvédelmi szabalyzat

o Vészhelyzeti cselekvési terv
Rendkiviili eseményrdl az intézményben tartozkodd igazgatd vagy helyettese telefonon azonnal
koteles tajékoztatni a fenntartot. Az eseményrdl irasbeli feljegyzést is kell késziteni, melyet iktatni
kell.

I1.11. Intézményi védo, ovo eldirasok

I1.11.1. Az intézmény vezetdinek feladatai a tanulobalesetek megelozése és a balesetek
esetén

Az intézmény vezetdjének kotelessége rendszeresen ellendrizni az egészséges és biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit. Ezt szolgaljdk a rendszeresen (legalabb félévente) megtartott
munkavédelmi ellendrzések, szemlék. A munkavédelmi szemlék rendjét, az ellendrzésbe bevont
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személyeket a munkavédelmi szabalyzat régziti. A megtartott szemlérdl jegyzokonyvet kell
felvenni, amely tartalmazza:

o aszemle idépontjat

e arészt vevo személyeket és beosztasukat

e azészrevett hiba leirasat

e ajavitasi hataridot

e ajavitasért felelds dolgozo6 nevét

o akijavitas datumat és a javitasért felelos dolgozo kozvetlen felettesének alairasat

Az igazgatd beosztdsi munkatarsainak az egészséges ¢€s biztonsagos iskolai kornyezet
megteremtésével kapcsolatos teenddinek ki kell terjednie:

e az egészséges €s biztonsagos munkavégzésre vonatkozd jogszabalyok ismeretére;

o atanulokkal, a pedagégusokkal és az intézmény tobbi dolgozdjaval kapcsolatos teenddkre:
mindannyiukat meg kell ismertetni az egészséges €s biztonsagos munkavégzes altalanos és
helyi szabalyaival és az ezt r6gzit6 iskolai szabalyzatokkal, meg kell gy6zddni arrdl, hogy
a szlikséges ismereteket elsajatitottdk-e, ¢és folyamatosan ellendrizni kell, hogy a
szabalyokat betartjak-e

o az iskola bels6 szabdlyzatainak koriiltekintd Osszedllitdsara, az egészséges €s biztonsagos
iskolai kdrnyezet targyi €s személyi feltételeinek megteremtésére, folyamatos vizsgalatara,
ellenérzésére

A tanuldbalesetek megeldzése €s megtorténte esetén a vezetok feladata mind a prevencios célu
cselekmények, mind az elvarhat6 segitségnyujtas terén megegyeznek az intézményi alkalmazottak
szamara kotelezben eldirt teenddkkel.

I1.11.2. Az intézmény alkalmazottainak feladatai a tanulobalesetek megeldzése és baleset
esetén

I1.11.2.1. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuloi balesetek megelozésében, illetve baleset
esetén

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, valamint, ha észleli, hogy a
tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
Az iskola dolgozdinak feladatai a tanul6i baleset megeldzésével kapcsolatosan:

a. Minden dolgozénak ismernie kell €s be kell tartania a munka-, tliz- és balesetvédelmi
szabalyzatokat.

b. A Nemzeti alaptanterv (a tovabbiakban: NAT) és az iskola helyi tanterve alapjan minden
tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsdganak és testi épségének megovasaval
kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

c. A neveldk a tandrai és az egyéb foglalkozdsokon, valamint az tligyeleti beosztasukban
meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan
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figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a
tanulokkal megtartatni.

d. Az osztalyfondknek az osztalyféndki ordkon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik és
testi épséglik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jarod
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatdé magatartasformakat.

e. A neveloknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati technikai jellegli feladat,
illetve a tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedés szabalyaira, valamint egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartasra.

f. A tanulok szamadra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba, e-naploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell
gy6zddnie arrol, hogy a tanulok elsajatitottdk-e a sziikséges ismereteket. A fokozottan
balesetveszélyes tanitasi oOrakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a gyakorlati
oktatdst vezetd nevelok baleset-megeldzési feladatai a munkavédelmi szabalyzat
mellékletében taldlhatok.

g. Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat a
munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény alkalmazottainak feladatai tanulobalesetek esetén

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén:

1. A tanuldk feliigyeletét ellatdé neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:
* a sériilt tanulot elssegélyben kell részesitenie,

* ha sziikséges orvost, vagy ment6t kell hivnia,

* a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetnie,

* a tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola vezetdjének. E
feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo6 is koteles
részt venni

2. A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynytjtasban részesitd dolgozo6 a sériilttel csak
azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

3. Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola vezetdjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat €s azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy
mit kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket
végre kell hajtani.
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A nevelési-oktatasi intézményben bekodvetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan
kell tartani.

A nyolc napon tul gyogyul6 sériiléssel jaro tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul
ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalt6é és a kozrehaté személyi, targyi és
szervezési okokat. A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jaré tanuld- és
gyermekbaleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzoékonyvet kell felvenni.

A jegyzokonyv elkészitéséért az a személy felelds, akinél a baleset tortént. A jegyzékonyv
alapjan az Oktatasi Hivatal altal miikddtetett online feliileten kell rogziteni a balesetet. A
jegyzOkonyv online feltdltéséért a balesetvédelmi felelds felel. A jegyzokonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus Uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak.

Az elektronikus Uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralap
jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskoru gyermek, tanuld esetén a
szlilének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell
Orizni. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzdkonyvben meg kell indokolni.
Amennyiben a baleset stlyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre all6 adatok kozlésével — telefonon, e-mailen,— azonnal bejelenti az intézmény
fenntartdjanak.

A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

* a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefiiggésben
¢letét vesztette),

« valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékli karosodasat,
* a gyermek, tanul6 orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
+ a gyermek, tanul6 sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja

nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

* a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy agyi

karosodasat okozza.

Az iskolaban lehetdvé kell tenni a sziild1 szervezet €s az iskolai diakonkormanyzat

képviseldje részvételét a tanulo- €s gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden tanul6- €s gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a

hasonl6 esetek megeldzésére.

Az osztalyfonokok baleset-megelozési feladatai
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El kell latnia a tanulok feliigyeletét az osztaly egyéb foglalkozasain.

Figyelemmel kell kisérnie a tanulok egészségi allapotat, ellendriznie kell, hogy a tanulo
megjelent-e az iskolai egészségligyi ellatas keretében megszervezett sziirdvizsgalatokon.
Az osztalyfonoki o6rak keretében fel kell hivnia a tanuldk figyelmét a kiilonb6z6 allandé és
idényjellegii baleseti veszélyekre (pl. kdzlekedés, flirdés, sport).

Feltétleniil foglalkoznia kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a kovetkezo
esetekben:

o a tanév megkezdésekor az els6é osztalyfonoki oran ismertetni kell az iskola
kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat, a hazirend vonatkozo eldirasait, a
rendkiviili esemény bekdvetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat,
a menekiilés rend;jét

o rendkiviili események utan

o tanulmanyi kirdnduldsok esetén

o tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyelmét

Az ordkon feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztilynaploba, e-naploba be kell
jegyeznie, ¢és a tanuloktdl vissza kell kérdeznie.

Az osztalyban tortént barmilyen jellegii balesetrdl az osztalyfonoknek értesitenie kell az
iskola vezetdségét.

Nyilvén kell tartania az osztalyban tortént tanuldi baleseteket.

A testnevelést tanité pedagogus baleset megelozési feladatai

A tanév els6 ordjan ismertetnie kell a tanuldkkal a balesetek megelézésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6zOdnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az ezzel
kapcsolatos ismereteket. A feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztilynaploba, e-
naploba be kell jegyeznie.

Testnevelési ordkra, sportfoglalkozasokra, edzésekre stb. a tornaterembe a tanulok csak a
foglalkozast vezetd pedagogus jelenlétében mehetnek be. A foglalkozas csak a testneveld
tandr iranyitasaval torténhet.

Minden gyakorlat el6tt a testneveld mutassa be a veszélyes gyakorlatelemeket, €s hivja fel
a figyelmet a balesetek megeldzésére.

A testnevelési foglalkozast csak akkor szabad elkezdeni, ha a targyi és személyi feltételek
veszélytelenek (pl. 61t6z€k, talaj, szerek allapota stb.).

A testnevelési Orakra, ha az nem az iskolaban torténik (pl.: sportpalyan, uszodaban), a
testneveld koteles a tanulokat oda-vissza kisérni.

Gyakorlat bemutatdsa eldtt a testneveld végezzen bemelegitést, és a tanulokkal torténd
gyakoroltatés el6tt is gondoskodjon a bemelegitésrol.

A tornateremben tanulok csak pedagdgus jelenlétében tartdozkodhatnak, sportolhatnak,
jatszhatnak.

A tornatermet haszndld, de nem az iskola allomanyaban 1évd dolgozo, tanuldé sem
tartozkodhat a felelds edz0, foglalkozast vezetd tavollétében a tornateremben.

A tornaterem padldzatat mindig csuszasmentes allapotban kell tartani, és ezt az orat tartd
testneveldnek folyamatosan figyelemmel kell kisérnie.
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A tornaeszkozoket, tornaszereket, sportszereket és a tornaterem allapotat, biztonsagat a
testneveld koteles folyamatosan ellendrizni.

A tornaterem padldzatat naponta fel kell tor6lni. El kell tdvolitani minden akadalyt, ami
csuszast, botlast okozhat.

A tornateremben akadalyt képezd sportszereket, tornaszereket (pl. szekrény, gerenda)
tarolni nem szabad.

A tornateremben az orat (foglalkozast) vezetd pedagdgus koteles gondoskodni a rend és
fegyelem megtartasardl, személyes felelosséggel tartozik a balesetvédelmi eldirasok
megtartasaért. A tornaterembe hibas eszkozt, tornaszert bevinni nem szabad.

A kémiat tanité pedagogusok baleset megelozési feladatai

A tanév elsd orajan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megelézésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az ezzel
kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba, e-
naploba be kell jegyeznie.

Kisérletek eldtt a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanuldkkal ismertetni kell.
Kisérleteket, méréseket csak tanari feliigyelet mellett szabad végezni! A tanuld egyediil
még otthon sem végezhet kisérletet!

A vegyszereket csak jol olvashatd (eredeti csomagoldsban), cimkével ellatott livegben
szabad tarolni.

Egy csoportban egymadssal reakcioba 1épd anyagokat nem szabad tarolni. A tarolasra
fémszekrényt vagy fémdobozt kell hasznalni.

A mérgezd anyagokat kiilon méregszekrényben kell tarolni, a tanulok szédmara
hozzéférhetetlen, zart helyen. A méregszekrény ajtajanak kiilsé falat szembetiind modon,
.MEREG"” felirattal kell ellatni, és halalfejes jelzést is kell alkalmazni. A méregszekrény
kulcsat a kémiaszertar felelosének magéanal kell tartania, és azt illetéktelennek nem adhatja
oda, tanulonak pedig soha nem lehet odaadni.

Peroxidokat fénytdl, napfénytdl, levegotdl elzarva kell tartani.

Sav higitasa csak szabadban, a sav vizbe ontésével torténhet, allandod keverés mellett.
Tanulo a vegyszerekhez csak tanar jelenlétében nyalhat hozzd az aldbbiak
figyelembevételével:

o Folyadékos tliveget csak az aljan alatamasztva lehet megfogni, és sohasem a

nyakanal, a kémcsoveket csak a kémesdallvanyba helyezve szabad szallitani;

o livegbot, iivegcsd, hdmérd dugoba torténd behelyezését vagy kivételét véddkesztyii

¢és véddszemiiveg hasznalataval szabad csak elvégezni;

o aziivegek szallitdsa csak stabil, erre a célra rendszeresitett talcan torténhet.
Mérgez6 és mard anyagokat pipettazni csak nyitott ablak mellett, fiilke alatt szabad végezni.
Fémnatriummal torténd kisérletnél fokozott figyelmet kell forditani a vizzel val6 reakciora.
Higannyal csak repedésmentes burkolata helyiségben szabad kisérletezni, az elgurul6
higany 6sszeszedésére kénport kell tartani a helyszinen.
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Tanulokisérleteknél a tanuloknak eldre kimért és megfeleléen higitott vegyszereket kell
biztositani. A kisérleti jegyzOkonyvben minden esetben fel kell hivni a figyelmet az
eléforduld balesetekre.

Borszeszégdvel torténd kisérlet esetén legyen a helyiségben tlizoltd-felszerelés, nemezpléd
¢s elsdsegélydoboz.

A fizikat tanité pedagogusok baleset megel6zési feladatai

A tanév elsO 6rdjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megel6zésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az ezzel
kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba, e-
naploba be kell jegyeznie.
Kisérletek eldtt a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanuldkkal ismertetni kell.
Kisérleteket, méréseket csak tanari feliigyelet mellett szabad végezni. A tanuld egyediil
még otthon sem végezhet kisérleteket.
A tanuldi kisérletet, a kisérlet, a mérés menetét, az eszk6zok mikodését, hasznalatat a
pedagégusnak ismertetnie kell a tanulokkal. Fel kell hivni a tanulok figyelmét a
rendeltetésszerli haszndlatra, esetleges baleseti veszélyekre és a rendellenesség esetén
kovetendd magatartasra.
A mechanikai kisérletekhez hasznélatos eszk6zok rendeltetésszerli hasznalatat, esetleg
Osszeallitasat a kisérlet megkezdése elott gyakoroltatni kell.
Kiilonos figyelmet kell forditani az ivegedények hasznalatara.
Elektromos és fénytani kisérleteknél:

o A mérések eszkozeinek Osszeallitdsat megkezdeni, fesziiltséget bekapcsolni csak a

tanar engedélyével szabad.

Sériilt, toldott vagy hibas vezetéket, csatlakozdt a méréshez, kisérlethez nem szabad
felhasznalni.
Hétani  kisérleteknél legyen a helyszinen tlizolto-felszerelés, nemezpléd és
elsésegélydoboz.

A technikat tanité pedagogusok baleset megelozési feladatai

A tanév elsd orajan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megeldzésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az ezzel
kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba, e-
naploba be kell jegyeznie.

A mihelyben a kozlekedési utakat allanddan szabadon kell tartani, azokra targyakat,
eszkozoket még ideiglenesen sem szabad elhelyezni.

A tanulék a munkaeszkozoket minden munkafeladat megkezdése elott ellendrizzék! A
hibas eszkozoket azonnal ki kell cserélni.

A pedagdgus folyamatosan ellendrizze az eszk6zok szakszer(i hasznélatat, a munkafogasok
helyességét.

A feldolgozasra vard anyagokat csak a kijelolt helyen szabad tarolni, tigy, hogy azok
akadalyt ne jelentsenek.
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« A mithelybdl a hulladékot naponta ki kell hordani a hulladéktaroloba! Eghet6 anyagot nem
szabad a szemétgylijtokben hagyni.

e A miihelyben a tiizvédelmi szabélyok szerinti poroltd késziiléket kell elhelyezni, melynek
hasznalatat a technikat tanit6 pedagégusnak ismernie kell.

e A technika mithelyben 1évé villamos kisgépekkel csak a pedagdgus dolgozhat, azokat
tanulok nem kezelhetik, illetve azokkal munkat nem végezhetnek.

e A technika mithelyben el kell helyezni jol hozzaférhetd helyen egy mentddobozt. A
mentddobozt a foglalkozas ideje alatt nyitva kell tartani, a helyét a szabvanyos szin- és
alakjellel jelolni kell.

e A mihelyben levé villamos berendezések, kéziszerszamok allapotat folyamatosan
ellendrizni kell.

I1.11.3. A dolgozék munkakori alkalmassagi vizsgalata

Az iskola dolgozdinak munkakdri alkalmassagi vizsgélata a 33/1998. (V1.24.) NM rendelete
alapjan torténik. Munkdba 1épés elott valamennyi dolgozd koteles foglalkozas — egészségiigyi
vizsgalaton részt venni, az intézmény foglalkozas-egészségiigyi orvosanal. A munkavéllalok
id6északos, rendszeres vizsgélaton vesznek részt, a jogszabalyban eldirtak szerint.

I1.11.4. Dohanyzas, kabitoszer- és alkoholfogyasztas, szerencsejaték tiltasa, biintetése

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fobejarat eltti 5 méter sugaru teriiletrészt és az
iskola parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben ¢€s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az
azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen
szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog stb.)
hatéasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szadmit, a tavollétet igazolatlannak
tekintjik. Az intézmény munkavallaloéi, az intézményben tartézkodd vendégek szamara a
dohanyzas tilos. A nemdohanyzdk védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott,
az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény igazgatoja.

II.11.5. A tanuldk rendszeres egészségiigyi ellatasa és feliigyelete

Az iskola tanul6i tanévenként egy alkalommal szervezett fogorvosi rendelésen vesznek részt a
szakorvosi rendeldintézetben. Tanévenként meghatarozott iddpontban egy alkalommal iskolaorvos
¢s védond 4all a tanuldk rendelkezésére. Az Aaltalanosithatd tapasztalatokrol tanévenként
tajékoztatjak az iskolavezetést. Az egészséges kornyezet biztositasa érdekében tett javaslataikat az
iskola lehetdségei fliggvényében megvaldsitja.
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Az iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartas az igazgato feladata, a kdzvetlen segité munkat az
iskolatitkar végzi. A testnevelés orar6l hosszabb ideig tartd felmentést, szakorvosi vélemény
alapjan csak az iskolaorvos adhat. A felmentést a tanul6 koteles a testneveld tanarnak atadni. Az
iskolaorvos az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmodra nevelése érdekében
felvilagosito eldadasokat tarthat. A kotelezd orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idépontjat ugy kell
osztalyonként megszervezni, hogy az a tanitast a lehet6 legkisebb mértékben zavarja. Az orvosi
vizsgalatok idopontjarol az osztalyfonokot az igazgatohelyettes tdjékoztatja.

A védoné munkdjanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos
munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanuldok egészségi
allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szlir6vizsgalatokat megeldz6 ellendrzd méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat
stb.) A védono szoros kapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével. Végzi a didksag
korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki orakat, eléadasokat tart
az osztalyfonokkel egyiittmiikodve. Tartés gyogykezelés alatt all6 gyermekek, illetve tanulok
egészségligyi ellatasat biztositd szolgaltatdval torténd kapcesolatok rendjét is szabalyozni kell.

I1.12. A tanuldék felvételének szabalyai
I1.12.1. A tanul6k tankotelezettségérol

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betdlti, legkésobb
az azt kovetd évben tankotelessé valik.
A tankotelezettség kezdetérol
a. a)az ovoda vezetdje,
b. b) haa gyermek nem jart 6vodaba az iskolaérettségi vizsgalat alapjan a szakértdi bizottsag,
c. c¢)azdvoda, az iskola vezetdje vagy a sziild kezdeményezésére az iskolaérettségi vizsgalat
alapjan a szakértdi bizottsag dont.
A 20/2012 (VIL.31 EMMI) rendelet egyértelmiivé teszi a tankotelezettség megkezdésének
feltételeit 21. §
(1) A tankotelezettség megkezdésének feltétele a gyermek iskoléba 1épéshez sziikséges
fejlettségének megléte, annak igazolasa. A gyermek iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségének
jellemzéit az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol sz616 kormanyrendelet
hatarozza meg.
(2) Az 6voda a tankoteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatban
a. a)amennyiben a gyermek elérte az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget, ezt igazolja,
b. b) dont a hatodik életévét augusztus 31-ig betdltd gyermek 6vodai nevelésben vald tovabbi
részvételérol,
c. c¢) szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez a gyermek iskolaba 1épéshez sziikséges
fejlettségének megallapitasa céljabol, ha
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1. ca) a gyermek iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettsége egyértelmiien nem donthetd
el a gyermek fejlodésének nyomon kovetésérél szold ovodai dokumentumok
alapjan,

2. cb) a gyermek nem jart 6vodaba,

3. cc) a szilé nem ért egyet az a) pont szerint kiallitott dvodai igazoldssal vagy a b)
pont szerinti dontéssel, vagy

d. d) szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez a gyermek iskolaba 1épéshez sziikséges
fejlettségének megallapitasa céljabol annak eldontésére, hogy az augusztus 31-ig a hetedik
¢letévét betoltott gyermek részesiilhet-e tovabbi dvodai nevelésben.

A felvételi idészakot a kdzpontilag meghatarozottak alapjan hirdetjiik ki és bonyolitjuk le. Iskolank
a beiskolazasi korzetébol minden jelentkezd tankoteles koru tanulot felvesz.

Az elsd osztalyba torténd beiratkozas feltétele, hogy a gyermek az adott naptari évben a hatodik
¢letévét augusztus 31. napjaig betoltse.

Az elsd osztalyba torténd beiratkozason be kell mutatni:
o agyermek nevére kiallitott személyi azonositot, lakcimkartyajat
e asziild személyi igazolvanyéat
o agyermek felvételét javaslo ovodai szakvéleményt, (ha a gyermek 6vodas volt)
e anevelési tandcsado felvételt javaslo szakvéleményét (ha a gyermek nem volt 6vodas, vagy
ha az 6voda a nevelési tanacsado vizsgalatat javasolta)
o agyermek egészségiligyi konyvét a gyermekorvos felvételi javaslataval
o sziikség esetén a szakértdi bizottsag véleményét
o gyermek TAJ kartyajat
A sziilét megilleti a nevelési-oktatasi intézmény szabad megvalasztdsanak joga. A jelentkezést az
intézmény vezetdje koteles elbirdlni és a sziil6t a dontésrdl irasban értesiteni. A sziilé a dontés ellen
jogorvoslati lehetdséggel élhet, melyet a fenntartod birdl el. Az altalanos iskola kdteles felvenni,
atvenni azt a tankdteles tanulot, aki életvitelszerlien az altaldnos iskola korzetében lakik (a
tovabbiakban: kotelezd felvételt biztosito iskola). Ha a telepiilésen tobb altalanos iskola miikddik,
az egyes altalanos iskolai korzetet ugy kell meghatarozni, hogy kialakithatova valjon a hatranyos
helyzetli gyermekek egyenletes ardnya a nevelési-oktatasi intézményekben. Az iskoldk felvételi
korzetét a kormanyhivatal hatdrozza meg és teszi kozzé. Amennyiben a kotelezden felvett
gyermekek utan férdhellyel rendelkezik még az iskola a kdvetkezdk szerint jar el:
o eldszor koteles a halmozottan hatranyos helyzetii és sajatos nevelési igényli tanuld kérelmét
teljesiteni
o atovabbi kérelmek elbirdlasanal elényben kell részesiteni azt a tanulot, aki életvitelszerien
az altalanos iskola korzetében lakik
o ha éltalanos iskola az 6sszes felvételi kérelmet helyhidny miatt nem tudja teljesiteni, akkor
sorsolas utjan dont
e asorsolason az intézmény igazgatoja, helyettese és a kérelmet benytjtok vesznek részt
e asorsolas nyilvanos
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o kiilonleges helyzetnek mindsiil, ha a tanuld sziil6je, testvére tartdsan beteg vagy
fogyatékkal ¢élo, testvére az adott intézmény tanuldja, sziilé munkahelye az iskola
korzetében talalhatod

III. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

ITL.1. A belso ellenérzés célja

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendszere atfogja az iskolai neveld-oktatdé munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd feltarasat, mutasson ra a hianyossagok
potlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozzéa a j6 modszerek népszeriisitéséhez,
fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

I11.2. A belso ellenérzés szervezése

A folyamatos belsO ellenérzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az iskola igazgatdja
felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok iitemezik a pedagdgiai program és az
éves munkaterv alapjan azzal, hogy elore értesitik az ellendrzésre keriil teriiletek feleldseit, hogy
azok a munkat elokészithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien,
illetve az ellendrzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellendrzésre.

I1L.3. A belso ellenérzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belsd ellendrzésével szemben tdmasztott kdvetelmények azt szolgdljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat.

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tdmasztott alapvetd kdvetelmény, hogy az:

o Segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legészszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat;

e legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze;

o tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell iddben jelezze az intézmény
mitkddése sordn felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat;

o segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat;

e jaruljon hozzéd a hibdk, hidnyossagok, szabalytalansdgok megel6zéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

I11.4. Az ellenérzést végzok kore
A belso ellenorzést a kovetkezd személyek végzik:
e igazgatd
o igazgatOhelyettesek
o munkakdzosség-vezetdok
o osztalyfonokok sajat szaktargyaik teriiletén, illetve osztalyukon beliil
Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellenérzési joguk van, egyben jelentési €s
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgato felé.
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I1L.5. Az ellenérzés teriiletei
A belso ellendrzés az alabbi teriiletekre terjed ki:

pedagobgiai, szervezési, taniigy-igazgatasi feladatok;

iddszakos, allandd, kiemelt és specialis tevékenységek kore;

adminisztraciés munkavégzés;

tanordk, egyéb foglalkozdsok, megbeszélések, irasos dokumentumok, tanuléi
produktumok, mérések, értékelések.

111.6. Az ellenorzés formai

Oraellendrzés

Egyéb foglalkozasok ellendrzése
Beszamoltatas

Eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések
Helyszini ellenérzések

IIL.7. Az ellenérzést végzok:

e igazgatd
e igazgatOhelyettes
e munkakozosség vezetd

I11.8. A pedagogus egyéb feladatainak ellenérzése
Tanitok, tanarok:

az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban vald részvétel

a tanuldk részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok lebonyolitdsaban
torténd kozremiikodés

a szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel

a felzarkoztatasban €s a tehetséggondozasban vald részvétel

nem kotelezd tandran kiviili foglalkozasok vezetése

Munkako6zosség-vezetok:

az 1iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban vald koordinacios
munkavégzés

a valtozatos programokat biztositd munkakozdsségi munkatervek Osszeallitdsa (egyéni
javaslatok figyelembe vételével)

bemutato orak, sziiloi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok

tanulmanyi versenyek szervezése €s lebonyolitdsukban val6 részvétel

folyamatos kapcsolattartas biztositasa az iskolavezetés €s a munkakozosségi tagok kozott
foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése

a munkakozosségéhez tartozd kollégdk szakmai munkavégzésének ellendrzése
(oralatogatasok)

IT1.9. Belso ellendrzési szabalyzat

I11.9.1. Az intézményi belso6 ellenérzés rendeltetése
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A belso ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését:
o adontések el6készitésében, illetve szakmai megalapozasaban
o utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban
o abelsd tartalékok feltarasaban
o amulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansdgok megeldzésében
o abelso rend és fegyelem megszilarditasaban
o atakarékossag érvényesitésében

I11.9.2. Helyszini ellendrzés

Helyszini ellenérzést az ellendrzés helyszinén, kozvetlen tajékozddassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okményok és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.
A helyszini ellen6rzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:
e a nyilvantartdsok és okmanyok alapjan végzett (dokumentéacios) ellenérzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerli és mintavételes
o kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapulé ellendrzés, ami lehet szemle, rovancs,
kisérlet és mintavétel
e egyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel, beszélgetés,
mélyinterju stb.)

I11.9.3. Az intézményi belso ellenérzések tipusai és gyakorisaga
111.9.3.1. A komplex (dtfogo) ellendrzés

Ez az ellendrzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul, komplex
modon értékeli a szakmai €s gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok 6sszhangjat.

111.9.3.2. A célellenorzés

Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon belill egy vagy tobb meghatarozott
probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

111.9.3.3. A témaellendrzés

Ezen ellendrzési forma altaldban azonos id6ben, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyulod
(horizontalis), nem teljes korti ellendrzés. Célja, hogy altalanosithatd kovetkeztetéseket lehessen
levonni, és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom
szerinti.

111.9.3.4. Az utoellenorzés
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Ezen ellendrzési forma egy kordbban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést
megel6zden vagy annak keretében.

I11.9.4. Az intézményi belso ellenérzés f6 teriiletei és a vezetok egyes ellenorzési feladatai

111.9.4.1. Felelosségi viszonyok

Az intézményen beliili bels6 ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és hatékony
miikodéséért az igazgato felelds.

A belso ellenOrzés elemet:

a vezetdi belsd ellendrzés
a munkafolyamatba épitett ellendrzés
az eseti megbizésos belsd ellendrzés

A belso ellen6rzés fobb teriiletei:

a neveld-oktato tevékenység ellendrzése
a vezetdi belso ellendrzés
a munkafolyamatba épitett belsd ellendrzés

111.9.4.2. A nevelo-oktato tevékenység ellenorzése

A pedagogiai program és az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a pedagdgusok
ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata.

A nevel6-oktatO munka tartalménak és szinvonaldnak az iskolavezetdség altal,
meghatéarozott kovetelmények alapjan torténd ellendrzése.

A tanulok szaktargyi-tanulmanyi eredményének, magatartasdnak ¢és szorgalmanak
felmérése, értékelése.

A torzslapok, haladasi és értekelési naplok, e-naplo, egyéb foglalkozasi naplok folyamatos,
szabalyszerli vezetésének ellendrzése.

A napkdzis és tanuldszobai neveldmunka hatékonyséaga.

A tanulmanyok alatti vizsgak szabalyszer(i lefolytatasa.

A szakmai munkak6zosségek felszereléseinek, a szertdrak, tantermek, berendezéseinek
szabalyszerii hasznélata.

111.9.4.3. A vezetoi belso ellenorzés

A vezetOk iranyito tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

Az igazgatol dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai €és mas jellegli informacidk
elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a fliggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalasa.
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A feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasardl a beosztott vezetok és az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa.
Kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

111.9.4.4. A munkafolyamatba épitett belso ellendrzés

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének dsszhangjat,

amelynek soran megfelelé munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

A munkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellenérzése megtorténjen.

A hibdk, kedvezdtlen jelenségek kelld6 iddben észrevehetdk, felmérhetok ¢és
megakadalyozhatok legyenek.

A munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek.

Az alkalmazottak személyes felel6ssége a végrehajtas minden szakaszaban megfeleléen
érvényesiiljon.

I11.9.5. A vezetdk egyes ellendrzési feladatai

111.9.5.1. Az iskolavezetés és a szakmai munkakozosség-vezetok dltaldanos ellendrzési feladatai

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakori-

igyviteli ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv és tdjékoztatas
alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.
Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések soran tapasztalt hidnyossagok megsziintetésérol.
A hibék kijavitasara hataridot kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat. Amennyiben a hiba a
szervezeti egység szintjén nem szamolhato fel, felsobb szinten kell ahhoz segitséget adni.

111.9.5.2. Az iskolavezetoség és a szakmai munkakozosség-vezetok egyéb ellendrzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek tovabba az alabbi tertiletekre:

Figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ala tartozo teriileten a beosztott pedagogusok,
dolgozok eleget tesznek-e eldirt és elvarhato kotelezettségeiknek, illetve ezen tilmenden a
belsd szabalyzatokban, vezetdi utasitdsokban, valamint a munkakori leirdsokban eldirt
kotelezettségeiknek.

A munkafolyamat valtozasa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend moddositasardl, kiegészitésérol.

A dolgozok észrevételeit €s érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatasanak ésszeriisitésére, a munkaerdvel, az anyagi és pénziigyi
eszkozokkel vald hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére.

Az igazgatOhelyettesek feleldsek a kdzvetlen iranyitasuk ala tartozo szervezeti egységeknél
a nevel6-oktatd munka eredményes megszervezéséért. Ellendrzési joguk és kotelességiik
az igazgatd tartos tavolléte esetén az intézmény egészére, valamennyi dolgozdjara kiterjed.
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111.9.5.3. Az igazgatohelyettesek ellenorzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

A szakmai-pedagogiai tevékenységgel Osszefliggd ellendrzési feladatokra, tovabba az
oktatasi dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak betartasara.
Az intézményi nyilvantartasok, statisztikak, 0sszegzések, értékelések, az adminisztracio
pontos vezetésére.

A nevel6-oktaté munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasara.

Az intézményben oktatott tantargyak tanterveire, tanmeneteire, a tantargyak és tantargyi
modulok tanterv szerinti haladésara.

A tantargyak ¢és tantargyi modulok tanoraira, a kiilonbozé foglalkozasok
eredményességére.

A tanulok munkafiizeteire, a szobeli feleletek és az irasbeli feladatok szadmara, mélységére.
A pedagogus ligyelet pontossagara, feladatellatasara.

A tanoran kiviili tevékenységekre (pl.: diakkorok, konyvtar, sportkorok mitkodése).

A gyermek- és ifjusdgvédelmi munkéra.

A munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karositdo eseményekre.

ITL1.10. A pedagégusok munkajanak ellendrzése

I11.10.1. Az ellenérzés célja

A pedagdgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre kertiiljon:

a kollegdk munkdja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e
munkdjuk eredményesen szolgalja-e az iskola célkitlizéseit, szakmai elismertségét
az esetleges hibak korrigdlasa, a pozitivumok megerdsitése

a folyamatos fejlodés, képzés €s onképzes biztositasa

A hatékonysdg szempontjabol nagyon fontos, hogy a tanari munka értékelésének formai,

szempontjai, mddszerei, eszkdzei a neveldtestiilet konszenzusan alapul6 rendszert alkossanak.

111.10.2. Az ellenorzés iitemterve

Munkakozosség-
Idépont Pedagogus Osztalyfonok Munkakozosségek . 8
vezetok
Eves munka ,
Tanmenetek Munkatervek i Eves munkaterv
feladatai
Szeptember )
, .. ., Helyzetelemzések Tanmenetek
Ev eleji felmérések 7 |, -
elkészitése ellendrzése
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Idopont

Oktober

November

December

Januar

Februar

Marcius

Aprilis

Majus

Junius

Pedagogus Osztalyfonok

Egyéb e-naplo,

foglalkozasok statisztika
Negyedéves
beszamolok, a

Oralatogatasok tanulok
negyedéves
¢értekelése
Kulturalis

Versenyek
programok

(folyamatosan) ,
szervezése
Féléves
értékelések

. bejegyzése,

e-naplo ellendrzése _, J, £y
féléves
beszamolok,
statisztika

Oralatogatasok Sziil6i értekezlet
Sziiloi

Nyilt nap latogatasok
szervezése

. Harmadik

Oralatogatasok ,
negyedéves

E ) L Egyéni

Ev végi felmérések, g"y

e , eldmenetelek

osztalykirandulasok .,
szamonkérése

. ) Ev végi

Ev végi ,g .

, , beszamolo,
beszamolok, .. .,
B adminisztracio
torzslapok o

lezarasa
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Munkako6zosség-

Munkakozosségek .
vezetok

Egyéni foglalkozasi
tervek elkészitése,
ellendrzése

Az elkésziilt tervek
Osszegyljtése

Oralatogatasok

Bemutatd orak

Szervezi és értékeli

Versenyek .
4 a hazi versenyeket

Hazi tanulmanyi

Féléves
versenyek , )
. beszamolok
lebonyolitasa
Szakmai
tovabbképzések a  Oralatogatasok
tervek alapjan
Munkakori
osztalykirandulésok leirasok, egyéb
szervezeése dokumentumok
feliilvizsgalata
Témazaro Az

dolgozatok és a osztalykirandulasok

hazi versenyek programjanak

masodik forduloja ellendrzése
Ev végi

Javaslatok a ’g ,

. . ) beszamoldk,
kovetkez6 tanév . o
L, 0sszesitd

tervezéséhez o

felmérések,
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Munkakozosség-
vezetok
statisztikak
elkészitése

Idépont Pedagogus Osztalyfonok Munkakozosségek

Az ellendrzés iitemtervében szerepld idopontok pontos meghatarozasat az éves iskolai munkaterv
szabalyozza.

A beszamolok elkészitése az iskolavezetdség altal eldre kiadott szempontok alapjan torténik.
A folyamatos ellendrzés teriiletei:

o amunkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerli dravezetés)

o atanuldkkal vald kapcsolattartas

e amunkatarsi kapcsolatok mindsége

o atantermek és egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikdjanak megdrzése

IILI.11. A pedagégusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai
Jutalomban az a pedagdgus részesiilhet, akinek a mindennapi munkavégzését — a munkakori

leirasaban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett — jellemzik az alabbiak:

e A pedagogiai programban, s ezen beliil a helyi tantervben foglalt nevelési-oktatasi feladatok
mérhetéen magas szintli elvégzése, az eltervezett és a tanmenetben rogzitett tananyagok
felelés megtanitasa, a tanitandd tuddsanyag alkalmazhatd tudéassa alakitasa, melynek
indikatorai a tanulok

o szintfelmérd dolgozataiban, szobeli és irasbeli munkaiban 6nmagukhoz képest elért
pozitiv eredmények

o fejlédésében mutatkozo tendencidzus javulas

o tanulmanyi versenyeken elért eredményei, tovabba

o az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai.

o A kotelezben eldirt €s megtartott tanitasi orakon és foglalkozasokon feliil onként vallalt és
végzett nevelési-oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az iskolanak végzett
egyéb megbizasok teljesitése, melyeknek indikatorai:

o afoglalkozasokon keletkezett produktumok
o az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megéllapitasai
o a megbizasok teljesitésének irasos eredményei (projekttervek, palydzati anyagok
stb.).
o Emberi-etikai helytallds, a tanulokhoz, a sziilokhoz ¢és kollégdkhoz vald
kolcsondsen pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:
» az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
= sziloi értekezleteken, fogadddrdkon vagy mas foérumokon (pl. sziildi
munkakdzosség iilésein) kinyilvanitott vélemény.
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Kimutathat6 az iskola jo hirnevének kialakitasaért és oOregbitéséért kifejtett iskolai és
iskolan kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi
teriileteken tapasztalt kiemelkedé munkavégzés:

az iskola fejlédéséért végzett aldozatos tevékenység

kertileti vagy magasabb szintli versenyekre torténd felkészités

taborok szervezése

keriileti munkak6zosségben végzett munka

keriileti vagy magasabb szinti nevelési, pedagogiai, miivelédési intézményekben

o O O O O

végzett munka
o végzett tevékenységérdl, pedagogiai kulturajar6l irdsos formaban fejeznek ki
pozitiv visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezok, fenntarto, szakérto,
szaktanacsado, sziilok, didkszervezetek, melynek indikatorai:
= Vezetdi beszamolok;
= az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai;
= ¢értekezleteken elhangzott véleményalkotés.
A szakmai munkakozosség-vezetd, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazodik meg tevékenységérdl, melynek indikatorai:
o Munkakozosség-vezetdi beszamolo;
o az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai;
o azelégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.
Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégak felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentoralasaban, eldsegitve ezzel az intézmény palyaszocializacios
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:
o A gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei;
o az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megéllapitasai;
o az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

A jutalmat megalapoz6 mindségi szakmai munkavégzeés sikerkritériumai:
A neveldmunka kiemelkedd szinten valo végzésének mutatoi

Kiemelked6 osztalyfonoki munka (jo osztalykozosség kialakitdsa, miikodtetése, melyben
alapvetden meghatarozé az iskolai élet szabalyainak betartasa).

A kulturdlt szabadidd eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres
szabadid6s programok, kirdndulasok, taborok szervezése, szakkorok, sportfoglalkozasok).
Folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés és a
kornyezetkultira szintjének emeléséért.

Példamutato pedagdgus-diak kapcesolat megerdsitése, humanus banasmaod.

Ko6z06s egylittmikodés a sziilok bevonasaval a nevelés terén.

Az iskolai rendezvények, miisorok magas szinvonalu megrendezése.

A nevel6testiileti értékrend egységes képviselete.

A tanorak magas szinvonalli megtartasa (Oraldtogatasok tapasztalatai, a tanuldk
felméréseinek eredményei képességeik szerint).

Bemutat6 orék, illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrol tartott eléadasok.
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e Szakmai munkakozosségek vezetése.

o Aktiv részvétel a kozosségi munkaban.

e Aziskola jo hirnevének oregbitésében valo aktiv részvétel.

e A palyakezdd fiatalok segitése.

e A szakmai munka megujitdsdban val6 aktiv részvétel.

o Kiemelkeddé eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén
(tanitvanyai sikeresen szerepelnek tanulmanyi és sportversenyeken, folyamatos munkat
végez a tanulok olvasova nevelésében).

o Képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetli tanuldkat és az atlagosnak megfeleld, vagy annal
magasabb szintli tanulmanyi eredményt ér el veliik.

o Folyamatosan és sokoldaluan képzi magat, melyet munkajaban hasznosit.

o Differencialt munkat végez az neveld-oktato munkéban.

IIL.12. Teljesitményértékelési rendszer

II1.12.1. A pedagogus teljesitményértékelésre vonatkozo hatalyos jogszabalyok,
kozlemények:

a nemzeti koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény

a pedagogusok uj €letpalyajarol szold 2023. évi LI térvény

a pedagogusok j €letpalyajarol szo16 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo 401/2023.
(VIIL. 30.) Korm. rendelet

a pedagogusok teljesitményértékelésérdl szold 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet

a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl €s a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

A pedagdgusok 0j életpalydjarol sz616 2023. évi LII. térvény 98. § (3) bekezdésének rendelkezése
szerint a munkaltato minden évben koteles a koznevelésért felelos miniszter rendeletében
meghatarozott szabdlyok szerint értékelni a pedagogus és a pedagogus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezo nevel6-oktato munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
teljesitményét. A munkaltatd a teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a
pedagogus havi illetményét az illetménysav keretein beliil a Puétv. 43. §-dnak megfeleléen
hatarozhatja meg.

A pedagdgus teljesitményértékelési rendszer (roviditésben: TER) bevezetésére a 2024/2025-6s
tanév indulasakor, tehat 2024. szeptember 1-jével keriil sor. A TER megvalésitasanak szabélyait a
2024. janius 1-jén hatalyba 1ép6 18/2024. (IV.4.) BM rendelet rogziti, amely tartalmazza a
teljesitményértékelési rendszer miikodtetésének legfontosabb szabalyait.

IT1.12.2. A teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkorok 3. § (1)

A teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékelé vezeté gyakorolja

Az igazgat? a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe kozremiikoddket vonhat be.
Intézménylinkben a kdzremitkdok:
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e azigazgatohelyettesek
e munkak6zosségvezetdok
Az igazgatd a helyetteseit értékeli.

IV. Az intézmény szervezeti rendszere
IV.1. Az intézmény szervezeti felépitése a vezet6i feladatmegosztas rendje szerint
o Igazgato
o Igazgatohelyettes I.

= Also tagozaton miikddé munkakozosség vezetd

= Pedagogusok

=  Mivészeti iskola munkakozosségvezetd

=  miivészeti oktatasban tanitdé pedagdgusok

= Iskolapszichologus

= Szocialis segitd

= Utazo gyogypedagdgusok

= miivészeti iskolatitkar

= pedagdgiai asszisztensek

= karbantarto

o Igazagtohelyettes II.

= Fels6 tagozaton miitkodé munkakdzdsség vezetd

= Pedagogusok

= DOK munkajat segité pedagdgus

= pedagdgiai asszisztensek, iskolatitkar

» Iskolapszichologus

» Szocialis segitd

=  Utaz6 gydgypedagdgusok

= miivészeti iskolatitkar

= takaritoszemélyzet
IV.2. Az intézmény iranyitasa
Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és mitkddeésével kapcesolatban onalloan
dont minden olyan {igyben, amelyet a jogszabidly nem utal mas hataskorbe.
Az igazgatoi palyazattal kapcsolatos eljarasrend, illetve szabalyai a 2011. CXC 67 §, és a 326/2013
(VIIL.30) 21/A§ alapjan valdsul meg.

