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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS
RENDELKEZESEI, A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
HATALYA

1. RESZ: BEVEZETO

A pedagoégusok kozotti kapesolat erdsitése az intézményi mitkodés demokratikus rendjének
garantalasa érdekében a Vértessz6l6si Altalanos Iskola nevelStestiilete a 2011. évi CXC.
torvény a nemzeti koznevelésrol 25.§ 4. pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a kdvetkezd

szervezeti és milkodési szabalyzatot (tovabbiakban SZMSZ) fogadja el:

1.1. Az SZMSZ feladata, hogy megallapitsa a Vértesszél6si Altalanos Iskola miikddésének
szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben,

amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

1.2. Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa feladata és kotelessége
az iskola minden vezetdjének, pedagogusanak, egyeb alkalmazottjanak, az iskola tanuldinak.
A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartdsa azoknak is
kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az iskoldval, részt vesznek feladatainak

megvaldsitasaban, illetleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, l1étesitményeit.

1.3. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kotelessége, ezért az abban

foglaltak megszegése esetén

a.) az alkalmazottakkal szemben az intézményvezetd, illetdleg illetékes helyettese —

munkaltatoi jogkorben eljarva — hozhat intézkedést.

b.) a tanuldval szemben fegyelmezd intézkedés, illetdleg fegyelmi biintetés kiszabdsara van

lehetdség.

c.) a sziilét vagy mas nem az iskolaban dolgozd, illetve tanul6 személyt az iskola



dolgozdjanak tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, és ha ez
nem vezet eredményre, az intézményvezetdt vagy az ligyeletes vezetdt kell értesiteni, aki

felszolitja, hogy hagyja el az iskola épiiletét.

Az intézmény SZMSZ-e nyilvanos.

II. RESZ: ALTALANOS RENDELKEZESEK

2.1. Az intézmény

- elnevezése: Vértesszolosi Altalanos Iskola

- székhelye: 2837 Vértesszolés, Templom utca 41.
- E-mail cime: info@szolosiskola.hu

- Weboldal: www.szolosiskola.hu

- OM azonosito: 031918

- Korbélyegzojének lenyomata:

- Hosszubélyegzojének lenyomata:

2.2. Az intézményalapité és miikodtet

2.3. Az intézmény fenntartoja és miikodtetdje: Tatabanyai Tankeriileti K6zpont

2.4. Az alapito okirat kelte: 2013.08.06.

2.5. Az intézmény tevékenysége:



Az intézmény alaptevékenységét az alapito okirat hatarozza meg.

2.6. Az SZMSZ legitimacidja

A Vértesszol6si Altalanos Iskola kozoktatasi intézmény szervezeti felépitésére és miikodésére
vonatkoz6 szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan, a nevelOtestiilet

fogadta el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt a

diakonkormanyzat és az iskolai sziildi szervezet.
A fenntarto, miikodtetd egyetértési jogot gyakorol, amennyiben ra tobbletkoltség harul.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat és az egyéb belsé szabalyzatok (intézményvezetdi

utasitasok) eldéirasainak betartasa az intézmény valamennyi dolgozdjara nézve kotelezo.



I1l. RESZ: AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA,
MUKODESI RENDJE

3.1. Az iskola szervezete

Leirasra keriil a vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje, formaja,
tovabba a vezetok kozotti feladatmegosztas, a képviselet szabalyai, a szervezeti egységek

kozotti kapcesolattartas rendje.

3.1.1. Az iskola intézményvezetosége

Az iskola intézményvezet6ségét az intézményvezetd, valamint az intézményvezet6-helyettes
alkotjak. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai kdzé az alabbi beosztasi dolgozok

tartoznak:

e az intézményvezeto-helyettes,

e az iskolatitkar.

3.1. 2. Intézményvezetd

A koznevelési torvény 68. § (1) szerint ,,Az allami kdznevelési intézmény, tobbcélu intézmény
vezetdjét — az Ovoda kivételével — nevelési-oktatasi intézmény esetében a neveldtestiilet,
tobbcéll intézményben az intézményvezetd tanacs, a fenntartd, az intézmeény székhelye szerint
illetékes vagy az intézményt mitkodtetd telepiilési onkormanyzat véleményének kikérésével az
oktatasért felelds miniszter bizza meg 6t évre. Az allami koznevelési intézmény, tobbcélu
intézmény vezetdje megbizasanak visszavondsardl a megbizasi jogkor gyakorldja dont.
69. §(1) szerint a koznevelési intézmény vezetdje
a) felel az intézmény szakszerti €s torvényes miikodéséért, gazdalkodasért,

b) gyakorolja a munkaltatoi jogokat,



c) dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

d) felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) jovahagyja az intézmény Pedagdgiai programjat,

f) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel

a) a pedagogiai munkaért,

b) a nevelGtestiilet vezetéséért,

C) a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért,

d) a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

e) a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

f) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

g) a neveld és oktatdo munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a didkonkormanyzatokkal, sziil6i
szervezetekkel valdé megfeleld egytittmukddésért,

1) a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

(3) A koznevelési intézmény vezetdje a pedagogiai munkédért vald felelossége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes
alkalmazott munkéja szinvonalanak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.

(4) A nevelési-oktatési intézményvezetd munkéjat a nevelGtestiilet és a sziilok kozdssége a
vezetdi megbizdsdnak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives
felmérés alapjan értékeli. Az orszdgos pedagogiai-szakmai ellendrzés az intézményvezetd

munkdjanak ellenérzése és értékelése soran a kérdodives felmérés eredményét is figyelembe

Veszi.