IV.2.1. Az igazgato és igazgatohelyettesek feladatkore

Igazgato:
Az igazgatohelyettesek munkdjanak ellendrzése, koordinalasa
Igazgatohelyettes I.:
o als6 tagozaton miikodd munkakozosségek ellendrzése
o Kréta rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran
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o alsd tagozat és miivészeti oktatds orarend elkészitésével kapcsolatos feladatok

o statisztikai adatszolgaltatas

o beiratkozas, tanul6i jogviszony létesitése, megsziintetése

o BTMN/SNI tanuldkat ellaté utazéd gyogypedagodgusok munkéjanak koordinalasa
o Iskolapszichologus, szocialis munkéas munkajanak koordinalasa

e napkoziotthon, iskolaotthon

e hit- és erkolcstan adatszolgaltatés, hitoktatok munkdajanak koordinalasa

o leltar, eszk6zok nyilvantartasa

o iskolatej, iskolagyilimodlcs adatszolgaltatas ellenOrzése

e intézményi dokumentumok: SZMSZ, Hazirend, Munkaterv

o gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok

o tanulonyilvantartas adatainak ellendrzése a Kréta feliileten

e pedagogusmindsitéssel kapcsolatos tevékenységek

e tanulmanyi versenyek

e az intézmény biztonsdgos mitkodtetésével kapcsolatos tevékenységek koordinalasa
e intézményi jegyzOkonyvek, beszamolok elkészitése

Igazgatohelyettes 11.:
o felsd tagozaton miikodé munkakozosségek ellendrzése
e taniigyigazgatasi dokumentumok ellendrzése
o OSA statisztika, egyéb statisztikak
o munkakori leirasok elkészitése
o személyi anyagokkal kapcsolatos operativ teenddk
o munka-, baleset-, és tlizvédelmi feladatok koordinalasa
o palyaorientacioval, palyavalasztassal, tovabbtanuldssal kapcsolatos tevékenységek
o tankonyvrendelés
e tanuldszoba
o akompetenciamérés egyéb iskolai mérésekkel kapcsolatos operativ teendok
e lemorzsolddassal kapcsolatos adatszolgaltatas
o Hatartalanul, Erzsébet tabor palyazataival kapcsolatos teenddk elvégzése
o kiilonos kozzétételi lista Osszeallitdsa
o iskolai kdzépiskolasok szakmai gyakorlatanak, k6zdsségi szolgalatanak koordinalasa
o pedagogusok helyettesitésével, tilorajaval és azok elszdmolédsaval kapcsolatos feladatok
e a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd, egyéb munkakorben foglalkoztatottak
iranyitasa
o DOK segité pedagdgus munkajanak koordinalasa
o tehetséggondozassal kapcsolatos tevékenységek
e egyéb palydzatok
e intézményi dokumentumok: Pedagdgiai program, Hazirend, Munkaterv
e konyvtar
o tandran kiviili foglalkozasok
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o amikoddtetésben dolgozok munkajanak koordinalasa

e a tanulonyilvantartassal, didkigazolvannyal, tanulobiztositassal kapcsolatos feladatok
ellendrzése a KIR feliileten

e intézményi rendezvények, linnepségek

e gyermekegészségligy

o pedagdgusmindsitéssel kapcsolatos tevékenységek

e tanulmanyi versenyek

e az intézmény biztonsagos mukodtetésével kapcsolatos tevékenységek koordinéalasa

e intézményi jegyzOkonyvek, beszamolok elkészitése

IV.2.2. A vezetési feladatok megvalositasanak rendje

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai: az igazgatohelyettesek, kozremiikodésével latja el.
Az operativ €s az azonnali vezetdi dontést igénylo feladatokat az igazgatohelyettesek latjak el.
Az intézmény magasabb vezetd beosztottjai:

A. Igazgatohelyettesek
Az igazgatohelyettesek megbizasat a tantestiileti véleményezési jogkdr megtartasaval az igazgatd
adja. VezetOhelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idore kinevezett alkalmazottja kaphat.
A megbizas visszavonasig érvényes a megbizasrol sz6l6 okmanyban foglaltak szerint.
A magasabb vezetdk feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed,
amelyet munkakdri leirasuk tartalmaz.
Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkédjukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgato
kozvetlen utasitasai alapjan végzik.
Az intézmény magasabb vezetdi beosztottjai az igazgatonak tartoznak feleldsséggel; beszamolasi
kotelezettségiik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egység mitkodésére és pedagdgiai munkéjara,
a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd, megoldand6 problémak
jelzésére.
I. Az iskolavezetdség (iskolavezetés)
Az iskolavezetOség tagjai:

e igazgatd

o igazgatOhelyettesek
Az iskolavezet0ség az intézmény szervezeti egységeinek munkéjat iranyitd operativ vezetoi
testiilete, amely heti rendszerességgel tartja munkamegbeszéléseit. Koordindlja és megszervezi az
iskolai munkaterv alapjan dsszeallitott havi feladat- és munkatervben foglaltak teljesitését, iranyitja
a szakmai munkakozosségek tevékenységét az egyes szervezeti egységek tevékenységét
Osszehangolva.
I1. Kibdvitett iskolavezetoség
A kibdvitett iskolavezetdség tagjai:

e igazgatd

o igazgatOhelyettesek

o szakmai munkakodzosség-vezetok
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o diakdnkormanyzatot segité pedagdgus

o adidkkozgyiilésen megvalasztott didkképviseld

o BECS csoport vezetdje
A kibdvitett iskolavezetoség az iskolai élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezd, szervezo,
ellendrzé, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal ¢&s
kotelezettségekkel.
Az iskola kibOvitett vezetdsége havonta, illetve sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. A megbeszélést az igazgato hivja Ossze.
Az iskola kibdvitett vezetségi iilésein tanacskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az iskola
mas alkalmazottai.

IV.3. Az igazgato vagy a helyettesei akadalyoztatasa esetére meghatarozott helyettesitési
rend

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén az altal kijeldlt igazgato helyettes helyettesiti. Ha az igazgat6
¢s az altala kijelolt igazgatd helyettes is akadalyoztatva van feladatai ellatdsdban, a szervezeti
hierarchia és a célszerliség elvét kovetve a vezetdi feladatokkal megbizott intézményi alkalmazott
a dontésre jogosult vezetd az intézményben.

Az igazgatd és helyettesei egyiittes tavolléte esetén az igazgatd altal irdsban meghatalmazott,
vezetdi feladatokkal megbizott alkalmazott jogosult a jogszabalyban meghatarozott, igazgatoi
hataskorbe tartozo érdemi dontések meghozatalara.

IV.4. A kiadmanyozas szabalyai
Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadméanyok tovabbkiildhetdségének és
irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimeno leveleket csak az intézmény vezetdje
irhat ala.
Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozési jog gyakorldja az igazgaté altal — alairasaval
és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban — megjelolt magasabb vezetd
beosztasu alkalmazottja az intézménynek.
Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezd {gyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

e az intézmény adatai (név, cim, irdnyitdoszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)

e az irat iktatészama

e azligyintézd neve

o azligyintézés helye és ideje

e azirat alair6janak neve, beosztasa
A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

e azirattargya

o azesetleges hivatkozasi szam

o amellékletek szdma
A kiadmanyokat eredeti alédirdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo6 eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmany szévegének végén, a keltezés alatt a
kiadmanyozo6 nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.
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A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo nevét ,,s.k.”
toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadmany hiteles”
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zdaradékot aldirdsdval és az intézmény
korbélyegzdjével hitelesiti.

IV.5. A képviselet szabalyai
A koznevelési intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatirozott
esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.
Az intézmény képviseletérdl a fenntartd — indokolt esetben — meghatarozott ligyek tekintetében
sajat dontése alapjan rendelkezhet.
Az igazgatd a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozatdban — az altala kijelolt személyre ruhdzhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével,
modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.
A képviseleti jog atruhazasardl szold nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az iigy azonnali
intézkedést igényel — nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikddési
szabalyzat helyettesitésrdl sz616 rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
o tanuldi jogviszonnyal
o az intézmény és mas személyek kozotti szerzodések megkotésével modositasaval
¢s felbontasaval
o munkaltatoi jogkorrel dsszefliggésben
e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gitjan
o hivatalos tigyekben
o telepiilési onkormanyzatokkal valo tigyintézés soran
o allami szervek, hatosagok és birdsag elott
o az intézményfenntartd és az intézmény mitkddtetdje eldtt
o intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartds soran
o a nevelési-oktatadsi intézményben miikodd egyeztetd forumokkal, igy a
neveldtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziilé1 szervezettel, a
didkonkormanyzattal, az intézményi tanaccsal
o mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartidsdban ¢és miikodtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel
o az intézmény belsd és kiilsd partnereivel
o az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal
o munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel
e sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére,
kifejezett rendelkezéssel arr6l, hogy mit ¢és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra
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e az intézményben tudoményos kutatas vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol
torténd informéciogyiijtés engedélyezésérdl sz6lo nyilatkozat megtétele
Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiligyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl, annak
szabalyairdl fenntart6i, mitkodtetéi dontés vagy kiilon szabélyzat rendelkezik.
Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkez6 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja €s valamelyik magasabb
vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

IV.6. Az intézményi bélyegzohasznalat szabalyai
Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:
- azigazgato ¢€s helyettesei minden ligyben,
- ¢s az iskolatitkar illetékességi koriikben,
- az osztalyfénok és a tanulmanyok alatti vizsga vizsgabizottsiganak elndke az
osztalyzatok torzslapba, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulményi értesitObe
valo beirasakor.

Az intézmény cégszerli aldirdsa az igazgatd ¢és felsd tagozatos helyettese alairdsaval és az
intézmény pecsétjével érvényes.

V. Az iskola kozosségei és ezek kapcsolata a vezetéssel és egymassal

Az iskolakozosséget az iskolaval jogviszonyban allo alkalmazottak, tanulok és sziileik,
gondviseldik alkotjak.
Az iskola kozosségei (szervezeti egységei), melyek miikddése tjan a nevelési-oktatasi intézmény
megvalositja céljait, a kdvetkezok:

o iskolavezetdség

e neveldtestiilet

o szakmai munkak6zosségek

o didkok kozosségei (diakonkormanyzat)

e sziil6i szervezet

e intézményi tanacs

V.1. Az iskolai kdzosségek jogai
Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott esetekben az
alabbi jogok illetik meg:
o Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozodjat azokon a programokon,
amelyekre meghivot kap.
o Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozokat, azok
kozosségét, tanulol kozosségeket, az iskolaval kapcesolatban all6 sziil6t, jogi személyt.
e Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozosséget. Az elhangzott véleményt a
dontés elokészitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor
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gyakorldjanak az elhangzé véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a véleményezovel k6zolni
kell.

e Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott
kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, kozosség azzal
ténylegesen egyetért.

e Dontési jog illeti meg az iskola kiilonbozd koézdsségeit a magasabb jogszabalyokban
meghatarozott esetben. A dontési jogkor gyakorlasanak modjat iskolai belsé szabalyzatok
hatarozzak meg.

Az intézmény kiilonb6z0 kozosségeinek tevékenységét — a vezetdi feladatokkal megbizott
alkalmazottak (kibdvitett iskolavezetdség) és a valasztott kozosségi képviselok segitségével — az
iskola igazgatoja fogja Ossze.

V.2. Az iskolai alkalmazottak kozossége
Az iskolai alkalmazottak kozossége (tovabbiakban: alkalmazotti k6zosség) az intézménnyel
alkalmazasban allok 6sszessége:

e anevelok;

e aneveld-oktatdmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak;

o egyéb munkakdroket betoltd alkalmazottak.
A teljes alkalmazotti kozOsséget az igazgatd hivja Gssze mindazon esetekben, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egész mitkodését érint6 kérdések targyalasara keriil sor. Az
alkalmazotti kozosség értekezleteirdl tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni.
A nevelGtestiilet és az intézmény szakmai munkakodzosségeit az iskola pedagégus munkakorrel
rendelkez0 alkalmazottai alkotjak.
Az iskola alkalmazottainak jogait és kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fobb szabalyait
jogszabalyok, munkakori leirdsaik, rogzitik.

V.2.1. Az alkalmazotti jogviszonybol eredo kotelezettségszegés

Kotelezettség vétkes megszegésének tekinthetd, ha az alkalmazott:

e nem, vagy késve jelenik meg a munkahelyén, és nem tudja tavollétét igazolni;

o nem munkara képes allapotban jelenik meg;

o megszegi a munkdjara vonatkozo szabalyokat, utasitasokat;

o nem mikodik egyiitt munkatarsaival, st akadalyozza a munkat;

o indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, tovabbképzésen valo részvételt;

o illetéktelenekkel k6zol olyan informaciokat, amelyek munkdja soran tudomasara jutottak;

o azintézmény belsd szabalyzatainak rendelkezéseit megszegi,

o amunkakori leirdsban felsorolt feladatok el nem végzése;

o amunkaltatd utasitdsainak megtagadasa;

e arendszeres késés a munkahelyrdl.
A felelésségre vonas mérteke az elkovetett mulasztds nagysagatol €s az addigi munkavégzeés
mindségeétdl is fiigg. A 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl 78.§-a értelmében, a
munkaltaté a munka-viszonyt azonnali hatalyu felmondassal megsziintetheti, ha a masik fél:
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A. a munkaviszonybol szarmazd lényeges kotelezettségét szandékosan vagy sulyos
gondatlansaggal jelentés mértékben megszegi, vagy
B. egyébként olyan magatartast tanusit, amely a munkaviszony fenntartasat lehetetlenné teszi.
Az azonnali hatalya felmentés jogat az ennek alapjaul szolgald okrdl vald tudomads szerzéstol
szamitott tizendt napon, legfeljebb azonban az ok bekdvetkeztétdl szamitott egy éven beliil,
blincselekmény elkovetése esetén a biintethetdség eléviiléseig lehet gyakorolni.

V.2.2. Nevelési-oktatasi tevékenység folytatasara vonatkozé szabalyok megszegése

A szabalysértési torvény szerinti szabalysértést kdvet el az a pedagdgus, aki:

o az iskolai végzettséget igazold bizonyitvanyok kiallitasara, nyilvantartasara, tarolasara
vonatkoz6 eldirdsokat megszegi;

e a tanul6t, a sziil6t vagy a nevelési-oktatdsi intézményben létrehozott szervezeteiket a
nevelési-kozoktatasi intézményekre vonatkozd jogszabalyban meghatarozott jogainak
gyakorlasaban szandékosan akadalyozza;

e a pedagdgiai szakszolgédlatra vonatkozd rendelkezéseknek megfeleléen készitett
szakvéleményben foglaltakat szandékosan figyelmen kiviil hagyja;

o az iskolai nevelést-oktatast a tanév rendjétdl eltérden szervezi meg;

o atanitasi hetek szervezésére, a tanitas nélkiili pihendnapok kiaddsara, az egy tanitasi napon
szervezhetd tanitdsi 6rakra vonatkozé rendelkezéseket megszegi;

o atanuldbalesetek megeldzésére vonatkozo eldirasokat szandékosan megszegi;

e a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges intézményi, tanuldi adatokat tartalmazo
informaciés rendszerében torténd bejelentkezési kotelezettségét nem teljesiti, a
valtozasjelentést, az adatszolgaltatast nem teljesiti;

e az osztaly, csoport szervezésére, létszamanak meghatarozasara vonatkozo eldiradsokat
megszegi;

e ajogszabalyban meghatarozott kdtelezd taniigyi okméanyokat nem vezeti;

e a tanuldt a nevelési-oktatasi intézményrendszerre vonatkozd rendelkezések szandékos
megszegésével hatranyosan megkiilonbozteti, szabalysértést kovet el

V.3. A nevelok kozosségei
V.3.1. A nevelétestiilet
V.3.1.1. A neveldtestiilet tagjai, feladat- és hatdaskore

A nevelOtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgusainak kozdssége, nevelési €s oktatdsi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanidcskozo és hatarozathozo szerve.

A nevel6testiilet tagjai: az iskola valamennyi neveld-oktatd tevékenységet betoltd alkalmazottja,
valamint az neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd felsdfoku végzettségli dolgozok.

A nevelGtestiilet az iskolat érintd legfontosabb nevelési-oktatasi és modszertani kérdésekkel
foglalkozik.
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Feladata ezen tal a tantargyi osztalyzatok megallapitasa, a tanulok magatartasanak és szorgalméanak
elbiralasa, javitovizsgara, osztalyozovizsgara vagy évismétlésre utalas. Evente két alkalommal
nevelési értekezlet keretén beliil vitatja meg a fent emlitett témakorokben a kiemelt teenddket és
modszertani ujitasokat. Az els6 és a masodik félév lezarasat kovetden — jogszabalyban rogzitettek
szerint — elvégzi a pedagdgiai munka elemzését, értékelését, hatékonysaganak vizsgalatat.
A neveldtestiilet dontési hataskorébe tartozik:

A. a pedagogiai program, a szervezeti ¢s mukodési szabalyzat és a hazirend, tovabba azok

modositasanak elfogadasa;

B. anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadésa;

a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk

a

elfogadasa;

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa;

a tanulok fegyelmi ligyeiben val6 dontés, a tanuldk osztalyozdvizsgara bocsatéasa;

OmE g

az igazgatoi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény
kialakitasa;

H. jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.
A nevelGtestiilet a jogszabalyokban megfogalmazott dontési, véleményezési €s javaslattételi
jogkorokkel rendelkezik.
A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola mikddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.
A szbbeli véleménynyilvanitas formai:

o szakmai konzultacio;

o ¢rtekezlet;

e egyéb megbeszélések
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:

o félévente torténd beszamolok;

e a problémadk, javaslatok irdsban torténd egyedi megfogalmazasa, esetleges megoldasi
javaslatokkal.

V.3.1.1.1 A feladatellatas kiovetelményei, az alkalmazott jogai, kotelezettségei

A pedagogusok jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény rogziti. A pedagdgus alapvetd
feladata: a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa, a kerettantervben eldirt torzsanyag
atadasa, elsajatitdsanak ellendrzése, sajatos nevelési igényli tanuld esetén az egyéni fejlesztési
tervben foglaltak figyelembevételével. Nevel6-oktatd munka, a tanulokkal valé pedagodgiai célu
kozvetlen foglalkozéas, pedagogus munkakorben, intézményiinkben a Munka torvénykonyve
alapjan alkalmazotti jogviszonyban allnak. A koznevelésben az alkalmazas feltétele, hogy az
alkalmazott: — rendelkezzen az eldirt iskolai végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel, —
biintetlen elééleti és cselekvoképes legyen. A pedagogusok tevékenységét szakértok,
szaktanacsadok segitik. A pedagdgus hétévenként legalabb egy alkalommal jogszabalynak
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megfeleléen tovabbképzésben vesz részt. Megsziintethetd annak a pedagdgusnak a
munkaviszonya, aki a tovabbképzésben 6nhibdjabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte
be sikeresen.

V.3.1.1.2 A pedagiogusok elomeneteli rendszere, életpdlya

A koznevelési torvény biztositja a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak szamara a palyan
valo elomeneteli lehetdséget. A pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott a munkakor ellatdsahoz a
koznevelési torvényben eldirt iskolai végzettség, valamint allam altal elismert szakképesités,
szakképzettség, mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras keretében elnyert mindsités alapjan

e Gyakornok

e Pedagogus L.

o Pedagogus IL

e Mesterpedagdgus

o Kutatotanar fokozatokat érheti el.
A pedagoégus — a Gyakornok fokozatba tartozd pedagdgus kivételével — a pedagdgus —
munkakorben toltétt id6 alapjan haromévenként eggyel magasabb fizetési kategdéridba 1ép.
A pedagogust a targyév elsé napjan kell a magasabb fizetési kategoridba besorolni. A magasabb
fizetési  kategoria  elérésével a  haroméves  varakozdsi id0  ujra  kezdddik.
A mindsitd vizsgara és a mindsitési eljarasra a pedagdgus az igazgaton keresztiil a hivatalnal
jelentkezik.
Ha a gyakornok — a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint — a megismételt mindsité vizsgan vagy
a Pedagogus 1. fokozatba besorolt pedagdgus a megismételt mindsitési eljaras eredményeként ,,nem
felelt meg” mindsitést kapott, kdznevelési foglakoztatotti jogviszonya e térvény erejénél fogva
megszlnik.
Az alkalmazotti jogviszony a mindsitd vizsga vagy a megismételt mindsitési eljaras eredményének
kozlésétdl szamitott tizedik napon szlinik meg.

V.3.1.2. A nevelotestiilet értekezletei, a belso kapcsolattartdas formadi és rendje

A nevelési értekezletek tervezett idOpontjat, témajat és eldterjesztéseit az iskolai kozosségek
javaslatai alapjan a munkatervben kell {itemezni.
Egy tanév soran a nevelGtestiilet legalabb az alabbi értekezleteket tartja meg:

e tanévzaro és nyito értekezlet;

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet;

o két alkalommal nevelési értekezlet;

e havonta munkaértekezlet.
Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 25%-a kéri,
illetve, ha az iskola igazgato6ja vagy az iskolavezetdség tagjai ezt indokoltnak tartjak.
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A jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha
azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van. A nevel6testiilet dontéseit — ha errdl jogszabaly méasként
nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszeri szotobbséggel hozza.
A neveldtestiilet egyes, nem munkaltatoi hataskorbe tartozd személyi kérdésekben — a
nevelOtestiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal is donthet.
A neveldtestiileti értekezletekrél emlékeztetd, a jogszabalyban meghatarozott esetekben tartalom
szerint jegyzOkonyv készitendo.
A tantestiileti értekezletekre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis feladatok
miatt csak a tantestiilet egy része (tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok) vesz részt egy-egy
értekezleten.
Ilyen értekezlet lehet:

e gy osztalyban tanitd nevelok értekezlete

e cgy évfolyamon tanitok értekezlete

e ugyanazon tantdrgyat tanitok értekezlete

o also-felsd tagozat neveldinek értekezlete

o szakmai munkakozosségi értekezlet

V.3.1.2.1. A belsé kapcsolattartas daltalanos rendje és formai

A neveldtestiilet kiillonb6z6 kdzosségeinek kapcesolattartasa az igazgato segitségével e kozosségek
képviseldi utjan valosul meg.

A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek, szakmai megbeszélések, intézményi gytilések,
nyilt napok, fogadoorak.

Ezen forumok id6pontjat az iskolai munkaterv és a nevel6testiilet havi feladatterve hatarozza meg.
Az iskolavezetés az aktudlis feladatokrdl a tanariban elhelyezett hirdet6tablan, valamint irdsbeli
tajékoztatokon keresztiil is értesiti a neveldket.

Az intézményi kommunikacié elsédleges szintere a kiillonbdzd csoportok szdméra Gsszehivott
értekezletek. Az elére jol lathatd programok, események, feladatok megbeszélése, értékelése,
feladatok kiosztasa, a munkatervben kijelolt teenddk atbeszélése ezeken a forumokon valosul meg.
A jelenléti oktatéas idején ezek személyes értekezletek, online oktatds idején a Teams feliilet, vagy
Skyp feliilet csatorndja. A résztvevOk sajat hataskdrben donthetnek arrdl, hogy melyik szintéren
valositjak meg a megbeszéléseket.

Az elére nem megtervezhetd adatszolgaltatasok, felmérések maximum délutan 16,00 ordig
kikiildhetdk, els6dlegesen a Teams-ben, masodlagosan e-mailen, igen indokolt esetben zart
Messenger csoportban. Bizalmas adatok, mérési eredmények, kizardlagosan a Teams feliiletén
oszthatok meg.

Halaszthatatlan, azonnali adatszolgaltatds esetén, az adott feladatot végzd vezetd, annak
megbizottja telefonon értesiti a munkatarsat a kikiildott feladatr6l. Munkaidében, 8-16 6ra kozott
legalabb 2 alkalommal minden munkavéllalé kételes ranézni az értesitési tarhelyére. A feladat
kiosztasrol az SZMSZ-ben kijeldlt feleldosségi koroknek megfelelden minden esetben tudnia kell a
felelds vezetdnek is. Az intézményi falitijsdgon a nagyobb lélegzetvételli adatszolgaltatok esetén,
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a papiralapu tajékoztatast is alkalmazzuk. Nem elvaras a munkatarsak részérdl sem, a napi teljes
online elérhetdség, sot példamutatas tekintetében valamennyi pedagdgus melldzi a mobiltelefonok
hasznalatat. Azonban ha az iskolabdl, titkarsagrol, igazgatohelyettesektdl, igazgatotdl volt nem
fogadott hivasa, azt koteles még azon a napon a visszahivast megtenni.
Az intézmény tanari szobdjaban digitalis formaban egyarant elérheték a kovetkezd
dokumentumok:

o tantargyi tanmenetek;

e éves munkaterv;

o havi feladatterv;

e egyéb fontos informéciokat tartalmazé adathordozok.

Az iskolavezetdség tagjainak tajékoztatasi kitelezettségei:
o az iskolavezetOségi lilések utan tajékoztatjadk az iranyitasuk ald tartoz6 pedagdgusokat,
technikai dolgozokat az iilés ket érintd dontéseirdl, hatarozatairol;
e az irdnyitdsuk ald tartozd pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik az
igazgat6 és az iskolavezetdség tobbi tagja fel¢;
o atantargyfelosztas és orarend kialakitdsarol sz6l6 véleményeket és ajanlasokat kozvetitik.
A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idOpontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza,
melyet a tanari szobdban kell kihelyezni (a kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az
intézmény biztositja.)
A belso kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiillonb6zé dontési forumokra, nevel6testiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési ¢&s
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzOkonyvben kell rogziteni.

V.3.2. A neveldétestiilet hataskorébe tartozo tigyek atruhazasara vonatkozo rendelkezések

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot, munkacsoportot hozhat létre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkak6zOsségre vagy az intézményi tanacsra
vagy a sziil61 munkakozosségre.
A nevel6testiilet a kovetkezd jogkoreit ruhazhatja at:
e anevelési-oktatdsi intézmény ¢ves munkatervének elkészitése;
e a nevelési-oktatdsi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;
o aneveldtestiilet képviseletében eljardé pedagogus kivalasztasa;
e atanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa;
o atanulok fegyelmi iigyeiben vald dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa;
e az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa;
e jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.
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A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasi jogkore nem alkalmazhat6 a pedagogiai
program, a szervezeti ¢s miikddési szabalyzat és a hazirend elfogadasanal.
A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasa esetén tartalmi jegyzOkonyvet kell
késziteni arra vonatkozoan, hogy

e mely témaban,;

e milyen id6tartamra;

o Kkinek;

o milyen t4jékoztatasi kotelezettséggel adta megbizasat.
A megbizottnak az atruhdzott ligyben végzett munkajarol irasban kell elkésziteni tdjékoztatd
beszamolgjat a neveldtestiilet részére a megallapodasi jegyzOkonyv eldirasa szerinti idodpontokban
¢s modon. A jegyzOkonyvet és az irasos tajékoztatast az irattarban iktatni kell.
A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasarol a nevelGtestiilet nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel dont.

V.3.3. A nevel6k szakmai munkakozosségei

A pedagogusok szakmai munkakozosséget hozhatnak 1étre azonos feladatok ellatasara.

A szakmai munkak6z0sség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatési
intézményben folyd neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez ¢&s
ellenérzéséhez.

A szakmai munkako6zdsségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorrel rendelkeznek.

V.3.3.1. A szakmai munkakozosségek szerepe, feladatai

e Szakmai modszertani kérdésekben segitik az iskola munkdjat, részt vesznek az iskolai
nevel6-oktaté munka belsé fejlesztésében (tartalmi és modszertani korszer(sités).

o Tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrdl.

o Javaslatot tesznek az egységes kdvetelményrendszer kialakitasara: a tanulok ismeretszintje
folyamatos mérésének, értékelésének formaira.

o Javaslatot tesznek az iskoldba felvett tanulok osztalyba, illetve csoportba sorolésarol.

o Az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket, ruhazati és mas
felszereléseket illetéen javaslattételt tesznek.

o Javaslatot tesznek az iskola szervezeti egységei kozotti egylittmikodés rendjét,
kapcsolattartasi formait és azok tartalmat érintd kérdésekben.

o Tanuldi palyazatokat, tanulmanyi versenyeket irnak ki, szerveznek, bonyolitanak le.

o Kiilonb6zd szintli iskolai rendezvények, iinnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezését, lebonyolitasat és értékelését végzik.

o Felkészitik az arra érdemes tanulokat a kertileti versenyekre, biztositjak az azokon torténd
eredményes szereplést.

o Részt vesznek a szakmai munka belsd ellendrzésében.
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o Kozremiikddnek a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok, a szabadidd hasznos eltoltésével
Osszefiiggo feladatok, a sajatos nevelési igényti és a halmozottan hatranyos helyzetli tanulok
integraciojat szolgalo feladatok megvaldsitdsaban.

o Szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nytjtanak a nevelok onképzéséhez.

o Kozremiikddnek az intézmény orszagos szakmai-pedagdgiai ellendrzésének feladataiban.

o Osszeallitjak a tanulmanyok alatti vizsgak tételsorait, értékelik a vizsgaproduktumokat.

o Segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkéjat.

o Javaslatot tesznek a munkak6zosség vezetdjének személyére.

o Segitséget nyujtanak a munkakozdsség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkako6zdsség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.

e Aranyosan osztjak el a munkat a szakmai munkakodzosségen beliil.

o Rendszeresen tartjadk a kapcsolatot a tobbi iskolai szakmai munkakozosséggel és részt
vesznek a keriileti munkakozosségek tevékenységében.

V.3.3.2. Az intézményiinkben miikodo szakmai munkakozosségek

e Als6s munkakzosség

e Felsés munkak6zosség

e Miivészeti iskola munkakdzossége
A szakmai munkakdzosség az iskola programja, munkaterve és a munkakozdsség tagjainak
javaslatai alapjan 6sszeallitott egy tanévre sz6l6 munkaterv szerint végzi tevékenységét.
A szakmai munkakozosségek munkdjat a munkakozosség-vezetd irdnyitja. A szakmai
munkako6zdsség-vezetot feladatainak ellatdsaért jogszabalyban, illetve a kollektiv szerzédésben
rogzitettek szerinti potlék illeti meg.

V.3.3.3. A munkakozosség-vezeto feladatai és jogai

o Iranyitja a munkakozdsség tevékenységét, felelés a szakmai munkaért, munkakozosségi
értekezletet hiv Ossze, hospitalast, latogatast szervez.

o Osszeallitia a pedagodgiai program és a munkaterv alapjan a munkakdzosség éves
munkaterveét.

e Részt vesz az iskolai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellenérzésében, illetve
egyseges dokumentacios rendszer kidolgozasaban.

o Ellendrzi a munkakdzosség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadasra ajanlja az
igazgatonak.

o Részt vesz a kibdvitett iskolavezetdség munkajaban.

o Kozremiikodoként részt vesz a teljesitményértékelésben.

o Képviseli a munkakdzosséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil.

o Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira.

e Szakmai tovabbképzésekre tesz javaslatot.
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o Osszekotd szerepet tolt be a munkakdzosség és méas kozoktatdsi intézmények
munkako6zosségének vezetdje kozott.
e Beszamol a nevel6testiiletnek a munkakdzosség tevékenységérol.
e Ellenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgatonal vagy a vezetd helyetteseknél.
e Adott t¢émaban egyiittmiikodik a szaktandcsadoval, valamint szakmai tertiletén a pedagogiai
szakmai-szolgaltato intézmények és pedagdgiai szakszolgalatok munkatarsaival.
« Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.
e A munkak6zOsség tagjainak meghallgatasat kovetdéen véleményezi az igazgatdi
palyazatokat.
o Téavolléte esetére, illetve a munkakozosség irdnyitasaval kapcsolatos feladatok megosztasa
érdekében munkakdzosségvezetd-helyettesi megbizast adhat.
A szakmai munkakozosség-vezetd részletes feladatait, alapvetd feleldsségeit és a hataskoreit
munkakori leirdsa tartalmazza.

V.3.3.4. A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formadi és a kapcsolattartds rendje

A szakmai munkak6zosségek tevékenységiiket 0sszehangoltan, az éves iskolai munkaterv alapjan,
a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint végzik.

A szakmai munkakozosségek vezetdi egyeztetnek az iskolavezetOséggel és egymassal az iskolai
munkaterv, a tanév helyi rendje, a munkakdzosségi munka- és feladatterv, a félévi, valamint az év
végi beszamolok és mas elemzések, jelentések Osszeallitdsaval kapcsolatos, tovabba az iskolai
rendezvények, tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az iskolavezetdség altal kiadott
— feladatteljesitést érintd valamennyi kérdésben.

A szakmai munkakozosségek vezetdi kozotti kapesolattartas szinterei:

o személyes beszélgetések, konzultaciok;

o adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések;

o kibdvitett iskolavezetdség iilései;

¢ havi nevelGtestiileti munkaértekezletek;

e a vezetdk ¢és a pedagogusok teljesitményértékelésével, az orszagos szakmai-pedagogiai
ellendrzéssel, €s a kiemelt munkavégzésért jard anyagi elismeréssel kapcsolatos
megbeszélések;

o nevelotestiileti értekezletek;

 iskolai, intézményi és keriileti szintli szakmai konferenciak.

A szakmai munkak6zosségek tagjainak egylittmitkodése megvalosul:

o személyes beszélgetések, konzultaciok;

o adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések;

e szakmai mihelymunkadk;

o osztalyszintl értekezletek;

e problémamegold6 férumok;
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e esetmegbeszélések;

e havi nevelGtestiileti munkamegbeszélések;

e nevelOtestiileti értekezletek;

o iskolai rendezvények, versenyek, projektek, tematikus napok szervezése soran;

o munkakozosségeken belill a kollégdk segitik egymést a Komplex Alapprogram
modszereinek alkalmazasaban, oratervek, foglalkozastervek elkészitésében,
megvaldsitasaban oralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel;

o KAP belsé munkamegbeszélések.

A szakmai munkako6zosségek kapcsolattartasanak rendjét az iskolai munkaterv és az annak részét
képezd éves munkakdzosségi munka- és feladattervek szabalyozzak részletesen.

V4. A sziilok kozosségei, a sziillokkel valo kapcsolattartas és a tajékoztatas formai, rendje

A sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelezettségeik teljesitésére sziildi szervezetet
(intézményiinkben: sziil6i munkakozosséget) hozhatnak l1étre, mely a jogszabalyban meghatarozott
jogosultsagokkal rendelkezik.

A sziil61 munkak6zosség dont sajat szervezeti és mitkddési rendjérdl, képviseletérol.

A sziildi munkako6zdsség szervezetileg kiilon kozosségként miikodik, jogszabalyban garantélt
jogait azonban ko6z0s allaspont kialakitasa révén egységesen érvényesiti. A feladat ellatasi helyek
szil6i munkakodzosségeinek egyiittmiikodési formait és kapcsolattartdsuk rendjét a sziildi
munkak6zdsség szervezeti és miikodési szabalyzata hatarozza meg.

A sziil6i munkakozosség tagjai az osztalyok sziiléi kozossége altal megvalasztott képviseldk,
osztalyonként 2-3 f6, akik maguk koziil valasztjak meg vezetdiket, azok helyetteseit és gazdasagi
vezetdjiiket. A megvalasztott személyek alkotjak az iskola sziildi valasztmanyat.

A sziil61 munkak6zdsség figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét. Megallapitasairol tajékoztatja a nevelOtestiiletet és a fenntartét. A tanulok
nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdjétdl, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a
neveldtestiilet értekezletein.

A sziil61 munkak6zosség tagjai egyetértési jogokat gyakorolnak:

o az iskolai tanulok tankonyvtamogatasa megallapitdsanak, az iskolai tankonyvellatas
megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét tankonyvellatasi
szerz0dés megkotésekor;

o az iskola altal szervezett, allamilag nem tdmogatott tanulmanyi versenyre, tovabba
didkolimpidra torténd felkészités tigyében.

A sziil61 munkak6zosség tagjai véleményezési jogkorrel rendelkeznek:

o atanitds nélkiili munkanapok felhasznélasanak;

e az intézményi mikodés sziiloket is érintd rendelkezéseinek;

e ahazirend megalkot4sanak;

o aziskolai programok, rendezvények szervezésének;

o asziiloket érintd anyagi tehervallaldsoknak;

o atanuldk ellen folytatott fegyelmi eljarasnak, illetve az azt megel6zd egyeztetd eljarasnak;
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e apedagdgiai programnak és
e azirat- és adatkezelési szabalyzat elfogadasanak ligyében.

V.4.1. Az iskolai vezetok és a sziiloi munkakozosség kozotti kapcsolattartas formai

A sziildi valasztmany tagjainak az iskola igazgatoja évente harom alkalommal (tanév elején, félév
végén ¢€s a tanév szorgalmi idészakanak végén) t4jékoztatd értekezletet tartanak. Az értekezleten
az igazgatd véleményezteti az éves iskolai munkatervet, a tanév helyi rendjérél szolo
neveldtestiileti javaslatot, sz6l a tanév kiemelt feladatair6ol, valamint a tanulmanyi munka
értékelésérodl, a munkatervi feladatok teljesitésérol.
Indokolt esetben a sziil6i valasztmany nagyobb gyakorisaggal is 0sszehivhato.
A sziil6i valasztmany 0sszehivasara javaslatot tehet:

e azigazgato,

o aziskolavezetdség tagjai,

e asziildi valasztmany tagjai és vezetoi.
Sziikséges esetben a sziiléi vélasztmany vezetdi a kibdvitett iskolavezetdség, valamint a
nevelOtestiilet értekezleteire is meghivhatok.

V.4.2. Az iskola és a sziilok kozotti tajékoztatas rendje

Az iskola — az éves munkatervben rogzitettek szerint — tanévenként 2 rendes sziil6i értekezletet és
fogadoorat tart.
A sziil6i értekezletre vonatkozd szabalyok:

e Az osztalyok sziil6i kdzossége szamara a sziiloi értekezletet az osztalyfonok tartja. A sziilok
a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziiloi értekezleten kapnak tajékoztatast.

e Az intézmény a leendd tanulokozosségek sziileit a beiratkozas napjan irasban tajékoztatja
a tanév kezdetét megeldzd elsd sziildi értekezletrl — a tanév kezdésének zavartalansaga
érdekében.

o Azuj kozosségek és az 6todik osztalyosok osztalyfénokei a szeptemberi sziildi értekezleten
bemutatjak az osztalyban nevel6-oktatd pedagdgusokat.

e A palyavalasztasi sziiloi értekezleten a tovabbtanuldssal kapcsolatos eljarasrendrdl az
igazgatohelyettesek €s a nyolcadik évfolyamos osztalyfonokok tdjékoztatjdk a
tovabbtanulok sziileit.

o Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat Ossze az igazgatd, igazgatdhelyettes, a sziildi
munkakozdsség vezetdje, az osztalyfonok a tanulokozosségben felmeriild problémak
megoldéasanak iigyében.

A sziil6i fogadoorak:

e Az intézmény valamennyi pedagoégusa a munkatervben meghatarozott idépontokban
fogadja a sziiloket, és szobeli tdjékoztatast ad a tanuldkrdl. A tanulményaikban jelentésen
visszaesO tanulok sziil6jét az osztalyfondk irasban is behivja az intézményi fogadoorara.
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Ha a gondvisel6 a munkatervben rogzitett idéponta fogaddoran kiviil is talalkozni szeretne
gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irdsban iddpontot kell egyeztetni az érintett
pedagbgussal.

Amennyiben a sziilé a sziil6i értekezleteken és a fogadoorakon rendszeres meghivas
ellenére sem vesz részt, az iskola értesiti az illetékes gyermekjoléti szolgalatot a sziilo
torvényes kotelezettségének elmulasztasarol.

A rendszeres irasbeli tajékoztatas formai és rendje:

Valamennyi pedagogus koteles a tanuldra vonatkozd minden érdemjegyet és irdsos
bejegyzést az elektronikus naploban feltlintetni.

A tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatas forumai:

E-naplé.

Fogadoorak.

Sziil6i értekezletek.

Nyilt napok.

Csaladlatogatasok (sziikség esetén).

Napi, operativ kapcsolattartds modja: Az — eldre lathatdé — gyermek napi iskoldba
jarasaval/hidnyzéasaval/érkezésével/tdvozasaval kapcsolatos jelzéseket a
tanitok/osztalyfonokok felé az esemény bekovetkeztét megel6zé 24 6rdn beliil, irdsos
formaban teszik meg. A megjelolt digitalis feliileten kiviil semmilyen egyéb csatorna nem
mindsiil hivatalos jelzésnek. (Lehetséges platformok: Messenger csoport, Facebook
csoport, Teams feliilet...)

Elére nem lathatd események soran kifejezetten siirgds esetben az osztalytanitd altal
megjelolt feliileten érkezé kozléseket SOS jelzéssel latja el a sziild, melyre a
tanito/osztalyfonok a lehetd legrovidebb idon beliil reagal (lehetséges esetek: valtozas
kovetkezik be a gyermekért érkezd felndtt személyében, a gyermekért érkezd felndtt eldre
nem lathaté ok miatt késik).

Szakmai tamogatas kérése: a gyermek tanulméanyi eredményét-eldremenetelét igényld
megbeszélésekre, minden esetben, az érintett pedagogussal valo eldzetes egyeztetésre van
sziikség. Ezek a megbeszélések nem folyhatnak a napi atadas-atvétel idejében, hiszen
ilyenkor a pedagogus a feliigyeletére bizott csoport vezetését latja el. A megbeszélés
személyesen vagy Zoomon/Teams-en, SKypon keresztiil értekezleten zajlik, ahol a
pedagdégus munkaidején tal a felmeriilt kérdésekre szemtdl-szemben, beszélgetés
forméjaban reagal. Nem megengedett ebben a témaban a Messenger iizenet vagy egyéb
online feliileten val6 levelezéssel a probléma rendezése.

Tobb sziil6 jelenlétét, bevonasat igényld esetek: amennyiben egy osztalykozdsség bizonyos
csoportjat érintd nevelési, oktatasi helyzet alakul ki, minden esetben csak a személyes
valamennyi €rintett részvételével érintett kommunikacid kivitelezhetd.

Valamennyi fenti helyzetre igaz, hogy a pedagdgus nem koteles azonnal reagalni, valaszolni, s6t
kifejezetten keriilendd is, hiszen munkavégzése, esetleges egyéb intézményi elfoglaltsaga,
intézményen kiviili elfoglaltsdga és szabadideje terhére, ez nem megengedhetd.
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A 16 orat kovetden érkezd jelzések a kovetkezd napon a munka felvételét kdvetden keriilnek
rendezésre.

A fentiek elfogadésat a tanév eleji sziildi értekezleten a sziil6i kdzosség megismeri és elfogadja,
ezt kovetden az intézmény valamennyi pedagdgusa, és sziildi kozossége ehhez tartja magat.

Az igazgat6 a munkakori leirasban szabalyozza és varja el az intézmény dolgozoitol a maganélet
¢s a szakmai munka egyensulyanak érdekében a fentiek betartasat.

Az iskolai sziil6i értekezletek és fogaddorak idépontjat az iskola foldszinti eldterében, a tanari
szoba mellett elhelyezett hirdet6tablan €s az iskolai honlapon kozz¢é kell tenni.

V.5. A tanulék kozosségei, a diakonkormanyzat
V.5.1. A didkonkormanyzat

A tanulokozosségek és a didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot
hozhatnak létre, mely a jogszabalyban meghatarozott jogosultsagokkal rendelkezik. A
didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintdé valamennyi kérdésre kiterjed. Az intézmény
didkonkormanyzata a tanulokozosség altal elfogadott, a neveldtestiilet altal jovahagyott szervezeti
¢s mitkodési rend alapjan tevékenykedik.

Az iskolai didkonkormanyzat élén — miikodési rendjében meghatdrozottak szerint — valasztott
iskolai didk-onkormanyzati képviselok 4allnak. A tanul6ifjusdgot az iskolavezetés ¢és a
nevelOtestiilet elétt az didk-Onkormdnyzati képviselok delegélt vezetdje képviseli. A
didkonkormanyzat tevékenységét az iskolai didkmozgalmat segité pedagdgus tdmogatja és fogja
Ossze. A didkonkorményzat az emlitett pedagdguson keresztiil is érvényesitheti jogait, fordulhat az
iskola vezetdségéhez.

A didkonkormdanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el €s a
neveldtestiilet hagyja jova.

A didkdnkormanyzat iiléseit munkarendjében meghatarozott modon tartja.

Az iskolagyiilés az iskola tanuldinak legmagasabb tajékozodo, tajékoztaté foruma. Evente legalabb
egy alkalommal diakkozgytilést kell tartani, amelyen az iskola tanul6i vesznek részt. E kozgytilésen
a diakonkormanyzat és az iskola igazgatdja beszamol az el6z6 diakkozgytllés ota eltelt iddszak
munkdjarol, a tanuloi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérdl. A didkkozgytilésen a tanulok kérdéseket
intézhetnek a didkdnkormanyzat €s az iskola vezetéséhez, felvethetik az iskolai €lettel kapcsolatos
gondjaik, problémaik megoldasanak kérdéseit. A didkok kérdéseire, kéréseire az igazgatonak 30
napon, egyszeriibb esetekben egy héten beliil érdemi valaszt kell adnia. A diakkozgytilés
napirendjét a kozgylilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni. Rendkiviili
didkkozgytilés is 0sszehivhato, ha ezt a didkonkormanyzat vezetdje vagy az iskola igazgatoje
kezdeményezi.

A diakonkormanyzat dontése alapjan kiildottgytilés is szervezhetd, amelyen a didkok kiildottei és
az iskolavezetés tagjai vesznek részt.

A didkonkormanyzat a tanulokat a didk-Onkorményzati faligjsagon, iskolaradion keresztiil is
tajékoztatja mikodésérol.

A didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol:
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o az iskolai tanulok tankonyvtamogatasa megallapitdsanak, az iskolai tankonyvellatas
megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét tartalmazo
tankonyvellatasi szerz6dés megkdtésekor;

o az iskola éaltal szervezett, allamilag nem tamogatott tanulmanyi versenyre, tovabba
didkolimpidra torténd felkészités tigyében.

A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mukodésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

V.5.2. A diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

Az iskola torvényes kotelezettségeként biztositja a didkonkorményzat zavartalan miikodésének
targyi-technikai és mas feltételeit.

Az iskolai koltségvetés fedezi a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges koltségeket. A
didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit jelen szabalyzatban rogzitett hasznalati
rendszabalyok szerint veheti igénybe.

V.5.3. Az osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jard és kozos tanulocsoportot alkotd tanuldk egy osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalyk6zosségek didkjai a tanordk (foglalkozasok) tilnyomd tobbségét az 6rarend
szerint kdzOsen latogatjak.

Az osztalyk6zosség, mint az intézmény didkonkormanyzatanak legkisebb egysége, megvalasztja
az osztaly didkbizottsdganak tagjait, valamint kiildottet delegdl az  intézmény
didkonkormanyzatanak vezetdségébe.

Az osztalykozosség ily modon 6nmaga dont didkképviseletérdl.

Az osztalykozosség ¢élén, mint pedagogusvezetd, az osztalyfondk all. Az osztalyfonokot az
igazgato helyettesek javaslatat figyelembe véve az igazgato bizza meg.

V.5.4. A tanulok és a nevel6k kozotti tajékoztatas rendje

A tanuldk az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol, az
igazgatonak a tanuldkat érintd intézkedéseirdl tajékoztatasra jogosultak.
Ennek szinterei:

o iskolagytilések;

o 1skolaradio;

e intézményi honlap;

e hirdetmények az iskolai falitjsagon;

e osztalyfondki ora;

o tandrok kozlései (szdban és irdsban).
Az iskolai diakonkormanyzat vezetdségének iilésein rendszeresen képviseli a neveldtestiiletet az
igazgatohelyettesek.
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V.5.5. A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje

A diakonkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tartanak az igazgatohelyettesek, és a
didkonkormanyzatot segit6é pedagogus.
A didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezo az alabbi esetekben:

a tanulok nagyobb kozosségét érintd kérdések targyalasakor;

a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor;

a tandran kiviili tevékenységek formainak meghatarozasakor;

a konyvtar és az iskolai sportkér mitkodési rendjének megallapitasakor;
egyéb jogszabalyban meghatarozott kérdésekben.