Az intézményvezetd jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatdsaval megbizott
kozalkalmazottakra vonatkozo rendelkezések hatarozzdk meg. Nem lehet a kdznevelési

intézmény vezetdje a koznevelési intézmény fenntartoja, tovabba a kdznevelési intézmény
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fenntartdjanal vezetd allasut munkavallald vagy vezetdi megbizassal rendelkezd koztisztviseld,

kozalkalmazott.
Kapcsolatot tart:
- tankertilet:

Az intézmény ¢és a fenntartdé kapcsolata folyamatos, €s elsdsorban a kovetkezd teriiletekre

terjed ki:

- az intézmény atszervezése, tevékenységi korének modositasa, megsziintetése,

- az intézmény nevének megallapitasara,

- intézményvezetdi megbizas eldkészitése,

- az intézmény koltségvetésének, finanszirozasi itemtervének osszedllitasa,

- az adott tanitasi évben indithat6 osztalyok, csoportok szdmanak meghatarozasa,

- az intézményi szintl orakeret-és pedagodguslétszam megallapitasa,

- a munkaltatoi dontések,

- az intézmény ellendrzése:

- gazdalkodasi, miikddési, torvényességi szempontbol,

- szakmai munka eredményessége tekintetében,

- az ott folyo gyermek- és ifjusdgvédelmi tevékenységre, valamint

- a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében,
- az intézményben folyd szakmai munka értékelése,

- az intézmény altal hozott dontésekkel kapcsolatban benyujtott, a fenntart6 altal elbiralasara

keriilo kérelmek,

- a Pedagogiai program, a Szervezeti ¢s mukodési szabalyzat ¢s a Héazirend jovahagyasra
benyujtasa, amennyiben abbol a fenntartora (valamint ha a fenntart6 latja el a miikodtetés

feladatait, a miikddtetdre) tobbletkotelezettség harul,

- mindazon intézményi tlgyek, amelyekhez a Tatabanyai Tankeriileti Kozpont belsd

szabalyzatai szerint a fenntart6 alairésa, ellenjegyzése sziikséges.
A kapcsolattartas formai:
- szobeli kapcsolattartas telefonon vagy személyesen,

- irasbeli kapcsolattartas elektronikus vagy papir alapu formaban,
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- értekezleteken, targyalasokon val6 részvétel,
- a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
- fenntartoi korlevelek,

- az intézmény altal elkészitett dokumentumok fenntartdi alairasra, ellenjegyzésre torténd

benyujtasa,
- egylittmikodés a fenntartoi ellendrzések soran,

- specialis informécidszolgaltatas az intézmény szakmai, munkaerdgazdalkodasi (valamint ha
a fenntartd latja el a mukodtetés feladatait, a pénziigyi-gazdalkodasi) tevékenységéhez

kapcsolodoan,

- a fenntartd dontéséhez sziikséges adatok, informaciok, dokumentumok rendelkezésre

bocsatasa,

- a végrehajtasi rendeletek (20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, a tanév rendjérél szolo
rendelet, a 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet és a 20/2007. (V.21.) SZMM rendelet) szerinti
munkaterv, jelentések, jegyzokonyvek, tantargyfelosztas megkiildése,

- éves beszamolo az intézmény tevékenységérdl a fenntartod altal meghatarozottak szerint.

A fenntartoval vald kapcsolattartas feleldset:
- intézményvezeto,

- intézményvezetd-helyettes,

- iskolatitkar.

Feladatkorei és kapcsolattartasi feladatai:

- kapcsolattartas a megyei pedagogiai intézettel,

- kapcsolattartas a kozmiivelddési intézményekkel és a sajtoval,
- kapcsolattartas az intézmény sziil6i munkakozdsségével.

- az alsé tagozat és a napkozi mitkodése,

- a gyermek és ifjisagvédelmi munka ellatasa iskolai szinten,
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- a tankOnyv ¢és taneszkoz ellatassal kapcsolatos iskolai feladatok ellatasa,

- az iskolai iigyviteli munka,

- az els6 osztalyosok beiratkozasanak elokészitése,

- a hatranyos helyzeti gyerekek felzarkoztatasaval kapcsolatos tevékenységek,
- kapcsolattartas az iskola korzetében 1évé 6vodaval,

- kapcsolattartas a Nevelési Tanacsadoval és a Logopédiai Szakszolgalattal.

Hataskorok atruhazasa:

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd-helyettesre ruhazza at az

iskola képviseletét.

Az intézményvezetd helyettesitése

Az intézményvezetdt akadalyoztatisa esetén — altalanos helyettesitési jogkorrel — az
intézményvezeté-helyettes teljes feleldsséggel helyettesiti. A helyettesités — az

intézményvezetd kizarolagos hataskorébe tartozo iigyeket beleértve — dltalanos jellegii.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorldsdra kiilon

intézkedés ad felhatalmazast.
Az intézmény képviseletére jogosult: az intézmény vezetdje.

Az intézményvezetd képviseleti jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatdrozott korében

atruhéazhatja helyetteseire vagy az intézmény mas alkalmazottjara.

Az iskolai kiadvanyozas joga az intézményvezet6t illeti meg.

3.1.3. Az intézményvezet6-helyettes

A vezetd beosztas ellatdsaval megbizott intézményvezetd-helyettes vezetdi tevékenységét az

intézményvezetd iranyitdsa mellett, egymassal egyiittmikodve latjak el.
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Az intézményvezetO-helyettes megbizasat a tantestiilet véleményének kikérésével az

intézményvezetd adja.
Intézményvezeto-helyettes csak az iskola hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa lehet.

Az intézményvezetd-helyettes €s az intézményi dolgozok munkéjukat munkakori leirasuk,

valamint az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa alapjan végzik.

Az intézményvezetd-helyettes irdnyitja és felligyeli:
- a felsd tagozat éves munkaterv szerinti miikodését,
- a tehetséggondozassal kapcsolatos iskolai munkat,
- a tandran kiviili foglalkozasok vitelét,
- a tanari és tanuloi palyazati tevékenységet,
- az iskolai ligyeletek munkajat,
- a helyettesitéseket.

Kozvetleniil ellatja az intézményvezetd altal rabizott munkakozosségek feliigyeletét.

3.1. 4. Az iskolatitkar

Kozvetleniil az iskola intézményvezetdjének irdnyitasa ala tartozik.
Feladatai:
- koordindlja az iskola hivatalos levelezését,

- az iskolai ¢élet szervezésével kapcsolatban informdaciokat szerez be €s tovabbit,
talalkozokat, megbeszéléseket koordinal, telefonbeszelgetéseket folytat (hivatalokkal,

fenntartoval, pedagdgiai szolgaltatoval, szervezdirodakkal, a tantestiilet tagjaival),
- fogadja az iskolaba érkezd vendégeket,

- ellatja a belépd ¢és kilépd dolgozokkal kapcsolatos teenddket,
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- benyujtja a beszerzésekre vonatkozo igénybejelentdket, kezeli, konyveli a szamlakat

- gondoskodik a megbizasi dijak, valamint az egyéb eseti kifizetések szdmfejtéséral,

jelentésérol,
- vezeti a szabadsagok nyilvantartasat,
- nyilvantartast vezet a ki- és belépdkrdl, valamint a 1étszamrol,

- kezeli a személyi anyagokat, gondoskodik az okmanyok meg6rzésér6l a megadott

hataridok, valamint eldirasok betartasarol.

3.1.5. A pedagogus

A pedagogus kotelességei és jogai

Ntk. 62. § (1) szerint ,,a pedagogus alapveté feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése,
oktatasa”.Ezzel osszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy

a) neveld és oktato munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvérhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét,
szociokulturalis helyzetét,

b) a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikddjon gydgypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanul6 felzarkozasat eldsegitse,

C) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

d) elémozditsa a gyermek, tanuld erkolesi fejlodését, a kozosségi egylittmitkodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsara,

e) egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére,  egyiittmikodésre,  kornyezettudatossagra,  egészséges  ¢€letmodra,

hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,
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f) a szll6t (torvényes képviselot) rendszeresen tajékoztassa a tanulo iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakroél, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érintd lehetéségekrol,

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

h) a gyermekek, a tanulok és a sziilék, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

1) az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkdjat éves €s tandrai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

J) a kerettantervben és a Pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazododan értékelje a tanulok munkéjat,

k) részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
iranyitsa,

m) a pedagdgiai programban ¢és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

n) pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az iskolai
tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

0) hataridére megszerezze a kdtelez6 mindsitéseket,

p) megdrizze a hivatali titkot,

q) hivatasahoz méltdé magatartast tanusitson,

r) a gyermek, tanul6 érdekében egylittmitkodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

3.1. 6. Az intézményvezetoi tanacs

Az intézményvezetdi tanacsnak a tagjai:

e intézményvezeto,
e intézményvezetd-helyettes
¢ munkakozosség-vezetok.
Az intézményvezetdi tanacs az iskolai élet egészére kiterjedé konzultativ, véleményezd és

javaslattevo joggal rendelkezd testiilet.
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Az intézményvezetdi tanacs barmely probléma felmertilésekor 6sszeiil, tart megbeszélést.

A megbeszélésrol irasban emlékeztetd késziil. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az

iskolatitkar késziti eld és vezeti.

3.1. 7. Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozo6it a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott munkakdrokre, a
fenntarto altal engedélyezett 1étszamban az iskola intézményvezetéje alkalmazza. Az iskola

dolgozo61 munkdajukat munkakori leirdsaik alapjan végzik.

Az altalanos munkakori leirdsokat ezen szabdlyzat 2. szamu melléklete tartalmazza.

3.1.8. Aziskola szervezeti egységei

Az iskola szervezeti egységei:
A szervezeti egység €lén az alabbi felelds beosztasu vezetd all:
- also tagozat €s napkozi: alsos munkako6zosség-vezetd

- felsd tagozat: fels6s munkak6zosség-vezetd

17



3.8. Az iskola szervezeti felépitésének vazlata

Intézményvezetd

|

Intézményvezetb-helyettes

|

'

|

I

alsé tag. és napkozi

felsé tagozat

iskolatitkar

|

'

alsés mk. vezetd

fels6s mk. vezeté

SZMK

PSz

DOK segit6 tanar

Intézményvezetdi
Tanacs
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IV. RESZ: AZ ISKOLA KOZOSSEGEI, MUKODESUK ES
KAPCSOLATUK EGYMASSAL ES A VEZETESSEL

4.1. Az iskolako6zosség

Az iskolakozosséget az iskola dolgozoi, a sziilok és a tanulok alkotjak.

Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek

révén és modon érvényesithetik.

4.2. Az iskolai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

Az iskolai alkalmazottak kizosségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban, illetve

munkaviszonyban allé dolgozok alkotjak.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (Mt, Kjt és ezekhez kapcsolddo

rendeletek rogzitik.

4.3. A nevelok kozosségei

4.3.1. A nevelotestiilet

A Kkoznevelési torvény 70. § (1) szerint a nevelGtestiilet a nevelési-Oktatasi intézmény
legfontosabb tandcskozo és dontéshozo szerve. A nevelési-oktatasi intézmény nevelOtestiilete
a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos
tigyekben, valamint e torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,

egyebekben véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
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(2) A neveldtestiilet
a) a Pedagogiai program elfogadasardl,
b) az SZMSZ elfogadasarol,
C) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,
e) a tovabbképzési program elfogadasarol,
f) a nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,
0) a hazirend elfogadasarol,
h) a tanulok magasabb ¢évfolyamba Iépésének megallapitasarél, a tanulok
osztalyozdvizsgara bocsatasarol,
i) a tanulok fegyelmi tigyeiben,
J) az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési
programmal 0sszefiiggd szakmai vélemény tartalmarol,
k) jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben
dont.
(3) A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet

véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

e A nevelGtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart.
e A neveldtestiilet rendes értekezletei:

o az osztalyozo (félévi, év végi),

o atanévnyito,

o a félévi értékeld,

o atanévzaro,

o anevelési értekezletek (tanitasi évenként ketto),

o munkaértekezlet (minden honap elsé szerddja).

e A tanévnyito értekezlet dont az éves munkaterv 6sszeallitasarol, illetve elfogadasarol.

20



e A neveldtestiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és

id6ponttal az iskola intézményvezetdje hivja Gssze.

e Az intézményvezetd sziikség esetén, a tanitasi idon kiviilre rendkiviili neveldtestiileti
értekezlet 0sszehivasardl is intézkedhet, vagy a nevel6testiilettel rovid megbeszelést

tarthat.

e Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat a neveldtestiilet is kezdeményezheti
tagjai egyharmadanak alairasaval, valamint az ok és a cél megjeldlésével. Az
értekezletet tanitasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott 8 napon beliil 6ssze kell

hivni.
A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

e neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb, mint
Otven szazaléka jelen van,

e anevelbtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a Szervezeti és
mikodési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazéssal, egyszerii
szotobbséggel hozza.

e A nevelGtestiilet személyi kérdésekben titkos szavazassal dont.
e A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A nevel6testiileti értekezletekre vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha
az aktualis feladatok miatt csak a tantestlilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban

dolgozdk vesznek részt egy-egy értekezleten (pl. egy osztalyban tanitd neveldk értekezlete).