A tanulok szervezett véleménynyilvanitasdnak formai:

a didkonkormanyzat vezetdéségének megbizottja képviseli tanulotarsait az iskola
vezetOsége, a nevelOtestiilet a sziildi szervezet értekezleteinek rajuk vonatkozé napirendi
pontjainal;

az osztalykozosségek a problémak megolddsaval megbizott didkjaik révén képviselik a
tanuldcsoportot az intézmény vezetdjénél;

a tanulok gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az igazgatét kiilon
megbeszélt formaban.

A didkonkorményzat vezetdsége €s az iskolavezetés minden, az iskola egészét érintd kérdésben
megbeszélést kezdeményezhet. A megbeszéléseken a didkdonkormanyzatot a segitd pedagogus
képviseli.

VI. A Tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok

VI.1. Tantargyfelosztas, orarend

A tantargyfelosztas az érvényes oratervek, helyi tantervek és a pedagdgusok kotelezd draszamanak
figyelembevételével késziil.

Az elkészités alapelve a szakszeriiség:

* kotelez6 oraszdmok, orakedvezmények

* az osztalyfondk lehetdleg tanitsa az osztalyaban a szaktargyait

* pedagdgiai szempontok az osztalyban tanité pedagogusok kivalasztasanal

+ a folyamatossag biztositasa felmend rendszerben

* aranyos terhelésre torekvés

* egyéni igények figyelembevétele

A tantargyfelosztist az intézmény vezetdje késziti el az igazgatOhelyettesek és a szakmai
munkakdzosségvezetok javaslatainak figyelembevételével. A tanligyigazgatasi igazgatohelyettes
koordinélja az intézmény tantargyfelosztasat, az attanitasokat. Jovahagyas elott a nevelOtestiilet a
tantargyfelosztast véleményezi.
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Janius 15-ig el kell késziteni az eldzetes tantargyfelosztast €s ezt kovetden ki kell hirdetni, hogy a
pedagdgusok alaposan felkésziilhessenek az 01j tanévre.

A tantargyfelosztas alapjan készitett Osszesitett iskolai drarend tartalmazza a tandrai és az egyéb
foglalkozasok id6pontjat, osztalyonként ¢&s tanordnként az adott tantargy ¢és a tanar
megnevezeésével. Az orarend a tantargyfelosztas alapjan késziil a tagintézményekben. Figyelembe
veszi az egyenletes terhelést, az egyenletes oraelosztast, az attanitas zokkendmentességét.

Also6 tagozatban az osztalytanitok készitik el az érarendi javaslatot, melyet a tagintézmény vezeto
javaslatara az igazgatd hagy jova. Felsd tagozaton az igazgatOhelyettes késziti az orarendet,
Osszehangolva az alsos testnevelés és szaktanar altal tartott tandrakkal (idegen nyelv, informatika,
készségtargyak).

Napkdzi otthonban a csoportvezetdok, egész napos oktatasi forméaban a két tanitd kozdsen késziti el
az orarendet.

A feladat-ellatasi helyek orarendjeibdl intézményi 0sszesitd és orarendi kimutatas késziil.

VI.2. Egyéb foglalkozasok szervezeti formai, idokeretei

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tandrakon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagogiai
tartalmu foglalkozast szervez, amely a tanulok fejlodését szolgalja, figyelembe véve a tanulok
érdeklodését, igényeit, sziikségleteit. A foglalkozasok helyét, idétartamat, terembeosztast az
tagintézmény-vezetok rogzitik.

Az intézményben a tanulok szamdra az alabbi — az iskola altal szervezett — egyéb foglalkozasok
mukodnek:

napkozi otthon,

tanuldszoba,

szakkorok,

énekkar,

iskolai sportkori foglalkozasok,

felzarkoztato foglalkoztatasok,

fejlesztd foglalkozasok,

habilitacio, rehabilitacio,

differencial képességfejlesztés,

egyéni foglalkozésok,

tehetséggondozé foglalkoztatasok,

kulturalis, szabadidds foglalkozasok,

kornyezetvédelmi foglalkozasok, hagyomanyorzé tevékenységek, tovabbtanulasra elokészitd
foglalkozasok,

szabadidds foglalkozasok,

versenyek, vetélkeddk,

bemutatok,

erdei iskola,

tematikus tabor,
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nyari tabor

Az egyéb foglalkozasokra vonatkoz¢ altalanos szabalyok:

Az egyéb foglalkozasokra valo tanuldi jelentkezés — a felzarkdztatd foglalkozasok, valamint az
egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes, a Pedagdgiai programban meghatarozottak szerint
torténik.

A felzarkoztatdo foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett a tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a
felzarkoztato foglalkozasokon kételezd, ez alol felmentést csak a sziild irasbeli kérelmére az iskola
igazgatoja adhat.

Az egyéb foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti draszamat, a vezetd
nevét, mikodésének idétartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban kell
rogziteni.

Az egyéb foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziildi, valamint a neveldi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

Az egyéb foglalkozdsok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg. Egyéb foglalkozast a Nemzeti
koznevelésrdl szol6 torvény 98.§ (1) bekezdés alapjan az intézményben pedagogus munkakorben
foglalkoztatott alkalmazott tarthat. Kivétel ez alol a sportkori foglalkozas (Nkt. 27. § (13).)
Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a kiilonféle
kozmiivel6dési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett csoportos latogatasok, vagyis
a muzeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eldadashoz kapcsol6do foglalkozasok amennyiben
ingyenesen igénybe vehetdk.

A szabadid6 hasznos és kulturalt eltdltésére kivanja a neveldtestiilet a tanulokat azzal felkésziteni,
hogy a felmeriild igényekhez és az ingyenesen biztosithatd lehetdségekhez igazodva kiilonféle
szabadidds programokat is szervez (pl.: tirak, klubdélutanok, tancos rendezvények stb.).

Az iskola a tehetséges tanulok fejlddésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis
versenyeket, vetélkedOket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulok
felkészitéséeért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a felelések. Az egyéb
foglakozasok iddkerete illeszkedik a kotelezd tanitasi ordk 45 perces idokeretéhez. A napkozi,
tanul6szoba, valamint a tdborok foglakozasainak iddkerete eltérhet a kotelezd tanitdsi oOrak
iddkeretétdl.

Az iskola—az ezt igényld tanulok szamara — étkezési lehetdséget biztosit. A tanulok 6nképzésének,
egyéni tanuldsdnak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar miikodik. Az iskolai konyvtéar
mitkddésének szabalyait a melléklet tartalmazza. Az iskoldban a teriiletileg illetékes bejegyzett
egyhazak hit- és valladsoktatast szervezhetnek. A hit- és vallasoktatdson vald részvétel a tanulok
szémara Onkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz helyiséget biztosit az intézmény 6rarendjéhez
igazodva. A tanulok hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi.

Napkozi otthon: Szervezése 1-4. évfolyamon torténik. A csoportok kialakitasdnak szempontja
lehetdség szerint az osztalyok illetve évfolyamok szerinti szervezés. A napkozi otthon a szorgalmi
id6szak alatt miikodik.
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Tanitas nélkiili munkanapokon az iskola koteles gondoskodni a tanulok feliigyeletérdl, ebben az
esetben a napkozis csoportok Osszevonhatok. A napkozis ellatas az utolsé tanitdsi 6ra végét
kovetden kezdddik és 16 oraig tart. 16.00 - 17.00 oraig a gyerekek szamara feliigyeletet biztositunk.
Tanuloszoba: A tanuldszoba szervezése elsdsorban 5-8. évfolyamon torténhet megfeleld 1étszam
esetén. A szorgalmi idOszak alatt mitkddik tanitdsi napokon az utolsé tanitasi ora végétdl — 16.00
oraig az erre a célra kijelolt tantermekben. A tanuldszobai foglalkozast tart6 tanar feladata a tanulok
segitése 0Onalldo tanulasi modszerek kialakitdsdban, az iskolai tananyag elsajatitasaban,
felzarkoztatas, egyéni foglalkozas.

Szakkor, érdeklddési kor: Az iskola a hagyomanyainak megfeleld szakkoroket meghirdeti. A
tanulok és a sziilok 1) szakkor szervezését kezdeményezhetik, mely lehet ingyenes vagy téritési
dijas. Inditasardl a munkakozosség-vezetok véleményének meghallgatasaval az igazgatd, illetve a
tagintézmény-vezetd dont.

A szakkori tagsag egész évre sz0l, amit a sziilok jelentkezéskor aldirasukkal tudomasul vesznek. A
foglalkozasok iddtartama heti 1 ora /45 perc/ vagy heti 2 ora. A tantargyfelosztasban szerepld
szakkorok az 1. tanitasi héttdl az utolsé tanitasi hétig tartanak. Egyéb esetben oktobertdl majus
végéig. A szakkor vezetdje éves programtervet készit.

Enekkar, miivészeti csoport: A szorgalmi iddszak alatt, 6rarendben rogzitett iddpontban, heti 1x45
vagy 2x45 perces iddtartamban miikddhet. A tanulok onkéntesen jelentkezhetnek, felvételiikrdl a
csoport vezetdje dont. A felvétel 1 tanévre szol.

Az iskolai sportkor: Iskolankban a didkolimpiai szamokban kiilonboz6 sportagakban versenyeznek
a tanulok. A tomegsport ¢€s szabadidés sportfoglalkozasok, turdk, tdborok nyitottak, nem
versenyspecifikusak. A sportfoglalkozasoknak a testnevelés munkak6zdsségi programmal,
versenynaptarral kell 6sszhangban lennitik.

A versenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezésért munkakozosségek, a szaktanarok €s igazgatohelyettesek feleldsek.

Az egyéni felzarkoztatasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi kovetelményekhez valo
felzarkoztatas. A korrepetalést a tagintézmény-vezetd altal megbizott pedagogus tartja.

A tandrakon kiviil szervezett eseti foglalkozasok a mozi latogatas, szinhdzlatogatas, hangverseny
latogatas. Ezeken a szervezett programokon a didkok onkéntes alapon vehetnek részt, felnétt
pedagogus kisérd feliigyelete mellett.

Tanulmanyi kirdnduldsok szervezése az osztalyfondk feladata. A tanulmanyi kirdndulas kezdete
elétt a kirandulok névsorat, a vazlatos programot le kell adni az illetékes vezetének. Az
osztalyfénok a kirdnduléasi tervben szereplon kiviil is szervezhet osztalyanak kiranduldsokat.
Ezeket tanulmanyi idOn til és osztalyprogram keretében végzi. A tanuldk részvétele a kirandulason
onkéntes, a felmertild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

VI.3. A mindennapi testedzés formai - a sportkor

Az iskola tanuldi szdmara a mindennapi testedzést az alabbi foglalkozasok biztositjak:
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* a heti kotelez0 testnevelés ora,

* tanc és mozgas,

» az iskolai sportkdr kiilonféle sportdgakban szervezett foglalkozasai,
* Uszasoktatas

* a jatékos, egészségfejlesztd testmozgas.

Az intézményben miikkodd sportkor feladata a tanulok napi testmozgasaval, a mindennapos
testnevelés céljaival dsszefliggd feladatok elvégzésének segitése.

A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuloja. Az iskolai sportkdri foglalkozasok
megszervezéséhez - sportagak és tevékenységi formak szerint 1étrehozott iskolai csoportonként
hetente legalabb kétszer negyvenét perc biztosithato.

A sportkori foglalkozdsokat az iskola testneveld tanarai tartjak, valamint részt vehet olyan
szakedz6, aki a felsdoktatdsi intézmény 4altal szervezett, legalabb 120 o6ras pedagdgiai
tovabbképzésben vett részt.

A sportkor feleldsét az igazgatd bizza meg a neveldtestiilet véleményének kikérésével. Az iskolai
didksportkor munkdjat az ISK elndk és a testnevelési munkakozosségvezetdje segiti. Az iskolai
sportkdr egy tanitasi évre sz6l6 szakmai program szerint végzi munkdjat. Az iskolai sportkor
szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni.

A tomegsport foglalkozasokon vald részvételhez az iskola biztositja, hogy:

* az 0szi €s a tavaszi idészakban: a sportudvar, a tornaterem,

» a téli iddszakban: a tornaterem, edzOterem/tornaszoba testnevelOtanar feliigyelete mellett a
tantargyfelosztas mellett elkésziilt 6rarend szerint a tanulok szamadra nyitva legyen.

A tomegsport- foglalkozdsok szamat tanévenként a tantargyfelosztdsban, pontos idejét az
iskolaéves, féléves orarendjében kell meghatarozni.

V1.4. Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolai sportkor feladatat ellathatja:

- az iskola a sajat szervezetén belill, illetve

- az iskolaval kotott megallapodas alapjan az iskoldban miikodo didksport egyesiilet.

Jelenleg az iskolai sportkdr munkajat testneveld iranyitja, aki egyben képviseli az iskolai sportkdrt
az iskola vezetdségével kialakitott kapcsolattartas folyaman.

A kapcsolattartas formai:

- szobeli tajékoztatas adasa,

- egyeztet targyaldson, értekezleten, gylilésen valo részvétel.

A kapcsolattartas rendjét az hatarozza meg, hogy a sportkdr az intézményben miikodo Un. egyéb
foglalkozasok egyik szervezeti formdjaként miikdodo szervezet.

A sportkor javaslatot tehet az intézmény vezetése szamara:

- a mikodésével, tevékenységével kapcsolatos kérdéskorokben,

- az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben,

- - a sportkori feladatok ellatashoz sziikséges eszkdzok, feltételek megteremtésére, javitasara.
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A sportkornek egyiitt kell miikodniiik abban, hogy:
- a mindennapi testedzés az intézményben biztosithat6 legyen,
- megfelelden keriiljenek meghatarozasra a foglalkozasokra szant idékeretek,

A kapcsolattartas fontos eleme, hogy a sportkdri foglalkozasokrol egy tanitasi évre szol6 szakmai
programot kell dsszeallitani és foglalkozasi naplot kell vezetni, mely igazolja a sportkori szakmai
tevékenységet.

VII. A tankonyvellatas intézményi rendje

VIL1. A tankonyvellatas jogszabalyi hattere:

— 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

— 258/2019. (X. 31.) Korm. rendelet a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok dtadasarol

— 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

— 1092/2019. (I1I. 8.) Korm. hatarozat a téritésmentes tankonyvellatdsnak a kdznevelés
nappali

— rendszert iskolai oktatds 10—16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérol

— 1431/2019. (VIL. 26.) Korm. hatarozata a tankdnyvellatas finanszirozasanak és az allami

— tankonyvfejlesztés folyamatanak hosszu tavu biztositdsaval kapcsolatos kormanyzati

— allasfoglalasrol

— 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013.

— évi CCXXXIL torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a
tankonyvellatasban

—  kozremiikodok kijeldlésérol

— 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodeésérol és a

— koznevelési intézmények névhasznalatarol

— Magyarorszag 2023. évi kozponti koltségvetésérdl szolo 2022. évi XXV. térvény

»A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 46. § (5) bekezdése, valamint a
téritésmentes tankonyvellatasnak a koznevelés nappali rendszerii iskolai oktatas 10—16.
¢vfolyamaira torténd kiterjesztésérdl szol6 1092/2019. (I1I. 8.) Korm. hatarozat alapjan
valamennyi, a nappali rendszerii alap- és kozépfoku iskolai oktatasban részt vevo tanuld ingyenes
tankonyvellatasban részesiil.”

VIL.2. A tankonyvellatas rendje
Az iskola igazgatdja a tankonyvfeleldsi feladatokkal a tantestiilet egy tagjat bizza meg, mely
feladatot megbizasi szerzddéssel — kiilon juttatassal — végzi.

VIIL.2.1. Az iskolai tankonyvfelelds feladata:

63



Péczeli Jozsef Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola — Szervezeti és Mitkodési Szabélyzat — 2024.

— aziskolai tankdnyvmegrendelés szervezése,

— atankonyvigénylések felmérése,

— atanuldk rendel6lapjainak begyljtése, a rendelés rogzitése a Konyvtarellato elektronikus
rendszerében, a rendszer folyamatos feliigyelete, a valtozasok rogzitése,

— aziskolai konyvtar rendelésének rogzitése,

— aKonyvtarellato altal kiszallitott tankonyvesomagok atvétele, kiosztasa a didkoknak

— potrendelés, reklaméciokezelés, esetleges évkozi rendelés

VIIL.2.2.Az ingyenes tankonyvellatas intézményi szabalyai:

— A 2020/2021-es tanévtdl a kdznevelés valamennyi nappali rendszerii alap- és kozépfoka
oktatasaban résztvevo tanulo téritésmentes tankdnyvellatasban részestil.

— Intézményiinkben a téritésmentes tankonyvet a kiadvanyok tanuldk szamara torténd
megvasarlasaval, illetve konyvtari kolcsonzéssel biztositjuk.

— Az iskolai kdnyvtarbol kélesonzott — leltari szammal ellatott - tankonyveket az utolso
tanitasi napon a tanulok kotelesek visszaszolgaltatni az iskola konyvtardnak. A tanuldaz
altala kolcsonzott tankonyvekért anyagi felelosséggel tartozik. Az elveszett vagy
megrongalddott, sszefirkalt példanyokat koteles potolni egy ugyanolyan, ép
allapotupéldannyal.

— A sziilék/didkok szdmara tovabbra is rendelkezésre allnak az eddigi, a Konyvtarellato

— 4ltal biztositott tankonyv vasarlasi lehetdségek (https://webshop.kello.hu/).

VIIL.2.3.A tankonyvellatasban kézremiikodok feladatai:

Az igazgato felelos
o atankoOnyvellatds megszervezéséért,
o atankonyvellatas helyi rendjének kialakitasaért
o atankonyvfelelés megbizasaért
o az illetékes szervezetek véleményének beszerzéséért.

A tankonyvfelelos/konyvtarostanar

o kapcsolatot tart a tankonyvellatds megszervezésében résztvevo személyekkel
(igazgatd, osztalyfonokok, munkakdzosség-vezetdk, szaktanarok, sziilok, didkok)
¢és a Kelloval,

lebonyolitja a tankdnyvrendelést, potrendelést

atveszi ¢és kiosztja a tankonyveket,

bevételezi az allam altal ingyenesen biztositott tankdnyveket,

gondoskodik. a normativ kedvezménybdl beszerzett tankonyvek kikolcsonzésérol
s év végi begylijtésérol.

© 0 O O

A munkakozosség-vezetok szakmai szempontbol koordinaljak a tankonyvek kivalasztasat:

o elényben részesitik a tartos tankonyveket,
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o szorgalmazzak egységes tankonyvesaladok hasznalatat,
o tankoronként Osszesitik €s tovabbitjak a megrendelni kivant tankonyveket.

Az osztalyfonékok

o tanév elején segitik osztalyukban a tankdnyvek kiosztasat, tanév végén a
kolesonzott konyvek begytijtését.

A szaktanarok

o amunkakozosséggel egyeztetve kivalasztjak az altaluk tanitott osztalyok szamara
a megrendelni kivant tankdnyvet.

Az iskolatitkar

o atankonyvfelelds rendelkezésére bocsatja a sziikséges tanuloi adatokat.

VIL3. Iskolai konyvtar

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikédésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés g) pontja alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak tartalmaznia kell az iskolai kényvtar SZMSZ-ét.

Az iskolai konyvtar SZMSZ-ét kiilon melléklet tartalmazza.

VIII. Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

VIII. 1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, iddpontokat, valamint feleldsoket a neveldtestiilet éves
munkatervében hatarozza meg.

Az intézményi szintli iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanulok részvétele
kotelezo.

A vendégek meghivasarol az igazgatd gondoskodik. Az ilinnepélyekhez forgatokonyv késziil,
amelybdl az osztalyfonokok is tdjékozddhatnak. Az osztalyfonokok az iinnepélyeket megeldzden
osztalyaikkal ismertetik az tinnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjdk a
tanulok figyelmét az iinnepi 6ltdzékben vald megjelenés kotelezettségére.

VIIIL.2. Az iskola iinnepi rendezvényei

- tanévnyito linnepély
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- nemzeti Unnepeink, megemlékezéseink (oktober 23., marcius 15.,- iskolai keret) - karacsonyi
innepség

- farsangi karnevalok

- didkdnkormanyzati napok
- ballagas

- tanévzard linnepély

- nemzeti linnepeink, megemlékezéseink (osztalykeret)

IX. Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiilso kapcsolatai

A kapcsolattartas fo célja az intézmény szakmai, pedagogiai munkajanak folyamatos erdsitése,
a tarsadalmi-gazdasagi kornyezetben elfoglalt helyének ¢és anyagi helyzetének stabilizalasa. Az
iskolat a kiilsé kapcsolatokban az igazgatdé képviseli. Az igazgatOhelyettesek a vezetdi
feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé szervekkel. A kapcsolattartds modjat és
form4jat mindenkor az iskola egészének érdekeihez kell igazitani.

Az intézmény egyiittmlikodik az érintett telepiilési dnkormanyzatokkal, kiilonds tekintettel
a teleptilési, kulturalis, sport €s egyéb rendezvények megszervezésére. Tovabba egyilittmiikodik
a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi szervezetekkel, a gyamhatdsaggal, a csalddvédelem
szervezetével, kiilonos tekintettel a hatranyos helyzetben 1év6 tanulok helyzetének figyelemmel
kisérésére a sziikséges tAmogatas, segités biztositasara.

Az iskola vezetésének és kozosségeinek, kiilsé kapcsolatrendszerének 0sszefoglalo adatai:

Teriilet Partner Iskolai kapcsolattarté
(elérhetéség)
1.: Intézményfenntarté | Kazincbarcikai Tankeriileti Igazgato

Kozpont Tankertileti igazgatd

3700. Kazincbarcika, Matyas
kiraly ut 2/A.

2.: Onkormanyzat 2.: Telepiilési onkormanyzat
Putnok Véros Onkormanyzata
Polgarmester, alpolgarmester

3630. Putnok, Kossuth ut 5.
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3.: Tovabbtanulas, Miskolci Pedagdgiai Oktatasi Tanligyigazgatasi
pedaggus Koézpont 3527. Miskole, igazgatohelyettes
tovabbképzés, Selyemrét ut 1.

versenyek

4.: Tovabbtanulas Kozépiskolak és kollégiumok Igazgato,

Tanligyigazgatasi igazgatohely
ettes,

Nyolcadikos osztalyfénokok

5.: Beiskolazas

Putnoki Soldos Emilia Ovoda és
Bolcsdde, 3630. Putnok, Tompa
Mihaly 0t 32., Méricz Zs. ut 1.

Tanligyigazgatasi igazgatohely
ettes

6.Tanulasi,
beilleszkedési,
viselkedési problémak

B—-A-Z Varmegyei Pedagodgiai
Szakszolgalat Putnoki
Tagintézménye

Taniigyigazgatasi igazgatohely
ettes

3 Fejleszté pedagdgus
- szak
sz’a mzf1 . 3630. Putnok, Bajcsy-Zsilinszky Ut : ,
tovabbképzések, , Iskolapszichologus
. . 21. Igazgato
tanacsadas,
Testnevelk
gyogytestnevelés
- pszichologusi
szolgalat
7.:Tankertileti és Igazgato
hazi alt. iskolak
ceyhazl att. 1skotd Igazgatohelyettesek
Iskolatitkar

8.: Gyermek- és

ifjisagvédelem

Putnoki Jarasi Hivatal Gyamiigyi
Osztaly

3630. Putnok, Bajcsy-Zsilinszky Ut

2.

Ifjisagvédelmi felel6sok
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Csaladsegito és Gyermekjoléti
Szolgalat 3630. Putnok, Tompa
Mihaly ut 33.

9.: Egészségiigy dr. Placské Lajos Egészségiigyi Igazgatd, igazgatohelyettes
Kozpont

3630. Putnok, Kossuth ut 25.

10.: Munkaerd Putnoki Jarasi Hivatal Igazgato
gazdalkodas Foglalkoztatasi Osztaly
3630. Putnok, Bajcsy-Zsilinszky ut
2.
11.: Egyhazak Putnoki Romai Katolikus plébania | Tanligyigazgatasi igazgatdhely

. tt
3630. Putnok, Serényi tér 3. cHes

Putnoki Reformatus
Egyhazkozosség

3630. Putnok, Tompa Mihaly. ut 3.

12. Sportszervezetek, | Sajovolgye Focisuli

sportegyesiiletek

Az eredményes neveld-oktato munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn
az intézményben miikddé alapitvannyal:

Péczeli Jozsef Gyermekalapitvany 3630. Putnok, Gardonyi Géza ut 1.

IX.1. A Gyermekjoléti Szolgalattal valo kapcsolattartas rendje

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az iskola kozvetleniil a gyermek- és ifjusagvédelmi
feleldsokon keresztiil tartja, melyet a tagintézmény-vezetOhelyettesek koordindlnak. Feladata,
hogy megelézze a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen.
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Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hianyzasok jogszabalyban rogzitett
mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a
gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a
raszoruld tanulok (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

Iskolai mulasztasok jelzése a Gyermekjoléti Szolgalat felé:

Az iskola kotelezettsége, feladata tankoteles tanuld esetében az elsd igazolatlan mulasztaskor a
szul6t értesiteni. Az értesitésben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire

Ha a tankoételes tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a 10 orat, az igazgatd értesiti
a gyermekjoléti szolgalatot.

Ha a tankdteles tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a 30 orat, az igazgatd a
mulasztasrol tdjékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot, tovabba ismételten tijékoztatja a
gyermekjoléti szolgalatot, amely kozremiikodik a tanulé sziiléjének értesitésében.

Ha a tankoételes tanuld igazolatlan mulasztidsa egy tanitdsi évben eléri az 50 o6rat, az igazgato
haladéktalanul értesiti a tanuld tényleges tartozkodasa helye szerint illetékes jegyzot és a
kormanyhivatal jarési hivatalat.

IX.2. Az Pedagdgiai Szakszolgalattal valé egyiittmiikodés, a kapcsolattartas rendje

Az iskola a gyermek, tanuld vizsgélatat és terapias ellatasat csak a sziild irasbeli egyetértésével
kérheti.

A tanuld beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségeinek (BTMN) megallapitdsa céljabol a
szakszolgalat vizsgélatahoz pedagodgiai jellemzést készit a tanulorol. A szakszolgalat a tanuld
vizsgalatat kovetden szakvéleményt készit, melyet megkiild az intézménynek és a sziilonek Az
iskola a szakvéleményt nyilvantartja, BTMN esetén figyelemmel kiséri annak hataridejét és kéri a
szakszolgalattol a kontrollvizsgalat elvégzését. A szakszolgdlat sziikség esetén pedagodgiai,
pszicholdgiai timogatast, fejlesztést, terapids gondozast nyljt a gyermeknek, tanulonak, timogatja
a pedagbgus, neveld- ¢és oktatd munkajat, segiti a csaladdal vald kapcsolattartast.

A szakszolgalat ellendrzési feladatainak elvégzéséhez a nevelési-oktatdsi intézmény megkiildi az
ellendrizendd gyermekek, tanulok listajat, melynek alapjan a szakszolgélat éves iitemtervet készit,
melyrdl tdjékoztatja az iskolat

A szakszolgalat munkatarsai igény szerint vallaljak a nevelési értekezleteken, sziiloi értekezleteken
eldadas tartasat.
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X. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

X.1. A tanulé altal elkészitett dologért jaro dijazas

Az iskola, valamint a tanul6 kozotti eltéré megallapodas hidnyaban a nevelési-oktatasi intézmény
szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott eld
a tanuloi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészités¢hez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanuld —
tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és az iskola igazgatoja
irasban allapodik meg. A megallapodéds alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozédséara forditott becsiilt munkaidé. A dolog,
szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a
tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanulod
¢s az iskola kozotti megallapodasra vonatkozdan. A megéllapoddsnak tartalmaznia kell a dijazas
mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapoddst mindkét fél (a tanuld
képviseletében a sziild és az iskola nevében az igazgatd) alairja. Amennyiben a megallapodast
illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas
hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

X.2. A tanuléval szemben folytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevel6testiilet, melynek nevében az igazgato jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a nevelGtestiilet a kotelezettségszegésrdl valod tudomésszerzéstol
szamitott harom honapon beliil dont. A hatarozatot irasba kell foglalni, melyet az igazgato ir ala, s
a neveldtestiilet két szavazati jogu tagja aldirasaval hitelesit.

X.2.1. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A sziil61 munkak6zosség €s a didkonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy
az intézményben a sziil61 munkak6zosség €és a diakonkormanyzat kézdsen miikodtesse a fegyelmi
eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast.

Az egyeztetd eljards célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegd €s a sértett kozotti megallapodas 1étrehozéasa a sérelem orvoslasa
érdekében.

A fegyelmi eljards meginditasarol a nevel6testiilet dontését kdvetden az intézmény vezetdje a
didkonkormanyzat valasztmanyat a didkonkormdnyzatot segitd pedagdgus révén, a sziildi
munkakdzosség vezetdjét a helyben szokasos mddon, a sértett €s a kotelességszego tanulot, illetve
torvényes képviseldjét az osztalyfondke utjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a figyelmet
az egyeztet eljaras lefolytatasanak lehetdségére.
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Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a kiskort sértett és a kiskora
kotelességszegd sziildje egyetért. A sziild — az értesités kézhezvételétdl szamitott Gt tanitasi napon
beliil — irasban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat. A fegyelmi eljarést
folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskolaba
torténd megérkezeésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.
Harmadszori kotelességszegés esetén a neveldtestiilet az egyeztetd eljaras alkalmazasat
megtagadhatja. Dontése eldtt be kell szerezni a didkonkormanyzat, a sziil6i munkakozosség €s az
intézményi tanacs véleményét.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara a neveldtestiilet olyan pedagdgust biz meg, akinek személyét
mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanuld elfogadja.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelds személy az igazgatoval valo konzultacid utan jeloli ki
az iskolanak az eljaras helyszinéiil szolgald termét, valamint az egyeztetd eljards idépontjat,
melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzOkonyv vezetésére az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelds
személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kovetd tizenot napon beliil le kell folytatni.
Ha a kdtelességszegd €s a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem orvoslasaban,
kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges iddre, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sziild nem kérte a
fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell szlintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott
irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

X.2.2. Fegyelmi eljarasi rendtartas

Kapcsolddo jogszabalyok: Nkt. 2011.¢vi CXC térvény 7. valamint a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4.§ (1) /g/ 31/1. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai A
fegyelmi eljaras meginditdsa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil torténik
meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az
esetben a kotelességszegésrdl szold informacidé megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras
meginditasanak hatarnapja. A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulot és sziilt
személyes megbeszélés révén kell tdjékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a
fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérél. A legalabb haromtaghi fegyelmi bizottsagot a
nevelGtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet 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 targyalasat napirendre
tliz0 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorld nevelGtestiilettel.
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A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi
bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik. A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést
elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a
bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas sziikséges iddtartamaig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalod
teremben. A fegyelmi targyalasrol és bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalédst kdvetd harom munkanapon beliil el kell juttatni az intézmény igazgatojanak, a
fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanuloénak és sziildjének. A fegyelmi
targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az iskola
irattaraban kell elhelyezni. A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokl hatarozat meghozatalat
c€lzo nevelotestiileti értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagénak biztositasara az iratokat
egyetlen irattdri szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az irat
ezen beliili sorszamat. 31/2. A fegyelmi eljarast megeldzo egyeztetd eljaras részletes szabalyai A
fegyelmi eljarast a Koznevelési torvény 53. §-adban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras részletes
szabalyait az aldbbiak szerint hataroztuk meg:

* az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megelézden személyes talalkozo révén
ad informéciot a fegyelmi eljaras varhatdo menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehetdségerol.

* a fegyelmi eljarast meginditod hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziil6t a fegyelmi
eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd
eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

«az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége.

+ a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyeztetd eljardst nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt €s a sziilét nem kell
értesitent.

* az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje tiizi ki, az
egyeztetd eljards idOpontjarol €s helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl elektronikus ton és irdsban értesiti az érintett feleket.

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

* az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitadsara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges.
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» a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes €rintettségére hivatkozva utasithatja
vissza.

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

* ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra
felfliggeszti.

* az egyeztetést vezetonek €s az intézmény vezetdjének ara kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

* az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil, amelyet az
érdekel felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

* az egyeztetd eljards iddszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet
informdciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

* az egyeztetd eljarads soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzékonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

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

X.3. Panaszkezelési rend az iskola tanuloi részére
Célja: hogy a tanulot érintd felmeriilé problémakat, vitakat a legkoradbbi idOpontban, a
legmegfeleldbb szinten lehessen feloldani vagy megoldani.
I. szint
1. A panaszos problémajaval az osztalyfénokhoz fordul.
2. Azosztalyfénok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem
jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.
3. Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatoan lezarul.
II. szint
4. Abban az esetben, ha az osztalyféndk nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a panaszt
azonnal az igazgato felé.
5. Azigazgatd 3 napon beliil egyeztet a panaszossal.
6. Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az érintettek szoban vagy irasban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes. Amennyiben a probléma
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megoldasahoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap idOtartam utan az érintettek kdzosen értékelik
a bevalast.
I1I. szint
7. Haaprobléma ezek utan is fenndll, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntarto felé.
8. Aziskola igazgatoja a fenntartd bevonasaval 15 napon beliil megvizsgalja a panaszt, k6zos
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
9. A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.
A folyamat gazdéja az igazgatdhelyettes, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat,
Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1épésnél, és elkésziti a
beszamolojat az éves értékeléshez.

X.3.1. Felelosségek és hataskorok

Felelos Erintett Informalt
Osztalyfonok A panasz alanya Panaszos/képviselje
Osztalytonok A panasz alanya Panaszos/képviseldje
Osztalyfonok Panaszos/képviseldje Igazgatod

Igazgatd Panaszos/képvisel6je Osztalyfonok

A S

Igazgat6 Panaszos/képviseldje Osztalyfonok

X.3.2. A dokumentumok és bizonylatok rendje

A bizonylat Kito6lto / Megorzési Megorzési Masolatot
megnevezése készito hely ido kap
Panaszos
6. J Ok Iskolatitkar  Iktato Végl e
egyzokonyv skolatitkar ato égleg képviseldie
P
9. Feljegyzés Fenntart6  Iktatod Végleg kzgjisszeol?)’je

X.4. Panaszkezelési rend az alkalmazottak részére
A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténé munkavégzés soran esetlegesen felmertild
problémakat, vitdkat a legkorabbi idépontban a legmegfelelobb szinten lehessen feloldani,

megoldani.

X.4.1. A folyamat leirasa

L. szint
1. Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a feleldse
annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt. Az adott teriiletek feleldseit a feleldsségi
matrix tartalmazza.
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2. 1. szinten a felelds megvizsgalja 3 napon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felelds tisztazza az ligyet a panaszossal.

3. Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 napon beliil egyeztet a panaszossal.

4. Ezt kovetben a felelés és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult,
rogzités feljegyzésben. Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1
honap iddtartam utan kdzosen €rtékeli a panaszos ¢és a felelds a bevalast.

5. Ha a tiirelmi 1d6 lejartaval a probléma nem olddédott meg se a felelds, se az igazgatd
kozremiikodésével, akkor az igazgatd a fenntarto felé jelez.

I1. szint

6. 15 napon beliil az iskola igazgatdja a fenntarto képviseldjének bevonasaval megvizsgalja a
panaszt, kdzos javaslatot tesz a probléma kezelésére — irdsban is.

7. Ezutan, a fenntarté képviseldje, az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megéllapodast
irasban rogzitik. Amennyiben tlirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan kozdsen
értékelik a bevaldst. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldést irasban
rogzitik az érintettek.

I1I. szint

8. Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaiigyi birésaghoz, akkor most mar
csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatdrozzak meg.

A folyamat gazdaja az igazgatohelyettes, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat,
Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az adott 1épésnél, és elkésziti a
beszadmolojat az éves értékeléshez.

X.4.2. Felelosségek és hataskorok

Felelos Erintett Informalt
1. Panaszos  Felel6s —
2. Felelds Panaszos Igazgato
3. Felelos Igazgato/panaszos —
4. Felelds

XI. Az intézményi dokumentumokrol valo tajékoztatas rendje
Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziild, valamint az iskola

alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az iskola honlapjan, a
,2Dokumentumok” meniipont alatt.
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A Pedagobgiai Program, a Hazirend €és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtaldlhaté a fenntartonal, az iskola titkarsagan és az iskola konyvtardban. Itt, a
konyvtar nyitva tartdsa alatt, minden érdeklddd helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.
Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6dok felvildgositast kérhetnek az igazgatotol,
¢s az igazgatohelyettestol, elézetesen egyeztetett iddpontban.

XII. MELLEKLETEK
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1. Altalanos rendclkezések

A Magyar Koztarsasag Ovszaggviilése Magyarorszdg europai unios jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacios dnrendelkezési jogrol és
az informdcioszabadsagrdl szélo 201 1. évi CXIL torvenyt.

Szabalyzatunk az Europai Unidé és a Tandcs dltal elfogadott, a személyes adatok
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl szolo rendeletében, mas néven altalanos
adatvédelmi rendeletben (General Data Protection Regulation, roviditve: GDPR) foglaltak
betartasaval késziilt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézménviinkben folyé adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabdlyzat
hatdrozza meg, amely iratkezelési szabdlyzatunk részét képezi. Adatkezelési szabalvzatunk az
alabbi jogszabdlyok alapjan késziilt:
¢ az informacids onrendclkezési jogrodl és az informacioszabadsagrol szo16 2011, évi CXIL

torvény
¢ a Nemzeti kéznevelésrdl szo16 2011, évi CXC. torvény,

e 2 100/1997. (V1.13.) Korm.rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol.

Adathezelési szabdlvzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:

e az informacids onrendeltkezési jogrél €s az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIIL
torvény végrehajtasanak biztositasa,

¢ az Burdpai Unid és az Eurdpa Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és
az ilyen adatok szabad dramlasarol szo616 unids rendeletében meghatirozott eléirasoknak
tértén megfelelés,

e az intézményi adatkezelés ¢s adatfeldolgozas szabalyainak régzitése,

e azon személyes ¢s kiilonleges adatok kdrének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuléirol, munkavallaléirdl az intézmény
nyilvantart,

o az adattovabbitisra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

» az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitese,

» anyilvintartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

» az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai €s érvényesitesiik rendjének kdziése

e aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és
részletes — tajékoztatisa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kitlonisen
az adatkezelés céljardl és jogalapjarol, az adatkezelésve és az adatfeldolgozisra jogosult



személyerdl, az adatkezelés idétartamarol, illetve avvdl, hogy kik ismerhetik meg az
adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagydsa, megtekintése

A Péczeli Jozsef Altalinos Iskola és AMI mitkidésére vonatkozd adatkezelési szabdlyzatot
az intézmény vezetojének ellterjesztése utan a nevelltestiiler 2020. augusztus 31-ei
értekezleten elfogadta.

Az elfogadast megelézden a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziléi Munkakozdsség és a Didkonkormanyzat, amelyet a zarofejezetben
alairasukkal igazolnak.

Jelen adatkezelési szabalyzatot az intézmeény fenntartoja hagyta jova az intézmény
iratkezeleési szabalyzatdnak részekénl. Adathezelési szabdlyzatunkat a tanulok, sziileik
megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint az igazgatoi iroddban. Tartalmardl ¢és
eldirasairol a tanuldkat Cs sziileiket szervezett formaban tajckoztatni kell, cgycb esetekben az
igazgato ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és iddbeli hatilya

a) Az adatkezelesi szabalyzat betartasa az intézmény igazgatdjara, vezetdire,
pedagogusaira, valamennyi munkavillaléjara és tanuléjira nézve kitelezo érvényii.

b) Mbodositott adatkezelési szabalyzatunk a fenntarté jévahagyasanak idépontjaval 1ép
hatalyba, és hatarozatlan iddre szol.

¢} Adatkezelési szabalyzatunkat tanuldi jogviszony létesitése esetén a tanulé — a kiskoru
tanulé sziilgje — koteles tudomasul venni, a beiratkoziskor az intézmény adatkezelési
tevékenységérél a tanuldt és a szilét irdsban tijékoztatni kell. 4 ifanuloi adatkezelés
idétartama a dltaldnos iskolaba valo jelentkezéstél kezdddden legfeljebb a tanuldi jogviszony
megsziinéset kovetd harmadik év december 31-ig terjed. Kivételt képez ez al6l a nem
scleitezhetd torzskdnyv, a beirasi napld, amelyekre vonatkozdan az irattari 6rzési idé az
irdinyadd. Az irattari Orzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabédlyzalunkat a munkaviszonyt 1étesitd, a munkaviszonyban allo
munkavallald kételes tudomasul venni, errfl a Munka torvénykdnyve 46.§ (1) szakasza
szerint késziilt irdsos tajekoztatoban tajékoztatni kell. A munkavallalok adatainak kezelése a
jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését koveté otddik év december 31, napjaig
terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelezben megdrzends
dokumentumok. Az irattari Orzeési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetm. A
munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabélyi eléirasok szerint — nem selejtezhetdk.



2. Az intézményben nyilvintartott adatok kére

A Kozoktatds Informaciés Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott
adatok korét a Nemzeti kdznevelésrdl szolé 2011, évi CXC. torvény 41-44.§-ai rogzitik.
Ezeket az adatokat kételezden nyilvan kell tartani az aldbbiak szerint.

2.1 A munkavalialék adatainak kezelése

2.1.1 A Kézoktatas Informacios Rendszerében az adatkezeld a kdznevelési térvény 44.§ (3)
c-f) szakaszai, valamint a 44. § (7) bekezdésének elrendelése alapjan kezceli a jogszabaly altal
meghatarozott alabbi munkavallaléi adatokat:

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,
b) sziiletési helyét és idejét,
¢/ oktatdsi azonosité szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d} végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsboktatasi intézmény nevét,
a diploma szamat, a végzettségct, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagbgus-szakvizsga, PhD vagy mas tudomanyos [okozat megszerzésének idejét,

e} munkakore megnevezését,

) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g} munkavégzésének helyét,

hj jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
i) vezetdt beosztasat,

J) besoroldsat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

{) munkaidejének mértékét,

m) tartés tavollétének idotartamat,

nj lakcimét,

o) elektronikus levelezési cimeét,

p) elémenetelével, pedagdgiat-szakmai ellendrzésevel, pedagdgus-tovabbképzési

kételezettségenek teljesitésével kapesolatos adatok koziil

pa} a szakmai gyakorlat idejét,

pb} esetleges akadémiai tagsagat,

pc) munkaidé-kedvezményének tényet,

pd) mingsité vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzodésben rogzitett

hataridejét,
pe) mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a
mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras idépontjat és credményét,

pf az alkalmazottat érintd pedagogiai-szakmai ellendrzés idSpontjat,

megallapitasait.



2.1.2 Az intézmény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos adatokat

A Nemzeti koznevelésrdl sz6lo torvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdésel és a
Kézalkalmazottak jogallasarol szolo torvény 5. sz. mellékletében foglalt kozalkalmazotti
alapnyilvantartasra vonatkozo rendelkezések alapjan a munkavallalok aldbbi adatait

kezeljiik az intézményben:

a)
b)
c)
d)

neve, leanykori neve,

sziiletési ideje és helye, anyja neve

oktatasi azonosité szama, pedagdgus igazolvanyanak szama

csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas
kezdete

allampolgarsag;

TAJ szama, adbéazonositod jele

a munkavallalo bankszamlajanak szdma

sllandé lakeime és tartdzkodasi helye, telefonszama; e-mail cime
munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozd adatok, igy kiilondsen
iskolai végzcttség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

munkéaban t6ltétt ids, munkaviszonyba beszamithato id6, besorolassal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek mcgnevezése, a megsziinés modja és iddpontja,

a pedagogus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi id§ csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

a munkavallalé jelenlegi besorolasa, annak id6pontja, F EOR-szama,

a munkavallaldo mindsitésének idépontja és tartalma,

a biiniigyi nyilvantarté szerv éltal kiallitott hatasagi bizonyitvany szama, kelte,
a munkavallald egészségiigyi alkalmassiga,

alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és més elismeresek, cimek,
munkakér, munkakérbe nem tartozd feladatra torténé megbizas, munkavégzésre
iranyul6 tovibbi jogviszony, fegyelmi biintetcs, kartéritésre kotclezes,
munkavégzés ideje, talmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabbé az azokat terheld
tartozas &s annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

a munkavallald részére torténd kifizetések és azok jogeimei,

a munkavallald részére adott juttatisok és azok jogcimet,

a munkavallalé munkaltatéval szemben fennall¢ tartozasai, azok jogeimei,

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil kezeli az intézmény a pedagdgusok és mas munkavallalok
fényképét az iskola honlapjan és kiadvanyaiban valo felhasznalas érdekében. Amennyiben az
intézmény valamely munkavallaldja ehhez nem kivan hozzajérulni, azt szoban vagy irasban
jelezni koteles az intézmény vezetdje szamara.