A nevel6testiilet tagja az iskola valamennyi pedagogus munkakort betdltd alkalmazottja,

valamint az oktato-neveld munkat kozvetlentil segité konyvtaros tanar és az 6raado tanarok is.

Az 6raado a nevelétestiilet dontési jogkorébe tartozé iigyekben — a (2) bekezdés h)—i) pontjaba

tartozo iigyek kivételével — nem rendelkezik szavazati joggal.

4.3.2. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazisa, tovabba a feladatok

ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A neveldtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorei koziil
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a) a szakmai munkakozdsségekre ruhazza:
- a tantargyfelosztas elfogadasa elotti €s
- apedagogusok kiilon megbizasainak elosztasaval kapcsolatos véleményezési jogkorét.

A szakmai munkak6zosség neveldtestiilet elétt tanévenként egyszer szamol be az

atruhazott hataskorok gyakorlasarol.

A nevelétestiilet a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasat, a tanulok fegyelmi
iigyeiben, valamint osztdlyozd vizsgara bocsatasdnak iigyeiben vald dontési jogkorét a

kovetkezok szerint gyakorolja:
- alsé tagozatos tanul6 tigyében az alsé tagozatos neveldk,
- felsd tagozatos tanuld ligyében a felsd tagozatos nevelk
kozossége hozza meg a dontést.

- Az iskola neveldtestiilete feladatkorének részleges ellatasara az alabbi aktualis feladatokra

bizottsago(ka)t, illetve munkacsoporto(ka)t hozza 1étre a kdvetkezd feladat- és hataskorrel:

A bizottsag (munkacsoport neve) A feladat és hataskore

Adott feladatra Gsszeallt

Tovabbtanulisi munkacsoport Tovéabbtanulassal kapcsolatos feladatok,

) hataridok figyelése és elvégzése.
Aktudlis feladatokra szervez6do

Beiskolazasi munkacsoport A leendd els6 osztalyosok megismerése,
mint 6 célok egyike. Az els6 osztalyosok
létszamanak novelése érdekében az
intézmény eredményeinek
megismertetése  érdekében  Gsszeallt

munkacsoport.
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A tobb tanéven keresztiil mikodé allandé bizottsagok (munkacsoportok) tagjait ezen
tisztségilikben a neveldtestiilet évente egy alkalommal, a tanévnyito értekezleten megerdsiti. Az
alland6 bizottsagok (munkacsoportok) tagjai maguk koziil a tevékenység Osszehangolasara,

iranyitasara vezetOt valasztanak.

433. A nevelok szakmai munkakozosségei, a szakmai munkakozosségek
egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje, részvétele a pedagégusok munkajanak

segitésében

A koznevelési torvény 71. § (1) szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz a nevelési-
oktatdsi intézmény szakmai munkdjanak iranyitdsdban, tervezésében, szervezésében ¢&s
ellendrzésében, 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

(5) A szakmai munkakodzosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkakdzosség

véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre.

- A munkak6zosség a munkaprogramjanak meghatirozasakor figyelembe veszi az
iskola munkatervét, pedagdgiai programjat, a nevelOtestiilet altal atruhdzott feladatok ellatasat,
valamint az adott munkak6zosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy tanévre szolo

munkatervét.

- A munkak6zdsség vezetdje az azonos tantargyat, tantargy-csoportot oktato, illetdleg
az azonos nevelési feladatot ellatd pedagogusok javaslatara az iskola intézményvezetdje altal

megbizott pedagogus.

- A szakmai munkakozOsség munkdjat munkakozosség-vezetd irdnyitja. A

munkakdzosség-vezetOk munkajukat munkakori leiras alapjan végzik.

Az éltalanos munkakori leirdst a szabalyzat 2. szdmu melléklete tartalmazza.

Az iskolaban az alabbi szakmai munkak6zosségek mikodnek:

a) Also tagozat és napkdzis munkakozosség.

(tagjai: osztalytanitok és napkdzis neveldk)

23



b) Fels6 tagozatos nevel6k munkakozossége.

A szakmai munkak&zosségek feladatai az adott szakteriileten beliil:

e a pedagogiai, szakmai és mddszertani tevékenység, az iskolai neveld €s oktatd

munka belso fejlesztése, korszerusitése,

o cgységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismeretszintjének

folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

e apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

e a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok
véleményezése, felhasznalasa,

e a palyakezdd és a tantestiiletbe Gjonnan belépd pedagdégusok munkajanak

segitése,

e javaslattétel az iskola intézmény vezetéje felé a munkakdzosség-vezetd

személyére,

e segitségnyujtas a munkak6zosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint

a munkak6zosség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez,

4.3.4. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsdra a tantestiilet tagjaibol

munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az intézményvezetdség dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezet6ség hozza létre, errdl tajékoztatnia
kell a neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy

az intézményvezetd bizza meg.

4.4. A sziilok kozosségei
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Az iskoléban a sziiloknek a kozoktatasi torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése, illetve

kotelességiik teljesitése érdekében sziil6i szervezet miikodik.

Az osztalyok sziildi szervezeteit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.

Az osztilyok sziildi szervezetei a sziilok korébol a kovetkez6 tisztségviseldket valaszthatjak:

elnok,
elndkhelyettes,

gazdasagi felelds.

Az osztalyok sziiloi szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban

valasztott képviseld vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskolavezetéshez.

Az iskolai sziildi szervezet valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb

mint 6tven szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszer(i sz6t6bbséggel hozza.

Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanyéat az iskola intézményvezetdjének tanévenként legalabb

két alkalommal 0Ossze kell hivnia, és itt tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl,

tevékenyseégérol.

Az iskolai sziildi szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

megvalasztja sajat tisztségviseldit,
kialakitja sajat miikodési rendjét,
az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

képviseli a sziiloket és a tanulokat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitésében,

véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel ¢és a tanuldkkal

kapcsolatos valamennyi kérdésben,

4.5. A tanulok kozosségei
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4.5.1. Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkoto tanulok osztalykozosséget alkotnak.