2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az Oktatasi Hivatal kezeli a Kézoktatds Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a
Nemzeti kdznevelesrdl szolé 2011, évi CXC. tv. 44, § (5) bekezdésében foglaltak alapjan az
intézmény tanuioi, illetdleg az intézménybe felvételiket, atvételiiket kérd tanulok esetében az
alabbi adatokat:

A tanulo:
a) nevet,
b) nemét,
¢) sziiletési helyét és idejét,
d} tarsadalombiztositasi azonositd jelét,
e) oktatasi azonositd szamat,
f) anyja nevét,
g} lakohelyét, tartézkodasi helyét,
h) allampolgarsagat,
i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartisi nehézsége tényet,

J) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy tanuldi jogviszonyat egyéni munkarendben
folytatja-e, tankoteles-e, jogviszonya sziinetelésének kezdetét €s befejezésének idejét,

k) jogviszonya keletkezésének, megszlinésének jogeimét és idejét,
{} nevelési-oktatasi intézmeényeének neveét, cimet, OM azonositojat,
m) jogviszonyat megalapozd koznevelési alapfeladatot,

nj) nevelésének, oktatdsanak helyét,

o) tanulmanyai varhato befejezésének 1dejét,

p) éviolyamat

q) osztalyat

2.2.2 Az intézmény kezeli a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos alabbi adatokat

Az intézmény a koznevelési torvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a tanilo

alabbi adatait tartja nyilvan:

a} a tanulé neve, sziiletési helye s 1deje, neme, allampolgarsaga, lakéhelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodas jogeime és a
tartézkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

b) sziilGje, torvényes képviselbje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdama,

¢) a gyermek Ovodai fejlodésevel kapesolatos adatok,



¢) a tanulo tanuldi jogviszenyaval kapesolatos adatok
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a kiznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dej jogviszony sziinetelésével, megszliinésével kapesolatos adatok,
dd) a gyermek, tamulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
dej kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanulora vonatkozé adatok,
df) a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok,
dg) a gyermek, tanuld oktatasi azonositd szama,
dh) mérési azonosito,

e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
ea) a magantanuldi jogallassal kapcesolatos adatok,

eb) a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tuddsanak értékelésc és mindsitése,
vizsgaadatok,

......

ee} a tanulé didkigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) éviolyamismétlésre vonatkozd adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megszinésének idépontja és oka,

/) az orszagos mérés-Crtékelés adatai.

Az NKkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja
azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo
igényjogosultsag (étkezési kedvezmény, ingyenes tankényvellatisara vonatkozo jogosultsig,
stb.) elbiralasahoz és igazolasdhoz sziikségesek. E c¢élbol azok az adatok kezelhetdk,
amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

2.3 Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezeltf iskolai és egyhazi eseményekrdl sz016 tdjékoztatds érdekében
az intézmény honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrdl fenykepeket tesz kizzé,
amelyeken tanuldk vagy tanuldk csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény
tanuloja vagy annak gondviseldje Gigy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola altal
készitett fényképeken, azt a gondviseld és a tanuld alairasaval ellatott nyilatkozatban kell
jelezni az intézmeény vezetdje szamdra.



2.4 A tanulék személyes vagy killonleges adatainak célhoz kitott kezelése

A tanuldk, szil6k személyes vagy a tanuldk kiilonleges adatai kéziil az iskolai
munkaszervezés és a tanulok érdekében a kdtelezden nyilvantartando adatok mellett célhoz
kdtotten kezeljitk tovabhd az alabbi adatokat:

¢ atanulok é€s a sziildk e-mail cime a hatékony kapcsolattartds érdekében,

e atanuld esetleges specidlis taplalkozasara vonatkozé kiilénleges adatok a kiranduldsok,

projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

o a didkok felekezeti hovatartozasara, megkeresztelésére vonatkozo adatok a hittan

csoportok szervezése érdekében,

¢ arendszeres gyermekvédelmi kedvezmény/ hatranyos és halmozottan hatranyos helyzet

megallapitdsdra vonatkozo adatok az ingyencs vagy kedvezményes juttatasok
megallapitasa érdekében,

A szildket beiratkozaskor, illetve a mar befratkozott tanuldk szileit az elsé sziiloi
ertekezleten, valamint az elektronikus naplé atjan tdjékoztatjuk, hogy amennyiben az itt
felsorolt adatok célhoz kotdtt kezeléséhez hozzijarulasat adja, ezt alairasaval kell
megerdsitenie. A tajékoztatdsnak ki kell tetjednie arra, hogy a tanuld vagy gondvisel§je
kérhcti az ¢ fgjczetben felsorolt személyes vagy killonleges adatok kezelésének mellGzEsét.
Ebben az esetben az ¢ fejezetben ismertetett adatok kezelését a szdban forgd tanuld
vonatkozasdban 8 napon belill meg kell sziintetni.

Tajékoztatni kell a tanuldkat és a sziiléket tovabba, hogy az intézmény honlapjan
megtaldlhaté az intézmény adatkezelési szabalyzata, valamint az iskoldval jogviszonyban
nem 1évé személyek adatainak kezelésével kapcsolatos informaciok.

2.5 Az elektronikus térfigyeldrendszerben kezelt adatok

A Péczeli Jozsef Altalanos Iskola és Milvészeti- Iskoldban miikddtetett elektronikus
térfigyeld rendszer (a tovabbiakban: kamerarendszer) milkédik, amely az intézményvezetd
altal jovahagyott adatkezelesi szabdlyzattal rendelkezik. A kamerarendszer adatkezelési
szabdlyzata az intézmény honlapjan megtekinthetd.

2.6.1 A kezelt adatok kore

Az intézményben az épileten belilli mozgds megfigyelése elektronikus térfigyeld
rendszerre] (tovibbiakban: kamerarendszer) torténik, amely soran személyes adatokat
tartalmazd  képfelvételek késziilnek. A kamerarendszert az iskola mikddteti. A
képfelvételeket az iskoldban hirom munkanapig taroljuk.



2.6.2 Az adatkezelés célja

A megfigyelés célja az iskola dolgozoinak, tanuldinak és az iskola teriiletén tartdzkodo
személyek életének, testi épségének, valamint az iskola vagyontargyainak védelme, A cél a
Jogsértések észlclcse, az elkovetd tettenérese illetve jogsértd cselekmények megeldzése,
valamint az ezekkel kapcsolatos felvételek bizonyitékként keriiljenek hatdsagi eljaras
keretében felhasznalasra. Az ellendrzeés nem jarhat az emberi méltdsag és a személyiségi
Jogok megsértésével.

2.6.3 Az adatkezelés jogalapja

Az iskola alkalmazottai és vagy egyéb munkavégzés ellatasara iranyuld jogviszonyban
illetve tanuloi jogviszonyban allé személyek a kamerdk elhelyezésérdl és miikddéserdl
irasbeli tajékoztatist kapnak. Az elektronikus térfigyelé rendszer alkalmazéasahoz
alkalmazotti vagy egyéb munkavégzés ellatdsara irdnyuld jogviszonyban nem allo
személyek hozzijarlasa onkéntes, rautaldé magatartissal torténik. A kamerarendszer
alkalmazasdrol a terlileten megjelenni kivand személyek részére jol lathaté helyen, jol
olvashatdan, tajékozodast eldscgitd médon ismertet6t helyeztiink el.

2.6.4 Az adatkezelés jogosultsagi kire

A kamcrakkal folyamatosan sugarzott, valamint a tarolt felvételck megtekintésére
kizarolag a kamerarendszer szabalyzatban felsorolt személyek jogosultak, A kamerdk altal
készitett €s tarolt felvételekrdl mentést kizarélag a szabalyzatban felsorolt személyek
jogosultak késziteni.

2.6.5 Adatbiztonsagi intézkedések

e A képfelvételek megtekintését szolgaldo monitor ugy keriil elhelyezésre, hogy a
sugarzott képeket a jogosultsagi kérdn kiviil méas ne lathassa.

e A tarolt felvételek visszanézésére kizarolag jogsértd cselekmények kiszlirése, és azok
megszintetésé¢hez iranyuld intézkedések kezdeményezése céljabol keriilhet sor. A
kamerak altal sugarzott képekrol mas felvevd eszkdzzel felvételt késziteni nem lehet.

e A tarolt képfelvételekhez tOrténé hozzaférés csak az adatkezeld személyének
azonositasa utan torténhet. A tarolt felvételek visszanézését és mentését dokumentalni
kell. A jogosultsag indokdnak megsziinése utan a tarolt képfelvételekhez valo
hozzatérést haladéktalanul meg kell sziintetni.

o A felvételekrdl biztonsdgi masolat nem késziil.

* Jogsérto cselekmeény ¢szlelését a hatosagok felé azonnal jelezni kell, egyben tajékoztatni
kell a hatosagot, hogy a cselekményrfl képfelvétel késziilt. Az adatok szolgaltatasa a 3.
mellékletben leirt formanyomtatvanyon torténjen.

2.6.6 Kamerak, megfigyelt teriiletck
Az iskola épililetében 9 kamera van elhelyezve. A kamerdk pontos helyét a
kamerarendszer adatkezelési szabdlyzata tartalmazza.




2.6.7 Az érintettek jogai

Az informécidszabadsagrél szolo 2011, evi tdrvény 3. § 1. pontjaban meghatirozottak
szerint ,érintett”-nek mindsil barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott
vagy — kozvetlenil vagy kdzvetve — azonosithatod természetes személy.

Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve mas személyes adatanak
rogzitése érinti a keépfelvétel, illetve mas személyes adat rogzitésérél szamitolt hirom
munkanapon belill joginak vagy jogos érdekének igazoldsaval kérheti, hogy az adat ne
keriiljon megsemmisitésre, illetve torlésre. Birdsag vagy mas hatdsag megkeresésére a
rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes adatot a birosadgnak vagy a hatésdgnak
haladéktalanul meg kell kiildeni. Amennyiben megkeresésre attol szamitott harminc napon
beliil, hogy a megsemmisités mellézését kérték, nem kerdil sor, a régzitett képfelveételt,
valamint mas szemclyes adatot meg kell semmisiteni, illetve térdlni kell. A kérelmet az
intézményvezetdnck kell benyijtani.

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezell ellen birdsaghoz fordulhat. A
birdsag az ligyben soron kiviil jar el, Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak
megfelel, az adatkezeld koteles bizonyitani.

Az adatkezeléshez torténd hozzajarulids oOnkéntes, rdutalé magatartassal torténik. A
tanuld, munkavallald, szild vagy az intézménybe 1ép6 kiilsé személy az iskola teriiletére
torténd belépéssel és az itt tartdzkodassal hozzdjarulasat adja a képfelvétellel kapesolatos
adatkezeléshez. A megtigyelésnek és a képfelvételek rogzitésének a célja az iskola teriiletén
tartozkodd személyek életének, testi épségének, valamint az iskola teriiletén tartdézkodd
személyek, tovabba az iskola hasznalataban allo vagyontdrgyak védelme. Ennek kerctében
cél a jogsértések eszlelése, az elkvetd tettenérése, a jogsértd cselekmények megeldzése,
valamint az ezekkel Gsszeftiggésben bizonyitékként keriiljenek hatdsagi eljaras keretében
felhasznalasra.

3. Az adatok tovabbitiasanak rendje

A Koznevelési torvény 44. § (14) bekezdésében meghatirozottak szerint a KIR
adatkezel6je a nyilvantartott, a 44. § (5), (7) és (8) bekezdésben meghatarozott adatokat
tovdbbithatja adategyeztetés céljabdl annak a kéznevelési intézménynek, amellyel a
gvermek, tanuld, alkalmazott, éraadé jogviszonyban all, és amely az oktatdsért felelSs
miniszter altal jévahagyott iskolaadminisztracids rendszert hasznal.

3.1 A pedagdgusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény munkavallaloinak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a

fenntartonak, a kifizet6helynek, birosagnak, rendSrségnek, {igyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, a koOzneveléssel Osszefliggd igazgatdsi tevékenységet végz6
kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellenérzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsigi szolgélatnak.
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3.2 A tanulok adatainak tovabbitisa

Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabdly rendel el.
Az elrendelést a Kdznevelési torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 44. § (6)~(6b) ¢s (9) bekezdései
rogzitik. Ennek legfontosabb &s iskolankban leggyakoribb eseteit koziljiik az alabbiakban:

A tanuldk adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatdrozotiak szerint — a személyes
adatok védelmére vonatkozo célhoz kitittség megtartasaval — tovabbithatok:

a) fenntartd, birdsdg, renddrség, iligyészség, a kozneveléssel Gsszefiiggd igazgatasi
tevékenységet végzd allamigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsdgi szolgdlat részére
valamennyi adat,

b} tanuldsi nehézségre, magatartasi rendclicnességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozd adatok a pedagdgiai szakszolgdlat intézményei és az
intézmény kozott

¢} a magatartas, szorgalom ¢s tudds értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

d} a didkigazolvany - jogszabélyban meghatérozott - kezeldje részére a diakigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanulé iskolai felvételével, atvételével kapesolatosan az érintett iskoldhoz, kdzépfoki
oktatdsi intézménybe toérténd felvétcllel kapesolatosan az érintett kbzépfokil oktatasi
intézményhez és vissza;

f) az egészségiigyi, iskola-cgészségiigyi feladatot ellato intézménynek a tanul6 egészségligyi
4llapotanak megallapitasa céljabol az aldbbi adatok: a tanuld neve, sziiletési helye és
ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositdsi azonosité jele, szilgje,
térvényes képviseldje neve, sziildje, térvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye
és telcfonszéma, az oOvodai, iskolai egészségligyi dokumentacid, a tanuld- Cs
gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi allapotinak megallapitasa céljabdl az
egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellaté intézménynek,

g) a csaladvédclemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a tanuld neve, sziiletési helye
és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, szildje, torvényes képviseldje neve, sziilSje,
torvényes képvisel8je lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszdma, a gyermek, tanuld
mulasztasaval kapesolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra
vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziinteiése c€ljabol

e} az igényjogosultsig elbiralasdhoz és igazolasahoz szitkséges adatai az igénybe vehetd
allami tdmogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

f a szamla kiallitasdhoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz,
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2) a kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarto szervezeinek a
bizonyitvanyok nyilvantartisa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a kézépfoka
felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez,

4. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalok kérének és feladatainak meghatirozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéert, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartdsaért
az intézmény igazgatoja a felelos. Jogkorének gyakorldsdara az ligvek alabb szabdlyvozott
korében helvetteseit, az egyes poziciokat betoltd pedagdgusokat, a gazdasagvezetdt és uz
iskolatithkart hatalmazza meg.

- A nem szabdlyozott teriiletcken az adatkezeléssel kapcesolatos feladatokat az intézmény
igazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajit feleldsségével latja el.

Az intézményvezetd személyes feladatai:
e a2.1¢s 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
e a2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszceres cllenérzése,
e a 2.2.2 fgjezet ¢) szakaszaban meghatirozottak koziil a magatartis, szorgalom és tudas
ertékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az (1j iskolinak, a
szakmai ¢llendrzés végzdjének,

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezeloi feladatokat latnak el
az alabbi munkavallalok a beoszids utdn részletezett tevékenységi kirben.

Intézményvezetd-helyettesek:
+ a munkakori leirdsukban meghatarozott felosztas szerint felelosek a 2.2.2 fejezet e), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,
e a2.2.2 fejezet e), 1) szakaszaiban szerepl6 adattovabbitasért.

Iskolatitkar:

o tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

e a pedagogusok és mas munkavallalok adatainak kezelése a 2.1. fejezetben
meghatarozottak szerint

e a tanulok felvételire vonatkozd adatainak kezelése a 2.2.2 e) szakasza szerint,

¢ adatok tovabbitisa a 2.2.2 {) szakaszaban meghatirozott esetben

e az adatvédelmi tisztviseld feladatkorének ellatasa, az adatkezeléssel kapesolatos
tajékoztatas, problémakezelés

* beosztottainak az ¢rvényes munkakdrn leirasck szerint feladatait tovdbbadhatja, az
adatkezel0i feladatkorért azonban személyes feleldsséggel tartozik az alabbi korben,

» a2.] fejezetben meghatdrozott munkaviszonyra, munkavéllaloi jogviszonyra vonatkozd
Osszes adat kezelése,
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* apedagdgusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.2 szerinl,

e apedagdgusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

¢ a 2.1.2 fejezetben részletezett adatok tovibbitisa a 3.1 fejezetben meghatirozott
esetekben

Osztalyfdnokok:

e a2.2.2 fejezet ¢) szakaszaban szereplSk koziil az aldbbiakat: a magatartas, szorgalom €s
tudas értékelésével kapesolatos adatok az érintett osztalyon belill, a neveldtestiileten
beliil, a s7iilonek,

e 3 2,22 fejezct df) szakasziban meghatarozott tanuléil baleseteket a tudomasszerzes
napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi felelésnek.

Munkavédelmi felelds:
» 222 fejezer df) szakasziban meghatdrozott nyilvantartis vezetése és az adatok
jogszabdlyban el6irt tovabbitdsa.

Az iskolal informatika tandra:
¢ kezeli az iskolai kamcrarendszer altal rogzitett képeket, gondoskodik az adatok
védelmérdl

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalinos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kdvetkezo lehet:
¢ nyomtatott jrat,

elektronikus adat,

elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

az iskola weblapjéan elhelyezett (clektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezelé lapok hagyoményos nyomtatett formaban vagy szdmitdgépes rendszerrel
is vezethet6k, Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert kotelezden 1s
eirendelheti.

5.2 Az munkavallalék személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban s barmilyen eszkoz felhaszndladsaval
keletkezett — adathordoz6, amely a munkaviszony [étesitésekor, fennallisa alatt,
megszinésekor, illetve azt kovetSen keletkezik és a munkavéllald személyével
dsszefliiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.
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A személyi iratok kére az alabbi:

» amunkavallalé személyi anyaga,

¢ amunkavallald tajékoztatisarol szolo irat.!

o a munkavallaléi jogviszonnyal dsszefiiggd egyéb iratok (pl. illetmeényszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

+ apedagogus tovabbképzéssel kapesolatos tratok és adatok,

¢ amunkavallald bankszaml4janak szama

+ a munkavallalé sajat kérelmére kiallitott vagy Onként atadott adatokat tartalmazo
iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
» akozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,
e a munkaltatdi jogkdr gyakorldjanak irasbeli rendclkezése,

birdsag vagy mas hatdsag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba vald betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

tad

e az intézmény vezetdje €s helyettesci,

» azintézmény gazdasagi vezetdje és — munkakori leirdsuk alapjan — beosztottai,

» az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtdja, valamint adatvédelmi tisztviselod
e avonatkozd torvény szerint jogosult személyek

o sajat kérésére az érintett munkavallalo.

524 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
» az intézmény vezetdje
o az adatok kezelését végz§ iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilléndsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités,
valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy
egyéb informatikai eszkdz utjan tdrténik, a személyes adatok technikai védelmének
biztositdasa érdekében az adatkezelének ¢s az adat tovabbitdjanak kilon védelmi
intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valé torlés, stb.)
kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése €s tarolasa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetGje a gazdasigvezetd
kozremiikodésével gondoskodik a munkavallalé személyi anyaganak ésszcallitasardl, s azt a

' Lasd a Munka térvénykonyve 46.§ (1) szakaszat
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vonatkozo jogszabalyok és jelen szabdalyzat szerint kezeli. A személyl anyagban az 5.2.1
fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak
megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az ¢ célra szemelyenként kialakitott
gy(jtében zart szekrényben kell érizni.

A személyi anyag része a munkavallaldi alapnyilvantartds. A szamitogéppel vezetell
munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkez6 esetekben:
¢ a munkaviszony elsé alkalommal valé Iétesitésekor,
« a munkaviszony megsziinésekor,
¢ ha a munkavallalo adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallald az adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl nyolc napon bellil kiteles
tajckoztatni a munkaltatdi jogkor gyakorldjal, aki 8 napon belill kételes intézkedni az adatok
atvezetésérdl.

A személyl anyag vezetéséért és rendszeres ellenGrzéséért az intézmény vezetdje a
felelés. Utasitdsai és az munkavailaldk munkakdri leirdsa alapjan az anyag karbantartasat az
iskolatitkarok végzik.

5.3 A tanuldok személyi adatainak vezetése
5.3.1 A tanuldk személyi adatainak védelme

A tanuldk személyi adatainak kezeldi kizardlag az aldbbiak fehetnek
» az intézmény intézményvezetdje
* az intézményvezetod
+ az osztalyféndk

az iskolatitkar.

| ]

Az adatokat védeni kell killdndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovdbbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkdz fitjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelbnek és
az adat tovabbitojanak kiilén védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a hdlézatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa
A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmeény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak Gsszeallitasarol, s azt a vonatkozb jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.

A didkok személyi adatai kozdtt a 2.2 fejezetben felsoroltakon kivil mas anyag nem tarolhato.
Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiilldnleges adatok, amelyeknek a tanuld vagy az
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intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziil6 irdsban hozzajarult. A személyi
adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartisokban kell Grizni;

e Osszesitett tanuldl nyilvantartas,

e torzskonyvek,

e bizonyitvanyok,

e beirdsi napld,

o osztalynaplok, (KRETA napld kinyomtatott formaban)

¢ a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

5.3.2.1 Az §sszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskoldban tanulé didkok legfontosabb adatainak naprakész tdrolasa a sziiksCges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitdsa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatisa
céljdbol. Az Bsszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

® a tanul6 neve, osztalya,

a tanul¢ azonositd szama, didkigazolvanyanak szama,

sziilctési helye ¢s wdeje, anyja neve,
allandé lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama,

[ ]

a tanuld altalanos 1skolajanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgato utasitasait kovetve az iskolatitkdrok vezetik. A tanuloi
nyilvantartas minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon készil, majd a
tovabbiakban digitilis modszerrel vezetheté. A szamitdgéppel vezetett tanuldi nyilvantartas
folyamatosan pontos &s teljes vezetéséért az iskolatitkarok a felelsek. Tarolasanak mddjaval
biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus
formaban vezetett tanuldi nyilvantartas masodpéldanyban térténd tarolasat biztositani kell.

A tanulo és sziildje a tanuld adataiban bekdvetkezo valtozasokrdl nyolce napon beliil kételes
tajekoztatni az osztalyfénokot, aki nyolc napon beliil koteles intézkedni az adatok
atvezetéserol.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések?

Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabilyokban és e
szabdlyzatban meghatirozott rendjének betartisa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tandrai,
vezet6i feladatkort ellaté munkavallaldi feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméére, A
tanulok és munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabilyzatban meghatdrozott
személyek az itt meghatdrozott modon tovabbithatjdk. A személyi adatok barmely mas jellegii

2 Lasd 2 100/1997. (VL.13.) Kormanytendelot 60/A. § elirasait.
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(szdbeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely mas modon térténd) tovabbitasa szigorian
tilos.

5.5 Az adatnyilvantartisban érintett munkavillalék, tanulok és sziilék jogai €és
érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatsa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elott kozolni kell, hogv az
adatszolgdltatas onkéntes vagy kotelezo. Kotelezd adatszolgaltatds esetén meg kell jeloini
az adatkezelést clrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalo, a tanuld vagy gondviseléje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitisat, amelyet az
adatkezelé koteles teljesiteni. A munkavallals, a tanuld illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkczelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A munkavallalé a kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjdn bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kdzokirat, illetve a munkaltatd erre irdnyuld nyilatkozata vagy
déntésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kerheti.

Az érintett munkavallalé, tanulé illetve gondviseldje vagy az intézménnyel jo gviszonyban
nem 4116 személy szamdra, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi
tisztvisels tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az 4ltala megbizott feldolgozd
altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, idGtartamdrol, az
adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel osszefiiggd tevékenységérol, tovabba
arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatdla
a kérclem benyhjtdsatél szamitott 30 napon belill irasban, kozérthetd formaban koteles
megadni a tdjckoziatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adaténak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevd
joganak vagy jogos érdekénck érvényesitéséhez szitkséges, kivéve, ha az adatkezelést
tdrvény rendelte el;

b) a személyes adat felhaszndlasa vagy tovabbitasa kéizvetlen tizletszerzés, kozvélemeny-
kutatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

¢) a tiltakozas jogénak gyakorlasat egyébkent torvény lehetévé teszi.

Az intézmény igazgatdja — az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével — a tiltakozast
Kkételes a kérelem benynjtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb nyolc nap
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alatt megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezét irasban tdjékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt
és adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrél, illetéleg
az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal
érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, €s akik kotelesek intézkedni a tiltakozdsi
jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet,
az ellen — annak kozlésétdl szamitott 30 napon belill — az adatkezelési térvény szerint
birdsaghoz fordulhat.

5.5.3 Tajékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairdl

Az intézmény honlapjan megtckinthetd az intézményi adatkezelés szabdlyairol sz616
tajékoztatd anyagok. Itt olvashatd jelen adatkezelési szabdlyzat is. Az iskelai honlapon
torténd tajékoztatok kitérnek az intézményi adatkezelés azon esetcire 1s, amikor az
adatkczeléssel érintett személy nincs jogviszonyban az intézménnyel, azaz személyes
adatainak esetleges kezeléséhez jogszabaly nem nyigthat felhatalmazast az intézmény
szamara.

5.5.4 A birdsagi jogérvényesités lehetdsége
fla az intézmeény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett

munkavallald, tanulé vagy annak gondviseldje az adatkezel$ ellen birdsaghoz fordulhat. A
birdsag az ligyben soron kiviil jar el.



6. Zard rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény iratkezelési szabalyzatinak 1. sz
mellékletét képezi. Az adatkezelési szabdlyzatot a nevelStestilet modosithatja  a
jogszabdlyokban meghatirozott és e szabalyzatban jelzett kizosségek véleményének
beszerzésével és a fenntarté jovahagyasdaval.

Putnok, 2020. augusztus 31.

b, nieEmndny Wozetd

Nyilatkozat

z iskola Sziil6i Munkakozdssége, illetve az iskolai didkénkormanyzat képviseletében
aldirasunkkal tanvsitjuk, hogy az adatkezelési szabdlyzat elkészitéséhez és elfogadasakor
vélemeényezési jogunkat gyakoroltuk.

Putnok, 2020. augusztus 31.

o $Z8HGT munkakdzisség elndke :

u didkilmkormdnyzal vezetdie
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Péczeli Jozsef Altalanos Iskola és Alapfok
Miivészeti Iskola

Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzat




Az lgyintézés, az iratkezelés és a tantigyi nyilvantartas rendje érdekében az
alabbi intézményvezetdi utasitas irdnyitja az intézmeényi miikddést, a Szervezeti és mikodasi
szabalyzat mellékleteként.

1. AZ UGYINTEZES SZABALYAI

1. A jogi alapok és az intézményi iigykorok
1.1.4 szabdl zat o iala a
1993. évi LXXIX. Torvény: A kézoktatasrol

1995. évi LXVI torvény: A kézokiratokrdl, a kozlevéltarakesl és a magan levéltari anyag
védelmerdl

38/1998.(IX.4.) BM rendelet: A helyi dnkormanyzatok iratkezelési minta szabalyzatardl

11/1994.(1V.8.) MKM rendelet: A nevclési-oktatdsi intézmények miikddésérs]

1.2, Az intézmeén & kdrei

Az iigyvkir a szervezet vagy az alkalmagzott hatdskire és illetékessége &ltal meghatarozott,
Osszetartozo6 egyedi tigyek dsszessége, csoportja.

Az intézmény tigykorei:

L
o Fenntartot ligykor (utasitasok, intézkedések)
o Vezetési ligykor (igazgatas, irdnyitas)
» Nevelési és oktatasi ligykor (szakmai munkavégzés)
» Alkalmazotti tigykor (személyi-, bér- és munkaiigyek)
IL.
o Tanuloi tigykér (tanuléi nyilvantartas, kérelmek, engedélyek)
» Egészség-, gyermekvédelmi Gigykor (szocialis, egészségiigyi, ellatas, hatdsagi
eljardsok)
IIT.

» Gazdasagi ligykor (pénz- és vagyongazdalkodas)
» Villalkozasi ligykér (kivitelezdk, szallitok, bérlsk, stb.)

Az iigykorszdm meghatdrozdsa hosszl tivra késziil, igy lehetOséget biztosit a feladat- és
hatdskor modositdsok atvezetésére az egységes szerkezet megbontasa és tjraszamozasa nélkiil,

2. Az ugyintézés iranyitdsa, szervezése, ellenérzése

2. 1Az intézés azii vitel és az i irar o alma



Ugyintézés soran a killonbozé ligykdrdkbe tartozé ligyek megoldasarol (elintézésérdl) a kijelslt,
vagy a munkakérileg illetékes alkalmazottaknak, az Ugyintézéknek kell gondoskodni.
Az figyintézés az intézmény miikddésével kapcsolatban keletkezd figyek ellatasa:

+ atartalmi (érdemi) feladatok végrehajtasa, és
» a formai (kczelése) ligyvitell munkamozzanatok sorozata,

Az digyintézé az ligyel érdemben megoldo alkalmazott (az ligy eloaddja), aki az tigyet el6késziti
a dontésre. Az ligyintéz6t az intézményvezetd, vagy vezetd helyettese jeloh ki: részére szignalja
a konkrét {igyet.

Ugyvitel: a szervezet (intézmény) folyamatos miikddésének alapja, az ligyintézés egymas utan
résztevékenységeinck  sorozata, illetve Osszessége, amely az ligyintézCs formai és
technikai feltételeit foglalja magaba. Az ligyvitel az intézmény iigykorébe tartozd, s a hivatalos
dgyintézésben kifejtett tevékenység technikai feltételrendszere.

Az intézmény iigyvitelét a hatdlyos jogszabalyok és jelen szabalyzat rendelkezéseinek
megfeleléen kell végezni.

Ugyirat az intézmény miikodése, az figyintézés soran keletkezd irat, amcly az ligy minden
ligyintézési fazisaban keletkezett ligyiratdarabokat tartalmazza.

2.2, Az intécménvvezetd szigndalasa: fievintézok kijelolése

Az iratok postai atvételét a pedagdgiai asszisztens és az iskolatitkdr végzi. Személyesen
benyujtott iratokat az iskolatitkdr veszi At. A postabontdst az intézményvezetd végzi,
tavolletében az SZMSZ helvyettesitési rendjében meghatarozott személyek.

A cimzett tdvollétében névre sz0lo killdemény csak akkor bonthato fel, ha az megallapithatéan
hivatalos iratot tartalmaz. A vezetd a neki bemutatott vagy altala bontott killdeményeket az ligy
elintézésével megbizott személy szignélja.

2.3. Tajékoztatas az sievekben és az ioviratok védelme

Az intézményben barmely liggyel kapcsolatban érdemi felvildgositdast csak az tigyben
eljard illetékes tigyintézd, vagy az intézményvezetd és a helyettese adhatnak. Tanulonak ¢€s
szlldjének (igazolt képviseldjének) a tanuld irataiba vald betekintést gy kell biztositani, hogy
ez masok személyiségi jogait ne sértse.

Hivatalos  szerveknek adatokat és  informacidkat csak. irdsos megkeresés alapjan,
intézményvezetdi engedéllyel lehet rendelkezésre bocsatani.

Iratot a munkakdri feladat elldtasan kiviil az intézményi munkahelyrsl kivinni, munkahelyen
kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak felelds vezetdi engedéllyel lehet. Az iratok
tartalmat illetéktelen személy nem ismerheti meg, abba nem tekinthet be.



2.4. A iskolatitkar szerepe, feladatkore

Az intézményi feladatellatas ligyeinek szervezése es végzese, valamint az tigyeket kisérd
iratkezelés az iskolatitkar munkakorébe tartozik.

Az iskolatitkér iratkezelése feladatai az alabbiak:
o ahivatali digvek nyilvantartdsa, csoportositisa, rangsorolasa,
o azlgyiratok ¢s a belyegzok nyilvantartasa
» akiildemények atvétele, kezelése,
» az iratok iktatasa, elS-iratok csatolasa, mutatdzas,
o a hatdridds ligyek nyilvantartisa
» kiadvany elOkészitése, kiadvany tovabbitasa, postai feladas,
« akildeményck bérmentesitésc (cllatmany kezelésc),
» az clintézett ligyek iratainak irattirba helyezése, _
» az irattar kezelése, rendezése, az iraltari jegyzékek készitése,
s az irattari iratselejtezés és a levéltari dtadds,
e szigoru elszamolds ala  tartozé  bizonyitvanyok  nyilvantartisa, (torzslap,
bizonyitvanyok, stb.)

2.5, az itovvitel és az iratkezelés feliiovelete

Az int¢zmeny igyviteli €s iratkezelése feladatait az intézményvezetd iranyitja.

A pedagogial targykori iigyvitel €s iratkezelés a pedagdgiai vezetd helyettes negyedévenkénti
ellendrzése alatt 4ll. A tapasztalatokrél a vezetdé helyettes irdsban jelentést készit az
intézményvezetd részére.

Az ellendrzéssel kapcsolatos észrevételeket és utasttasokat a nyilvantartokonyv kovetkezo
soraba kell bejegyezni.

3. Az iligyvek nyilvantartasi rendje

3.1 Az iktatokonvy és az toviratok vezetese

Az iktatékdnyy iratnyilvantartd konyv (késziilhet elektronikus adathordozén is), amely az
intézmény mikddése soran keletkezett beadvanyok, kiadmanyok, belsé dgyviteli iratok
nyilvantartasara szolgal.

Az iktatoktnyv pontos vezetésének célja, hogy az intézményi miikGdés konkrét ligyeihez
tartozo lgyiratok barmikor visszakereshetok legyenek. Ennek érdekében keézi iktatds céljara
olyan iktatokdényv nyomtatvanyt kell hasznalni, melynek: oldalszdmozasa folyamatos.

3.2. A hatdariddk nvifvantartdésa



Az ligyek elintézési hatiridejének betartasacrt a kyjeldlt figvintézo felel, de az iskolatitkar felel6s
az tigyiratok hatariddre torténd visszavételeért,

A nevelés-oktatasi ligvekben a leghosszabb elintézési hataridé — ha az intézményvezetd mas
hatarid6t nem allapit meg — 30 nap. Ezért az ligyintézé koteles haladéktalanul, de legkésébb az
tktatastol szamitott 30 napon beliil elintézni a gyermekek, sz{ildk tigyeit, beadvanyait.

Az iskolatitkar az iigy elintézésére (ett siirgetését az ligyiraton névalairassal ¢s keltezéssel
koteles feljegyezni. Az elintézendd lgyiratot hatiridé-nyilvantartasba kell helyezni, ha a
végleges elintézes valamilyen kézbensd feltételhez kotott, vagy az iigyintézd a siirgetés ellenére
tullépi a vezetd altal kijeldlt hataridét. A jogorvoslati kozbensd intézkedés az elintézési
hatarid6t — a jogszabalyi keretek kézott ~ akkorra modositja, mikorra a valasz érkezett,

3.3. Az intézménvi béhvegzdk nvilvantartdsa

Az intézményvezetd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzdket az iskolatitkdrnak kell
nyilvantartasba venni. Az intézményi bélyegzok nyilvantartdlapjan fel kell tintetni;

« abélycgzd lenyomatat

» aszervezett egység, a haszndlatara jogosult ncvét s alirasat,

» abélyegzd 6rzéséért felelds dolgozd nevét.

Az iskolatitkar az intézményvezetd jovahagydsaval gondoskodik — a bélyegzit hasznaldk
bélyegzlk beszerzésérdl és a bélyegzdk szétosztasardl. A bélyegzo eltiinése esetén a bélyegzd
telkutatasara és az ligyben lefolytatott eljarasra, valamint sziikség esetén bélyegzd
ervénytelenitcserdl az  intézményvezeté intézkedik. A bélyegzd haszndldja felels a
bélyegzd biztonsdgos drzéséért ¢s a hivatali munkaval kapcsolatos rendeltetésszerti és jogszer(i
bélyegzohasznalatért.

4. Az iratkezelés feladatai

4.1.4z irat es az iratkezelés

Irat minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, rajz, kép, kotta, amely a
miikodéssel  kapcsolatban bdrmilyen  anyagon (papir, elektronikus adathordozo, stb.)
alakban, bdarmely eszkéz ~ felhasznalasaval — és eljdrassal keletkezett,  megnevezésétdl
fliggetleniil (feljegyzés, eloterjesztés, jelentés, tajékoztatd, tervezet, stb.).

Iratkezelés komplex tevékenység, amely magaba foglalja a kovetkezdket:
o az iratok készitését és a szakszer(l nyilvantartast,
+ az ligykordk szerinti rendezést, a hataridds valogatést,
+ amellékletekkel, dsszefliggo iratokkal valo ellatast (szerelést),
» szakszeril ¢s biztonsagos megdrzést az irattarakban,
» aziratsclejtezést, illetve levéltarba addst.



4.2. Az iioviratok masolatainak és masodiatainak ldaddsa

A masolat valamely eredeti iratrol keletkezése utin késziilt példany, amely: hasonmds (szdveg-
és formahti), egyszerii (nem hitelesitett), és Aiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) iratmdsolat
lehet,

A mdsodlat atobb példanyban (egyidejiileg vagy eltérd idSben) készllt eredeti irat egyik hiteles
példanya.

Az intézmény iratairél masolatot az iskolatitkar csak vezetdi engedéllyel adhat ki. A masolatot
. 4 masolat hiteles” felirattal, keltezéssel és az engedélyezd alairasaval kell ellatni.

Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kidllitott eredeti okmanyokrol (bizonyitvanyok,
oklcvelck, stb.} azok elvesziése vagy megsemmisiilése csctén, a térzslap alapjan.

I1. IRATOK ERKEZTETESE ES AZ IKTATAS
5. A kiildemények atvétele

5.1. Arvételi jogosultsag

Az Intézménybe érkezett irat (levél, tavirat, fax, csomag, stb.) anételére azok az
alkalmazottak jogosulitak, akinek erre munkakori leirasuk felhatalmazast ad.

A kildemény érkezésének modjatdl (postai, hivatali kézbesites, futdrszolgalat, informatikai
eszkoz, személyes benyijtasa, stbh.) fiiggetlentil kételesck eltatni az atvétellel kapesolatos
teenddket.

Az intézménybe érkezett irat drvételere jogosultak beosztdsa:
» Iskolatitkar.

5.2 A kitldeménvek divétele és az atvétel ivazolasa

Kiildemény a beérkezet, illetve tovabbitasra eldkészitett irat, akkor is, ha elektronikus iton
erkezett, vagy igy tovabbitjdk. A melléklet az irat szerves tartozéka, kiegészit§ része, amely
elvalaszthatatlan az irattol. A kiilldemeényt atvevd kiteles ellendrizni:

o akézbesitbokmany és a kildemény azonositdsi jelének egyezdségét,
» aboriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

Amennyiben nem iktatdsra jogosult személy veszi at az iratot, gy azt koteles haladéktalanul,
de legkésébb a kivetkezd munkanap kezdetén az illetékes iktatéegységnek iktatasra atadni.

o A nyilvantartott kiildeményeket (ajanlott, tavirat, csomag) a posta szabalyainak
megfelelden kézbesitékonyvvel kell atvenni.

+ Gondoskodni kell a tértivevény-lap visszajuttatisarol.

o Sérilt kildeményneél a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron
kiviil ellendrizni  kell a killdemény tartalmanak meglétét. (a hidnyzé iratokrol



jegyzbkonyv felvételével értesiteni kell a feladot.) Az iratra értelemszerlien az atvevi
réirja a ,sérilten érkezett”, vagy a ,felbontva érkezett” megjegyzést, az érkezés
keltezését, és alairja.

s Azonnal” és ,siirgbs” jelzésii killdeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy
ha ez nem lehetséges, a szignalasra jogosultnak kell soron kiviil atadni!

o Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt régtdn a cimzetthez kell
tovabbitani, vagy vissza kell kiildeni a feladonak (atiranyitott irat).

A kiildemények atvételénél szikség esetén biztonsdgi vizsgdlatot kell érvényesiteni (pl.: a
kiildemények biztonsigi atvildgitisa, elektronikus érkezésnél virustalanitas, stb.).

6. A kiilldemények érkeztetése és egyeztetése
6.1. A kiildemen ek elbontdasa és érkeztetése

Az intézmény részére érkezo leveleket, iratokat és egyéb killdeményeket az intézményvezetd
bonthatja fel.

Fel kell bontani minden kildeményt, amelyrdl a boriték, csomagelas alapjan megallaptthatd,
hogy nem maganjellegll. Felbontandok azok a levelek is, melycken az intézmény neve mellett
névre sz616 c¢imzés talalhatd, de a kiilldemény hivatalos jellegtl.

Ha acimzett ismeretlen, a kildeményt felbontatlanul vissza kell juttatni a postara. Ha
az illetéles ismeretien, a killdeményt — értesités ellenében — vissza kell kiildeni a feladénak, Ha
a killdemény altal jelzett Gigyben az intézmeénynek nincs hatiskore, akkor a killdeményt a
hataskdrrel ellatott intézményhez kell tovabbitani.

6.2, A kitldemén ek e eztetése és a soron kiviilisé

A kildemény felbontasakor egyeztetni kell a feltiintetett tartalom meglétét, eflenérizni kell a
teltiintetett és ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Jelezni kell, ha a boriték sériilt, illctve
pénzt, nemzetkdzi valaszbélyegszelvényt, illetékbélyegel tartalmaz.

Az esetlegesen felmertiil$ irathiany okat a kiildé szervvel — lehetdleg rovid Gton — tisztazni kell,

és ennck tényét az iraton régziteni kell.
Soron kiviil kell az intézményvezetéhoz tovabbitani:

» A fenntartorol erkezett iratokat, idézéseket, meghivokat,

» A vezetdk nevére érkezd killdeményeket.

6.3. E éb iratkezelés

A téves felbontaskor a boritékot 1jbol le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbontd nevét, majd
a kiildeményt a felvett jegyzOkonyvvel sirgdsen eljuttatni a cimzetthez vagy az iratkezelShéz.



A felbontas nélkiil tvett hivatalos kiildeményt iktatds céljabol soron kivil iktatni kell az
iratkezeldnek.

Ha a kiildemény pénzt, értéket tartalmaz, a felbonté koteles elismervényt csatolni az irathoz.
Mletékkoteles kiildemenynél a mellékelt illetékbélveget a beadvanyra fel kell ragasztani!

Bontatlanul kell atadni a sziil6i szervezetnek, didkénkorméanyzatnak, szakszervezetnek
érkezett iratokat. Ezek kezelése az érdekelt kezdeményezésére torténil.

A névre szOlo iratet, amennyiben hivatalos elintézést igényel, felbontast kodvetSen
haladéktatanul vissza kell juttatni az iratkezel8hoz.

Az elektronikus adathordozon érkezett iratnal elészér gondoskodni kell a tartdsan Orzé
mdsolat készitesérol, majd a kezelésre az altalanos rendelkezésck az iranyadoak.

7. Az iktatas rendje
7.1. Az iratok iktatasi kitelezettse e

Az iktatds az iratkezelésnek az érkeztetés és a postabontas wtani fuzisa. A Kiilonbozd szervezeti
egységekre, ligykorokre utaldan az iktatdészamok jelekkel megkilonbdztethetdk egymastol.

Az iratkezeld az iratokat a beérkezés napjan, legkésdbb masnap iktatja be. Az figyiratok
minden mellékletére ra kell irni az irat iktatészamat. A visszakildend6 mellékleteket célszerd
mér az iktataskor boritékba tenni és az iktatdszamot, évszamot, valamint tételszamot azon
feltiintetni. Az irathoz az iktatast kdvetden csatolni kell az irat eldzményeit. Az Osszecsatolt,
azonos lgyre vonatkozo egyedi iratokat az ligyintézeés utan 1s egyiitt kell tartani. Ezt a modszert
kell alkalmazni az eltérd iratan tételszamn iratok esetében is.

Az iktatokdnyvet az év végen az utolsé iktatasi szamot kovetden aldhuzassal, keltezéssel,
alairdssal és a hivatalos bélyegzd lenyomataval le kell zdrni.

7.2. Az iktatoszam

Az iktatds sorszamozasa az elsd iktatdszamtdl megszakitds nélkiil folvamatosan halad, évente
1. sorszammal kell kezdeni. Az iktatokdnyvben sorszdmot tiresen hagyvni, a bejegyzett adatokat
javitani nem szabad.

Téves iktatas esetén helyesbités szikséges, de a téves bejegyzéseket semmiféle technikai
eszkdzzel nem szabad megsziintetni:

» atéves adatot vonallal nigy kell athuizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatd maradjon,

o ajavitdst keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni,

o jeldlni kell a tévesen iktatott irat végleges iktatdszamat,

o minden naptari évben 13j iktatékdnyvet kell nyitni és az év végén az utolsd iktatas alatt
keltezéssel, aldirassal le kell zarni,



7.3. Az iktatas adatai és az iktatébélvegzo

Az iktatokdnyvben a kovetkezd adatokat kell nyilvantartani:
o az iktatas sorszamat (iktatdészam), a pontos beérkezesi idot,
o a kiildd azonosité adatait, a mellékletek szamat,
s az irat targyadt
+ az intézkedésre jogosult (kijeldlt) nevér,
» az chintézés modjat

Az irat tirgvat gy kell megjeldlni, hogy az iigy lényegét roviden és szabatosan fejezze ki, és
ennek alapjan helyesen lehessen mutatdval ellatni.

7.4. Az iktatdas modiai

Az iratok tktatasa kézi modszervel sorszamos rendszerben torténik.
Az iktatokOnyvben egy-egy sorszamadra csak egy iligyet szabad iktatni.

Ha az igyben az iskola iktatott mar iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utébb beérkezett
irathoz, és ezeket egyiitt az alapszamon (az clsé iktatasi szamon ) kell kezclni.

Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a hataridos iratokat, tiviratokat, expressz killdeményeket,
a hivatali intézkedések ,,slirgds” jelzésit iratait.

7.5. Nem iltatando iraiok

Nem kell iktatni, de nvilvan kell tartani.
» atananyagokat, tajékoztatokat, folydiratokat,
e abemutatisra, jovahagyasra visszavarslagos iratokat,
» amunkaiigyi ¢és anyagkezelési kapesolatos nyilvantartasokat,
« akozlonydket, a visszaérkezett tértivevényeket,

Sem iktatni, sem nyilvantartani nem kell az alabbi iratokat:
o amelyekedl kiflén  nvilvantartdstkell  vezetni  (pl:  személyzeti, gazdasagi
nyilvintartasok, kdnyvelési bizonylatok, sth.},
» a tomeges Crtékesitéseket (meghivok, kozlonydk, reklamok, sajtétermékek,
prospektusok, stb.)