Az osztalykdzosség €lén — mint pedagdgus vezetd — az osztalyfonok all.

Az osztalyfonokot ezzel a feladattal az intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfonokok

osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan végzik.
Az osztalykdzosség tagjaibol az alabbi tisztségviselket valaszthatja meg:

. osztalyképviselo az iskolai didkonkormanyzat vezetdségébe.
Az osztalyk6zosség munkajanak szervezésére az osztalykozosségek mas tisztségviseldket is

valaszthatnak.

4.5.2. Osztalyok szervezése

Az osztalyok szamat évente juniusban a fenntartd donti el a kdvetkez6 tanévre, amennyiben

parhuzamos osztaly kérdése felvetheto.

A torvényben eldirt minimum 8 f6 nemzetiségi oktatasi programot valasztd tanuld megléte

esetén a torvényi maximalis osztalylétszam 23 {6 esetén a nemzetiségi nyelvi oktatast bontani

kell.
A nemzetiségi és altalanos oktatasi programot véalasztd tanulok egy vegyes osztalyban tanulnak.
Péarhuzamos osztaly esetén a nemzetiségi tantervii kapja az a, jelolést.
Az 1. osztalyos osztalyfonok megvalasztasa:
e aszlovakos osztaly €lére kertil a gyakorlottabb neveld,

e haegyik osztaly sem szlovakos, az osztalyfonokok egymas kozott dontik el, ki lesz az

a, 1ll. a b, jelli osztaly osztalyfonoke.
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Intézményiinkben a nemzetiségi nyelvoktatast a Magyar Kozlony 2013/35. (III. 1.) szamaban

megjelent a nemzetiség 6vodai nevelésének iranyelve és a nemzetiség iskolai oktatasanak iranyelve

kiadasarol szolo 17/2013. (II1. 1.) EMMI rendelet alapjan szabalyozzuk.

4.5.3. Csoportbontasok szervezése

Csoportbontasban oktatja az iskola a Pedago6giai programban meghatarozott tantargyakat.

A napkozis, tovabba a tanuldszobai csoportok szervezését a jogszabalyi eldirasoknak

megfelelden szabalyozzuk.

4.6. Diakonkormanyzat

A tanulok, a tanulokézosségek érdekeinek képviseletét az iskolai diakéonkormadnyzat 1atja el.
Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormdnyzatot segitd neveld
érvényesitheti. Javaslattételi, véleményezési €s egyetértési jog gyakorlasa elétt azonban az

iskolai didkonkormanyzat vezetdségének véleményét kell kikérnie.

Az iskolai didkonkormdnyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrokkel

rendelkezik:

A 20/2012-es EMMI rendelet 120. § (2) szerint a diakonkormanyzat a nevel6testiilet
véleményének kikérésével dont

a) sajat mikodésérol,

b) a diakonkormanyzat miikkodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,

c) hataskorei gyakorlasarol,

d) egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

e) az iskolai, didkonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasarol és mitkodtetésérol.

(3) A didkonkormanyzat SZMSZ-ét a valasztd tanulokozosség fogadja el, €s a neveldtestiilet
hagyja jova. Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhatdé meg, ha az jogszabalysértd vagy
ellentétes az iskola SZMSZ-ével, hazirendjével. Az SZMSZ jovahagyasarol a neveldtestiiletnek

a jovahagyasra torténd beterjesztést kovetd harminc napon beliil nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-
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t vagy annak médositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a neveldtestiilet harminc napon beliil
nem nyilatkozik.

(4) A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény mukodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

(5) Az iskolai, didkonkorményzat véleményét — az Nkt. 48. § (4) bekezdésben
meghatarozottakon tal — ki kell kérni

a) a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

b) a tanulok helyzetét elemz6, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

C) a tanulodi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

d) az iskolai sportkdr miikddési rendjének megallapitasahoz,

e) az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

f) a konyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasahoz,

g) az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben.

(6) Azokban az ligyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezd,
a diakonkormanyzat képvisel6jét a targyalasra meg kell hivni, és az eléterjesztést, valamint a
meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalds hatarnapjat legalabb tizenot
nappal megel6zéen meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.

(7) A diakonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

(8) A diakkozgytilés 0sszehivasat az iskolai didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a
tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint.

(9) A diakkozgyllés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése eldtt tizendt nappal
nyilvanossagra kell hozni.

(10) A didkonkormanyzatok jogosultak szovetséget létesiteni, tovabba ilyenhez csatlakozni.

A szdvetség az iskolaban a didkonkormanyzat jogait nem gyakorolhatja.

Az iskolai diakonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat Szervezeti és miitkodési

szabalyzata szerint alakitja.

Az iskolai didkonkormanyzat munkéjat segité neveldt a didkonkormanyzat vezetdségének

javaslata alapjan az intézményvezetd bizza meg.
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Evente legalabb egy alkalommal lehetséges az iskolai didkkozgyiilést, melyen az iskola
intézményvezetdjének vagy megbizottjdnak a tanuldkat tdjékoztatnia kell az iskolai élet

egészérol, az iskolai munkatervrol.

A didkkozgyllés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgylilés

Osszehivasaért az intézményvezeto felelds.

A didkonkormanyzatot az intézményvezetdi tanacsban, a diakonkormanyzat munkajat segito

neveld képviseli.
4.7. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

4.7.1. Az intézményvezetoség és a neveldtestiilet

A neveldtestiilet kiillonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az intézményvezetd segitségével a

megbizott pedagdgus vezetdk és a valasztott képviseldk utjan valosul meg. A kapcsolattartas

forumai:
o a vezetOség lilései,
. a kiilonbo6z0 értekezletek,
o megbeszélések,
o tajékoztatok.

Ezen forumok 1dOpontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az intézményvezetdség az aktudlis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdettablan, valamint

irasbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

Az intézményvezetOi tanacs tagjai kotelesek:

e az intézményvezetdi tanacs iilései utan tajékoztatni az iranyitdsuk ald tartozo
pedagogusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairol,
e az iranyitdsuk ald tartozé pedagoégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait

kozvetiteni az intézményvezetdségnek ¢€s az intézményvezetdi tanacsnak.
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A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az intézményvezetdséggel,

az intézményvezetdi tanaccsal.