8. Az iratnyilvantartas tovibbi rendje

8.1. A mutatokomyv és mutatozas

A mutatozds a nyilvantartsi munkanak az iktatast kovetd szakasza, amely biztositja az irat
iktatoszamanak visszakereséset.



Mutatokényvet kell vezetni, ha az iratok szama egy naptari évben meghaladja a 100-at. A
mutatokdnyy betiisoros név- és targymutato, amely az iratok név és targy szerinti — esetleg hely
szerint — tartja nyilvan.

Az ligviratokat a lényegiiket kifejez6 egy vagy tobb cimszé (targy) alapjan kell nyilvantartani.
Ha az irat t6bb targyra, (személyre, intézményre) vonatkozik, az iratot valamennyi cimszonal
mutatézni kell. A mutatokényvet az iktatassal egyidejlileg naprakészen kell vezetni az év
kezdetén (jjonnan nyitott mutatokdnyvben.

9. Az irattovabbitas és a bélyegzOik drzése

9.1. Az iratlok tovabbitasa elatti ellendérzés

Az iratkczelonek ellendrizni kell, hogy az alairt vagy hitelesitett és lebélyegzett leveleken
végrehajtottak-c minden kiadéi utasitast, csatoltak-c a mellckleteket.

A tovabbitis eléttaz irat masolatin fel kell jegyezni a tovabbitas keltét, és ezt az
atadokonyvben is rdgziteni kell.

Ugy kelt kézbesiteni, hogy az irat 4tvételének a napja megéllapithaté legyen. (iratmésolaton,
postakdnyvben hivatalos, cégszeri atvétel)

9.2 A boriték cimzése és a kiadvanvok tovabbitdasa

A borit¢kot a kiadvanyon feltiintetett cimzett részére a leird késziti el. A boritékon fel kell
tiintetni a postai eldirdsoknak megfelelden:

e 4 pontos cimzést, postai irdnyitdszamot,
+ akiadvany iktatdszamat,
» atovabbitas médjara vonatkozo kiildnleges utasitast (tértivevényes, stb.)

A kiildeményeket postan vagy elektronikus adatatvitellel (fnternet) lehet tovabbitani. Az
elkiildés modjat — ha az nem kdzonséges levélként torténik — az tigyintézd kdteles az iraton
utalast adni.

Kézbesitéssel csak siirgds, kivételes esetekben szabad kiildeményeket tovabbitani. A kézbesités
az intézményvezetd altal kijelolt alkalmazott feladata.

9.3, Hitelesitési eszkozok nyvilvdantartdsa, zarasa. dicitalis hitelesités

Kiadmanyozashoz cimerrel ¢s sorszammal ellatott bélyegzdt kell haszndlni. A kiadott
bélyegzikril és az érvényes alairdsokrol (alairasi cimpéldany) nyilvantartdst kell vezetni.

Az iratkezelének gondoskodni kell a nyilvantartott irafok (kézi irattdr) és a hitelesité
bélyegzdk hasznalaton kivall biztonsdgos elzardsarél, hogy illetéktelen személyek kezébe ne
keriilhessenek!



IIL. IRATTAROZAS ES IRATSELEJTEZES
10. Irattarozas és az iratselejtezés rendje

10.1. Az irattari és a levéltari anvac

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogelddei mitkddése soran keletkezett iratokat,
valamint az iratokhoz kapcsolédd mellékleteket, amelyekre ligyviteli szempontbdl még sziikség
Vall.

Az irattari  anyagot tételekre (targycsoportokra, iratfajtdkra) kell tagolni, a megbrzési
id6tartamot figyvelembe véve. Az irattdri tételszam (jel) az ligykort, az irat selejtezhetbség
szerintl csoportositdsat mutatja, egyhttal meghatdrozza az trat irattart helyét is.

Levéliari anyag olyan iratallomany, amirc az ligyvitclnck mar nines sziiksége, de nem
selejtezhets torténeti, gazdasagi, tarsadalmi, pelitikai, jogi, tudomanyos, muszaki, kulturalis,
oktatasi, nevelési vagy egyéb jelentdsége miatt.

A nem sclejtezhetd iratok korét az illetCkes kdzlevéltdr egyetértésével Cs a levéltarba adas
hatéridejével kell meghatarozni.

10.2. Az irattari tery

Az irattani terv a kozokiratok rendszerezésének és a selejtezhetdségének alapjaul
szolgalo jegyzék. Rendszerbe foglalja az int¢zmény altal ellatott tgykdroket és az ligyekhez
kapcsolodd iratokat. Meghatarozza:

» az egyes trattiri tételszamokhoz tartozo ratok kérét,
» a7z iratok megdrzési idejét,
« anem selejtezheto tételeket és a levéltarnak valé atadas idejét.

Az irattari tdrgvkdrdk tételszama az tigyvitelnek megfelelden névelhets, vagy csdkkenthetd, A
nagyobb tigyfélforgalm tételeket altérelekre lehet bontani.

Az intézmény ligykorében bekdvetkezd jelentds valtozasnal az iratari tervet a kovetkezd €v
elején kell modositani.

Az irattan tervbe fel kell venni olyan iratféleségeket is, amelyek az altalanos szabalyok szerint
nem kertilnek iktatdsra. Az irattari tervben az ilyen iratok &rzési helyét fel kell tiintetni, és a
megfeleld irattari tételszamot legkesdbb akkor kell feljegyezni, amikor az irat végleges 6rzési
helyére kerilil.

10.3. Az iratok intézménvi irattarba helvezése, irattarazds

Az irattirazds iratkezelo tevékenység, amelynek sordn az intézmény az iratok irattari
rendezését, kezelését és drzését végzi. Az irattdri terv alapjan az irattari tételszamot
az iratkezeld hatdrozza meg, és feljegyzi az iktatOkonyv vonatkozd rovatdba is. Az irattari
targykort Ogy kell meghatdrozni, hogy az iratok tirgykére azonos legyen, €s a selejtezési



hatarid6, vagy a levéltarnak t6rténé atadas egységes legyen. Az irattari tervet évente feliil kell
vizsgalni.

Az clintézett igyek iratait zdradékkal kell ellatni: ,, Tovdbbi intézkedést nem igénvel, irattarba
helvezhetd”, datummal, intézményvezeté alairdsa, Csak olyan iratot szabad az irattarba
elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra keriiltek, és hatarid6 nyilvantartist nem igényel.

Az irattarba helyezés elétt az. iskolatitkar kételes az iratot dtvizsgdlni, hogy nincs-e benne
idegen irat, tovibb4, hogy minden kezelési utasitasnak eleget tettek-e. Az irattdrba helyezést
az iktatokonyv megfeleld rovataban datummal, alairdssal kell feljegyezni.

10.4. A kézi és az intézményi irattar

A kézi irattdr az iratkezel8 ¢s az {igyintéz0k rendclkczésére allo iratok tarold helyc. Az
5 évnél Gjabb iligyiratokat a kézi irattarba kell kezelni ¢s Orizni az évek és iktatOszamok
sorrendjében, jol zarhatd szekrényben. Minden targykdrt kiilon dossziéban, a dosszickat
dobozokban, vagy feddlemezek kozott kell tarolni,

5 év utdn az iratok atkeriilnek az intézmeényi irattdrba, a tételszamnak megfeleld iratgvijtébe.
Elhelyezés eldtt az iratkezeld cllendrzi, hogy az iratok a tarclasi szabalyoknak megfelelnek-e.

Az iktatokonyv megfeleld rovatiba be kell imni az iratarba helyezés idépontjat. Az irattan érzési
idejét az irat intézményi irattarba helyezésének évétdl kell szamitant.

10.5. Az irattari orzés, az irattdri anvag kiaddsa

Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az rat végleges
irattarba helyezésének évétdl kell szamitani. A hatdride nélkiili 6rzési idével megjeldlt rattar
tételeket, illetve a torténeti értékil ligyiratokat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Az irattari terv szerint nem selejtezhetd tételeket, tovabba amelyek sclejtezéschez az illetékes
levéltar nem jarult hozza, a jogszabalyban meghatdrozott id6 eltelte utan at kell adm
a levéitarnak. Az atadas helyét, idejét és modjat egyeztetni kell az illetékes levéltarral.

Az infézményvezetd és helyettese jogosultak az iratarbol iratokat kikérni, hivatalos hasznalatra.
Az irattdrban az iratkikér6t az irat visszaérkezéséig lefiizve kell tarolni. A kiadott ligyiratrdl a
helyére iigyiratpotio lapot is kell késziteni, amit az atvevd elismervényként alair.

11. Levéltarba adas és az iratselejtezés

11.1. Az iratok levéltarba addisa

A nem selejtezhetd iratokat az irattari tervben megjeldlt atadasi iddben legaldbb 135 évig tarto
Orzés utdn at kell adni az illetékes levéltdrnak. A levéltari atadas - atvétel idopontjat esetrdl
esetre a levéltarral egyeztetve kell megallapitani.



Ha az intézmény jogutddlassal megsziinik, a folyamatban 1&vé tigyek iratait, és az irattirat a.
Jjogutdd veszi ar. Az irattar atvételérdl jegyzokonyver kell késziteni, melynek egy példanyat meg
kell kildeni az illetékes levéltarnak. Ha az intézmény jogutod nélkiil szinik meg, az
intézményvezetd a fenntart6 intézkedésének megfelelden gondoskodik az iratok elhelyezésérdl,
amirdl tajékoztatja a levéltarat.

A levéltarba az iratokat atadni:

o csak teljes, lezart évfolyamokban,

o iigyviteli segédletekkel s iratjegyzékkel egyiitt,

o az atado koltségére az irattdri terv szerint atadas-atvételi jegyzdkonyv
kiséretében lehet.

A visszatartott iratokrol kiilon jegyzék késziil. A hatarido nélkiih orzesi 1dovel megjeldlt
irattari tételeket az intézmény jogutéd nélkiili megszinése esetén kell megkildeni az illetékes
levéltarnak.

11.2. Iratselejtezési engedélvezeés

Az iratselejtezest az intézményvezetd rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést 30 nappal
elébb kell bejelenteni az illetékes levéltarnak.

Iratselejtezés csak a tartalmi jelentdséget ismerd vezetd irdnyitasa mellett végezhetd, az irattari
terv Orzesi idejének leteltével. Az intézményvezetd altal megbizott selejrezési bizottsag 3
példanvban selejtezési jegvzokonyvet készit, amit iktatas utdn szintén az irattarban kell
elhelyezni.

Az iratok selejtezési ideje lehet 2, 5, 10. 15, 30, 75 év. A kiilonféle iratok tartalma alapjan
készitett irattari terv tdblazatai a szabalyzat mellékletében talalhatdk.

Vannak olyan fontos vagy torténeti szempontbdl nélkiilézhetetien iratok, amelyek nem
selejtezhetsk. Valamennyi tételnél jeldlni kell a sclejtezési hataridot, valamint azt is, hogy nem
selejtezhetd tételeket mikor kell a levéltarnak atadni.

A levéltarnak az iratok megsemmisitését a selejtezési jegyzdkonyv visszakiildott példanyara
irt zaradékkal engedélyezi. Az elektronikus adathordozon 1évé iratok selejtezése és
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik. A megsemmisitést az adatvédelmi
szabalyozds figyelembe vételével kell lefolytatni,

11.3. Az iratselejtezés

Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem tOrténeti értéki, és amelyre az Ugyvitelben mar
nincs szilkség, a vonatkozé jogszabalyok szerint kell selejtezni.

A selejtezés az irattari terv alapjdn torténik, ennek megfelclen az irattirban 6rzétt iratokat
legalabb 5 évenként felil kell vizsgalni, és ki kell valasztani azokat, amelyeknek az 6rzési ideje
az 1rattari tervben foglaltak szerint lejart.



Az iratok selejtezését az intézményvezetd rendeli el és ellendrzi. A tervezetl iratselejtezést 30
nappal elébb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak. A bejelentés a titkdr feladata. A
selejtezéssel jard szervezési és ellendrzési eladatok ellatasara selejtezési bizottsagot kell
létrehozni.

Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az intézményvezetd altal megallapilott
Orzési 1d6 utan szabalyos selejtezési eljarassal kell selejtezni.

11.4. Iratselejtezési jeavzokdnmvy

A selejtezésre szant iratokrdl 3 példanyban selejtezési jegyzSkonyvet kell késziteni, amelynek
tartalmaznia kell:

Az intézmény nevét, az iratdrba helyezés évét,

A selejtezett irattari tételeket,

Az iratok mennyiségét,

Az iratselejtezést végzd Cs cllendrzd személyek nevét.

> & @

A selejtezési jegyz&konyv 2 példanyat meg kell killdeni a leveltarnak. A selejtezett iratokat
megsemmisiteni, hasznositani csak a visszakiildott sclcjtezési jegyzOokonyvre vezetett levéltari
hozzajarulas alapjan lehet.

11.5. Az iskola irattari terve a 207201 2. (VIll.31.) EMMI vendelet alapjan

Trattari Ugvkér megnevezése drzési ido
tételszam (év)
Vezetési, igazgatasi és személyi iigvek

1. Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés nem selejtezhetd
2. [Tktatokonyvek, iratselejtezési jegyzékinyvck nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- €s munkaiigy : 50
4. Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem 10
5. Fenntartdi irdnyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 20
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi tigyek 10
8. Belsd szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek 5
Nevelési — oktatasi ligyek

12. Nevelési — oktatasi kisérletek, fjitasok 10
13. Torzslapok, péttorzslapok, beirdsi naplék nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuléi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16. Naplok 5
17. Didkonkormanyzat szervezése, mikodése 5
18. Pedagogiai szakszolgalat 5
19. Sziiléi munkakdzdsség, iskolaszék szervezése, milkodése 5
20, Szaktanacsadoi, szakért6i vélemeények, javaslatok és ajanlasok 5
21. Vizsgajegyzokonyvek 5



22. Tantargyfelosztas 5

23. Gyermek- ¢€s ifjasagvédelem 3
24. Tanulék dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai I
Gazdasagi iigyek

25. Ingatlan-nyilvéantartas, -kezelés, -fenntartds, hataridé nélkiili épiilettervrajzok,
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

26. Leltar, alloeszkodz — nyilvantartds, vagyonnyilvantartds, selcjtezés 10

27. Szakértdi bizottsag szakért6i véleménye 20

12, A tanfigyi nyilvantartasok

12.1. A taniigyi nyilvantartisok formdi
a.) A beirasi naplo

o Az elsd osztalyba felvett tanuldkat a beiratkozés alkalmaval névsor szerint kell
beirni az iskola ,,beirasi napld”’jaba.

¢ Az iskolabol kimaradt vagy kizdrt tanuldt a beirasi naplobdl tordini kell, A
kimaradas okat ¢s idcjét a megjegyzés rovatban fel kell tintetni.

¢ Az osztalyismétlésre utasitott tanuld nevét térdlni kell az eredeti beirasi naploboi
¢s egyidejlileg az ) osztalynak megfeleld naploba kell atvezetni.

e Az iskola mindenkori tanulélétszamat az iskola valamennyi éviolyamardl
kiallitott beirasi naplok dsszesitett 1étszama adja.

b.) A foglalkozasi naplo

e A tandrai, a tandran kivili foglalkozasokrol a neveld munkat végzs, illetve a
foglalkozast tartd pedagogus foglalkozasi naplot (csoportnaplét, osztalynaplot,
sportnaplot, stb.} vezet.

c.}) A torzslap

¢ Az iskola a tanulokrdl — a felvételt kdvetd harminc napon belill - nyilvantartasi
lapot (a tovabbiakban: tdrzslap) llit ki. A torzslap csak a kdzoktatasi térvény 2.
szam( mellékletében meghatarozott adatokat tartalmazhatja. Az iskoldban a
torzslapon fel kell tiintetni — a teljes tanulmanyi idore kiterjedGen — a tanuléd év
végi osztalyzatait, tovabba a tanulok {gyeivel kapcsolatos donteseket,
hatarozatokat. A tdrzslapon fel kell tiintetni az iskola nevét, cimét és az OM
azonositot.

» Ha az iskola testi, érzékszervi, értelmi vagy mas fogyatékos tanulé nevelését-
oktatasat is ellatja, a térzslapon fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallité szakértd
és rehabilitacios bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamadt és kiallitasanak
keltét, a feliilvizsgalat idopontjat.

+ A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett pottérzslapot kell kidllitani.

d) A bizonyitviny

» A kozoktatasban a tanuld dltal elvégzett évfolyamokrol kiallitott év vegi
bizonyitvanyokat egy bizonyitvanykényvbe (a tovabbiakban bizonyitvany) kell



bevezetni, fliggetleniil attol, hogy a tanuldé hanyszor valtoztatott iskolat,
iskolatipust. Az egyes évfolyamokrol a bizonyitvanyt a térzslap alapjan kell
kiallitani. A tanuld altal elvégzeit évfolyamokrol év végi bizonyitvanyt kell
kiallitani. A bizonyitvanyban fel kell tintetni az OM azonositdét. A
bizonyitvanyban zaradék formajaban fel kell tintetni a milivészeti alapvizsga és
zardvizsga letételét.

o Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrdl — kérelemre — a torzslap
(pottdrzslap) alapjan masodlat allithaté ki. A masodlatért a kiilon jogszabalyban
meghatdrozottak szerint illetéket kell leroni.

e Torzslap (pottorzslap) hidnyaban, az iskolaban meglévd nyilvantartasok alapjan
— kérelemre — potbizonyitvany allithatd ki. A pétbizonyitvany azt tantsitja, hogy
a tanuld melyik évfolyamot mikor végezte el.

s Ha az iskoldban minden nyilvantartas megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban
csak azt Ichet feltiintctni, hogy az abban megjeldlt személy az iskola tanul6ja volt.
Ilyen tartalmu pdtbizonyitvany akkor allithato ki, ha a volt tanuld irdsban
nyilatkozik arrél, hogy a megjeldlt tanévben az iskola mely éviolyaman tanult, és
nyilatkozatahoz csatolja volt tanaranak vagy két évfolvamtarsanak igazolasat.

* A tanar nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett iddszakban az iskolaban
tanitott. A volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

£) A tantirgyfelosztas és orarend

*+ Az iskolai pedagbgial munka tervezés¢hez, a pedagdgusok kitelezd
draszdminak (foglalkozasi idejének), a kotelezé odraszamba beszamithato
feladatainak, munkdinak meghatarozasahoz tantargyfelosztast kell késziteni. A
tantdrgyielosztast az iskola igazgatdja - a nevelftestilet véleményének
kikérésével —hagyja jova.

* A tantdrgyfelosztas alapjan készitett drarend tartalmazza a tanéral és tandran
kiviili foglalkozasok rendjét.

f) Jegyzdkonyv

e Jegyzokonyvet kell késziteni, ha a jogszabaly eléirja, tovabba ha nevelési-oktatasi
intézmény neveldtestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatdsi
intézmény milkddésére, a gyermekekre, a tanuldkra. vagy a nevelé-oktatd
munkara vonatkoz6 kérdésben hataroz (domt, véleményez, javaslatot tesz),
illetdleg, ha a jegyz8konyv készitését rendkiviili escmény indokolja, s elkészitését
a nevelési-oktatast intézmény vezetdie elrendelte.

e A jegyzOkdnyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévOk
felsorolasat, az igy megjeldlését, az tigyre vonatkozd lényeges megéllapitasokat,
igy killondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabbd a
jegyz8konyv készitGjénck alairdsat.

» A jegyzokonyvet a jegyzOkonyv készitGje, tovdbba az eljards soran végig jelen
levé alkalmazott irja ala

12.2. A taniigyi nyilvintartisok vezetése

e A pedagogus csak a nevelG-oktatd munkdval Gsszefliggd feladatokhoz
nélkiilozhetetlen iigyviteli tevékenységet kdteles elvégezni.



» Az osztalyféndk vezeti az osztalynaplot, a térzslapot, és kiallitja a bizonyitvanyt,
vezeti a tovabbtanuldssal dsszefliggd nyilvantartast. Alapfokl miivészetoktatasi
intézményben szaktandr, illetve a f6targyat oktatd tandr vezeti az egyémi
foglalkozasi naplét, a csoportos foglalkozasi naplot, a toérzslapot €s kiallitia a
bizonyitvanyt.

e A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald
egyeztetéséért az osztalyfénok és az iskola igazgatdja altal kiyjeloit két
osszeolvasd pedagdgus, illetve a pedagdgus és iskolatitkar a felelés. A t6rzslapra
¢s a bizonyitvinyba a tanulokkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a
tovabbtanuldsra vonatkozo bejegyzéseket a megfeleld zdradékkal kell feltiintetni.
Az iskola altal vezetett térzslap kdzokirat.

» A hibas bejegyzéseket a tamigyl nyilvantartdsokban athuzassal kell
érvényteleniteni, oly madon, hogy az olvashatd maradjon, és a hibds bejegyzést
helyesbiteni kell. A javitast alairassal, keltezéssel és az iskola kdrbélyegzdjénck
lenyomataval kell hitelesiteni.

» Névviltoztatas csetén — a volt tanuld kérelmére, az engedélyexd okirat alapjan —
a megvaltozott nevet a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt,
beleértve az alapvizsgardl, az érettségi vizsgardl és a szakmai vizsgardl kiallitott
bizonyitvanyt ki kell cscrélni. A bejegyzést ¢s a cserét a bizonyitvanyt kiallito
iskola, illetve jogutddja, jogutdd nélkiil megsziint iskola esetén az végzi, akinél a
megszint iskola iratait elhelyezték.

« Ha a bizonyitvany kiaddsat kovetden deril ki, hogy az iskola hibas adatokat
vezetett be a bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A cseréért
dijat nem kell fizetni.

12.3. A bizonyitviny- nyomtatvany Kezelése

¢ Az iskola az iires bizonyitviny nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni
oly médon, hogy ahhoz csak az intézményvezetd vagy az altala megbizott
személy férjen hozza.

Az iskola az elrontott ¢s nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrdl
jegyzbkonyvet készit, és a bizonyitvinyt megsemmisiti.

e Az iskola nyilvantartast vezet:

= az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol

= a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol

= az elrontott és megsemmisiilt bizonyitvanyokrdl

Putnok, 2020. szeptember 1.
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Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata
(Szervezeti ¢s Mlkodési Szabalyzat melléklete)

a Péczeli Jozsef Altaldnos Iskola és Alapfokit Miivészeti Iskola szervezeti és miikidési
szabalyzatanak melléklete

A konyvtarra és a konyvtarosra vonatkozo jogszabalyok:

Torvények:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél 2001. évi LXIV. térvény a kulturalis
orokség védelmérdl 1997. évi CXL. térvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol 2012. évi 1. torvény a munka torvénykonyveérol

Kormanyrendeletek:

110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol

229/2012. (VIIL 28.) Korméanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo6 torvény végrehajtasarol
277/1997. (XII. 22.) Kormanyrendelet a pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatdsairol és kedvezményeirdl
73/2003. (V. 28.) Kormanyrendelet az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszerrol

Minisztériumi rendeletek:
17/2014. (I1L. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

20/2012.évi EMMI rendelet a nevelési €s oktatasi intézmények elnevezésérdl és mikodési
rend;jérol

22/2005. (VII. 18.) NKOM rendelet a muzealis konyvtari dokumentumok kezelésével és
nyilvantartdsaval kapcsolatos szabalyokrol

25/2005. (X. 18.) KvVM rendelet az egyes munkakdri megnevezésekrol

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

1/2000. (I. 14.) NKOM rendelet a kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerérél,
kovetelményeirdl és a képzésfinanszirozas

7/1985. (IV. 26.) MM rendelet a konyvtari anyagok bejelentésérdl

3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérdl
(leltarozasarol) és az allomanybol torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol
Az IFLA — UNESCO ko6z06s iskolai kdnyvtari nyilatkozata, 1999

A konyvtar elnevezése: Péczeli Jozsef Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola,
konyvtar

1.1.2. A konyvtar/ak/ elhelyezése

Foldszint.

1. A konyvtar mitkodésének célja, a miikodés feltételei
Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvalositasahoz, a

neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati



ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar dlloményaba csak a konyvtar gyiijtédkorébe tartozé dokumentum vehetd fel.
A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabélyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére €s legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

b) legaldbb hadromezer konyvtari dokumentum megléte,

c¢) hetente 2 alkalommal a nyitva tartas biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonboz6é informacidohordozok hasznéalatdhoz, az wjabb dokumentumok
eldallitasdhoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
kataldgus épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egyiittmlikodik az iskola
szé€khelyén a Human Szolgaltato Kézponthoz tartoz6 Varosi Konyvtarral.

Konyvtaros-tanarunk nevel6-oktato tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi.
Az intézmény szdmara vasarolt dokumentumokat kényvtari nyilvantartasba kell venni.
A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell vezetni.

2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozéisa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokral,

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

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari alloméany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegeszitd feladatai tovabba:

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,

d) tajékoztatas nyljtasa az iskolai konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézményekben mikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatdsok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok



Konyvtarunk kézremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Az iskolai tankdonyvtamogatas €s tankonyvellatas rendjének alapjaul szolgalo jogszabalyok:

— 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

— 258/2019. (X. 31.) Korm. rendelet a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatok
atadasarol

— 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

— 1092/2019. (III. 8.) Korm. hatarozat a téritésmentes tankonyvellatasnak a kdznevelés
nappali

— rendszeri iskolai oktatas 10—16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérol

— 1431/2019. (VIL. 26.) Korm. hatarozata a tankonyvellatas finanszirozésanak és az
allami

— tankonyvfejlesztés folyamatanak hosszu tavu biztositdsaval kapcsolatos kormanyzati

— allasfoglalasrol

— 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szold
2013.

— ¢évi CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a
tankonyvellatasban

—  kozremiikodok kijelolésérol

— 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl €s a

— koznevelési intézmények névhasznalatarol

— Magyarorszag 2023. évi kdzponti kdltségvetésérdl szold 2022. évi XXV. torvény

A tankonyvfelelés megbizasa:

Az iskola igazgatdja a tankonyvfeleldsi feladatokkal a tantestiilet tagjat/tagjait bizza meg,
mely feladatot megbizési szerzddéssel — kiilon juttatassal — végzi.

A tankonyvellatasban kozremiikodok feladatai:
Az igazgato felelos

a tankOnyvellatds megszervezéséért,

a tankonyvellatas helyi rendjének kialakitasaért

a tankonyvfelelds megbizasaért

az illetékes szervezetek véleményének beszerzéséért.

o O O O

A tankonyvfelelos/konyvtarostanar

o kapcsolatot tart a tankonyvellatds megszervezésében résztvevo személyekkel
(igazgato, osztalyfonokok, munkakdzosség-vezetok, szaktanarok, sziilok,
diakok) és a Kelloval,

o lebonyolitja a tankdnyvrendelést, potrendelést

atveszi ¢és kiosztja a tankonyveket,

o bevételezi az allam altal ingyenesen biztositott tankdnyveket,

O



o gondoskodik. a normativ kedvezménybdl beszerzett tankonyvek
kikolcsonzésérdl és év végi begylijtésérol.

A munkakozosség-vezetok szakmai szempontbol koordinaljak a tankonyvek kivalasztasat:

o elényben részesitik a tartos tankdnyveket,
o szorgalmazzak egységes tankonyvcsaladok hasznalatat,
o tankoronként dsszesitik és tovabbitjak a megrendelni kivant tankonyveket.

Az osztalyfonokok

o tanév elején segitik osztalyukban a tankdnyvek kiosztasat, tanév végén a
kolesonzott konyvek begytijtését.

A szaktanarok

o a munkakdzosséggel egyeztetve kivalasztjak az altaluk tanitott osztalyok
szdmara a megrendelni kivant tankonyvet.

Az iskolatitkar

o atankonyvfelelds rendelkezésére bocsatja a sziikséges tanuloi adatokat.

A TERITESMENTES TANKONYVELLATAS BIZTOSITASA:

— A 2020/2021-es tanévtdl a kdznevelés valamennyi nappali rendszerti alap- és
kozépfoku oktatasdban résztvevo tanulo téritésmentes tankonyvellatasban részestil.

— Intézményiinkben a téritésmentes tankonyvet, a kiadvanyok tanulok szamara torténd
megvasarlasaval, illetve konyvtari kdlcsonzéssel biztositjuk.

— Az iskolai kdnyvtarbol kolesonzott — leltari szammal ellatott - tankonyveket az utolso
tanitasi napon a tanulok kotelesek visszaszolgaltatni az iskola konyvtaranak. A
tanuldaz altala kdlcsonzott tankonyvekért anyagi felelosséggel tartozik. Az elveszett
vagy megrongalddott, dsszefirkalt példanyokat koteles potolni egy ugyanolyan, ép
allapotupéldannyal.

— A sziilék/diakok szdmara tovabbra is rendelkezésre allnak az eddigi, a Konyvtarellatd

— altal biztositott tankonyv vasarlasi lehetdségek (https://webshop.kello.hu/).

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

4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell


https://webshop.kello.hu/

venni
e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokroél lel6hely-nyilvantartast kell vezetni
e azingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szdmara beszerzett tankonyveket
szintén nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok
e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése
(az utobbiak korlatozott szamban),
e tankonyvek, tartds tankonyvek, kiillonb6zd, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,
e lexikonok ¢€s kiilonb6zo alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata,
tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.
mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa
konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa
neveld-oktaté munkdhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése
tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdsokrol

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsd személyek is igénybe
vehetik. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2.
sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése €s olvasdtermi
hasznalata téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolesonzésének idétartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
Az ingyenes tankOnyvtamogatdsban részesiilé didkok altal atvett tankonyvek arra az
iddtartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar tanitasi id6ben heti 2 alkalommal tart nyitva. A nyitva tartas ideje igazodik
a diakok igényeihez. A kolcsonzési 1dordl a tanulok az olvasdterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifiiggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informéciokbol tajékozodhatnak.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban egy
erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kolcsonzési és egyéb
feladatokat szintén az iskolai kdnyvtéaros tanar latja el.



1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-¢éhez

A Péczeli Jozsef Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola konyvtaranak
gylijtokori szabalyzata

1. Az iskolai konyvtar feladata:

,»Az iskolai konyvtar gytijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat
¢és informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6é informacidohordozok hasznalatdhoz, az wjabb
dokumentumok eldallitasahoz, a dokumentumok kiad4dsdhoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.”

16/1998. (IV.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokori szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktat6 neveld munka megalapozasa.

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

2. Az iskolai konyvtar gyiijtokore, az allomanybdvités f6 szempontjai:

Gyijtokor: A dokumentumoknak kiilonboz6é szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gylijtdémunka alapja, az iskolai konyvtar gylijtékori
szabalyzata. A gyijtdmunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gylijtokori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gylijt6kor hatarozza meg.

Az allomanybévités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljové ujabb kihivasainak, egyre
sz¢lesebb kori sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szlikség van a rendszeres, atgondolt,
az igényekhez rugalmasan alkalmazkodoé tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fobb iranyai a kovetkezo tényezok figyelembe vételével hatarozhatok meg:
e A Kklasszikus szerz6k mindharom miinemhez tartozo koteteibdl (kotelezd és nem
kotelez6 olvasméanyok korébe tartozd konyvekbdl egyarant) az elmult idészakban
jelentés mennyiségiit kottettlink be. Ennek ellenére - amint az a nemrég elkésziilt
felmérésbdl kidertil - még bdven van pdtolnivald elsdsorban az ajanlott és kotelezd
olvasmanyokbol.

e A szaktanarok gondos vélasztdsa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanulok altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt -
elsOsorban tartds tankonyvekbdl -, mert azok olyan informacidkat tartalmazhatnak,
amelyek kiilondsen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben
foglalkozé didkok szdmara (pl. matematika, fizika, kémia feladatgytiijtemények).

Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gyiijtékore eszkoze a pedagodgiai program
megvalositasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos €s sajatos pedagogiai
program megvalositasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a didkok
¢s a pedagogusok felkésziilését tanoérdikra pl. verseskotetek, kotelezd olvasmanyok,
novényhatarozok, atlaszok stb. hasznélatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a kényvtaros
segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szereplé konyvtari
orak megtartasra keriiljenek, €s a gyiijtokori szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint
a katalogus és a konyvtar mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.



3. A konyvtar gylijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyljtokori, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gytijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzék az iskolaban foly6 oktat6 - nevelémunkat.

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

3.1 Tematikus (f6 és mellék gytijtokor):

Fo gytjtokor:

A torzsanyag f0 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

lirai, prézai, dramai antolégiak

klasszikus és kortars szerzOk muvei, gylijteményes kotetei

egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologidk

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjasagi regények, mesekonyvek

altalanos lexikonok

enciklopédiak

az ujonnan belépo etika- és hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelez6" €s ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikdnyvek, segédletek
pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

az iskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

kiadvanyok az iskolai konyvtar alloméanygyarapitasahoz, pl. mintakatalogusok,
tantargyi bibliografidk, jegyzékek,

az oktatassal 0sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

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

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyiijteményei

a taniigyigazgatassal, gazdalkodéssal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gylijteményei

Mellék gyiijtokor:

a fogylijtokort kiegészitd, erds valogatassal gyljtott dokumentumok kore

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettdk, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

3.2. Tipologia / dokumentumtipusok:



a) rasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv

b) Audiovizualis ismerethordozdk
e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
¢ hangz6 dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez)

¢) Szamitdégépprogramok, szamitogéppel olvashatod ismerethordozok: CD-ROM, multimédias
CD-k

3.3 A gyiijtemény tartalmi osszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége:
a) A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:
e lirai, prozai és dramai antologiak
o klasszikus €s kortars szerzOk miivei, gytijteményes kotetei
o Kklasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei
o kozép- és felsdszintl altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolodoan a teljesség igénye nélkdil:
e a tananyaghoz kapcsolédd - a tudoméanyokat részben vagy teljesen bemutatd —

alapszintii segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zlé miivek

az altalanos iskoldban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

az gjonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

az iskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

csaladjogi, gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és

azok gylijteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyiijteményei

e ataniligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gylijteményei

b) Valogatva gylijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):
e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
tematikus antologiak
életrajzok, torténelmi regények
ifjisagi regények
altalanos lexikonok
enciklopédiak
a tananyaghoz kapcsolodd alapszintii segédkonyvek, torténeti Osszefoglalok,
ismeretk6z16 miivek
e Borsod-Abauj-Zemplén megyére és Putnokra vonatkozé helyismereti és helytorténeti
kiadvanyok



e az oktatdssal Osszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

e pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor I¢lektana

e kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz (mintakatalégusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek)

¢ audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A kdnyvtar allomanyéaba
tartozd, korabban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- ¢s videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,
anyagokat, a mindenkori koltségvetés fliggvényébe. A valogatott gyljtési szintii anyagok
beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi, targyi és egyéb feltételektdl fiiggden esetenként
torténik a kdnyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan
abban az esetben, ha a konyvtaros részére rendelkezésre allo keretOsszeget a beszerzés
meghaladja.

Ha az eseti dllomanygyarapitast az adott iddszak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkak6zdsség-vezetok szakmai tandacsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.



2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

A Péczeli Jozsef Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola konyvtaranak
konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzata

1. A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuloi,
pedagbdgusai, adminisztrativ €s technikai dolgozoi és a tanuldokon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szdmara eldadast, foglalkozast tartd kiilsd
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a kdnyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

név (asszonyoknal sziiletési név),

sziiletési hely és 1d6,

anyja neve,

allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekovetkezett valtozdsokat a konyvtarhasznalé koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskolabdl torténd eltavozéasi szandékarol az igazgatd
tajékoztatja a konyvtaros tandrt. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabdl eltdvozo
kollégék az altaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elétt leadjak.

2. A konyvtarhasznalat modjai

helyben hasznalat,
kolcsonzés,

konyvtarkozi kolesonzés,
csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e akézikonyvtari allomanyrész,
e a kiilongytijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folyoiratok (legutolsé szamok)
A csak helyben haszndlhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdlesonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
e az informacidk kozotti eligazodasban,



e az informaciok kezelésében,
e aszellemi munka technikdjanak alkalmazéasaban,
e atechnikai eszk6z0k hasznalataban.

2.2 Kolcsonzés

o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.
o Dokumentumokat kolcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
o A kolcsonzés nyilvantartasa kdlcsonzési napld vezetésével torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzhetd egy honap
idotartamra. A kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd Gjabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolcsonzési hatarideje €s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1€vo
dokumentumok eléjegyezhetdk.

Az iskolabdl tavozo tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idopontjaig a
kolesonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgéltatni.

A pedagoégusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SzMSz-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges més miivel
potolni.

A konyvtar nyitva tartasi idejét minden tanév tantargyfelosztasa hatarozza meg.

2.3 Konyvtarkozi kolcsonzés

A gylijteménylinkbdl hidnyz6 miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatdsi Rendszer - szolgaltatd intézményeibdl érkezé eredeti mii
kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevd olvasot terheli,

mas esetben a szolgéltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tdjékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia
kell a téritési dij vallalasarol.

2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tandr, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetdk konyvtarhasznalatra ¢épiilé szakorakat, foglalkozasokat

tarthatnak.

A szakordk, foglalkozasok megtartdsara az Osszeéllitott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett litemterv szerint keriil sor.



A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartdsdhoz.
3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

e informacidszolgaltatas,

e szakirodalmi témafigyelés,

e irodalomkutatas,

e ajanlo bibliografiak készitése



3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

A Péczeli Jozsef Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola konyvtaranak
katalogusszerkesztési szabalyzata

1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalégusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirés) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:
o raktari jelzet
e Dbibliografiai és besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket
e targyszavakat

1.1 A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliogréfiai leiras szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az
egyszerusitett leirdst alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszertisitett bibliografiai leirds adatai:

fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzOségi kozlés
kiadés sorszdma, mindsége
megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
megjegyzések
o Kkotés: ar
e [SBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:
a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)

e cim szerinti melléktétel
o kOzremikddoi melléktétel
e targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet



ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum 0Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
miuvek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa
A tételek belso elrendezése szerint:
- betlirendes leird katalogus (szerzo neve €s a mi cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv

Form4ja szerint:
- papir alapu katalogus nyilvantartas



4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-¢éhez

A Péczeli Jozsef Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola konyvtaranak
tankonyvtari szabalyzata

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

e atankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. XXX VII. térvény
e 23/2004 (VIIL 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitds, a tankonyvtdmogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢é a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal ¢és frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a
tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatasi Informécios Iroda (www.kir.hu) Tankdnyvi
Adatbazis-kezeld Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

II. Az intézmény a kovetkez0 moédon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg haszndlatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljadk. Az ingyenes tankonyvtadmogatasban részesiild didkok altal atvett tankdnyvek
arra az id6tartamra kolcsondzhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.
Amennyiben az ingyenes tankonyvtdmogatas révén kapott tankdnyvet a tanuld nem
hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kdlcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankOnyvtamogatas céljara juttatott Osszegnek legalabb a huszondt szazalékat tartds
tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok vésarlasara kell
forditani. A megvasarolt kdnyv és tankonyv az iskola tulajdonédba, az iskolai konyvtar
allomanyaba kertil.

3. A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév sordn haszndlt tankonyveket ¢és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Alairasukkal igazoljdk a
konyvek atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek
hasznalatara €s visszaadasara vonatkozoan.

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

A tanulo, illetve a kiskort tanuld sziilgje koteles a kolesonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szdrmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

4. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbéazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasdhoz sziikséges tankdnyveket.

Evente leltarlistat készit:



e azegyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)

e anapkdziben és a tanuloszoban letét 1étrehozasa (szeptember)

e Osszesitett listat az jonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktober)

e Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekrol (junius 15-ig)

e listat készit a selejtezendd tankonyvekrol (oktober-november)

o listat készit a konyvtarban taldlhato 25%-bol beszerzett kotelezd ¢és ajanlott
olvasmanyokrol

5. Kartérités

A tanulo a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megérizni és rendeltetésszeriien hasznalni.

Ebbdl fakaddan elvarhato tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato
allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

az elso év végére legfeljebb 25 %-os

a masodik év végére legfeljebb 50 %-os
a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os
a negyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai kdnyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kdlcsondz, a tanulo,
illetve a kiskora tanulo sziilgje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:

1. ugyanolyan kdnyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgatd irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolesonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérseklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.

A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.



5. 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 dsszefoglalasa

= feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszkdzok, szemléltetd eszkozok, segédeszkdzok rendeltetésszert
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

= kezeli a szakleltart,

= azonnal jelzi az igazgatonak a koztes idoszakban a szakleltarban keletkezett hianyt,

= felelds a technikai eszk6zok €s taneszkozok allapotdnak megdrzéséért, a sziikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékil
eszkozoket (szamitogép, DVD-lejatszo, stb.)

= munkakapcsolatot tart a munkak6zosségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és
irodalom munkak6z0sség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

* minden tanévben Osszedllitast készit az iskolai konyvtar szamdra beszerzendd
konyvekrol, tartos tankonyvekrodl és oktatasi segédletekrol,

= anyitva tartdsi id6 szerint biztositja a kdnyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartés kifiiggesztésérol,

= statisztikai adatokat szolgéltat a kdnyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekral,

= minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kozz¢ a beszerzett fontosabb 1j
konyvekrdl, amelyet a tanari szobdban ¢s a konyvtari hirdet6tablan kifiiggeszt,

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

= a konyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar
nyelv és irodalmi munkakozosségi értekezleten dsszefoglalja,

= minden év februdrjdban konzultaciot tart a magyar munkako6zOsség értekezletén,
amelyen véleménycserét kezdeményez a konyvtar miikodésének javitasa érdekében,

= kezeli a tanari kézikonyvtarat,

= elvégzi a normativ tankonyvellatds felmérésével kapcsolatos feladatokat a
tankonyvrendelés helyi rendje szerint, elkésziti az Osszegzést, kiosztja a normativ
tankonyveket, begytijti a kdlcsonzéssel biztositott normativ tankonyveket,

= kifiiggesztéssel €s elektronikus formaban kézzéteszi az iskolai tankdnyvellatas rendjét,

= lebonyolitja a konyvtar szdmdara vasarland6 konyvek beszerzését, elvégzi az
elszamolast,

* minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartds konyvekkel kapcsolatos
kolcsonzési igényekrdl az osztalyfonokok, a szaktanarok €s a munkakdzosség-vezetok
Osszesitése alapjan.

= biztositja az igénylok szdmara a konyvtarkozi kolcsonzés megszervezeését,

= felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.



A Péczeli Jozsef Altalanos Iskola és Alapfoku
Miiveészeti Iskola

DIAKONKORMANYZAT SZERVEZETI
ES MUKODESI SZABALYZATA

Putnok, 2023. augusztus 31.

AL \ - .
L C oG v A (Amag_
igazgatd



Péczeli Jozsef Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola —Didkonkorméanyzat SZMSZ

Tartalom
1. A didkONKOTMANYZAt SZETVEZELE......ccccvieeeiieeeiieeeiieeeiee et e ereeere e et e e eaeeesaaeeesebeeeenneees
2. A Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatalya és érvényessége, modositasa...................
3. A didkonkormanyzat szervezeti felépitése €s munkarendje.........ccevvveevieniieiiieniieiennne,
4. A didkONKOTMANYZAt JOZAT ...veeuvieriiieiieiieeiie ettt ettt e et e et e e saee e b e e saesabeenaeaens
5. A didkonkormanyzat gazdAlkodAsa ..........eeevuieriiieiiienieciieee e
ZATAACK ...ttt et st ettt ettt e bt e et beeebeenaeeens



Péczeli Jozsef Altaldnos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola —Diakonkormanyzat SZMSZ

A Péczeli Jozsef Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola

diakonkormanyzatanak szervezeti és mikodési szabalyzata

A Péczeli Jozsef Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskoldban a tanuldokozosség altal
létrehozott didkonkormanyzat miikddik. E szabélyzat tartalmazza a didkonkorményzat
szervezeti felépitését és a mikodésére vonatkozo legfontosabb szabalyokat.

1. A diakonkormanyzat szervezete

1.1 A didkdénkormanyzat tevékenysége a tanulokat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. A
diakonkormanyzat munkajat a tanulok altal felkért, az iskoldban tanitdé pedagdgus segiti.
Didkonkorményzati  képviselonek, az osztidly didkbizottsdg vezetdjének vagy
helyettesének, mas tisztségviselonek az iskola tanuldi koziil barki jelolhetd és
megvalaszthato.

1.2 Az iskola tanulo6i kozos tevékenységiik megszervezésére — a hazirendben meghatarozottak
szerint — didkkoroket hozhatnak létre.

1.3 A tanulokozosségek dontési jogkort gyakorolnak — a nevelGtestiilet véleményének
meghallgatasaval — sajat kozosségi életiik tervezésében, szervezésében, valamint

tisztségviselotk megvalasztasdban, és — e szabalyzatban foglaltak alapjan — jogosultak
képviseltetni magukat a didkonkorményzatban.

2. A Szervezeti és miikodési szabalyzatl hatalya és érvényessége, modositasa

2.1 Ezen SzMSz hatélya kiterjed az iskola valamennyi tanulojara.

2.2 A didkonkormanyzat Szervezeti és milkodési szabéalyzatat a valasztd tanulok kozossége
fogadta el, és a neveldtestiilet hagyta jova.

2.3 A Szervezeti és miikodési szabalyzat a tantestiileti elfogadast kovetd kihirdetésétdl
kezdddben hatarozatlan id6re szol.