4.7.2. A nevelok és a tanulok

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol tajékoztatést

kapnak:
a) az intézményvezet6tol
e az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségi iilésén,
¢ a didkkozgytlilésen rendszeresen (évente legalabb egy alkalommal),
e az 1jj iskolaépiilet foldszintjén elhelyezett DOK hirdetétablan,
e az iskolai didkgytilésen,
b) az intézményvezeto-helyettestol,
¢) az osztalyfonokoktol
az osztalyfonoki orakon.

A tanuldt és a tanuld sziileit a tanulo fejlédésérdl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak

folyamatosan szoban ¢€s irdsban tajékoztatnia kell az alabbi rendszerességgel:

- Szobeli tajékoztatas:

o sziildi értekezletek,
o fogadoorak alkalmaval,
o sziikség esetén a sziilokkel egyéni elbeszélgetések alkalmaval az iskoldban vagy

csaladlatogatasok alkalmaval fogaddorakon kiviil.

- Irasbeli tajékoztatés:
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a) Az 1. évfolyamon szdveges értékeléssel tanév kozben négy alkalommal (november, februér,

aprilis, junius honapban),
b) érdemjeggyel tanév kdzben:

e heti 1 és 1,5 oras targyaknal félévente 3 db,
e atobbi tantargynal havi 1db érdemjegy

c) félévkor és tanév végén osztalyzatokkal, illetve szoveges értékeléssel.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy
valasztott képvisel6ik, tisztségvisel6k utjan kozolhetik az iskola intézményvezetOségével, a

nevelOkkel, a nevelGtestiilettel vagy a sziil6i munkakozosséggel.

4.7.3. A nevelok és a sziilok

A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol

tajékoztatjak:
a) az intézményvezetd

e asziiléi munkakdzosség valasztmanyi lilésén,
e abejarati ajtonal elhelyezett hirdetdtablan,
e az alkalmanként irasbeli tajékoztaton keresztiil

e az intézmény honlapjan

b) az intézményvezetd-helyettes

e asziiléi munkakdzosség tilésén,
e abejarati ajtonal elhelyezett hirdetStablan,

e az alkalmanként irasbeli tdjékoztaton keresztiil,

C) az osztalyfonokok:

e az osztaly szilil6i értekezletén

o ¢&stdjékoztato flizeten keresztiil.
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A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgéalnak:

e csaladlatogatasok (sziikség esetén),
o sziiloi értekezletek,

e fogadoorak,

e nyilt napok,

e irasbeli tajékoztatok a tajékoztato fiizetben,

indokolt esetben a sziil6kkel torténd egyéni elbeszélgetések (fogaddooran

kiviil).

A sziil6i értekezletek és fogadoorak idépontjat az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviselGik, tisztségvisel6ik ttjan kozolhetik az iskola intézményvezet6ségével,

nevelGtestiiletével vagy a sziildi munkak6zosség valasztmanyaval.

A sziilok és mas érdeklddok az iskola Pedagogiai programjardl, Szervezeti és miitkodési
szabalyzatarol és hazirendjérdl az iskola intézményvezet6jétol, valamint az intézményvezeto-

helyettestdl kérhetnek tajékoztatast.

4.7.4. Tajékoztatas a pedagogiai programrol

Az iskola Pedagogiai programja nyilvanos, minden érdekl8d6 szamara elérhetd, megtekintheto.
A Pedagdgiai program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél

talalhatdo meg nyomtatott vagy digitalis formaban:

e az iskola fenntartojanal,
e aziskola irattaraban,

e aziskola konyvtaraban,
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az intézmény honlapjan.
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V. RESZ: AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO
KAPCSOLATAI

5.1. Intézményekkel

Az iskolai munka megfeleld szintii iranyitasanak érdekében az iskola intézményvezetdségének

alland6 munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkez6 intézményekkel:
= a fenntartoval,
» Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat
= ahelyi 6voda vezetdjével és alkalmazottaival,
* ahelyi miivel6dési hazzal és a konyvtarral,
= ahelyi orvosi rendelével,
= ahelyi csaladsegité kozponttal,
= a Nevelési tanacsadoval és Szakértdi Bizottsaggal,

= asportcsarnokkal,

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért

- az intézményvezeto €s

- az intézményvezetd-helyettes a felelds.
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5.2. Szervezetekkel, gazdalkodokkal

Az eredményes oktatd és nevelé munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart

fenn a kovetkez6 intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:
e az iskolat tamogat6 alapitvanyok kuratoriumaival:
o Patria Faluk6zosség Egyesiilet,
o Gyermekszem Alapitvany a Vértessz616si Altalanos Iskolaért
e ahelyi termel6, gazdalkod¢ szervezetekkel, vallalkozasokkal, egyénekkel.
A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az intézményvezetd a felelds.

Az egyes intézményekkel, szervezetekkel a folyamatosan kapcsolatot tarté neveldket az iskola

éves munkaterve rogziti.

5.3. Egészségiigyi alapellatassal

A tanulo egészségi allapotanak megovasaért az iskola intézményvezetdsége ¢s az iskolatitkar

rendszeres kapcsolatot tartanak fenn a kdzségi orvosi rendeldvel, a fogorvossal

Ennek segitségével megszervezik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

5.4. Gyermekjoléti szolgalattal, Pedagogia Szakszolgalattal, Nevelési Tanacsadoval

A tanulok veszélyezettségének megeldzése, valamint a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek és ifjusagvédelmi felelése rendszeres
kapcsolatot tart fenn a helyi gyermekjoléti szolgalattal, valamint az alfejezetben

megnevezett intézményekkel.
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5.5. Partokkal

A NKT.24.§ (3) bekezdése alapjan az iskolaban part vagy parthoz kot6dé szervezet nem
miikodhet.

VI. RESZ: AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

6.1. Nyitvatartas

Az iskola épiilete szorgalmi idében hétf6to] péntekig reggel 6:45-t61 délutan 16.30-ig tart
nyitva. Az iskola intézményvezet6jével tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd

idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

6.2. Vezetoi iigyelet

Szorgalmi idében hétfotol péntekig a nyitvatartas idején beliil reggel 8:00 ora és délutan 15:30

kozott az iskola intézményvezetdjének vagy helyettesének az iskolaban kell tartézkodnia.
A vezetdk benntartozkodasanak rendjét egy tanitasi félévre eldre, irasban kell meghatarozni.

A reggeli nyitvatartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az tligyeletes neveld, a délutan tdvozo
vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd pedagogus felelds az iskola miikodésének rendjéért,

valamint 8 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az intézményvezetd vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt
egyikiik sem tud az iskoldban tartdzkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a

neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.
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6.3. Kotelezo tanitasi orak idokerete

Az iskoldban a Kkotelezd tanitisi orakat a helyi tanterv alapjian tagozatonként a

kovetkezOképpen hatarozzuk meg.

Kotelez6 tanorai foglalkozas | Tanulo altal, szabadon
tervezheto foglalkozas,

fakultacio, egyéb tanéran Kiviili

foglalkozasok
Altalanos iskola 8:00-14.45 15:00-16:30
Iskolaotthon 1. és 2.|8:00-16.00 15:00-16:30

évfolyamon

A tanitasi 6rdk hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 10-15 perc.

13.25-t61 14 6raig tartd ebédsziinetet biztositunk.

6.4. A napkozi munkarendje

A napkozis csoportok munkarendje a délel6tti tanitasi orak végeztével a csoportba jaro

tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és 16.30 oraig tart.

17 oraig az iskoldban tartozkodo6 napkdzis tanulok szaméara ligyeletet biztositunk. Az tligyeletet

napkozis neveldk latjak el és azt egy tanitasi félévre eldre, irdsban kell meghatarozni.

6.5. Tanari tigyelet

Az iskolaban reggel 6:45-t61 és az 6rakozi sziinetek idején 12.45-ig tanari iigyelet mikodik.

13 oratol 14 oraig ebeédiigyeletet biztositunk. Az Tligyeletes neveld koteles a rabizott
épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak

megorzeését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.
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Az iskolaban egyidejiileg 4 16 ligyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes iigyeletes nevelok

felel6sségi teriilete az alabbi épiiletekre, illetve épiiletrészekre terjed ki:

Ugyeleti hely Felelésségi teriilet

Felsés udvar (naponta az  Osszes | Az iskola felss udvaranak teriilete.

sziinetben): 1 6

Uj épiilet emelete (naponta az Osszes | Az Gij épiilet emeletének folyosojan feliigyeli a
sziinetben) €s tanulok magatartasat, sziinetekben ellendérzi a
] o _ |tantermek rendjét. Iranyitja a folyosén és a
uj ¢épilet alsé (foldszinti) folyosoja
Iépcson a tanulok fel- és levonulasat.
(naponta az 0sszes sziinetben): 1 f6
Uj épiilet als6 (foldszinti) folyosoja (naponta

az Osszes sziinetben).

Alsés udvar (naponta az dsszes sziinetben): | Alsé udvar teriiletének feliigyelete.

116

Régi épiilet emelete (naponta az Osszes | A régi épiilet emeletének folyosojan feliigyeli
szlinetben) és a tanulok magatartasat, sziinetekben ellendrzi
a tantermek rendjét, valamint iranyitja a

1épcson a tanulok le- és felvonulasat.

arégi epiilet also folyosoja 1 6 A régi épiilet also szintjén a termek eldtti
folyoson feliigyeli a tanulok magatartasat,
szlinetekben ellendrzi a tantermek rendjét,
A 2. sziinetben, az als6 tagozatban minden | valamint iranyitja a Iépcsén a tanulok le- és

osztalytanito a sajat osztalyaban tigyel. felvonulasat. Ugyel a Biifé rendjére.

Az ligyeletes nevelO feladata és kotelessége a felligyeletiik alatt allo teriileten a rend és a
fegyelem biztositasa. Ebbe a munkaba az iskolai gyakorlaton 1év6 fOiskolai hallgatokat és az

6raado kollégéakat is bevonhatjak.

Ha sziikséges, az ligyeletes neveldk a rendbontokkal szemben azonnal intézkednek az iskola

SZMSZ fegyelmezd intézkedések fejezetben foglaltak szerint.
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6.6. A tanulok iskolaban tartozkodasa

A tanul6 a tanitasi ido6 alatt csak a sziilé személyes vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke
(tavolléte esetén az intézményvezetd vagy az intézményvezeto-helyettes), illetve a részére orat
tartd szaktanar irdsos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben —
sziil6i kérés hianydban — az iskola elhagydsara csak az intézményvezeté vagy az

intézményvezetd-helyettes adhat engedélyt.

6.7. Tanoran kiviili foglalkozasok

A tanéran kiviili foglalkozasokat a 6.3. pontban megfogalmazottak szerint kell megszervezni.

Ett6] eltérni csak az intézményvezetd beleegyezésével lehet.

6.8. Hivatalos iigyek intézése

Szorgalmi id6ben a hivatalos iigyek intézése a kovetkezok szerint torténik:

e neveldi hivatalos ligyek intézése: naponta 7:15 és 15.15 6ra kozott az iskolatitkari
irodaban, illetve az intézményvezetdség referalasi idejében az iskolatitkarral egyeztetve,

e tanuloi hivatalos ligyek intézése: minden nap 7:15-15.15-ig az iskolatitkari irodaban.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola intézményvezetdje, a fenntartoval egyeztetve hatarozza
meg, €s azt a szlinet megkezdése elott a sziilok, a tanulok és a neveldk tudomasara hozza. A

nyari sziinetben az irodai iigyeletet minden hét szerdajara kell megszervezni.

6.9. Az iskola épiiletének, helyiségeinek hasznalata, a belépés és benntartézkodas

rendje
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Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

Az iskola helyiségeinek hasznaloi felelsek:

* aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,

* az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
* atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
* aziskola szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint a tanul6i hazirendben

megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak.

Ez alol csak az iskola intézményvezetdje adhat felmentést.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon, tanulokon kiviil csak a hivatalos tigyet intézok
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola intézményvezet6jétdl engedélyt kaptak (pl.:

helyiségbérlet esetén).