2.4 Az SzMSz modositasa

T A tovabbiakban: SzMSz
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2.4.1 Az SzMSz-t médositani kell, ha azt a jogszabalyok valtozéasa vagy az iskolai SzZMSz
megvaltozasa sziikségessé teszik. Modositasa — az eredeti SZMSz elfogadasi eljarasatol eltérd
modon — a diakkozgytlés jogkore.
2.4.2 A SzMSz-t modositani lehet, ha azt

e adidkonkormanyzat intézObizottsaga,

e az intézmény tanuldinak legalabb 30%-a,

e az intézmény igazgatdja,

e atantestiilet kezdeményezi.

A modositasi inditvanyt a tervezett modositasi id6pont eldtt legalabb egy honappal el kell
juttatni az iskolai didkonkormanyzat vezetdjének, illetve a tantestiiletnek. A
diakonkormanyzat vezetdje és az intézmény igazgatoja kozosen gondoskodik arrdl, hogy az
¢érintettek megismerhessék annak tartalmat, és a modositast targyalo értekezletre legalabb
15 nappal elobb meghivast nyerjenek.

2.4.3 Az SzMSz moddositasanak jovahagyasa csak akkor tagadhatd meg, ha az jogszabalysértd
vagy ellentétes az iskola Szervezeti és miikodési szabalyzataval, illetve hazirendjével. Az
SzMSz modositasanak jovahagyasarol a tantestiiletnek a beterjesztést kovetd 30 napon beliil
nyilatkoznia kell.

3. A didkonkormanyzat szervezeti felépitése és munkarendje

3.1. A didkonkormanyzat vezetdjét a didkkozgyilés titkos szavazéassal valasztja meg. A
didkdnkormanyzat vezetdje jogosult a didkonkorményzat jogi képviseletére. A tantestiilet
el6tt, tovabba iskolai, vérosi, kozéleti szinten képviseli a didkdnkormanyzatot, jogosult a
gimndziumi  didkonkormdnyzat altal irott hivatalos levelek aldirasara, a
didkonkormanyzat bélyegzdjének hasznalatara. Feladatai kozé tartozik az intézmény
igazgatojaval valo rendszeres kapcsolattartas.

3.2. A didkonkormanyzat vezetdjének helyettese a didkonkormanyzat vezetdjének
megbizasakor vagy a didkonkorméanyzat vezetdjének tartds tavollétében jogosult a
diakonkormanyzat jogi képviseletére. A didkdonkormanyzat vezetdjének helyettesét a
didkonkormanyzat vezetdjének javaslatara a megvalasztott intézdbizottsagi tagok koziil a
megalakuld intézObizottsdg vdlasztia meg. Kapcsolatot tart a didkdnkorményzat
vezetdjével, az osztalyképviseldkkel, tovabba az intézmény igazgatdjaval.

3.3. Az osztaly diakonkormanyzati tevékenységének iranyitasa, valamint kézvetleniil az
osztaly érdekképviseletének ellatasa céljabodl minden osztaly legalabb két-két
diakonkormanyzati  képviselot  (osztalytitkar  és  helyettese)  vialaszt. Az
osztalyképviseloket az osztaly diakjai titkos vagy nyilt szavazassal valasztjak meg. Az
osztalytitkar és helyettese akkor tekinthetd megvalasztottnak, ha az osztdlyban tanulo
didkok tobb mint 50%-a szavazataval tdmogatta dket.

3
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3.4 A diakbizottsag hatarozatainak végrehajtasat, a didkonkormdnyzat iigyeinek vitelét

3.5

Otfos intézobizottsag végzi. Munkajat — az intézdbizottsag tagjaként — a
diakonkormanyzat vezetdje iranyitja, koordinalja. Az intézobizottsag tagjait a
diakbizottsag valasztia meg.

A diakonkormanyzat legfels6 szintli iranyito testiilete a diakbizottsag. A
diakbizottsagot a didkonkormédnyzat megvalasztott vezetdje iranyitja. A didkbizottsag
jogkore a didkonkormdényzatot érintd hatdrozatok meghozasa. A didkbizottsag sziikség
szerint iilésezik, az iilés sszehivasa a didkonkormadnyzat vezetdjének feladata. Ossze kell
hivni, ha azt az osztalyképviselok legalabb 30%-a, a tantestiilet, az intézmény vezetdje
vagy a didkonkormanyzat munkdjat segitd tanar kezdeményezi.

A diakbizottsag tagjai:

e adiakonkormanyzat vezetdje

e az intézbbizottsag tovabbi tagjai (4 £0)

e az osztalyképviseldk (osztalyonként 2-2 £6)
A didkbizottsag hatdrozatait egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazads formaja lehet
nyilt és titkos. A szavazids maddjardl a jelenlévok mindig nyilt szavazassal dontenek. A
levezetd elnoki feladatot a didkbizottsag valamelyik tagja vagy a didkdnkormanyzat altal
megbizott személy latja el. Az ilésrdl jegyzOkonyv vagy emlékeztetd készil. A
diakbizottsag lilése akkor hatdarozatképes, ha azon a tagok legalabb 50%-a jelen van.

3.6 A diakonkormdnyzati tisztségviselok megbizatisanak idotartama valamennyi megbizatas

esetében a tisztségviseld utolsd altaldnos iskolai évének tanévzard linnepségnek napjaig
vagy a tisztségviseld lemondasdig sz6l. A munkdjat nem megfeleléen végzd
tisztségviseld az e szakaszban szerepld hataridé lejarta el6tt, akar tanév kozben
megvalasztasaval azonos modon visszahivhato.

3.7 Az iskolai diakonkormanyzat legfelsébb szerve a didkkozgytilés. A didkkozgylilés az

iskola tanuldinak tajékoztatd és tdjekozodo foruma, amelyet évenként legalabb egy
alkalommal 6ssze kell hivni. A didkkdzgytilést a tanév rendjében meghatarozottak szerint
a diakonkormanyzat vezetje hivja 0Ossze legalabb 15 nappal a didkkozgytlést
megelézden. Az évi rendes kozgylilésen a didkonkormanyzat és az iskola képviseldje
beszdmol az el6z0 kozgyiilés oOta eltelt iddészak munkdjarol, kiilonods tekintettel a
gyermeki jogok, a tanuloi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, a rendezvényekrdl. A
didkkozgyllésen a tanulok az iskola életét érintd ligyekben kérdéseket intézhetnek a
diakonkormanyzathoz, illetve az iskola vezetdihez. Az évi rendes diakkozgyiilésen a
tanulok diakképviseloket valaszthatnak. Rendkiviili didkkozgyiilés Osszehivasat az
iskolai didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezheti.
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3.8 A didkonkormanyzat munkajat segité tanir a didkonkormanyzat felkérése alapjan
végzi tevékenységét. Feladata a kapcsolattartas az iskola vezetésével, a tantestiilettel. A
didkonkormanyzat vezetdjének szoébeli vagy irdsbeli megbizasakor jogosult a
didkonkormanyzat tantestiilet eldtti képviseletére.

4.

A diakonkormanyzat jogai

4.1 A dontési jogok kore
A diakonkormanyzatnak dontési joga van (a neveldtestiilet véleményének kikérésével) az
alabbi kérdések szabalyozasakor:

sajat miitkodeéserol, hataskorei gyakorlasarol,

sajat szervezeti és mitkodesi szabalyzatanak megalkotasakor,

sajat tajékoztatdsi rendszerének megalkotasakor és miikodtetésekor,
a sulitjsag és iskolaradio szerkesztoségenek megbizasakor,

a mikodéshez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasakor,

egy tanitas nélkiili munkanap programjanak meghatdrozasakor.

4.2 A véleményezési jogok kire

A diakonkormanyzatnak az iskola életével, a tanulokkal kapcsolatos minden kérdésben
véleményezési joga van. Kotelez6 a didkonkormanyzat véleményének kikérése az aldabbi
tigyekben:

a tanév helyi rendjének meghatarozasakor,

a vélaszthato tantargyak korének meghatarozasakor,

a tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras soran,

az intézményi dokumentumok nyilvanossaganak SzMSz-ben torténd szabalyozasakor,
az intézmény adatkezelési szabalyzatanak modositasanal,

a tanuloi szocialis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,

az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

a hazirend elfogadasa elott,

a fenntartonak az intézmény atszervezésével, feladatanak modositasaval kapcsolatos
dontése elott.

Az iskolai didkonkormanyzat véleményét — az el6zéekben meghatarozottakon tal — ki kell
kérni az alabbi ligyekben:

a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

a tanulok helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasdhoz,
a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

az iskolai sportkor miikddési rendjének megallapitasahoz,

az egy¢éb foglalkozas formainak meghatarozasdhoz,

a konyvtar, a tornaterem miikodési rendjének kialakitasahoz,
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e azintézményi SZMSZ-ben meghatarozott igyekben.

4.3 Az egyetértési jog
A digkonkormadnyzatnak egyetértési joga van az alabbi iigyekben:

A didkonkormanyzat elsosorban a tanuloi érdekérvényesités iskolai szerve! A
diakonkormanyzat feladata, hogy a jogszabalyok és sajat SzMSz-e altal
meghatarozottak szerint a tanuldi jogoknak és kotelességeknek érvényt szerezzen, az
egyének és kozosségeik érdekeinek képviseletében lehetéségeinek megfeleloen jarjon el.

5. A diadkonkormanyzat gazdalkodasa

A didkdnkorményzat lehetOség szerint rendelkezzen sajat bankszdmlaval. Alair6i a Sziildi
szervezet vezetdje és a didkmozgalmat segitd tanar. A didkonkormanyzat igyekszik sajat
bevételeit ndvelni, amelynek forrasai a kovetkezok:

e a farsangi bal bevétele,

e palyazatok,

e alapitvanyi tamogatasok,

e adomdanyok és felajanlasok.
A rendelkezésre 4allo anyagiak felhaszndlasar6l minden esetben a didkbizottsag dont.
Felhasznalasi teriiletei: Technikai fejlesztés (sulinjsadg, radio), didknapok tdmogatasa,
szocialis tamogatasok, tdborozas, vezetOképzés, jutalmazasok, iinnepek és megemlékezések

megrendezése, ontevékeny rendezvények tdmogatasa.

A didkonkormadnyzat feladatainak ellatisahoz téritésmentesen haszndlhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikodését.

Putnok, 2023. augusztus 31.

igazgato

Zaradék

Az intézmény tantestiilete a didkonkorméanyzat szervezeti ¢és miikodési szabélyzatat
megtargyalta és a mai napon jovahagyta.
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Putnok, 2023. augusztus 31.

A nevelGtestiilet nevében: i

igazgato



Péczeli Jozsef Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola

3630 Putnok, Gardonyi Géza u. 1.
Tel: (48) 430-189
E-mail: peczeli@peczeli.edu.hu

Koznevelési foglalkoztatott munkakori leiras (pedagoqus)

1. A munkakort betolto neve:

2. A munkakor megnevezése: pedagogus
megbizatasa(i):

3. Munkateriilet (munkahely) neve: Péczeli Jézsef Altalanos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola

4. A munkakor betoltéséhez eldirt iskolai végzettség:
A 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 2. melléklete (a nevelési-oktatasi intézményekben pedagégus-
munkakdérben alkalmazottak végzettségi és szakképzettségi kovetelményei) szerint.

5. A munkaidé feladatok szerinti felosztasa:
5.1. A pedagdgus heti munkaideje: 40 ora

- Kotott munkaidd: 32 ora

- A pedagdégus munkaideje az érvényes tantargyfelosztas szerint kerll meghatarozasra,
a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd 24 ora.

- A neveléssel-oktatassal lek6tétt munkaidd - 24 6ra - és a kotott munkaidd - 32 éra -kozotti
idében kell a 401/2023. (VI11.30.) Korm. rend. 28. §-a szerinti, a pedagogus munkakorben
foglalkoztatott szamara kotott munkaidének a neveléssel-oktatassal le nem kotott részében
meghatarozott feladatokat ellatnia.

5.2. A pedagbgus szamara a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében:
1. foglalkozasok, tanitasi 6rak elékészitése,
2. a gyermekek személyiségfejlédésének nyomon koévetése, tanuldk teljesitményének
értékelése,
3. az intézmény Kkulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos
eltoltésének megszervezése,
4. heti egy orat meghaladd részében a tanuldok nevelési-oktatasi intézményen bellli
Onszervezbédésének segitésével 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,
5. elbre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk — tanérai és
egyéb foglalkozasnak nem minésulé — felligyelete,
6. a tanulo- és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggé feladatok végrehajtasa,
8. eseti helyettesites,



9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsoldédé tgyviteli tevékenység,

10. az intézmeényi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a szuldkkel t6rténd kapcsolattartas, szil6i értekezlet, fogadddérara t6rténd felkészilés
és annak megtartasa,

12. az osztalyfénoki, kollégiumi tanuldcsoport-vezetéi munkaval 6sszefliggd tevékenység
heti két 6rat meghaladé része,

13. gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. pedagodgusjeldlt szakmai segitése, mentoralasa heti egy orat meghalado része,

15. a nevelbtestlilet, a szakmai munkakoz6sség munkajaban torténd részvétel,

16. a munkakdzosség-vezetés, tanszakvezetés heti két 6rat meghalado része,

17. az intézményfejlesztési feladatokban vald kézremiikddés,

18. kdrnyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok ellatasa,

19. iskolai szertéar fejlesztése, karbantartasa,

20. taneszk6z és hangszerkarbantartas megszervezeése,

21. kulénbozé feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a kdznevelési
intézmeény telephelyei k6zo6tti utazas,

22. a pedagogiai program célrendszerének megfelel6, az éves munkatervben régzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsulé feladat ellatasa,

23. a gyakornok felkészllése a minésitd vizsgara, valamint

24. pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel

rendelhetd el a munkaltatd részérél.

Ezen feladatok barmelyike az igazgatd részérdl a hét munkanapjain barmikor elrendelheté az
intézmény napi mikodésével 6sszhangban. A munkavallalo kotelessége az elrendelt feladatok
elvégzése utan a teljesitésnek a KRETA rendszerben vald rogzitése. A teljesitésigazolas a
munkaltatéi jogkor gyakorléjanak feladata.

5.3. A munkaidd szabad felhasznalasu részében — 8 6ra — a pedagdgusok 1j életpalyajarol szold 2023.
évi LIL torvény 81. § (1)-(3) bekezdése értelmében a munkavégzés helyét a pedagogus jogosult
meghatarozni. A munkaltatd hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a
kotott munkaidében a nevelési-oktatasi intézményben és melyek azok a feladatok, amelyeket az
intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkorében a szabad
felhasznalasti munkaid6 tekintetében is eldirhatja az intézményben torténd munkavégzést. Az esetleges
tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaidé alatt a pedagdgus a munkaltato feladatellatasi helyén

koteles tartozkodni.

6. A munkakort betolté felettese: az intézmény igazgatdja
A munkakort betolté kozvetlen felettese: ............................ igazgatohelyettes



7. A munkakort betolté helyettese: helyettesitési beosztas alapjan
8. A munkakort betoltd helyettesiti: helyettesitési beosztas alapjan

9. A pedagégus munkakorre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
- 2023. évi LII. térvény a pedagogusok Uj életpalyajarol
- 401/2023. (V111.30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajardl szol6 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarél
- Szakmai alapdokumentum,
- SZMSZ,
- Hazirend,
- Pedagdgiai program.

10. A pedagdégus altalanos feladatai
10.1 A pedagogussal szembeni altalanos szakmai elvarasok:
- A pedagdgus rendelkezik a korszer( altalanos miveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
- Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.
- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja az egyéni és k6zosségi felelbsségérzetet. Kozossegi
feladatokat vallal.
10.2 Egylttmikddés a szilékkel
- Munkaja soran egyuttmikodik a szllbkkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
- A szulék kozosségével egyuttmikodve végzi nevel6-oktatd munkajat a tanuldkdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a szulének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6zédésiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesilhessenek a gyermekeik.
10.3 Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok kéznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a szllék jogainak biztositasardl.
-  Megtartja az egyenld banasmdod kdévetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor. Biztositja az esélyegyenléség megvaldsulasat.

11. Részletes szakmai, pedagdgiai feladatok
11.1 A pedagodgus nevelési-oktatasi feladatai

- Alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatasa, tanitasa.

- Oktatd tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és toébboldaluan kozvetiti,
figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlédésének Utemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segiti a tanulo
képességeinek, tehetségének kibontakozasat, segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek,
tanuld felzarkdzasat tanuldtarsaihoz, a tanulok részére az egészséguk, testi épségik
megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasardl meggy6zadik.



Ellatia a nevel6- és oktatbmunkaval Osszefiiggé egyéb feladatokat, felkészil a
foglalkozasokra, tanitasi 6rakra, biztositja a tanitdshoz szikséges eszkdzok folyamatos
hasznalhatésagat, gondozza a szaktantermet, tantermet.

A pedagégus az O6rakézi sziinetben a tanulok felligyeletével, a kovetkezd tandra
el6készitésével Osszefiggd feladatokat latjia el, mely a tanitasi 6ra (60’) részeként
szamolando.

Kotelessége a szakmai, pedagogiai tudasanak fejlesztése, ezeknek a gyakorlatban vald
alkalmazasa.

Nevel6-oktaté munkaja hatékonysaganak érdekében a munkajat tervszerlien tudatosan kell
végeznie. Ennek érdekében a szaktargy jellegének megfelelé program szerint kell dolgoznia,
és az ezzel kapcsolatos adminisztrativ teendbket el kell latnia (tanmenet, szakkori
munkaterv, éves program, stb.).

Elvégzi a pedagogiai tevekénységéhez kapcsolodo ugyviteli, adminisztracids feladatokat.
Részt kell vennie az iskolai értekezleteken, megbeszéléseken. A munkatervben
meghatarozottak szerint fogadoorat kell tartania szaktantermében vagy osztalytermében.

A pedagogusi munkahoz kapcsoldédd teendbket, valamint az onként, vagy az igazgatoval
megegyezés utjan vallalt feladatokat is maradéktalanul el kell Iatnia.

Feladata, hogy egységes pedagdgiai elvek alapjan részt vallaljon az iskolai k6zdsség
munkajabol, kozremikodjon a nevel6-oktatd munka fejlesztésében, az intézményi
dokumentumok készitésében, az alkotd, nyugodt tantestileti Iégkor kialakitasaban, a kdzos
vallalasok megvaldsitasaban, az unnepélyek, megemlékezések, vetélkedbk, egyéb
rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban.

Koézremikodik az iskola kulturalis és sportéletének, a szabadidé hasznos eltdltésének
megszervezésében, a gyermekek, tanulok feligyeletének ellatasaban,

Részt vesz a hatranyos helyzetli tanuldk és a tehetséges tanuldék képességeinek
fejlesztésében.

Segiti a tanuldk felzarkéztatasat, a tehetségek gondozasat, a palyavalasztast, az iskolai
gyermekvédelmi munkat. Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készséguiket és képességeiket.
Részt vesz a diadkmozgalom segitésével, a tanuld- és gyermekbalesetek megelézésével, a
gyermek- és ifjusagvédelemmel dsszefiiggd feladatok végrehajtasaban.

Munkaja soran példat mutat, kllénésen a megbizhatésag, becslletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kdzvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanuldkban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, és
ezek apolasara neveli 6ket.

Nevel6-oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanulo testi épségének megdvasardl,
erkodlcsi védelmérél, személyiségének fejlédésérdl.

Kézremlikodik a tanuld fejlédését  veszélyeztetd  koérllmények  feltarasaban,
megszuntetésében, az ilyen korulmények kialakulasanak megel6zésében.

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

A tanulé életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatia a kozosségi
egyuttmikddés magatartasi szabalyait, és toérekszik azok betartatasara.



A szul6ket és a tanulokat az 6ket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a szul6t
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megoévasa vagy fejlédésének elésegitése érdekében
intézkedést tart szilkségesnek.

A szlil6 és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

A tanuldk és sziil6k emberi méltdosagat és jogait tiszteletben tartja.

A tanuldk részére az etikus viselkedéshez szikseéges ismereteket atadja, sajat maga
viselkedésével is példat mutat.

A tanuldk életkori sajatossagaihoz, testi és lelki fejlettségéhez igazodd fejlesztési
modszereket alkalmaz.

Végzi a kilonbdzé érdeklédésl, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességi,
motivaciéju, szocializaltsagu, kulturaju gyerekek egylttes nevelését. Ehhez kapcsolédéan a
tanulokat érdekl6désuknek, képességuknek és tehetségiknek megfeleléen késziti fel a
tovabbi tanulasra.

Fejleszti a tanuldkban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kdrnyezettel vald
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz szikségesek.

Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldi kozosségnek a tanuld 6nismeret
fejlesztésére, egyuttmikddési készseég ndvelésére gyakorolt hatasat.

Munkajanak szerves része kell, hogy legyen az egészséges életmddra nevelés, a higiénikus
kornyezet megkovetelése.

Tanitasi 6rdk utan ellendriztetnie kell a gyermekfelel6sok utjan a tantermek tisztasagat,
figyelmeztetnie kell a tanuldkat a helytelen magatartasukra, kellé propagandat kell kifejteni a
tanuldifjusag korében elterjedd karos szokasok megel6zése érdekében /dohanyzas, drog-
és alkoholfogyasztas, mozgasszegény életmod/.

A tanuldkkal kapcsolatos tapasztalatairdl folyamatosan tajékoztatnia kell az osztalyféndokoket
és a tanulok szlleit is.

El6segiti a tanuld szocializacios folyamatait.

Ha tanodrat, foglalkozast az iskolan kivil tart meg, elézetesen be kell jelentenie az
igazgatohelyettesnek.

11.2. A tanuldk értékelése

A munkakért betdltd a hatalyos pedagdgiai és jogi szabalyozas figyelembevételével értékeli
a tanulok teljesitményeét.

Az irasbeli dolgozatokat, felméré- és témazard feladatalapokat tiz napon belll ki kell
javitania, és annak értékelését az elektronikus napléban dokumentalnia. Az irasbeli
dolgozatokat helyesirasi szempontbdl is ki kell javitani.

12. A pedagoégiai programmal kapcsolatos feladatok

A nevelbtestllet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében
és értékeléseében, gyakorolja a nevelbtestulet tagjait megilletd jogokat.

A pedagodgiai program alapjan megvalasztja az ismeretatadas, a nevelés médszereit.

A helyi nevelési terv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszk6zoket és mas
felszereléseket kivalasztja.



13. A munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzése

A pedagdégus a munkdjahoz szikséges aktualis szakmai és modszertani ismereteket
megszerzi, és azokat tanitasi gyakorlataban alkalmazza.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan is gyarapitja.

14. Taniigy-igazgatasi feladatok

Ellatia a munkajaval kapcsolatos ugyviteli feladatokat (osztalynapld vezetése, statisztikai
adatok szolgaltatasa, egyéb adminisztracio).

15. Bizalmas informacidok kezelése, titoktartasi kotelezettség

A személyiségi jogokat érint6 (tanari, dolgozoi, szul6i, gyermeki), illetve a titkosnak,
bizalmasnak minésitett informacidkat megdérzi, a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével
jarel.

Az intézmény belsé munkajaval kapcsolatos informaciét nem adhat ki, az iskola jé hirnevét
koteles megdbrizni, apolni.

A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 42. § (1) bek-e értelmében:

»A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek, tanulo feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, tanuldval,
sziilovel vald kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad. A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a
neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a

tanulo fejlodésével osszefliggd megbeszélésre.”

16. Kapcsolatok

A pedagdgus részt vesz az iskola nevel6testiileti, munkakozosségi értekezletein, a pedagdgus,
alkalmazotti, sziil6i és diakforumokon.

Napi kapcsolatottarta ................... igazgatohelyettessel és a munkak6zosség-vezetbkkel.
Kapcsolatot tart a diakénkormanyzat képviseldjével.

Az igazgato megbizasa alapjan képviseli az intézmeényt.

Munkahelyi e-mailjeit naponta rendszeresen olvassa, az azokban kért hataridéket betartja.
A szll6kkel val6 kapcsolattartas els6dleges csatornaja az elektronikus naplo, de a szul6i
csoport altal kezelt internetes platformon is kdzli az osztalyt érint6 informaciot.

A tanuldk érdekében kapcsolatot tart az iskolapszicholégussal, a gyégypedagogussal, a
fejlesztépedagdgussal és a gyermekvédelmi felelGssel.

17. Tajékoztatasi kotelezettsége

Munkajarél folyamatosan és a feladatok elvégzését kdvetden tematikusan tajékoztatja a
kozvetlen felettesét és az igazgatot.

Felkérésre az iskolai beszamoldkhoz, jelentésekhez irdsban feljegyzést, beszamoldt készit
sajat munkajardl és az altala iranyitott terlletrdl.



18. A pedagdégus munkajanak értékelése

Belso ellendrzés keretében dralatogatasok és egyéb tevékenységek ellendrzése. Az

ellendrzést végzi az iskola igazgatdja, igazgatohelyettese, munkakdzosség-vezetdje és az igazgato altal az

ellendrzési feladattal megbizott munkatars.

19. Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok:

A koznevelési foglalkoztatott a 2023. évi LI torvény 70. §-a alapjan tovabbképzésen vesz részt. A
szakmai tovabbképzés teljesitése szempontjabol a 2011. évi CXC. térvény 62. § (4) bek-ben
meghatarozott tovabbképzés vehetd figyelembe.

A pedagbgus a hétévenkénti 120 6ras tovabbképzési kotelezettségének eleget tesz, keresi a szdmara

szakmailag legmegfelelobb képzési lehetségeket.

20. Munkakorilmények

Munkajat az igazgatoé altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

Kllsé és belsé kapcsolattartdsahoz az intézményben rendelkezésére all PIN kéddal
hasznalhato telefon, szamitégép.

Munkajanak dokumentalasahoz, tanmenetek, szakmai munkdjanak segitésére az
intézmeényben rendelkezésre all szamitogép.

A pedagdégus munkaltatéjatdl laptopot igényelhet, melynek feltétele az informatikai
kompetenciajat fejleszt6, tankerilet altal szervezett akkreditalt tovabbképzés elvégzésének
vallalasa.

A tantermekben interaktiv tabla, projektor vagy interaktiv panel segiti tanérait.

Szakmai munkajahoz sziikséges eszkdzok igényét irasban jelezheti kdzvetlen felettesének,
melyet az intézményvezetés mérlegelés utan tovabbit a fenntarté tankerulet felé.

Putnok, datum

igazgaté

A munkakoéri leirasban foglaltakat megismertem, annak 1 példanyat atvettem.

pedagogus



Péczeli Jozsef Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola

3630 Putnok, Gardonyi Géza u. 1.
Tel: (48) 430-189
E-mail: peczeli@peczeli.edu.hu

Koznevelési foglalkoztatott munkakori leiras
Iskolatitkar

A munkakort betoltd neve:
Munkakorének megnevezése: Iskolatitkar

Munkavégzés helye: Péczeli Jozsef Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
3630 Putnok, Gardonyi G. 1t 1.

Kozvetlen felettese: igazgato, igazgatohelyettesek
Alkalmazasi jogviszony: hatarozatlan ideji, teljes munkaidés koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony
Heti munkaideje: 40 6ra
Napi munkaideje: 8 ora
A munkaidd kezdete:
vége:

Az iskolatitkar az intézmény zokkendmentes miikodése érdekében az alabbi feladatokat 14tja el.

o betolti az iskolatitkari feladatkort, ellatja az ezzel kapcsolatos tevékenységi koroket,

o folyamatosan kozremiikodik az igazgatd valamint az igazgatOhelyettesek munkajaban, és
elvégzi az egyéb, a vezetdk altal kiadott feladatokat

o koteles a rabizott intézményi ligyek titkossdgat megdrizni

o figyelemmel kiséri az internetes levelezést

o felelds a tanuloi baleseti jegyzkonyvvel kapcsolatos tigyekért

o felel a nyomtatvanyok megrendeléséért

e vezeti a dolgozok jelenléti nyilvantartasat

o felel a szakleltarak rendjéért, ezekrdl pontos kimutatast vezet

o felel a nem selejtezendd anyagok tarolasaért

o az Ugyviteli és Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen kezeli az iratokat

e ahataridds ligyek nyilvantartasa

o kozremiikodik a statisztikai jelentések lebonyolitasadban

e vezeti a beirasi naplokat

o személyi anyagokat rendezi

e vezeti a tanulok és pedagogusok nyilvantartdsaval kapcsolatos adatokat a Kozoktatasi
Informacids Rendszerben (KIR)

e az igazgatd utasitasa alapjan végzi a munkaszerzddésekkel, kinevezésekkel kapcsolatos
feladatokat

o fogadja a hivatalos kiildeményeket, iktatja az érkezd és kimend leveleket, naprakészen vezeti az
iktatokonyvet, kezeli az iskola irattarat

o Osszedllitja a napi postat, a kiilldeményeket bevezeti az e-posta feliileten

o gondoskodik a nyilvantartasi adatok megvaltozasaval kapcsolatos bejelentésekrdl, a tanuloi
jogviszony létesitésével €s megsziintetésével kapcsolatos regisztracids feladatokrol,



o aKazincbarcikai Tankeriilete felé hetente jelenti a dolgozok tdvolmaradasat.

o intézi a tanuldi és tanari bérleteket, utikoltség elszamolasokat

o 1észt vesz az elsd osztalyos tanulok beiratasaban az alsds igazgatohelyettes utmutatas alapjan

e atanuldk részére megrendeli a didkigazolvanyokat

o kezeli a bélyegzdket és felel értiik

o kiallitja a tanulok és pedagogusok részére az ideiglenes didkigazolvanyokat

o kezeli a bizonyitvanyokat, melyrdl nyilvantartast vezet

o fénymasolast végez

o protokoll feladatokat lat el

o gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe tartozo hivatalos dokumentumok ne maradjanak
nyilvanos helyen

o felelds kornyezete tisztasdgaért €s esztétikussagaért

o miivészeti képzésre jelentkezd tanulok ligyeit intézi

o anyag beszerzésekkel kapcsolatban eljar

Putnok, datum.

igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és azt magamra nézve kotelezonek tartom.

Putnok, ....ccoovviiiiiiii



Péczeli Jozsef Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola

3630 Putnok, Gardonyi Géza u. 1.
Tel: (48) 430-189
E-mail: peczeli@peczeli.edu.hu

Koznevelési foglalkoztatott munkakori leiras
Pedagogiai asszisztens (1)

A munkakort betoltd neve:
Munkakorének megnevezése: Pedagogiai asszisztens

Munkavégzés helye: Péczeli Jozsef Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
3630 Putnok, Gardonyi G. 1t 1.

Kozvetlen felettese: igazgato, igazgatohelyettesek

Alkalmazasi jogviszony: hatarozatlan ideji, teljes munkaidés koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony

Heti munkaideje: 40

Napi munkaideje:
A munkaid6 kezdete:
veége:

Az intézmény zokkendmentes miikddése érdekében az alabbi feladatokat latja el.

o  folyamatosan kozremiikodik az igazgaté valamint az igazgatohelyettesek munkdjaban, és
elvégzi az egyéb, a vezetdk altal kiadott feladatokat

. a pedagdgussal egyiitt feliigyeletet 1at el az 6rakozi sziinetekben, ebédeltetés €s
reggelizés alatt, valamint az iskolai rendezvényeken;

. a pedagdgussal egyiitt kiséri a tanulokat az uszodaba, fogaszati kezelésre, kiilsé
rendezvényekre beosztas szerint;

. a gyerekekkel vald kozvetlen foglalkozas mellett elvégzi a tanitas-tanulas eszkozeinek
elkészitését (fénymasolas, szemléltetd eszk6zok, stb.), a foglalkozasokra valo
felkésziilést;

. a sziild megérkezéséig feliigyel arra a tanulora, aki beteg lett, balesetet szenvedett;

o beosztas szerint részt vesz az iskolai rendezvények, programok megszervezésében és
lebonyolitasaban;

o segitséget nyujt a falinjsadg, dekoraciok elkészitésében,;

o sziikség szerint ellatja a téli, tavaszi €s az Osz sziinetben a tanulok feliigyeletét;

o aktiv szerepet vallal péntek délutanonként a valamennyi napkdzis tanuld részére
szervezett szabadidds programokban;

. tigyel a személyi és kornyezeti higiénids szabalyok betartasara, betartatasara;

o alkalmanként részt vesz a tanulok orvosi vizsgalatokra, nevelési tandcsadoba valo

kisérésében;



Kiilonleges feleldssége:
o felelds a tanuloi és a sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért;
e Dbizalmasan kezeli a tudomaésara jutott informaciokat;
e aziskola bels¢ tigyeire vonatkozé informaciokat nem szolgaltatja ki;
e maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat;
e ahataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyetteseknek vagy
az igazgatonak;

Munkakorilmények:

e munkajat az SZMSZ-ben és a hazirendben foglaltak alapjan végzi;

e szakmai munkajahoz igénybe veheti az iskola oktatastechnikai és szamitastechnikai
eszkozeit, valamint telefont a kapcsolattartashoz;

o felkésziiléséhez kikolcsondzheti a konyvtari kézikonyveket;

e atanitasi sziinetekben — az anyagi feleléssége mellett — hasznalhatja az iskola technikai
eszkozeit;

ofelelds a tanuldi baleseti jegyzokonyvvel kapcsolatos tigyekért

evezeti a kozfoglalkoztatottak jelenléti nyilvantartdsat

ofelel a szakleltarak rendjéért, ezekrdl pontos kimutatdst vezet

efelel a nem selejtezendd anyagok tarolaséaért

eaz Ugyviteli és Iratkezelési szabalyzatnak megfelelden kezeli az iratokat

«a hataridds iligyek nyilvantartasa

ekozremiikddik a statisztikai jelentések lebonyolitadsaban

e0sszedllitja a napi postat, a kiildeményeket bevezeti a e-posta rendszerbe

epostai kiildeményeket feladja

«intézi a tanuldi és tanari bérleteket, utikdltség elszdmolasokat

ofénymasolast végez

eprotokoll feladatokat lat el

egondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe tartoz6 hivatalos dokumentumok ne maradjanak
nyilvanos helyen

ofelelds kdrnyezete tisztasagaért és esztétikussagaért

«a tanulok étkeztetésével kapcsolatos ligyeket intézi

Putnok, datum

igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem €s azt magamra nézve kotelezonek tartom.

Putnok, ....coovvvviiiiiii



3630 Putnok, Gardonyi Géza u. 1.
Tel: (48) 430-189
E-mail: peczeli@peczeli.edu.hu

Péczeli Jozsef Altalanos Iskola és Alapfokiu Miivészeti Iskola

Koznevelési foglalkoztatott munkakori leiras
Pedagdgiai asszisztens (2)

A munkakort betoltd neve:
Munkakorének megnevezése: Pedagogiai asszisztens

Munkavégzés helye: Péczeli Jozsef Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
3630 Putnok, Gardonyi G. 1t 1.

Kozvetlen felettese: igazgato, igazgatohelyettesek
Alkalmazasi jogviszony: hatarozatlan idejii, részmunkaidés koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony

Heti munkaideje:

Napi munkaideje:

A munkaid6 kezdete:
vége:

Fobb felelossége és a tevékenységek osszefoglalasa:

+ a pedagdgussal egyiitt feliigyeletet 14t el az 6rakozi sziinetekben, ebédeltetés és
reggelizés alatt, valamint az iskolai rendezvényeken;

* a pedagogussal egyiitt kiséri a tanuldkat az uszodéaba, fogaszati kezelésre, kiilsd
rendezvényekre beosztas szerint;

* a tanulasi nehézséggel kiizdoknek egyéni segitséget nyujt, a napkozis iddszak alatt segiti
a tanulokat a tanuldsban, vagy foglalkoztatja azokat a tanuldkat, akik mar befejezték a
tanulast;

* a testnevelés Ordk elott segitséget nyujt az elsésoknek az 61t6zésben,;

« a gyerekekkel valo kozvetlen foglalkozas mellett elvégzi a tanitas-tanuléas eszkdzeinek
elkészitését (fénymasolas, szemléltetd eszkozok, stb.), a foglalkozasokra valo
felkésziilést;

* a sziil6 megérkezéséig felligyel arra a tanulora, aki beteg lett, balesetet szenvedett;

* beosztas szerint részt vesz az iskolai rendezvények, programok megszervezésében és
lebonyolitasaban;

* segitséget nyujt a falitijsag, dekoraciok elkészitésében;



* sziikség szerint ellatja a téli, tavaszi és az 6sz sziinetben a tanuldk felligyeletét;

» aktiv szerepet vallal péntek délutanonként a valamennyi napkozis tanul6 részére
szervezett szabadidés programokban,;

* ligyel a személyi és kornyezeti higiénids szabalyok betartasara, betartatasara;

» alkalmanként részt vesz a tanulok orvosi vizsgalatokra, nevelési tanacsaddba valo
kisérésében;

Kiilonleges felelossége:

» felelds a tanuloi €s a sziild1 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért;

* bizalmasan kezeli a tudomdsara jutott informaciokat;

» az iskola belsd tligyeire vonatkozd informéciokat nem szolgaltatja ki;

* tudomasul veszi, hogy titoktartasi kotelezettsége a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
fennallasat kovetden is terheli idobeli korlatozas nélkiil;

» maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat;

* a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatd-helyetteseknek vagy az
igazgatonak;

Munkakoriilmények:

» munkajat az SZMSZ-ben ¢és a hazirendben foglaltak alapjan végzi;

* szakmai munkéjahoz igénybe veheti az iskola oktatdstechnikai és szamitastechnikai
eszkozeit, valamint telefont a kapcsolattartashoz;

» felkésziiléséhez kikolcsondzheti a konyvtari kézikonyveket;

* a tanitési sziinetekben — az anyagi feleldssége mellett — hasznalhatja az iskola technikai
eszkozeit;

A munkakori leirdsban foglaltak megtartasa kotelezo.

A fentieken kiviil elvégzi a besorolasanak megfeleld feladatokat, amellyel az igazgatd

vagy igazgatohelyettese megbizza.

Putnok, datum.

igazgato

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem ¢€s azt magamra nézve kotelezonek tartom.

Putnok, datum



A MUNKAKOZOSSEG-VEZETO MUNKAKORI LEIRASA

Osszedllitia az iskola pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség
éves programjat.

1. Szakmai feladatai

Az osztalyokban folyo nevelési folyamat ellenérzése, elemzése, értékelése.

A tanuldk szocialis, csaladi és kulturalis hatterének, érdeklédési korének, egyeéni
adottsagainak képességeinek feltarasa.

Kapcsolattartas és egyuttmikodés az 6vodaval, also és fels6 tagozattal.

Alkoto egyuttmikodeés, - a tennivalok koordinalasa - a szul6i munkakozosséggel,
szakmai, - napkozi (tanuldszobai) munkakdzésségekkel.

Id6szakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitasa,
elemzése, értékelése, feladatok meghatarozasa.

Helyi szakmai pedagodgiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasa.

Javaslattétel pedagogusok tovabbképzéseére szakvizsgainak letételére.

Az osztalyoz6 vizsgara bocsato bizottsag munkajanak segitése.

Javaslattétel a nevelési értekezletek témaira.

Esetenként dontés a tanulok egyes fegyelmi Ggyeiben.

Az iskolai Unnepélyek (kulondsen tanévnyitd, tanévzaro, karacsony, ballagas,
stb.) szervezési munkainak segitése.

A helyi osztalyfénoki adminisztracio tartalmi és formai elemeinek kimunkalasa.
Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamolé készitése a nevelbtestilet
szamara, valamint - igény szerint- az igazgatd részére a munkakozosség
tevékenységerol.

Palyazatok figyelemmel kisérése, azokon valé részvétel szorgalmazasa.

2. Egyéb feladatai

Az altalanos rend, fegyelem ellenérzése, az iskolai munka zavartalansaganak
biztositasa (SZMSZ betartasa).

Az intézmény vagyoni védelme (takarékossag).

Az oktatoi nevelbi és egyéb az intézményi mikoddési feladatokhoz kapcsolodo
jogszabalyok rendeletek figyelemmel kisérése, karbantartasa, ismertetése.
Leltarozas



AZ OSZTALYFONOK MUNKAKORI LEIRASA

Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg. Munkdjat az alapdokumentumokban meghatarozottak,
valamint az iskolavezetés irdnymutatdsai alapjan végzi.

Osztalya kozosségének felelés vezetdje, a pedagdgusokra vonatkozo altalanos munkakdri
feladatokon tul hataskore és feladatai a kovetkezokkel egésziilnek ki:
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Alaposan megismeri tanitvanyai személyiségét, ennek, valamint az iskola pedagogiai
elveinek figyelembe vételével neveli 6ket. Minden tudasaval eldsegiti az osztalyk6zosség
kialakuldsat.

Osszehangolja és segiti az osztalyaban tanitd nevelék munkajat, latogatja oraikat.
Eszrevételeit, a felmeriil problémakat az érintett nevelkkel megbeszéli.

Az éves litemtervben meghatarozottak szerint fogaddorat, osztalysziiloi értekezletet tart.
Indokolt esetben csalddlatogatast végez. Az ellen6rz0 utjan rendszeresen tdjékoztatja a
sziiloket a tanulok magatartasardl, tanulmanyi elémenetelérol.

Részt vesz a felsds munkakozosség munkdjaban, észrevételeivel, javaslataival, valamint a
részére kijelolt feladatok teljesitésével eldsegiti a kdzosség tevékenységét.

Egylittmiikodik a kozosség kialakitasa és fejlesztése érdekében a didkonkormanyzattal, a
szlilokkel, sziiloi szervezettel, segiti 6ket feladataik végrehajtasaban.

Figyelemmel kiséri tanuléi tanulmanyi eredményeit, osztidlya fegyelmi helyzetének
alakulasat. Mindsiti a tanulok magatartasat és szorgalmat, ezekkel 0sszefliggd észrevételeit,
javaslatait kollégai elé terjeszti.

Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli tanulok segitésére, szorosan egyiittmiikddik a
Csalad —¢és, Gyermekjoléti Szolgalattal.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli feladatokat, ideértve a taniigyi dokumentumok
naprakész vezetését (torzskonyv, E- KRETA, elektronikus napld), valamint a
tovabbtanulassal, ifjisagvédelemmel, statisztikdk készitésével jard adminisztraciot. Az
iitemtervnek megfelelden értesiti a bukasra allok sziileit.

Tanul6it rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldaséara
mozgosit, kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, fegyelmezésére, kitiintetésére.

Figyelemmel kiséri a tanulok tankonyvellatottsagat, segit a felmeriilé gondok megoldasaban.
Torekszik az indokolatlan mulasztasok, késések megeldzésére, visszaszoritasara, ennek
érdekében ¢l az alapdokumentumokban lefektetett eszkozokkel.

Részt vesz tanuldival az iskolai rendezvényeken, felkésziti Oket ezekre, majd tigyel
részvételikkre, kulturalt viselkedésiikre.



MUNKAKORI LEIRAS

Alsds és miivészeti igazgatohelyettes

Heti munkaideje: 40 éra, melybdl kdtelez6 6raszama: 4 éra

ElSkésziti és elkésziti a tanitési év alsé tagozatanak tantérgyfelosztasat és Srarendjét.

Gondoskodik az als6 tagozatos osztalytermek beosztasardl és a mivészeti képzés szervezésérdl.
Szervezi az (] 1. évfolyamot.

Ellenérzi az alsé tagozatos nevel6k és a mivészeti képzésben tanité nevel6k adminisztracios
tevékenységét, haladasi naplok, szakkori, fakultacios, felzarkoéztatasi, sportkori naplok, szakleltarak,
anyakonyvek vezetését.

Kapcsolatot tart gyermek és ifjusagvédelmi ttémaban a megfelelé hatésagokkal.

Az igazgato altal készitett latogatasi terv alapjan tanitasi 6rakat és foglalkozasokat latogat. Megfelelé
és megalapozott informaciéval kételes rendelkezni a munkateriletéhez beosztott pedagdgusokrol,
azok mindsitéséhez, jutalmazdséhoz, kitintetéséhez.

El6késziti és lebonyolitja a munkateriletéhez tartozo tanuldk fegyelmi tigyeit a torvényesség betartasa
mellett.

Szervezi és iranyitja a tankoteles tanuldk osztalyozd, magan és javitdvizsgajat.

Iranyitja az beiratkozast.

Evente felmérést készit az 1. osztalyokban magyar nyelv és irodalom, valamint matematika
tantargyakbdl, melyet a szaktanarok segitségével értékel.

Gondoskodik a nyomtatvanyok, bizonyitvanyok rendelésérél, selejtezésérdl, valamint a tartds
hasznalatos tankényvek 6sszeszedésérdl és leltarozasarol.

A tankonyvek rendelésénél a tankdnyvfelelés részére adatot szolgaltat.

Szervezi és iranyitja az als6 tagozatos egész napos iskolai csoportokat.

Ellendrzi azon alsé tagozatos nevelSk kimutatasat, akik vezetik az étkez6 tanuldk szamat.

A fels6s igazgato-helyettessel egyutt elkésziti az évi és aktualis statisztikat.

Segiti a diakdnkormanyzat és az SZM munkajat, részt vesz a fels6 tagozat, valamint az egész iskola
tanuldinak szervezett rendezvényein.

Iranyitja és ellendrzi a karbantarté munkajat.



MUNKAKORI LEIRAS

Felsds igazgatdohelyettes

Heti munkaideje: 40 6ra, melybdl kdtelez6 6raszama: 4 éra

ElSkésziti és elkésziti a tanitési év felsd tagozatanak tantérgyfelosztasat és érarendjét.

Gondoskodik a felsé tagozatos osztalytermek beosztasardl és a szaktantermi rendszeri(i oktatasra
szolgalo termek kijeldlésérél, beosztasarol.

Szervezi az (] 5. évfolyamot.

Gondoskodik a hianyzé helyettesitésérdl.

Naprakészen vezeti a helyettesitési napldt, a kisérleti Kréta programban ellendrzési feladatokat lat el.
Ellen6rzi a felsé tagozatos nevel6k adminisztracios tevékenységét, haladasi naplok, szakkori,
fakultacios, felzarkoztatasi, sportkori napldk, anyakonyvek vezetését.

Kapcsolatot tart gyermek és ifjusagvédelmi ttémaban a megfelelé hatésagokkal.

Az igazgato altal készitett latogatasi terv alapjan tanitasi 6rakat és foglalkozasokat latogat. Megfelel
és megalapozott informacidval kételes rendelkezni a munkateriletéhez beosztott pedagdgusokrol,
azok mindsitéséhez, jutalmazdsahoz, kitintetéséhez.

El6késziti és lebonyolitja a munkateriletéhez tartozé tanuldk fegyelmi tgyeit a torvényesség betartasa
mellett.

Szervezi és iranyitja a tankoteles tanuldk osztalyozd, magan és javitovizsgajat.

Iranyitja az iskolai tovabbtanulast.

Evente felmérést készit az 5. osztalyokban magyar nyelv és irodalom, valamint matematika
tantargyakbdl, melyet a szaktanarok segitségével értékel.

Gondoskodik a nyomtatvanyok, bizonyitvanyok rendelésérél, selejtezésérdl, valamint a tartds
hasznalatos tankdnyvek 6sszeszedésérdl és leltarozasarol.

Szervezi az iskolai értekezleteket és vezeti azok dokumentacioit, gondoskodik az iskolai statisztika
elkészitéserél.

Szervezi és iranyitja a fels6 tagozatos egész napos iskolai csoportokat.

Az igazgatd tavollétében — szabadsag, betegség, tovabbképzés stb. — a raruhazott jogkéron kivdl
egyszemélyi felelése az iskolanak.

Segiti a diakdnkormanyzat és az SZM munkajat, részt vesz a fels6 tagozat, valamint az egész iskola
tanuldéinak szervezett rendezvényein.

Iranyitja és ellendrzi a takarité személyzet munkajat.



Péczeli Jozsef Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola

3630 Putnok, Gardonyi Géza u. 1.
Tel: (48) 430-189
E-mail: peczeli@peczeli.edu.hu

Munkakori leiras

A munkakort betolto neve:

A munkakor megnevezése: takaritd
Munkavégzés helye: Péczeli Jozsef Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
3630 Putnok, Gardonyi G. it 1.

Kozvetlen felettese: igazgato, igazgatohelyettesek
Alkalmazasi jogviszony: hatarozatlan ideji, teljes munkaidés munkaviszony
Heti munkaideje: 40 ora
Napi munkaideje: 8 ora
A munkaid6 kezdete:
vége:

A munkakorhoz rendelt targyi feltételek: takaritoszerek, takaritd eszkozok, porszivo,
szOnyegtisztito

A munkakor célja:
A intézmény tisztdn tartdsa, az nevelési — oktatasi feladatokhoz megfeleld, rendezett kornyezet
biztositasa.

Munkakaori feladatai:

Napi feladat:
- Portan 1évo feladatok ellatasa

- Tablak lemosasa

- Ablakparkanyok portalanitasa

- Kézmoso csapok, csempe letorlése, sziikség esetén strolasa

- Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitdsa sziikség esetén (festék, ragasztd) lemosasa

- A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres, ferttlenitds vizzel torténd felmosasa, szarazra torlése.

- A fert6tlenitd takaritds soran a kézzel gyakran érintett feliiletek (a padok, asztalok, székek, az ajto-
, ablakkilincsek, korlatok, villany-és egyeb kapcsolok, informatikai eszkozok (billentytizet, monitor,
egér, egérpad, iroddkban telefon, stb.), mosdok csaptelepei, WC lehtizok, stb.) valamint a
padlo és a moshato falfeliiletek virusold hatasu szerrel torténd fertdtlenitése.

- A tantermekben, szaktantermekben, iroddkban, mosdokban, folyosdkon elhelyezett virusold
hatasu kézfertOtlenitési szerek, folyékony szappanok, papirtdrlé kenddk folyamatos poétlasa.

- Viragok locsolésa, portalanitasa, gondozésa

- Portorlés sziikség szerint folyamatosan, (de hetente egy alkalommal mindenféleképpen): polcokon,
szekrényeken, faliképeken, stb.

- Szeméttartok kitiritése (WC-ben is!), szemetek konténerbe vald gylijtése

- Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyermek WC-k egyarant) takaritasa, fertdtlenitése
- A tornateremben €s a tornaszobaban a tornaszerek (ugrészekrény, pad, zsamoly, szonyeg) letorlése,
felmosasa, a bordasfal és a radiatorok alatt is, szertarban labdak, kiilonb6z6 eszkozok fertotlenitése.



- A bejarati Iépcsok, jardak soprése, 1abtorlok kiporolasa

- Az iskola udvaranak és az utcai jardajanak seprése

- Parkositas, virdgositas az iskola oldalso kertjében

- Koteles az intézmény jarvanyiigyi eljarasrendjét megismerni, az abban foglaltakat magara
vonatkoz6an maradéktalanul betartani.

Alkalmanként végzend6 kozos teendok:

- A rendezvények helyszinének eldkészitése, székek, padok, asztalok pakolasa
- Rendezvények utan takarités, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa

Hetenként végzendo feladatok:

porszivozas

ablakok, ajtok lemosasa

polcok, szekrények, faliképek, stb. portalanitasa
a bordasfalak portalanitasa.

Evszakonkénti nagytakaritds:

- Fliggdnyok mosasa, vasalasa
- Radiatorok lemosasa
- Ablaktisztitas (augusztus, november, februar, majus)

A takaritason kiviil felelds:

- Az intézmény kulcsaiért
- A tantermek biztonsagos zarasaért (ablakok, ajtok)

- A csaptelepek elzarasaért
- Villany lekapcsolasaért
- Az intézmény vagyontargyainak védelméért
Munkakapcsolatai:

Feladatai ellatdsa soran egyiittmiikodik az intézmény igazgatdjaval, igazgatohelyettesével, a
neveldtestiilettel, a sziil61 munkakozosséggel és a didkonkormanyzattal, illetve az iskolaban tanuld
didkok sziileivel, hozzatartozoival, a pedagdogusok munkdjat kozvetleniil segitd dolgozokkal és a
technikai munkakdrben alkalmazottakkal.

Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének, szakképzettségének megfeleld
eseti, szakfeladatokat, amellyel az igazgatd, illetve az altala kijelolt vezetd megbizza.

Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megorizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak az
1gazgat6 felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei k6zott torténhet.

A munkakort betolté felettese: az intézmény igazgatdja
A munkakort betolté kozvetlen felettese: ................... igazgatbéhelyettes

Putnok, datum
igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem €s azt magamra nézve kotelezOnek tartom,
annak 1 példanyat atvettem.

alkalmazott



Péczeli Jozsef Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola

3630 Putnok, Gardonyi Géza u. 1.
Tel: (48) 430-189
E-mail: peczeli@peczeli.edu.hu

Munkakori leiras

A munkakort betolto neve:

A munkakor megnevezése: karbantarté

Munkavégzés helye: Péczeli Jozsef Altalianos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
3630 Putnok, Gardonyi G. 1t 1.

Kozvetlen felettese: igazgato, igazgatohelyettesek
Alkalmazasi jogviszony: hatarozatlan ideji, teljes munkaidés munkaviszony
Heti munkaideje: 40 ora
Napi munkaideje: 8 ora
A munkaid6 kezdete:
vége:

Munkajat az als6s és mulvészeti igazgatd-helyettes iranyitasa alatt végzi, akinek
felel6sséggel tartozik.

A karbantarté feladata, kotelessége az iskolai nevel6-oktatd munka technikai
szint( segitése, a tevékenységi korébe tartozo feladatok gondos elvégzése.

Munkakéri feladatai:

o Az iskola épuletét 7 orakor kinyitja.

e A tanitas megkezdése el6tt bejarja az iskolat, nincs e szikség valahol hiba
elharitasara.

e Naponta ellenérzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitia a
szakmunkat nem igényl6é hibakat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi
felettes vezet6jének.

¢ Naponta ellenérzi a futball kapuk, illetve az udvaron talalhaté jatszotéri jatékok
allapotat és arrdl nyilvantartast vezet.

e Rendszeresen ellendrzi a nyilaszardk allapotat, a kisebb javitasokat elvegzi.

e Rendben tartja, illetve rendszeresen ellenérzi az épullet zarasara szolgalo
kulcsokat, hiany esetén jelez az iskola igazgatéjanak.

e Zarak, kilincsek, izzok, neoncsovek cseréjét elvégzi.

e Az iskola berendezésének allapotat rendszeresen ellendrzi, a javitasokat
elvégzi. A tantermekben, irodakban 1évé szekrények helyes rogzitését
rendszeresen ellendrzi.

e A tlzoltdékészulékek (porralolték) allapotat negyedévente ellendrzi és arrol
nyilvantartast vezet.

e Havonta két alkalommal leolvassa a viz, gaz és villanyéraallast, melyrél
nyilvantartast vezet.



e Téli idében az iskola elétti jardan a havat feltakaritja.
e Iskolai rendezvények alatt segiti a rendezvény lebonyolitasat.

Koteles a karbantartasi napldban az elvégzett karbantartasi munkakat rendszeresen
rogziteni.

A felsoroltakon kivul a munkaidejében elvégzi a munkakorében fel nem sorolt, de a
fUtéshez, karbantartashoz tartozé feladatokat, az iskola biztonsagos mikdodtetése
céljabol elvégzend6 teendbket, amelyekkel az iskola vezetése megbizza.

Putnok, datum
igazgato

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem €s azt magamra nézve kotelezonek tartom,
annak 1 példanyat atvettem.

alkalmazott



A Putnok, Géardonyi ut 1. szam alatt miikodd Péczeli Jézsef Altalanos Iskola és Alapfoku
Miivészeti Iskola a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. toérvény 73. § (4) bekezdése
alapjan létrehozott intézményi tanicsa mitk8désének ligyrendjét ~ Gsszhangban az iskolaéves
munkatervében tovabba a szervezeti es mikddési szabalyzatdban foglaltakkal — a
kovetkezokben allapitja meg

1. Altalanos rendelkezések

1.1 Az intézményi tandcs ligyrendje (a tovabbiakban: ligyrend) az intézményi tandcs Oktatasi
Hivatal altal kiadott nyilvantartasba vételi hatarozatdnak a napjan 1ép hatélyba és hatarozatlan
ideig érvényes. Mddositasara az intézményi tanacs jogosult.

1.2 Az ¢rintett intézmény adatai:

Neve: Péczeli Jozsef Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola

Székhelye: 3630. Putnok, Gardonyi ut 1.

OM azonositoja: 028937

Fenntartd: Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont Kazincbarcikaii Tankertileti Kozpont

Létesitd okirat megnevezése, kelte: Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont alapité okirata,
2021. Péczeli Jozsef Altalanos Iskola &s Alapfoku Miivészeti Iskola Szakmai
Alapdokumentum

1.3 Az intézményi tanacsra vonatkozd adatok:

Neve: Péczeli Jozsef Altaldanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola Intézményi Tan4csa
Székhelye: 3630. Putnok, Gardonyi ut 1.

Képviseldje: az intézményi tanacs elndke

[.4 Az ligyrend a nemzeti kbznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 73. § (5) bekezdésének
) pontja alapjan késziilt.

1.5 A Péczeli Jozsef Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola Intézményi Tandcsa (a
tovabbiakban: a Tandcs) a nevelésioktatdsi intézményhez kapesolodo helyi kozosségek
érdekeinek képviselete céljabol létrehozott egyeztetd toruma, amely a neveldtestiilet, a sziildi
szervezet delegaltjaibol 4llé autoném testiilet.

1.6 A Tanacs jogi személy, amely az Oktatast Hivatal altal vezetett hatésagi nyilvantartasba
vételének napjan jon 1étre.

1.7 Az ligyrend els6dleges célja, hogy kereteket és szabalyokat biztositson a Tandcs milikddési
szabdlyainak a szervezeti autondmia — jogszabalyi keretek koztt torténd — meghatdrozasahoz
a munkaprogramban foglalt feladatok megvalositasa érdekében.

1.8 A Tanécs tagjainak, tisztségviseldinek névsorat éves munkaprogramja tartalmazza,
melynek elfogadasardl készitett jegyzokdnyvi mellékletben a Tandcs személyi dsszetételét
érint6 és a tisztségviselok megbizatisaban beksvetkezett valtozasokat folyamatosan at kell
vezetni.



2. Jogszabalyi hattér

A nemzeti kéznevelésrol sz010 2011, évi CXC. torvény 73. § (3)-(8); 94.§ (1) a); 97. § 2T)Y A
nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol sz6lo 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet 34. §
(3) A nevelési-oktatasi intézmények miikddésér6l sz616 és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 3. § (1), (8); 4. § (1) g); 84. § (6),
117. § (2) a); 121. § A tanév rendjérdl szolé mindenkori miniszteri rendelet vonatozd
jogszabalyhelye

3. A Tandcs, a Tanics tagjai, pottagjai és tisztségviseldi valasztasanak és visszahivas
szabalyai

3.1. A Tandcs megbizatisa hatarozatlan iddre szol.
3.2 A Tandcs tagjainak szama: 3 6.

3.3 A Tanacsba a delegéldsra jogosult kdzdsségek azonos szamu tagot €s a tagokkal egyezé
szamu pottagot delegalhatnak.

3.4 A Tanacsba valamennyi delegald kzosség a maga nevében egy 16 tagot delegalhat. A tag
delegalasa és a pottag megnevezése a delegalasra jogosult k6zdsség dontéshozo szerve
nevében a kdzisség vezetdje altal az igazgato irdsban t0rténd értesitésével torténik,

3.5 Az igazgat6 a delegdlasra jogosult kbzosségek személyi javaslatanak kozlését kovetd
negyventt napon beliil dént az alakulé iilés Ssszehivasarol, melyrél az altala megbizott
tagokat a delegald kozosségek utjdn, az Tilés el6tt tizenSt nappal irdsban értesiti. Amennyiben
az alakuld tilést kdvetden kerlil sor a tag delegalasara, ugvanez a hataridé érvényes azzal,
hogy iilést — feltéve, hogy nem az elndk személyérdl van sz6 — nem kell 8sszehivni.

3.6 A delegéldsra jogosult kozosségek a kovetkezék: Péezeli Jozsef Altalanos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola nevelbtestitlete Péczeli Jozsef Altalanos Iskola és Alapfoki
Mivészeti Iskola sziildi szervezete Putnok Varos Onkormanyzata

3.7 A Tandcs tagjait a delegalasra jogosult kdzdssegek altal javasolt személyek kéziil az
iskola igazgatdja bizza meg, s dont megbizatasuk —~ delegalo kozosség altal kezdeményezett —
visszavondsarol, Az igazgat6 a tag, delegald kdzosség dltalt meghizatasat vagy
megbizatasanak visszavondasara irdnyuld kezdeményezését csak rendkiviil indokolt esetben
utasithatja vissza.

3.8 Megszlinik a Tandcs megbizatdsa, ha: a) az érintett intézmény jogutdd nélkiili megsziinik;
b) az Oktatéasi Hivatal az — a) pontban frottakon kiviil esé mas okb6l — a Tanacsot torli a
nyilvantartasbal.

3.9 Ha a Tanacs megbizatasa a 3.8 b) pontban felsorolt ok miatt sziinik meg, a
nyilvantartasbol vald torlést kovetd negyvenot napon beliil az igazgaténak Gjra alakulo iilést
kell Gsszehivnia.

3.10 A Tandcs tagjainak megbizatisa megsziinik:
a., lemondéssal

b., a feladat ellatasara valé meghizds visszavondsaval,



¢., a Tandcs megsziinésével,
d., a tag halalaval.

3.11 Ha a Tanécs tagjanak megbizatisa megszinik, helyét — az igazgatd egyetértésével —a
delegald kozdsseg korabban kijeldlt pottagja tolti be. Pottag hidnyaban az igazgatd felhivasara
a Tandcs delegélasra jogosult kdzdssége — negyvendt napon bellll — megnevezi a tagsagra
altala javasolt személyt,

3.12 A Tanacs illetve a Tanacs tagjanak visszahivasat a tagot delegalé kdzdsség jogosult
kezdemeényezni. A tag visszahivasanak kezdeményezését a delegald kozisség dontésre
Jogosult szerve frasban, képviseléjének alairasaval ellatott, az igazgatéhoz cimzett
nytlatkozatban kérheti. Az igazgato a tag visszahivasardl — a pottag megbizaséval —
egyidejiileg tizendt napon beliil dont.

3.13. Az intézményi tanacs sajat tagjainak sorabodl egy 6 elnokot és egy 16 alelndkot valaszt
(a tovabbiakban: tisztségviseldk). A szavazist az intézményi tandcs iilésén, a tanics tagjai
altal meghatarozott modon kell lefolytatni, s arrdl jegyzokdnyvet késziteni.

3.14. A tisztségviselok megbizatisa egy tanévre szol.

3.15 A tisztségviselOk megvalasztasanak idépontjat a Tanacs munkaprogramjaban kell
kijeldlni.

3.16 Tisztségviselové barmely tag egymast kdvetden tébbszor is megvalaszthat6 azzal, hogy
két egymast kivetd tanévben nem lehet a tisztségviseldi megbizatas folyamatos (rotacio elve).

3.17 A tisztségviseldvé t6rténd megvalasztashoz a Tandcs tagjai kétharmadanak egyetért6
szavazata sziikséges. Ha a szavazas az alakulo {ilésen nem vezet eredményre, jradelegalasra
keriil sor, s negyvendt napon beliil (jabb alakulé tlést kell 8sszehivni.

3.18 A Tanacs elndke: képviseli a Tanacsot hivatalos iigyekben ligyintézés, mas iskolai
kézdsségekkel illetve intézményen kivitli szervezetekkel, hivatalos szervekkel, hatosdgokkal
vald kapcsolattartas terén; a Tanacs nevében jognyilatkozatokat tesz; az alakulé iilés
kivételével — az alelndk kzremiitkddésével — Gsszehivija és vezeti a Tan4cs liléseit; elbterjeszti
a Tanacs {ilésének napirendjét; javaslatot dolgoz ki a Tandcs tanévi munkaprogramjara; a
Tanécs nevében részt vesz a nevelbtestiilet azon tilésein, ahol a munkaprogram szerint illetve
az 1gazgatd meghivasa alapjan jelen kell lennie; a Tandcs nevében eljar minden, a Tanacs
feladatktrébe tartozd, tovabbd a Tandcs altal rabizott ligyben.

3.19 A Tanics alelndke: az eln6kdt akadalyoztatasa esetén helyettesiti feladatainak
ellatasaban és kepviseli a Tanacsot; a Tanacs iiléseirdl jegyz6konyvet vagy feljegyzést készit;
a Tanacs Ulései elott legalabb 15 nappal irdsban értesiti a Tandcs tagjait, sziikség esetén
pottagjait az tilés iddpontjarol, helyszinérdl és napirendjérdl; ellatja a Tandcs altal rabizott
feladatokat.

3.20 Az elndk tisztségébol torténd visszahivasat a Tanacs tagjai kezdeményezhetik. A
visszahivas akkor eredményes, ha a Tandcs tagjainak legaldbb kétharmada erre szavazott. A
tandcs elndkének visszahivasdval egy idében meg kell valasztani az 0j elnokot vagy az jabb
vélasztasig az alelnokot kell az elnoki teenddkkel megbizni. A Tanacs elndke megbizatdsdnak
megszinésével az alelndk megbizatdsa nem szinik meg.



3.21. A Tan4cs alelndkének tisztségébdl vald visszahivasara a 3.20 pont szabalyait kell
alkalmazni.

3.22 A Tandes tisztségviseldinek megbizatdsa megsziinik a tisztségviseld:
a) lemondasaval,

b) a feladat ellatasara valod megbizatas visszavondséaval,

¢) a Tandcs megsziinésével,

d) a tag halalaval.

4. A Tanacs mitkédésének szabalyati
4.1 A Tan4cs tiléseinek rendje

4.1.1 A Tandcs tiléseit a munkaprogramjaban meghatdrozott idépontokban (rendes tilés)
illetve sziitkség szerint (rendkiviiti {ilés), de legalabb félévente tartja.

4.1.2 A Tan4cs tilésén a tagok csak személyesen vehetnek részt. Indokolt esetben az elndk
egyetértésével az akadalyoztatott tag helyettesithetd, de a helyettes csak tanacskozasi joggal
jogosult az filésen részt venni. A pottagok csak az elndk személyes meghivisa alapjan,
tandcskozasi joggal vehetnek részt az tilésen.

4.1.3 A Tandcs léseit az elndk, akadalyoztatasa esetén az alelndk hivja Gssze.

4.1.4 Rendkiviili {ilést kell 6sszehivni minden olyan esetben, ha ezt a Tandcs tagja, az iskola
igazgatdja, a delegld kdzosségek dontésre illetve delegalasra jogosult szerve(i) az ok
megjeldlésével irasban kezdeményezik.

4.1.5 Rendkiviili tilést kell Gsszehivni, ha az elntk vagy az intézményvezetd ltal
megalapozottnak itélt rendkivili helyzet indokolja.

4.1.6 A Tanacs tagjait az ilés iddpontjardl, helyszinérdl és napirendjérdl az iilést megeldzden
tizendt nappal értesiteni kell a napirendi pontok irdsos anyagait meliékelve.

4.1.7 A Tan4cs iiléseit az elndk, akadalyoztatisa esetén az alelnok vezeti. Az ilés napirendjét
alapvetéen a munkaprogram hatarozza meg. Az iilésen 4j napirendi pontot tdrgvalni csak a
Tanacs jelenlévd tagjainak egybehangzd akaratdval fehet. A Tandcs napirendjére javaslatot az
igazgatd és a delegald kozdsségek a Tandcs altaluk delegélt tagjai altal tehetnek.

4.1.8 A Tanacs tilésein a tagok €s — tanacskozasi joggal — az igazgatd, meghivasuk esetén a
pottagok illetve mas meghivott személyek vehetnek részt. Az dllando meghivottak
személyérdl a Tandcs jogosult dénteni, az egyes lilésekre t6rténé meghivisokrdl az elnik
hatéroz.

4.2 A hatarozatok rendje

4.2.1 A Tanacs akkor hatdrozatképes, ha iilésén legalabb két tag részt vesz. Ha a Tandcs iilése
hatdrozatképtelenség miatt elmarad, az iilést 6t munkanapon belill jra 6ssze kell hivni.

4.2.2 A Tanécs hatdrozatait 4ltaldban szotobbséggel hozza.



4.2.3 A Tan4cs tagjainak egybehangzo szavazata szitkséges a kOvetkez0 dontések
meghozatalahoz: a Tanacs figyrendje, a Tandcs munkaprogramja, a Tandcs 1ilésén torténd 1)
napirendi pont felvétele, a Tanacs tisztségviseldinek megvalasztasa és visszahivasa.

4.2.4 A Tanacs dontéseit altalaban nyilt szavazassal hozza. Titkos szavazassal kell azonban
déatent minden olyan kérdésben, amikor a tagok kezdeményezése alapjan a Tanacs ezt
sz6tdbbséggel elrendeli.

4.3 A Tanacs {iléseinek dokumentalasa
4.3.1 A Tandcs iiléseird] jegyzOkonyvet kell készitent.

4.3.2 Ha a Tanacs valamely tagja kéri, a dontések esetén megtogalmazott ellenvéleményrél,
illetve mas, a déntés érdeméhez nem tartozo keérdésrdl feljegyzést kell késziteni.

4.3.3 A Tandcs hatarozatait, allasfoglalasait és nyilatkozatait minden esetben irasba kell
foglalni. 4.3.4 Az iilésekrdl késziilt dokumentumokat, valamint az irisos el6terjesztéseket
legaldbb harom évig meg kell érizni.

4.3.5 Az ilésekrdl késziilt jegyzdkonyvek bizalmasak, Azokat nyilvanossagra hozni vagy a
tanécs tagjain kivill masok szamadra hozzaférhetdve tenni csak a Tanacs hozzdjarulasaval
szabad.

5. A Tanacs jogosultsagainak gyvakorlasa

5.1 A Tanacs a jogszabalyban biztositott jogosultsagait altalaban az lilésein gyakorolja.
Kizarélagos dontési jogkorének gyakorlasat nem ruhazhatja at tagjara vagy tisztségviseldjére.

5.2 A Tanacs a véleménynyilvanitasi jogét az intézménvvezetd kezdeményezése alapian, a
Tandcs elnokének elbterjesztése alapjan gyakorolja.

5.3 A Tan4cs a véleményalkotasi, javaslattételi és dontési jogkdrébe tartozd kérdésekben csak
testiiletileg jogosult donteni.

5.4 A Tanacs a kozos véleményalkotasi jogkorét a joggyakorlas tobbi cimzettjével egyitt a
szervezeti és milkddési szabéalyzatban foglaltak szerint gyakorolja.

6. A Tanics tagjainak és tisztségviseldinek jogai és kotelességei

6.1 A Tandcs tagjainak joga van arra, hogy: a Tandcs iilésein véleményét kifejtse, javaslatokat
tegyen és részt vegyen a dontések, meghozatalaban; a t6bbségi dontéstdl eltérd dlldspontjanak
feljegyzésben torténd rogzitését kérje; az ok megjelélésével a Tandcs Hsszehivasit illetve az
altala fontosnak itélt kérdés napirendre tiizését kérje; tajékoztatast kapjon mindazokrdl az
informaciokrél, amelyeket a jogszabaly a Tanacs szdméra biztosit; korlatlan betekintest
kapjon a Tandcs mitkddésével, dontéseinek meghozatalaval kapesolatos kérdésekben;
jogszabaly, bels$ szabalyoz6 norma vagy az tigyrend megsértése esetén az {igy kivizsgalasat
kezdeményezze.

6.2 A Tanacs tagjanak kotelessége, hogy: az 6t delegald kozosségnek a dontés
meghozatalahoz sziikséges allaspontjardl el6zetesen tajékozodjon, azt a testiilet lilésén €s a
déntéshozatalnal képviselje, valamint a Tandcs hatarozatairdl, tevékenységérdl a delegald
kozosséget tdjékoztassa; a Tandcs lilésein rendszeresen részt vegyen, akaddlyoztatasa esetén



tavolmaraddsat elére bejelentse; a vallalt feladatokat, megbizatdsokat legjobb tudasa szerint
végrehajtsa; a tudomasara jutott informacidkat az adatkezelésre vonatkozo eldirasoknak
megfeleléen kezelje, és Ggy hasznalja fel, hogy ezzel ne sértse az adatgazda személyhez
fliz6d0 jogait; tajékoztassa a Tanacs elntkét, ha élet- vagy munkakdriiiményeiben olyan
valtozas kovetkezik be, amely korlatozza 6t a Tanacs munkdjdban vald a részvételében.

6.3 A Tandcs tisztségviseldinek jogai és kotelességei: A tisztségvisels joga a testiilet tilései
k&zott a Tanacs dontéseében foglaltak szerint annak nevében eljarni, tajékozdodni, intézkedni.
Az tisztségviseld kotelessége a Tandcs térvényes és az ligyrendben meghatarozott szabalyok
szerinti mitkddietése, tevékenységének koordinalasa. Az elndk kételes a Tanacsot
rendszeresen Osszehivni €s tilésein elndkdlni. Felelds az tilés megfeleld eldkészitéséért, az
tlések dokumentalasanak elkészitéséért, a dokumentumok megorzéséért. Az elndk
gondoskodik a Tandcs hatdrozatainak, allasfoglalasainak az illetékesekhez t6rténé idobeni
eljuttatasardl. Az alelndk koteles az elnk nevében, helyettesitdjeként eljarni, s az elnokot
segiteni tevékenysége végzésében.

6.4 Az elndkkel szemben tamasztott jogszabalyi feltétel, hogy a Tanacs székhelye szerinti
telepiilésen lakjon életvitelszertien, melyet kizhiteles okirattal kételes bizonyitani. A Tanacs
elndke életvitelszerli lakohelyének cimét — az annak valodisagat kozhitelesen bizonyitd —
okirat megnevezésének és szamanak feltiintetésével megvalasztasat megeldzden irasos
nyilatkozatban kozli, mely az tilésrél készitet jegyzokdnyv meliékletét képezi.

7. A Tandacs képviselete és kapcesolatai
7.1 A kepviselet dltalanos szabalyai
7.1.1 A TanAcs altalanos képviseletét az elndk latja el.

7.1.2 A Tanacs meghatirozott munkateriifeteken allando jelleggel egyes tagjait is
telhatalmazhatja képviseletével. Egyedi iigyekben az elndk is adhat eseti vagy meghatirozoit
iddszakra 52610 képviseleti megbizast a tagoknak. A felhatalmazasrdl az egyiittmiikodé
partnereket €rtesiteni kell.

7.1.3 Az elndk és a tagok felhatalmazdsa nem terjedhet ki a Tanacs dontési jogainak
gyakorlasara.

7.2 Az intézményi tandcs kapcsolta az iskolavezetéssel
7.2.1 Az iskolavezetéssel vald konzultaciés alkalmakon a Tandcsot az elndk képvisehi.
7.2.2 A Tandcs iiléseinek allandd meghivottja az iskola igazgatdja.

7.2.3 A Tanacs elndke az éves iskolai munkatervben és a Tandcs munkaprogramjaban
foglaltaknak megfelelden vesz részt az iskolavezetés és a nevelétestiilet egyes rendezvényein.

7.3 A Tandcs kapesolata a tobbi iskolai szervezettel (koz0sséggel)

7.3.1 A Tandcsot a tobbi iskolai k6zbsséggel vald kapesolattartds terén az ¢lndk vagy az elndk
meghizisabol az alelndk képviseli.

7.3.2 A Tanacs munkaprogramja tartalmazza a véleménynyilvanité kozosségekkel vald
egyuttmiikddés szervezeti kereteit alkotd egyeztetd konzultdcidkat, melyek egy tanévben



legalabb két alkalommal kerlilnek megrendezésre. Az egyeztetd konzultaciokat az elndk hivja
Ossze.

7.3.3 Rendkivilli cgyeztetd konzultaciot kell Gsszehivni, ha a kozos véleménynyilvanitisra
jogosult kozdss€gek koziil valamelyik azt — az ok megjeldlésével — kezdeményezi.

8. Legitimacios zaradék

Az ligyrendet a Péczeli Jozsef Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola Intézményi
Tanacsa 2021. szeptember I- jén megtartott filésén elfogadta.

Putnok, 2021. szeptember 1.
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Iskola Sziil6i Szervezet Miikiodési Szabalyzata

I. YeszZ
Altalanos rendelkezések

Nemzetk6zi egyezmények és megallapodisok, az oktatasban valé megkiilonboztetés
tilalma, valamint a kézoktatasrél sz616 tébbszor modositott 1993, évi LXXIX. torvény 59.
§-a alapjén a putnoki Péczeli Jozsef Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskolaban
iskolai sziild1 szervezet alakult (a tovabbiakban ISZSZ).

Az iskola sziiléi szervezetének neve: Péczeli Jozsef Altaldnos Iskola és Alapfoku
Miivészeti Iskola Sziilé: Szervezete

Székhelye: 3630. Putnok, Gardonyi Géza ut 1
A sz0161 szervezet elndke: Dobak Edina

II. rész
Az iskola sziiléi szervezetének alapvetd céljai

1. A gyermekeink érdekének képviselése.

2. Az iskola €s az otthon kéztti aktiv egylttmiksdés eldsegitése.

Az iskola sziiléi szervezetének alapvetd feladatai
1. Az egylittmUkodé és segitd sziilok tsszefogasa.

2. Kapcesolattartas — sziilok és sziilok, — szildk €s osztaly képviseld, — osztaly képviseld és
sziil6i szervezet, — sziildi szervezet €s intézményvezetd, — valamint sziilék €s didkok
kdzott.

II. rész
Az iskola sziildi szervezetének belsd felépitése

Az iskola sziilo1 szervezetének (ISZS7) tagjal az iskoldban tanulé gyerekek sziilei. A sziilék a
valasztmdanyba osztalyonként két képviselot delegalhatnak, igy a valasztmany maximalis
[étszama az iskolaban indulé osztalyok szdmanak kétszerese. A vilasztds minden iskolai év
elején torténhet.

Az ISZSZ szervezeti felépitése:

Sziilok
l
Sziilék altal megvalasztott osztalyképviseldk
Az ISZSZ tagjai (a tovabbiakban Valasztmany)

Az ISZSZ valasztmanyanak elndksége (a tovabbiakban Elnckség)



A Vilasztmany

1. A sziil6k dltal megvalasztott képviselok egyiitt alkotjdk a Boeskai Istvan Altalanos Iskola
sziildi szervezetének valasztmanyat,

2. A Valasztmany tléseit sziikség szerint tartja.

3. A Valasztmany 6sszehivasardl az Elnék gondoskodik, az iilést 6 vezeti le.

4, A Valasztmany ilését az Elnok tavollétében az Elndk altal megbizott személy vezeti.

5. A Valasztmany tisztségviseldit évente jravalasztja.

6. Ha a Vélasztmanyi tag kétszer egymas utin nem jelenik meg a Valasztmanyi iilésen,
hidnyzasat nem jelzi az Elndk felé, és helyettesr6l sem gondoskodik, az Elntk ezt jelzi az
érintett osztalynak, Ebben az esetben az osztalynak 1j tagot kell delegalnia. A valasztmanyi
tag max.3 - szor kiildhet helyettest maga helyett.

7. Az iskolai szint{i sziildi szervezet valasztmanyédnak iilése nyilvanos. Ezen a sziilék — persze
szavazati jog nélkiil — és az érdeklddok (pl. a didkdnkormanyzatot vezetd tanar, a
didkdnkormanyzat elndksege, az iskolai alapitvany vezetdje stb.) barmikor részt vehetnek. A
nyilvanossagot a Valasztmany egyes esetekben korlatozhatja.

8. Rendkiviili valasztmanyi itlést kell 6sszehivni, ha — a sziilok 10%-a vagy — a Valasztmany
barmely tagja vagy — az igazgatd vagy — a neveldtestiilet vagy — a Didkdnkormanyzat
kezdeményezi.

9. A rendkiviili tilést a kezdeményezésto!l szamitva 7 napon beliil kell dsszehivni.

10. Az Elndk a valasztmanyi (ilés el6tt legalabb 1 héttel kételes irasban értesiteni a tagokat
annak id0pontjardl és a tervezett napirendi pontokrol.

11. A vélasztmanyi {ilés hatarozatképes, ha a tagoknak legalabb 2/3-a jelen van, Dontéseik
soran a szavazati arany 50%+ 1 16. .

12. A Valasztmany koteles rendszeresen tajékoztaini a sziiloket a munkdjarol és a
hatdrozatairol (pl. sziilé1 értekezleteken, hirdetétablan, levélben).

IV.  rész
Az iskola sziiléi szervezetének jogositvinya

1. Doént: — sajat mikddesi rendjének és munkaprogramjanak elfogadasarol; —
tisztségviseldinek megvalasztasarol; — a rendelkezésre allo penzeszkdzok
felhasznaldsdnak modjardl; — a sziil6k korében megszervezendd, iskolat segité munkardl.
2. Az ISZSZ eljarhat, intézkedhet a kdzoktatasi torvényben meghatarozott sziiléi jogok
érvényesitése és sziil6i kitelességek teljesitése érdekében.

3. A ISZSZ kezdeményezheti iskolasz€k létrehozasat.

4. A fenntarténak ki kell kérnie az ISZSZ véleményét az iskola megsziintetésével,
atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasdval, nevének megallapitasaval,
koltségvetésének meghatarozasaval €s modositasaval kapcsolatban, valamint vezetdjének
megbizasa és ¢ megbizas visszavonasa eldtt.

5. A nevelbtestiiletnek ki kell kérnie az ISZSZ véleményét a kozponti kéltségvetési
torvényben meghatarozott tankényvtamogatas modjarol.

6. A Vélasztmany kezdeményezheti rendkiviili nevelotestiileti ériekezlet dsszehivdsat.

7. Az ISZSZ a valasztmanyi Giléseken megtirgyalja a sziil6ket érintd kérdéseket, fontos
tigvekben kialakitja a kozds allaspontot.

8. Az ISZSZ kérdéseket tehet fel — az elndkén keresztiil — az iskola vezetdinek az
intézmény mikodését érintd valamennyi kérdésben.

9. A Vilasztmany koteles az iskolaba jard Gsszes gyerek sziileit képviselni, ezért az egyes
véleményt is meg kell jelenitenie.



10. Az Elnokség koteles a sziilok frasba foglalt véleményét és kérdéseit az iskola vezetése
felé tovabbitani. _

11. A Valasztmany kezdeményezheti sziil6i értekezletek 6sszehivasit, és 6nalldan is
szervezhet sziiléi értekezleteket.

12. A Valasztmany felveheti a kapesolatot a helyi és orszagos sziilloi szervezetekkel, és
Iehetdségeihez mérten részt vesz azok munkajdban.

13. Ha a tanulok kérik, akkor segiti a didkénkormanyzat munkéjéat.

14. Az ISZSZ és az iskolavezetés kdzti kapcsolattartds formajat az iskola szervezeti és
miikddési szabalyzata régziti.

15. Az ISZSZ milkkédési fettételeirdl az iskola vezetdje gondoskodik, az iskola szervezeti
¢s mitkddési szabalyzataban rogzitett médon.

16. Az ISZSZ vagy tagjai részére érkezd postat kiilldeményeket az iskola, kételes iktatni,
¢s felbontatlanul a legrovidebb idén beliil eljuttatni a cimzettekhez, pl. a gyerekek révén.
17. A kbzoktatasbhan intézkedésre jogosult személy vagy szervezet az ISZSZ kérdesere,
illetve javaslatdra harminc napon beliil érdemi vélaszt kételes adni.

18. Az ISZSZ jogainak megsértése esetén tizendt napon beliil a fenntartohoz
torvényességi kérelmet nyijthat be.

19. Az iskola szervezeti és mikodési szabalyzata az 1SZSZ részére tovabbi jogokat
allapithat meg.

V. rész

ZArd és értelmezé rendelkezések
A} A hatdrozatképesség
I. A s7iild1 szervezetek és vdlasztott testiileteik iilései hatarozatképesek, ha azon a
tagok 50%-a + 1 6 jelen van.
2. Hatdrozatképtelenség esetén az tilést késébb, ugyanazon a helyszinen és
valtozatlan napirendi pontokkal kell 6sszehivni. A megismételt ilés a résztvevdk
szamatdl fiiggetleniil hatarozatképes.
3. A jelenlétet jelenléti ivvel kell dokumentalni,
4. A hatarozatképességet az {ilést levezetd elnok allapitja meg.

B} A déntéshozatal szabalyai

1. A sziil6i szervezetek és valasztott testiileteik dontéseiket altalaban nyiit
szavazassal hozzak.

2. Titkos szavazast kell elrendelni személyi kérdésekben, illetve ha azt a
szavazasra jogosultak legaldbb 20%-a kéri. Az OSZSZ egvhangli szavazassal
donthet tigy, hogy személyi kérdésekben az érintett hozz4djarulasa esetén nyiltan
szavaz.

3. Titkos szavazas esetén a szavazdcédulakat a szavazas utan kdzvetleniil meg kell
semmisiteni.

4. Ervényes a dontés, ha az igen szavazatok szdma meghaladja a nemek, a
tartozkodasok €s az esetleges érvénytelen szavazatok egyiittes szamat.
Szavazategyenldség, illetve érvénytelen szavazds esetén az tilést ugyanazon a
helyszinen, véltozatlan napirendi pontokkal egy kés6bbi idépontban kell
osszehivni. A megismételt iilés a résztvevok szamatol fliggetientil hatdrozatképes,
¢€s a szavazok 50%+ 1 16 véleménye dont.

C) A valasztas €s a visszahivés szabdlyai, a lemondas
1. A valasztas és a visszahivds lebonyolitasanak szabalyai megegyeznek.



2. A jeldldbizottsag elnokét, illetve visszahivasnal a levezetd elnskst az ISZSZ
Elntke kéri fel. Az iilésnek a felkérést meg kell, erésitenie vagy el kell vetnie,
utobbi esetben az iitésen kell 1 elndkot valasztani.

3. Az tilésen a szavazasra jogosultak maguk koziil nyilt szavazassal, egyszerii
tobbséggel megvalasztjdk a szavazatszedo és -szamlalo személyt, illetve
bizottsdgot.

4. Jeldltet az {ilésen szavazasra jogosultak javasolhatnak. A jeldltnek nyilatkoznia
kell, hogy a jelolést elfogadja, és megvilasztasa esetén ellatja a rabizott feladatot.
5. A jelolt jelololistara valéd felvételérdl a szavazasra jogosultak nyilt szavazassal
dontenek.

6. A szavazo a szavazélapon olyan személyre is szavazhat, akinek neve nincs a
jelslélistan.

7. A szavazat érvényes, ha a szavazdlapon legalabb egy név szerepel, tovabba
legfeljebb annyi név szerepel, ahdny f6 megvalaszthato.

8. A jelolt megvalasztasdhoz a szavazéson résztvevok tébb mint 50%-dnak
timogatd szavazata sziikséges. Amennyiben nem sikeriil az dsszes személyt
megvalasztani, a betdltetlen helyekre Gjboli szavazast kell elrendelni.

9. A megvalasztott személy megbizasardl az Elndkségnek beadott irasbeli
nyilatkozattal lemondhat. Potlasardl a valasztasara jogosultak kévetkezd iilésiikon
katelesek gondoskodni, feladatit addig helyettese (ha van) latja el.

10. A megvélasztott személyek visszahivasat a valasztisra jogosultak legalabb
10%-4nak az Elndkséghez beadott irdsbeli nyilatkozataval lehet kezdeményezni.
Az Elndkség koteles 15 napon bellil e ¢élbdl rendkiviili tilést 6sszehivni.

D) Iratkezelés

1. A sziildi szervezetek dokumentumait (jelenléti ivek, jegyzdkdnyvek stb.)
Osszegyiljtve kell Griznl.

2. A Valasztmany és az Elndkség dokumentumait az Elnok orzi.

E) Hatdlyba 1éptetd rendelkezések

1. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat az elfogadisat kévetd napon [ép életbe,
rendelkezéseit attol kezdve kotelezd alkalmazni.

2. A szervezeti €s miikddési szabalyzatot kétévente teliil kell vizsgélni, és Gjra el
kell fogadni.

3. Feliilvizsgalatandl, elfogadasanal az alabbi jogszabilyok az irAnyaddk

8 1993, évi LXXIX. térvény és modositasai
¢ 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet

¢ 2001. évi XXXVII. torvény

» 23/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet

¢ 243/2003. (XIL.17.) Korm. rendelet
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é{,ﬁb-}u / ,__?:D"rjf L =r] L/éﬁ_{( l‘r‘-..pﬁ.-’x..__

--------------------------------------------------------

Kissné Boros Melinda



Péczeli Jozsef Altalanos Iskola és Alapfokn
Muvészeti Iskola

Gyakornoki szabalyzata

M}f, AU
Készitette: Horvath Ilona
mb. intézményvezetd

A szabalyzat keésziilt:
2020. augusztus 31.




L A szabalyzat célja

A szabélyzat célja a gyakornokok felkészitésének, beilleszkedésiik segitésének megalapozasa,
a foglalkoztatasi feltételek rdgzitése, annak érdekében, hogy segitse a gyakornokok tudisanak,
képességeinek, készségeinek fejlesztését, alakitsa, fejlessze az elkotelezettségiket a
pedagogushivatas irant, segitse az oktatds Agazati céljaival, az intézményi célokkal vald
azonosuldst.

Rogziti az érintettek feladatait, a gyakornok intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésében
és a pedagdgiai-modszertani feladatok gyakorlati megvaldsitisaban, €s a mindsitd vizsgara valo
optimalis felkészités/felkésziilés folyaman vald egyiittmikdodésiiket.

1. A gyakornoki szabilyzat hatdlya Kiterjed

2 az intézmény vezetdjére és mas vezetd beosztisu alkalmazottjaira,
¢ a szakimai munkakdzdsségek vezetdire,

s a gyakornok mentoralédsi feladataival megbizott pedagdgusokra,

o a gyakornokra.

2. A gyaKornoki idé Kikotése

2.1 A pedagdgus elémeneteli rendszer hatdlya ald tartozo munkakor betditéséhez eloirt
végzettséggel és szakképzettséggel, valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal
rendelkezd pedagdgust Gyakornok fokozatba kell besorolni. A gyakornok szaméra a.
foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor, a kinevezésben, munkaszerzodésben két év
gyakornoki id6 kikotése kotelezd, kivételt képez, ha a pedagdgus osztatlan tanari egyetemen
végzett és neki az utolsd év gyakorlati idével telt.

2.2 A két év gyakornoki idébe a foglalkoztatasi jogviszony létesitése eldtt megszerzett
szakmai gvakorlat idejét be kell szamitani azzal, hogy gvakornoki idéként a két évbdl hatra
levd id6t kell a kinevezésben, a munkaszerzodésben rogziteni. Ha az ilven médon szamitott
gyakornoki idd lejarta és a mindsitd vizsga kozott kevesebb, mint egy hdnap lenne hétra, a
gyakornoki id6t egy hénappal vagy a pedagdgus kérésére legfeljebb hat hénappal meg kell
hosszabbitani.

3. A gvakornok munkaideje

A gyakornok munkaidejét kinevezési okirata hatirozza meg, teljes munkaiddben torténd
alkalmazas esctén az heti 40 Ora, heti kdtétt munkaideje 32 6ra. A gyakomoknak a neveléssel-
oktatassal lek6tott munkaideje kozépiskolai tanarok esetében a teljes munkaideje Gtven
szdzaléka, azaz heti 20 6ra. A munkaid6re vonatkozé szabalyok €rtelmezésekor figyelembe kell
venni az intézményben a munkaidé-keret alkalmazasara vonatkozo szabalyokat is (csak akkor,
ha munkaidékeretben dolgozik az intézmény).



4. A mentor meghizisz, a gyakernok tijékoztatisa a mentor személyérol

4.1 A gvakornoki fokozatba kinevezett pedagdgusok mentorat a gyakornok kézvetlen vezetdje
véleményének meghallgatisa utan az igazgatd jeldli ki,

4.2 Az intézmény vezetdje a kinevezés atadasaval egvidejiileg tdjékoztatja a gyakornokot a
segitésével megbizott mentor személyérol.

4.3 A tajékoztatast — annak irdsbeli rogzitése mellett — gy kell intézni, hogy a gyakornok és a
mentor kolcsdnds bemutatkozasara egyidejiileg sor keriiljén.

4.4 A mentori feladatokkal torténd megbizast a tanévnyitd nevelotestiileti értekezleten ki kell
hirdetni, azt a tanévnyitd értekezlet anyaganak tartalmaznia kell.

4.5 A mentori feladatok ellatasdra lehetéség szerint azonos munkakort betslto, lehetdleg a
gyakornokkal megegyezd szakos, az intézménynél legaldbb Otéves szakmai gyakorlattal
rendelkezd pedagogus jeldlhetd ki. Indokolt esetben az igazgatd az Stéves szakmai gyakorlat
intézményben valé letdltésére vonatkozo feltételtél eltérhet.

4.6 Az igazgatd a mentor kijeldlése el6it szoban tajékoztatja az érintett pedagogust, aki
meéltanylast érdemlé személyes koriilményeire tekintettel kérheti a kijeldlés mellézését,
amelyrdl az igazgatd dont.

4.7. A mentori feladatokkal valé megbizas a gyakornoki id6 teljes idotartamara szol. A kijelslés
alol felmentés kivételes esetekben kérhets. A felmentésrdl az igazgatd dint.

5. A mentor feladata

5.1 A mentor feladatai

» a gyakornok szakmai munkajanak segitése,
» gyakornok mindsité vizsgara torténd felkészitésének segitése
< a gyakornok tevékenységének félévenként torténd értékelése.

5.2 A gyakornok szakmai munkdjanak, gyakornoki felkesziilesének segitése

5.2.1 A mentor kijelolését kovetben gondoskodik arrdl, hogy a gyakornok a jelen szabalyzatot
megismerje, a szakterliletéhez tartozd kovetelményekre wvonatkozd dokumentumokat
megismerje.

5.2.2 A mentor iranymutatast ad az intézmeényi irasos dokumentumok és jogszabalyok alapjan
elsajatithatd elméleti felkésziilésre, az altala sziikségesnek tartott idGpontban és gyakorisaggal
konzultaciot kezdeményez az intézményi dokumentumok rendszerérol.

5.2.3 A mentor felkésziti a gyakornokot a munkakérével kapesolatos tervezémunkdra, ezen
beliil segitséget nyjt

¢ a helyi tantervben a munkakéri feladataira vonatkozo elbirdsok értelmezésére és szakszeril
alkalmazasahoz,



* a tanitdsi Ordk felépitésének, az alkalmazott modszereknek, tanulmanyi segédleteknek,
taneszkdzdknek a célszer(i megvalasztidsdhoz,

e a tanitdsi orak elokészitésével, megtervezésével és eredményes megtartdsdval kapesolatos
irasbeli teenddk ellatasara, lehetdséget biztosit a gvakornok részére az intézmény pedagogiai
célkitizéseinek gyakorlati megvalositasanak bemutatasara alkalmas érak latogatasdhoz,

& a gyakorlatban mutatja be a taniigy-igazgatasi dokumentumok alkalmazasat.

- 5.2.4 A gyakomok felkesziilésének segitése, iranyitasa érdekében a mentor

e negyedévenként egy, az intézményvezetd felhivasara legfeljebb tovabbi egy alkalommal
latogatja a gyakornok orait,

@

az oralatogatasrol feljegyzést készit, amelyben megfogalmazza a tapasztalatait, szévegesen
értekeli a gyakornok teljesitményét, és iranymutatast ad a tovabbi felkésziiléshez,

s az frasbeli munkak ellenérzése alapjan megéllapitja esetleges észrevételeit, a szikséges
javaslatokat megteszi,
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tapasztalatait a gyakornokkal megbeszéli,

e a gyakornok segitéséhez, felkésziiléséhez ~ ha a gyakornok igényli — heti gyakorisaggal
konzulticios lehetéséget biztosit.

5.3 A felkészitéshez kapcsolodo oralatogatas €s a konzulticiés orak dokumentaldsa

5.3.1 Az éralatogatasrol készitett feljegyzés egy példanyat a gyakornoknak, egy példanyat a
kézvetien felettes igazgatohelyettesnek at kell adni.

5.3.2 A konzultaciés éra megtartasat a pontos idopont s iddtartam megjelSlésével a szakmai
vezeto és a gyakornok aldirdsaval eilatott dokumentum igazolja.

5.3.3 A mentor az igazgatot félévenként tdjékoztatja a gyakornok eldmenetelérdl. Az igazgatd
ezenkiviill barmikor kérhet tdjékoztatdst a gyakornok kozvetlen felettesétdl, a gyakornok
mentoratdl vagy a gyakornoktol.

6. A szakmai kdvetelményrendszer
Az intézményi szakmai kdvetelményrendszere két részbol all

a) az altalanos kdvetelmények szakteriiletethez tartozo kdvetelmények Osszességébdl és
b) a munkakoérhoz kapesolodo kvetelmények Gsszességébol.
6.1 Az altalanos szakmai kovetelmények

Az dltalanos szakmai kdvetelményekhez tartozo kbvetelményrendszer az intézmenyben
egységes, annak teljesitését minden gyakornok vészére eld kell irni. Az dltaldnos szakmai



kévetelmenyekhez tartozo intézményi kévetelményrendszer alapjan a gyvakornoknak meg kell
ismernie

az intézmény milkodésével kapesolatos belsé szabalyzatokat és programokat, ezen beliil
a pedagogiai programot, a szervezeti és mikoddési szabalyzatot, a hdzirendet

e az intézmény pedagdgiai célkitizéseit, azok gyakorlati megvalositasat,

e atanuldk, sziildk, pedagdgusok kiznevelési térvényben meghatirozott jogait és
kételezettségeit,

a taniigy-igazgatasi dokumentumok alkalmazasat.

6.2 A munkakorhiz kapcsolodo kovetelmeényelk

6.2.1 A munkakdrhdz kapesolodd szakmai kovetelmények megéllapitasa a kinevezésben
meghatdrozott pedagégus-munkakér és az ahhoz kapcsolddd munkakdori leirds alapjan torténik,

6.2.2 A munkakorhéz kapesolddd intézmeényi szakmai kévetelményrendszernek minden
munkakor tekintetében biztositani kell, hogy a gyakornok megismerje

¢ a munkakdrere vonatkozo foglalkoztatasi alapelveket,
¢ az oktatasszervezés gyakorlati feladatait,
= az intézmeénybe jard tanulok sajitos felkeészitésének mdodszereit,

e akiilonleges gondozast igényld tanulok egyéni fejlesztésére (hatranyos helyzet(i, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizdd tanuldkkal, tehetséges tanulokkal valo foglalkozés)
szolgalé eljarasokat

+ a pedagogus kompetencidkat €s az azok mindsitési elbirdlasara szolgald indikatorokat

6.2.3 A munkakdrhdz kapesolddd kivetelményrendszer magaban foglalja azokat a specialis
kovetelmenyeket, illetve mindenkire érvényes kévetelmények lebontasat, amelyek a konkrét
munkakdrhoz, illetve az egyes munkakéri feladatokhoz tartoznak.

7. A gyakornok joga és kitelezettsége
7.1 4 gyvakornoknak joga van arra, hogy

» aszakmai kivetelményrendszert szamara elmagyarazzak,

¢ a kiilonbozd szakteriiletek elsajatitasdhoz szikséges irdsos intézményi és jogszabalyi
anyagokat megkapja,

a mentoratdl, kdzvetlen vezetdjétdl barmikor kérdezzen, szitkség esetén konzulticios orat

(o]

kérjen,

» a gyakorlati keszségek fejlesztése érdekében részt vegyen a mentor, a munkakozosség-
vezet® vagy mas, nagy tapasztalattal rendelkezé pedagdgus 6rdjan elézetes megbeszélés
alapjan,



» teljesitése értékelését (az oralatogatasok tapasztalatait, a beszdmolds eredményét) részére
segitd szandékkal, indokoldssal alatimasztva kifejtsék, az értékelésre észrevételt tegyen

7.2 A gyakornok kiielezettsége, hogy

a legteljesebb mértékben egviittmilkddjon mentoraval és kdzvetlen felettesével,
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¢ aszakmai kdvetelmények teljesitéséhez sziikséges 1smereteket megszerezze,
¢ tudasarol a jogszabalyokban elbirt médon szamot adjon,

o gyakornoki feladatainak teljesitésével, a beszdmoldssal kapesolatban felmeriils
akadalyoztatasardl mentorat, kézvetlen vezetdjét azonnal értesitse,

* részt vegyen a neveldtestiilet munkdjdban

8. A gyakornok mindsité vizsgakditelezettsége

8.1 A gvakornok a gyakornoki idé lejartanak honapjaban, vagy ha a gyakornoki 1dé a tanitasi
évet kvetd nyari sziinet alatt jar le, a tanitasi év majus honapjaban tesz mindsitd vizsgat. A
pedagdgus munkakérben foglalkoztatott munkavallald minésitéd vizsgajat az Oktatasi Hivatal
szervezi.

8.2 A gyakornok mindsitd vizsgijanak elnokét és a szakos szakértdt az Oktatasi Hivatal, a
mindsitd bizottsdg harmadik tagjat az intézmény jeléli ki az igazgatd vagy az
igazgatéhelyettesek egyike szemelyében.

8.3 Ha a gyakornok mindsité vizsgaja sikeres volt, 6t a Pedagogus 1. fokozatba kell besorolni.

8.4 A gyakornoki id6 a vizsga napjat kvetd nappal kezdddben két évvel meghosszabbodik, ha
a pedagogus mindsitd vizsgdja sikertelentil zarult. A gyakornoki idd egvéb esetben nem
hosszabbithatd meg.

8.5 A munkaltat6 a foglalkoztatasi jogviszony iétesitésekor irdsban tajekoztatja a gyakornokot
a mindsitd vizsga esedékességének idépontjardl. Ha a mindsitd vizsga idopontja - kiilléndsen a
foglatkoztatisi jogviszony szlinetelése miatt - modosul, errdl a gvakornokot irasban tajékoztatni
kell.

8.6 A gyakornok mindsitd vizsgaja alkalméval az d6ra latogatdsan és megbeszélésén a mentor is
reészt vehet.

9. A gvakornoki szabalyzat hatalyba lépése
Az intézmény gvakornoki szabalyzatanak jelen wmddositasa a 326/2013.(VIIL30.)

Korm.rendelet 2015. szeptember 9-én hatdlyba 1épd modositasainak figyelembe vételével
tortént. A szabalyzat hatalyba Iépésének napja: 2020. szeptember 1.



10, Fogalmak meghatirozasa

Gyakornok: az a kozalkalmazott, aki nem rendelkezik két évet meghaladd szakmai
gyakorlattal.

Gyakornoki program: egy olyan folyamat, amelynek soran a ,.palyakezdd” megismeri a
munkahely belsd értékeit, szervezeti kultirajat, meghatirozott moédszertan alapjan tAmogatast
kap, hogy megtalalja

helyét a munkaszervezetben, mintat kap a feladatok hatékony elvégzéséhez.

Szakmai segit6: az intézményvezetd altal kijelolt pedagdgus (pedagodgusok), aki rendelkezik
legalabb tiz éves gyakorlattal, legalibb 6t éve az intézmény alkalmazottja, szakieriiletének
kivalo képviseldje.

Kozvetlen felettes: Az intézmény Szervezeti ¢és Muikodési Szabdlyzatiban, valamint a
pedagdgus munkakdrt leirasaban kdzvetlen felettesként megjeldlt személy.

Mentor: aki segiti a gyakornokot a kbznevelési intézményi szervezetbe térténd
beilleszkedésben és a pedagdgiai-maodszertani feladatok gyakorlati megvaldsitasiban.

II. A gyakornok felkészitésének szakaszai

A gyakomok szamara a foglalkoztatdsi jogviszony létesitésekor gyakornoki idd kikstése
kételezd. Gyakornoki idoként a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének idépontjatdl szamitott
kétéves idoszakot kell a munkaszerzédésben régziteni. Ha a gvakornok a kiilén jogszabalyban
foglaltak szerint a megismételt mindsité vizsgan ,nem felelt meg” mindsitést kapott,
munkaviszonya a 2011. évi CXC. tv a kéznevelésrél torvény 64.§ (8) erejéné] fogva megsziinik.
A munkaviszony a mindsitd vizsga eredményének kozIésétSl szamitott tizedik napon sziinik
meg.

A gyakornok felkészitésének szakaszolasa.

[d6szak Szakasz megnevezése Elvaras

Tasaak T vk
o Szabélyok kdvetese
1. 1.év o Kontextusok felismerése, rendszerezése
kezdd o Qyakorlati tudds megalapozasa
szakasz '
o Tudatossig
. o Tervszerliség
R o Prioritisok felallitasa
Je o Gyakorlati tudas
szakasz ,




A gyakornok a gyakornoki id6 lejartanak honapjaban, vagy ha a gyakornoki idd nem a tanitasi
¢v kozben jar le, a tanitdsi év utolsé honapjaban tesz mindsitd vizsgat. A mindsitd vizsgin
megfelelt mindsitést kapott gyakornokot a Pedagogus . fokozatba soroljuk be. Ha a mindsitd
vizsgdn a gyakornok .nem felelt meg™ mindsitést kapott a gyakornoki idé a vizsga napjat
kdvetd nappal kezdodben két évvel meghosszabbodik, A gyvakornoki 1dé egyéb esetben nem
hosszabbithaté meg. A gvakornok a két évvel meghosszabbitott gvakornoki idd lejartanak
hdnapidban, vagy amennyiben a gyakornoki id0 nem a tanitasi év kdzben jar le, a tanitasi év
utolsé honapjaban megismételt mindsité vizsgat tesz. A mindsité vizsgan , megtelelt” vagy
Lnem felelt meg” mindsités adhatd, Az elsé mindsild vizsga €s a mindsitési eljaras a gyakormnok,

ror

1. Mindsit6 vizsga

illetve pedagdgus szamara dijtalan. A dijat az dllam viseli.

1.1.  Altalinos kivetelmények a ,,kezd6 szakaszhan”

A gyakornok ismerje meg:

A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl, és modositasait Altalanos rendelkezések (a

térvény szabalyozasi kore, alapelvek, a

&

+

tankdtelezettség, a neveld és oktaté munka pedagdgiai szakaszai),

a gyermek, a tanulo és a sziilé jogai és kotelességei,

a pedagdgus jogai &s kitelességel,

a kézoktatas intézményei, ezen belill azt az intézménytipus, amelyben dolgozik,
a milk6dés altalanos szabalyai,

a miikédés rendje,

a neveldtestiilet, szakmai munkakdzdsség,

a tanuldk kdzosségel, a didkdnkorményzat.

20;’2.012. (VIIL.31.) EMMI rendelet vonatkozo részeit;

k-]

A Kormany 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelete a pedagogusck elémeneteli
rendszerérdl és a kézalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992, évi XXXIIL torvény
kéznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl

Az intézmény Pedagogiai Programjat, ezen belill kitldndsen

Az intézmény kiildetését, j6voképét

az iskolaban folyo nevel6-oktatd munka pedagdgiai alapelveit, céljait, teladatait,
eszkozeit, eljarasait,

a szemelyiségfejleszi¢ssel kapesolatos pedagogiai feladatokat,

a kozosségtejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel dsszefliggh pedagdgiai tevékenységet,
a tehetség-, képesség kibontakoztatasat segito tevékenységet,

az iskola egyes évtolyamain tanitott tantargyakat, a kételez6 és valaszthatéd

tanérai foglatkozasokat, valamint azok ¢raszamait, az eldirt tananyagot €s

kdvetelményeit,



az oktatdsban alkalmazhaté tankényvek, tanulmanyi segédletek és

taneszkdzok.
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét,
az iskola magasabb éviolyamara l€pés feltételeit,
az iskolai beszdmoltatas, az ismeretek szaimonkérésének kovetelményeit ésformait,
a tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének ¢s mindsitésének

kévetelményeit, formajat,

]

az intézmény egészségnevelési, kérnyezeti nevelési programjat.

Az intézmény nevelési, pedagogiai programjat, ezen beliil kiilonésen

az iskolaban foly6 nevelé-oktatd munka pedagogiai alapelveit, céljait,
feladatatt, eszkozeit, eljarasait,

a személyiségfejlesziéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,

a kozosséglejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel dsszefiiggd pedagdgiai

tevékenységét,

a tehetseg-, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenységet,

az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargvakat, a kotelezd és valaszthatd
tandrai foglalkozasokat, valamint azok draszamait, az eléirt tananyagot és
kévetelményeit

az oktatdsban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmdanyi segédletek ¢s
taneszk&zoket, kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes
igénybevétele biztositasanak kotelezettségét,

az iskola magasabb évfolyamara 1épés feltételeit,

az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szdmonkérésének kévetelményeit és
formait,

a tanulé magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének
kovetelmenyeit, formdjat,

modularis oktatas esetén az egyes modulok értékelését és mindsitését,
valamint beszamitasat az iskolai éviolyam sikeres befejezésébe.

Az intézmeny egészségnevelési, kdrnyezeti nevelési programjat,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

a tanulasi kudarcnak kitett tanuldk felzarkoztatasat segitd programot,

a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenvséget,

a sziild, tanuld, iskolai pedagdgus egyiittmiikdésének formait,
tovabbfejlesztésének lehetdségeit,

az intézményi belsd vizsgak rendjét,

Az intézmény panaszkezelesi eljarasat.



Az intézmény belsé ellendrzési csoport munkijat, kiilonosen:
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az intézmény miikodésének folyamatat,

ennek keretei kdzott a vezetési, tervezési, ellendrzési, mérési, értékelési
feladatok végrehajtasat,

az intézményben, pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak
teljesitményértékelésének szempontjait és értékelés rend;ét,

a teljes kord intézményi onértékelés periddusat, modszereit ¢s a fenntartdi
mindségiranyitasi rendszerrel vald kapesolatat.

Az intézmény szervezeti és miikodési rendjét az SZMSZ alapjin, Kkiilondsen
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a gyermekek, a tanuldk fogaddsanak (nyitva tartas) €s a vezetoknek a
nevelési-oktatasi intézményben valo benntartdzkodasanak rend;ét,

a pedagogial munka belsé ellendrzés rendjét,

a neveldtestiilet feladatkorébe tartozoé ligyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket,

a kiilsé kapesolatok rendszerét, formajat és madjat, beleértve a
gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatést biztositd
egeszsegligyi szolgaltatéval valod kapesolattartast,

az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasival
kapcsolatos feladatokat,)

az intézmeényi védo, 6vo eldirasokat,

a rendkiviili esemény, bombariadé stb. esetén sziikséges teendoket,

a tanoran kivili foglalkozasok szervezeti formait,

a didkonkormdnyzati szerv, a didkképviseldk, valamint az iskolai vezetdk
kozotti kapesolattartas formajat és rendjét, a didkdnkormanyzat
mukddéséhez sziikséges feltételeket (helviségek, berendezések hasznalata,
kéltségvetési tAmogatds biztositisa),

az iskolai kényvtar mkodést rendjét.

Az intézmény hazirendjét, kiilondsen

tanuléi jogokat és kotelezettségeket milyen modon lehet gyakorolni, illetve kell
végrehajtani,
tanuloi munkarendet,
a tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok rendjét,
az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkbzei és az iskolahoz tartozo

teriiletek hasznalatdnak rendjét,
az iskola dltal szervezett, a pedagbdgiai program végrehajtasahoz kapcsolddd iskolan
kiviili rendezvényeken tiltott tanuldi magatartast
a gyermek, tanuléd tdvolmaradisanak, mulasztisanak, keéseésének igazolasara vonatkozd
rendelkezéseket,
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a tanulok veéleménynyilvanitasanak, a tanuldk rendszeres tajékoztatasanak rendjét és
formait,
o atanulok jutalmazasinak elveit és formait,
a fegyelmezd intézkedések formait és alkalmazdsanak elvert,
»  atanuldk tantargyvalasztdsaval, annak modositasaval kapesolatos eljarasi kérdéseket.
2 Az intézményi érdekképviseleti szervek muikddését, dokumentumat, tisztségviseldit.
+ Az intézményi képviseleti szervek miikGdését, dokumentumat, tisztségviseldit
» Azintézmény eves munkatervét.
® A taniigy-igazgatéasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak médjat.
» A munkavédelemre, balesetvédelemre, tiizvédelemre vonatkozo dltalanos szabalyokat,
® Az intézmény gyakornoki szabalyzatat.

A tanul6kkal kapcsolatos informaciokat

& ard bizott sajdtos nevelési igényvii gyerekek tananvagat

e szakkozépiskola és szakiskola esetén a szakmai programot,

¢ oktatdsszervezés gyakorlati feladatait,

¢ az intézménybe jaré gyermekek, tanulok sajatos felkészitésének problémait, fejlesztési
terveket, _

+ beiskolazasi feltételek, a szakértéi bizottsagok munkdjat.

1.2. A gyakornok feladata a ,,befejezé szakaszban”
A gyakornok mélyitse el ismereteit:

A tanitott korosztaly €letkori sajatsagai, pszichologiai fejlddése teriiletén
o Tanuloi kompetencidk fejlesztése teriileten (szakmai, médszertani fejlédés)
e A fejlesztésre orientdlt tanuldsi folyamat iranyitasa tertiletén (tanulasszervezés)
» Tehetséggondozas teriiletén
s Hatrainykompenzalds teriiletén
Az adott miiveltségteriilet (tantdrgy) modszertanaban
» Az oktatashoz kapcsolddd eszkdzok hasznalata teriiletén

(]

A gyakornok fejlessze képességeit:

+ Szocidls tanulas

e Az 0nallo tanulas képessegének fejlesztése (élethosszig tarto tanulas)

Kommunikacio a tanulokkal, sziilékkel, munkatarsakkal

e Konfliktuskezelesi technikak megszerzése, fejlesztése
Id6gazdalkodas, tervezés, tudatossag
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Z. A gyakornoki tapasztalatszerzés, szamonkérés

modszerei
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Tapasztalatszerzés modszere Szamonkérés médszere

1. év

,.kezdd szakasz™
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Oralatogatas Egy munkak§zosségi '
; iértekezlet egy részének
‘Oramegbeszélés ‘megtartisa

(szakmai téma)
:Konzultacio a szakmai segitovel

_ Egy munkakozdsségi
Konzulticid egyéb pedagdgussal program megszervezése

i (pl. iskolai tanulmanyi
Konzultcié az igazgatoval jverseny)

Konzultacid a szakmai {Egyéni fejlesztési terv
munkakdzosség-vezetdvel készitése

Team munkaban részvitel ;Tanulék, osztalyok koézott

! kialakult —kiils®é beavatkozast
ElEsetmegbeszélﬁ ¢soport igénylo-konfliktus

munkaj aban részvétel megoldasnak tervezése, ]

intézkedési terv készitése
Csaladlatogatas az :j

iosztélyfénijkkel Tanév végi beszamolo

| elkészitése a vezetd altal
]Tanév végl — értékeld — sztiloi meghatarozott szempontok
!értekezlet latogatasa szerint

i

|

2. 8v

,befejezd szakasz”

Oralatogatés .. i
g ;Bemutato Ora tartasa

_'Az altala tanitott osztalyok
iegvikében a sziil6i értckezlet |
iegy reszének megtartasa

(pl. szakmai téma, szervezés)

;Oramegbeszélés
1
Konzultacié a szakmai segitével

‘Konzuitacio egyeb pedagdgussal

Az mtezmeny eves
imunkatervében
‘meghatérozott nevelési
j'értekczlet egy részének

egtartasa (szakmai '
émaban)

Konzultacid az igazgatoval

Konzultacid a szakmai
munkakdzdsség-vezetdvel

iTeam munkdban részvétel |
{ !




Esetmegbeszéld csoport Az intézmény éves
munkdjaban részvétcl munkatervében
' imeghatarozott

%;intéz.ményi szintli program
megszervezése

{pl. kirandulis,
thagyomanydapolés, projekt
inap, hét, didkénkormanyzati
iprogram, diakkozgylilés)

}Helyzetértékelés,
feladatkitiizés elkészitése az
osztalyfonskkel
egyiittmikdve tanév elején
‘az altala kivalasztott
osztalyban

Tanév veégl beszamold
elkészitése a vezetd altal
imeghatarozott szempontok
szerint

3. A szakmai segitd kijelélése, feladata
3.1. Az intézményvezetd/ munkaltaté feladata

A munkaltatonak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben eld
kell irnia azt az idépontot, ameddig a gvakornok, mindsitd vizsgat koteles tenni.

A szakmai segitft (segitGket) az intézmény igazgatdja jeloli ki szakteriiletenként, az
intézményben legalabb &t éve alkalmazott, legalabb tiz éves gvakorlattal rendelkezd
pedagdgusai koziil. A dontés eldtt az igazgatd beszerzi az iskolavezetdség véleményét.

Az intézményvezetd a gyakornok, mindsitd vizsgira torténd jelentkezését kezdeményezi a
kormanyhivatalnal targyév 4prilis 10. napjaig, a kétéves gyakornoki id6 lgjartat rogzitd
munkaszerzddésben foglalt hataridd szerint.

A munkaltatd koteles a jelentkezd mindsitési vizsgan, mindsits eljardsban vald részvételét
biztositani. A mindsitési eljarasban valé részvétel idejét munkaid6ként kell figvelembe venni.
A munkaltatonak figyelembe kell vennie, hogy a legalabb hat év nem pedagégus munkakdrben
szerzett szakmai gyakorlattal rendelkezd és pedagdgus munkakérre foglalkoztatasi jogviszonyt
Iétesitd személy mentesiil az eldmeneteli rendszer gyakornoki szakasza kévetelményeinek
teljesitése alol, és Pedagdgus . fokozatba keriil besorolasra.




3.2. A szakmai segitd feladata kiilénésen:

1) Elkésziti a gyakornoki programot a gyakormokkal egyeztetve
2) Az intézményvezetdvel jovahagyatja a gvakornoki programot
3) Felkésziti, segiti a gyakornokot

©  az altalanos kévetelményekben meghatarozott jogszabalyok,
intézménylialapdokumentumok, szabalyzatok megismerése, értelmezése.

s az intézmény nevelési programjiban, pedagbgiai programjdban, helyi tantervében
foglaltak szakszerli alkalmazasara.

* a tanitasi (foglalkozasi) ordk feleépitésének, az alkalmazott médszereknek, tanulmanyi
segédleteknek, taneszk6zdknek célszerll megvilasztasara.

o a tanitasi (foglalkozas) ordk eldkészitésével, megtervezésével és eredményes
megtartasaval kapcsolatos irasbeli teenddk ellatasdra, kozds tanmenet, dravazlat
készitése, mdodszerek atadasa.

e a gyvakornoki szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasara (részt vesz a
neveldtestiilet munkajaban, ellatja a munkakdréhez kapesolodo elékészits és befejezd
feladatokat) az intézményl feladatok megismertetése (ligyelet, helyettesites), tandran
kiviili tevékenységekre vald felkészités lebonyolitas segitése (kirandulds, (innepségek),
az adott munkakdzdsség munkdjanak a bemutatdsa (megallapodasok, szabalyok), a
helyi kommunikaciés szokdsck megismertetése,

4) Sziikség szerint, negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal latogatja a
gyakornok tanitasi orait

5) Rendelkezésre all a problémak megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszolasahoz.

6) Segiti a gyakornokot a tanitishoz kapcsolédd adminisztracid elvégzésében, folyamatosan
ellendrzi a teljesitését

7) A mentor legalabb félévente frdsban értékeli a gyakornok tevékenységet, és az értekelést
atadja az intézményvezetOnek és a gyakornoknak, ezzel megalapozza az Gj pedagdgus tovabbi
alkalmazasanak meghosszabbitasaro! sziiletendé dontést.

8) Rendelkezésre all a problémak megbeszéléséhez, a kérdések megvilaszolasahoz. Segiti a
gvakornokot a tanitdshoz kapesolddd adminisztracid elvégzésében, folyamatos ellendrzi a
teljesitését.

9) Az értékelésbe bevonja mindazokat a pedagdgusokat, akik adott idoszakban részt vettek a
gyakornok beilleszkedésének segitesében.



10) Ertékelését minden esctben Osszeveti a gvakornok Onértékelésével, és  az
intézményvezetdvel egyeztetve meghatirozza a gyakornok tovabbhi teenddit, feladatait, a
fejlesztési iranyokat,

11) Az oralatogatast a szakmai segitd (mentor) a haladasi, mulasztdsi naploban alairasival
jelsli, a konzultaciord] az idopont, idétartam rogzitésével, a résztvevok aldirdsaval feljegyzés
késziil.

4. A gyakornoki értékelés szempontjai

A gyakornok értékelésének alapjat az intézmény mindségirdnyitdsi programjdban rSgzitett
pedagogus értékelési-rendszer képezi.

A gyakomok értékelése soran kiemelten jelenik meg a végzett munka minéségének értékelése,
valamint a munkavégzés sordn tanusitott viselkedés.

13.1 A gyakornok értékelésének, mindsitésének kiemelt szempontjai

¢ atudas hasznilata,

o széleskdrli pedagdgiai tartalmi tudas,

o probléma megoldasi stratégiak,

= acélok jobb adapticidja €s megvéltoztatasa kiilonféle tanulok szamara, improvizacios
készség, |

¢ dontéshozatal,

e célok meghatirozasa,

+ tantermi hangulat,

¢ atantermi események észlelése, képesség a tanuloktol érkezd jelzések megértésére

o érzékenység a kontextus irant,

¢ atanuldsi folyamat figyelemmel kisérése és visszajelzés a tanuldknak,

e afeltevések gvakori ellendrzése,

s tisztelet a tanulok irant,

2 atanitds irdnti elktelezettség,

» epylittmikddés a nevelédtestiileti kGzosséggel.

13.2 A gyakornok értékelésének, mindsitésének eljdrdsrendje

A gyakomok fejleszté értékelését minden félév végén a szakmai segitd késziti el. Az
értékelésbe bevonja a gyakornok felkészitésében részt vevd egyéb kollégdkat is, valamint
figyelembe veszi a gyakornok altal készitett dnértékelést.

Az értékeld meghbeszélés 1épései:

+ A gyakornok dnértékelése’



» A szakmai segité értékelése
e Az eltérd vélemények megheszélése
o A problémak feltarasa, megbeszélése
A kovetkez0 1ddszak fejlesztési teriileteinek meghatarozasa
e A résztvevok feladatainak meghatirozasa
e Az értékeld lap kitoltése, alairasa

Az értékeld megbeszélésen a szakmai segitd és a gyakornok vesz részt.

Az értékeld lapot a szakimai segitd és a gyakornok irja ala. A gyakomoknak lehetoséget kell
adni, hogy észrevételeit, megjegyzését az értékeld lapon rogzitse. Az értékeld lap egy alairt
példanyat a gyakornoknak at kell adni. Egy példanvat a gyakornok személyi anyagaban kell
leflizni.

3. Zaré rendelkezések

A gyakornoki szabdlyzatban foglaltakrol a szakmai munkakozosségek véleményt
nyilvénitanak.

A gyakornoki szabdalyzat a nevelbtestiilet véleményének kikérése utdn keriilt kiaddsra.

A gyakornoki szabdlyzatot az intézmény honlapjin nyilvanossagra kell hozni, ennek hidnyaban
a helyben szokdsos modon kdzzé kell tenni.

6. Zaradék

A gvakornoki szabalyzatot a nevelétestiilet munkakozosségi értekezleteken véleményezte, azt
a modositott Pedagogiai Program részeként elfogadta.

Datum: Putnok, 2020. avgusztus 31.

Horvath Hona
mb. intézményvezetd



Segédanyagok

A gvakernok énértékelésének szempontjai
A gyakornoki szabalyzatban megjel6lt kiemelt szempontokon feliil az alabbiak szerint
késziilhet fel a gyakornok az onértékelésre
# Mely feladatok voltak szamdra a legfontosabbak, legérdekesebbek?
4 Mely feladatok igényelték a legtdbb felkésziilést?
&  Milyen eredményeket ért el?
Sikeriilt-e a kitiiz6tt célokat megvaldsitania?
¢ Milyen problémakba titk6zott a feladatok megvalositdsa soran?
» Eddigi tapasztalatai alapjan hogyan Iehetne ezeket a problémakat
kikiisz6bolni?
o Meglatasa szerint mik az er0sségei, gyengeségei?
o  Mely terlileteken szeretne tobb tapasztalatot szerezni?
¢ Vannak-e olyan képességei, amelyeket az eddigiekben nem hasznalt, de
szeretné jobban hasznositani?
e Milyen segitségre lenne sziiksége a vezetd részérél?
¢ Milyen segitségre, tamogatasra lenne sziiksége a szakmai segitd részérol?
e Milyen segitségre, tAmogatisra lenne szitksége a tobbi kolléga részérol?

A gvakornek értékelé megbeszélésre valo felkésziilését segithetd az alabbi énismereti
kérdéiv is:

Hanyszor végzett pontatlan munkat?

Hanyszor késett hataridével?

Milyen tipus( feladatokkal voltak problémai?

Ismeri az Onnel szemben tamasztott kovetelményeket elvarasokat?

Ha hibdzott kiben, miben kereste az okokat? Magaban, kollégdkban, tanuldkban, sziilékben,
egyeb kiilsé koriilményekben?

Megfelelonek tartja-e az id6gazdalkodasst?

A feladatok megoldasa soran kialakit-e prioritasokat? Ezeket betartja-¢?

Felméri-e elére a megvalositas lehetdségeit?

Képes-e megfeleld részfeladatokra bontani a megoldando problémat?

Megitélése szerint megfeleld szinten ismeri a szakmai szabalyokat, eléirdsokat?
Szigoruan betartja-e a szabalyokat, szakmai eldirasokat?

Inkabb a szabalyok, szakmai elbirasok mellfzésével szeretné végezni a munkajat?

Amidta befejezte tanulményait megtett-e mindent, hogy tudésa naprakész legyen?

On szerint milyen kép alakult ki Onr6] a vezetdiben, szakmai segitdjében, munkatarsaiban,
tanuldkban, sziilékben?

Amennyiben voltak konfliktusok, mi lehet ezek forrasa?

Dontéseiben elfogulatlan tud lenni?

Vallalta feladataiért, déntéseiért a felelosséget?

Hanyszor kellett a vezetd, mas kolléga segitségét kérnie egy konfliktus megoldisahoz



A gvakernok felkészitésének lehetséges fobb témakorei
(a szakmai segit® szamadra)

o Szervezeti kultiira megismerése

a) A kozalkalmazotti 1ét, a pedagdgushivatis, munka, palya megismerése

b) Az intézmény egységeinek, folyamatainak, feladatainak, a benne dolgozoknak a
megismerese

¢) Az intézmeényi mitkodést szabalvozd dokumentumoknak a megismerése

d) Az intézmény {rott &s iratlan szabalyai

e) A szervezeti kultira jellemzbinek, belséd értékeknek a megismerése

B) A pedagogus etika, viselkedés szabalyainak megismerése

g) Viselkedés szabdalyai a vezetdkkel, munkatarsakkal, tanulokkal, sziildkkel

h) A kommunikécié szabdalvai vezetokkel, munkatdrsakkal, tanulékkal, szilokkel,
mindazokkal, akikre kiterjednek az intézmény kapcsolatai

® A szervezet megismertetése
a} A kézoktatasi rendszer felépitése
b) Szervezeti struktura
c) Kinevezés
d) Munkak6r
e) A szolgélati ut
{a gvakornoki szabalyzatban meghatarozott jogszabalyok, intézményi
alapdokumentumok alapjan)

. Pedagoguskompetenciak:

1. Szakmai feladatok, szaktudomanyos, szaktargyi, tantervi tudas

2. Pedagogiai tolyamatok, tevékenységek tervezése és a megvalositasukhoz kapcesolodéd
Gnreflexiok

3. A tanulas timogatasa

4. A tanuld személyiségének fejlesztése, az egyéni banasméd érvényesiilése, a hitrinyos
helyzeti, sajatos nevelési igénylt vagy beilleszked¢si, tanuldsi, magatartasi
nehézséggel kiizdé gyermek, tanulé t6bbi gyermekkel, tanuléval egyiitt torténd sikeres
neveléséhez, oktatasahoz szilkséges megteleld modszertani felkésziiltség

5. A tanuldi csoportok, kézosségek alakuldsanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,
nyitottsag a kiilénbozd tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracios tevékenység,
osztalvfonoki tevékenység

6. Pedagogiat folyamatok és a tanulok személyiségfejlodésének folyamatos értékelése,
clemzése

7. Kommunikacio és szakmai egylittmiikddés, problémamegoldas

8. Elkotelezettség és szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlodésért

o Kompetenciik fejlesztése
a) Er6sségek, gyengeségek
b) Kompetenciak



¢) Képességleltar
d) Célok, ambiciok

e) Sajat fejlodési teriiletek meghatarozasa

f) Szerepek a csoportban
g) Idégazdalkodas

h) Kommunikacio

1) Konfliktuskezelés

1) Egylittmiikddés

A gyakornoki programban szerepldk feladatai

Az _intézni.ény_' vezetéjének feladatai

E -'A_ szakma:i"seﬁiﬁ feladatai

1. A belépési adminisztracio

megszervezese

2. A megismerend& jogszabalyok,

dokumentumok elékészitése,

rendelkezésre bocsatasa

3. Szakmai segitd kijeldlése

4. Munkatarsak tajékoztatasa
| 5. Gyakornok bemutatiasa
6. Munkahely kijeldliése, felszerelése
7. A gvakornok tajékoztatisa a
munkafeladatairdl, a munkakori
kévetelményekrol.a munkarendrdl,
a lehetséges szocidlis ellatasokrol,
a szervezet felépitésérol, a
pedagdgus értékelés rendszerérdl,
a gyakornoki rendszerrdl, a
gyakornok érickelésének,
mindsitésnek specialis

szabalyairdl, az egyéni ambiciok
megvalosulasanak [ehetdségeirdl,
a tovabbképzési rendszerrdl, az
Etikai kédexrél(ha van az
intézményben), a munkavédelmi
ismeretekrol (ezt a kijeldlt felelds is
vegezheti)
8. A szakmai segitd dltal elkészitett
beilleszkedési program
| jovahagyésa
9. Rendelkezésre &llas — szikség
szerint — a probléemak
megbeszé¢léséhez, a kérdések
megvilaszolasdhoz (havonta,
betente célszer(i fix 1d6t kijeldlni)

1. Onfej lesztés a szakmai segitoi

| szerep ellatasara

2. A gyakornoki program elkészitése
3. Az egylittmikodés feltételeinek
egyeztetése

4. Az elvardsok rogzitése

5. Konzultacidkra telkésziilés

6. Konzultacidk

7. Oralatogatasok

8. Folyamatos rendelkezésre allas —
szilkség szerint — a problémak
megbeszéléséhez, a kérdések
megvalaszoldsdhoz (havonta, hetente
célszerd fix 1d6t kijeldlni)

9. Beszdmolds az intézményvezetdnek
a gvakornoki program menetérol

10. A gyakornok értckelése

11. Segitségnyujtas

a gyakornok mindsitési eljarasaban




10. A gyakornoki program nyomon
kévetése (a szakmai segitd
beszamoltatasa)

A tBbbi munkatirs feladata

A gyakornok feladatai

1. Egyiittmiikddés a szakmai segitdvel a

gyakornoki program végrehajtasaban

2. A gyakornok tdmogatasa,

oralatogatisok lehetéve tétele

3. Lehetéség szerint a gyakornok

orainak latogatdsa (pl. sajat

| osztalyaikban)

| 4. A gvakornok tajékoztatisa a

kiilnleges bandsmddot 1gényld

tanuldkrol, problémaik hatterérol

5. ,,J0 gyakorlat” megosztasa

6. A gvakornok segitése szakmai

anyagokkal

7. A szakmai segito kérésére a

gyakornok munkajarél,

| teljesitményérdl vélemény formaéldsa

| (sziikség szerint irasbeli
véleményezes)

| 1. A jogszabalyok, dokumenticid
attanulmanyozasa, €rtelmezése a
szakmai segitdvel

2. a szervezet mitkddési rendjének

megismerése

3. szolgélati it megismerése

| 4. Elvarasok megismerése

5. Viselkedési szabalyok
megismerése, betartasa

6. Oralatogatasok iitemezése (havi
itemterv)

7. a gyakornoki program feladatainak
végrehajtdsa

8. a program altal meghatarozott
adminisztracid vezetése

9. 6nértékelés

| 10. sajat {ejlddést tertiletek

| meghatirozsa

| 11. problémak jelzése, kérdések
feltevése




MELLEXLETEK
1. szami melléklet
Ertékeld lap

Munkaltatd neve, cime......

Az értékelt személ i adatai

Nev.., el .

.....................................

ceerneenes Srtékelést végzd mentor.......veeeceen

..................................

rereeeeeen. Crtékelt, gyakornok



2. szamit melléklet

Ora- és foglalkozaslitogatdsi jegyzdkonyv

Az 6ra vagy a foslalkozds Isitoéatésénak adatai

Az intézmény neve:

Az intézmény cime:

| Az osztaly, a csoport:

A megfigyelés helye:

A latogatds idépontja:

Miveltségi terlilet:

Tantargy:

Az 6ravagy a foglalkozas témaja:

A litogatis résztvevéi

Résztvevok

Nev

Alairas

Pedagdgus:

Intézményvezetd:

Tovabbi résztvevo:

| Tovabbi résztvevo:

A jegyzékonyvet dsszeallitottar Neévi...oi

DAL oo csa e eeaans

DALY oo e s e e eraarirrea s

8V e RO

. nap

vreereaeenn. AlAATas

vreerneenn. AlAIraS



s ]

3. szami melléklet

Ora- és foglalkozas megfigyelési naplo

..................................................................

1dé Az Gra vagy a foglalkozés menete Megjeayzések



Hospitalasi naplé és éravizlat mintak
1. Hospitalas

A hospitalds iddpontja:
A hospitalas helye:
Iskota:
Evfolyam/osztaly:
Tanulok 1étszama:
Tantargy:
Téma, témakor:
Neveléesi-fejlesztési célok:
Kiemelt megfigyelési elemzési szempontok:

A)
| Tandri tevékenységek, i e
| 1dé r;:;:iii{(segek Tanuléi tevékenységek | Megjegyzések
|
|
B)
Az 6ra menete
: Didaktikai Madszerek,
I o -. [} ) ¥ x 4
dd (tartalmi logikai S - eszkizdk Megjegyzések

egységek)

2. Oravazlat

A tanitas 1d6pontja:
A tanitds helye:
Iskola:
Evfolyam/osztaly:
Tanulok 1étszama:
Tantargy:
Téma, téemakdr:
Nevelési-fejlesztési célok:
Kiemelt megfigyelési elemzési szempontok:



Taniri tevékenyséack, Tanuioi _I-nterakt_iv és
Idé AR SRS tevékenységek, differencislasi | Megjegyzések
a tanora menete et . ;
ml_mk_aforma_-k modszerek
Bevezeto rész ' }

- Motivicid ‘
- Eldzetes ismeretek . |

Uj ismeretek
| feldolgozésa

Gyakoroltatas,
tudatositas |

Osszefoglalas
- Rendszerezés
- Rogzités

Hazi feladatok
- Tanulok értékelese




Le itimacios zaradékok

Az iskola Szervezeti és miikidési szabalyzatit az Intézményi Tandcs 2024, majus 31.
napjan tartott iilésén a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezte és elfogadasra
javasolta.

Putnok, 2024 majus 31. .
3 (A [
Gyuran Ferencié

Intézményi Tandcs elndke

Az iskola Szervezeti és miikddési szabalyzatat az intézmény Didkonkormanyzata 2024.
majus 3 1. napjan tartott iilésén a jogszabalyban meghatdrozottak szerint véleményezte &s
elfogadésra javasolta.

Putnok, 2024. majus 31.
N o

Fiiller Tamas

DOK vezetd tanar

Az iskola Szervezeti és milkddési szabalyzatat az intézmény Sziiléi munkak$zdsségének
2024. majus 31. napjan tartott iilésén a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezte
¢s elfogaddsra javasolta.

Putnok, 2024. majus 31

Dobak Edina

a sziilot munkak6zasség elndke



Kazincbarcikai Tankeriileti Kézpont

Le itimacios zaradék

A(z) Péczeli Jozsef Altalanos Iskola és Alapfokt Mtivészeti Iskola (OM: 02893 7; 3630 Putnok,

Gardonyi Géza 1t 1.) Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatat az intézmény fenntartoja
jévahagyja.

Kazincbarcika, 2024. augusztus 21

)

a fenntartd képvisele ében
Markovicsné Demeter 'na

tankeriileti igazgatd

Székhely: 3700 Kazincbarcika, Matyas kirdly u. 2/A
Telefon: +36-48-795-206, +36-48-795-230
E-mail;