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az intézményvezetd

engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tul és a tanitasi sziinetekben
kiilsé igényldknek kiilon megallapodas alapjan &t lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé igénybe
vevOok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idoben ¢és helyiségekben

tartdzkodhatnak.
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VIL. RESZ: A TANORAN KIiVULI FOGLALKOZASOK

7.1. Tanoran Kkiviili foglalkozasok

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — tanéran Kiviili

rendszeres foglalkozasok miikodnek:

a) napkoziotthon,

b) iskolaotthon,

C) tanul6szoba,

d) egyéb tanoran kiviili foglalkozasok:

o szakkorok,

o felzarkoztato foglalkoztatasok,

O

tehetségfejlesztd foglalkoztatasok,

o tovabbtanulasra el6készitd foglalkozasok,

O

taborok, tanfolyamok, osztalyrendezvények.

7.2. A napkoziotthon miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok:

a.) A napkoziotthonba torténd felvétel a sziild kérésére torténik a Szervezeti és milkodési

szabalyzat elbirasai alapjan.

b.) A napkoziotthon miikddésének rendjét a napkozis nevel6k munkakodzossége allapitja meg a
Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat eldirasai alapjan, és azt a napkozis tanulok hazirendjében

rogziti. A napkozis tanulok hazirendje az iskolai tanul6i hazirend részét képezi.

c.) A napkozis foglalkozasrol vald eltavozéas csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban

— az eltdvozasra az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes engedélyt adhat.

d.) Az iskola az ezt igényld tanulok szamara étkezési lehetdséget (menzat) biztosit.
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e.) a tanuloszobara valo jelentkezés onkéntes, de valamely tantargybodl a kozepesnél gyengébb

eredményt elért tanulokat kotelezhetjiik a tanulészobédn vald részvételre.

7.3. Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozé altalanos szabalyok

a) A tandran kiviili foglalkozasokra vald tanuloi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok

kivételével — onkéntes.
A tandran kiviili foglalkozasokra a jelentkezés az EMMI rendelet 14§-a alapjan torténik.

A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulméanyi eredményeik

alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztato foglalkozasokon kotelezo.

b) A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, milkodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola

tantargyfelosztasdban rogziteni kell.

c) A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziildi, neveldi igényeket a

lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

d) A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az intézményvezetd bizza meg, akik munkdjukat
munkakdri leirasuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola

pedagogusa.

7.4. Tanulmanyi kirandulasok

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelményeket figyelembe véve, a neveldmunka eldsegitése
érdekében évente egy alkalommal az iskola éves munkatervében meghatarozott iddpontban
osztalyaik szamara az iskola nevelési programjaval 6sszhangban, tanulmanyi kirandulast

szerveznek. A kirandulés tervezett helyét, idejét az osztalyfdnoki munkatervben rogziteni kell.

Az iskola neveldi, illetve a tanulok sziilei az intézményvezet6 elézetes engedélyével a tanulok
szdmara a Pedagogiai programban szerepld turakat, Kkirandulasokat, taborokat

szervezhetnek.
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A tanulmanyi kirandulasoknak a pedagogusokra harulé koltségeit a fenntarto fizeti.

7.5. Tanulmanyi és sportversenyek

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének elosegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo

tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

Azon versenyek felsorolasa, melyekre az iskola felkészitést biztosit — és a felkészitésért feleldst

biztosit — az iskolai munkaterv tartalmazza.

Intézménylink minden évben megszervezi — teriileti szinten — a Kortarsak versmondé versenyt.

Ennek koltségeit (jutalom, vendéglatas) a fenntarto fizeti.

7.6. Konyvtar

A tanulok Onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar

mikodik. Mukodését a 2. szamu melléklet tartalmazza.

7.7. Hitoktatas
Iskolankban a Nemzeti Koznevelésrdl szold 2011.évi CXC tv. valamint a 20/2012.(V111.31.)
EMMI rendelet alapjan szervezziik meg az Etika tantargy helyett valaszthat6 Hit-és erkdlcstan

oktatasast.

VIII. RESZ: AZ ISKOLABA ES AZ ISKOLAI FOGLALKOZASOKRA
VALO FELVETEL ELVEI

Célunk, hogy minél tobb vértessz6ldsi gyermek iratkozzon be iskolankba!
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8.1. A napkozibe és a menzara valo felvétel elvei

A szild igénye alapjan minden feliigyeletre szoruld tanuld részére biztositott a

napkoziotthonba, illetdleg a tanuloszobéaba valé felvétel.

A kovetkezd tanévre a napkoziotthonba valo felvételt a szorgalmi iddszak utolsé napjaig kérheti
a szilo irasban. Indokolt esetben mod van arra is, hogy a sziil6 a felvételt tanév elején, illetdleg

tanév kozben igényelje. Az els6 osztalyosok jelentkezése a beiratkozaskor torténik.

Amennyiben a napkozis vagy tanuldszobai csoportok létszdma meghaladnd a kozoktatasi

torvényben eldirt 1étszamot, a felvételi kérelmek elbiralasanal eldnyt élveznek azok a tanulok,

e akiknek napkdzben otthoni feliigyelete nem megoldott, és ezért feliigyeletre szorulnak,
e akinek mindkét sziilje dolgozik,
e akik dllami gondozottak,

e akik rosszabb szocidlis koriilmények kozott €lnek.
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IX. RESZ: A MINDENNAPI TESTEDZES FORMAI

»A 27. § (11) bekezdés szerinti mindennapos testnevelést az iskolai nevelés-oktatas elso,

otodik, kilencedik évfolyaman 2012. szeptember 1-jét6l kezd6déen felmend rendszerben kell
megszervezni.” [Nkt. 97.§ (6)]

Az iskola a tanulok szaimara a mindennapi testedzést a kotelez6 tanorai testnevelésorakon és

a szabadon valaszthato délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

Az 0t testnevelésorat az orarendbe épitve, tandraként kell megszervezni a tanulok
részére. Az ilyen modon az iskolai drarendbe épitett heti 6t testnevelésora koziil kettd
ora a kerettantervben meghatarozott oktatdsszervezési formakkal, miveltségteriileti

oktatassal kivalthato.

Tovabbi lehet6ség van még az Nkt. altal a heti két tanitasi ora kivaltasara olyan esetben,
ha a tanulé vagy az iskolai sportkdrben vagy valamely egyesiiletben versenyszeriien
sportol vagy amatér sportoldi szerzodés alapjan jar edzésekre. Ha a tanulo a fent
jelzetteknek megfelel, a részvétel a megfeleld modon dokumentalt, heti két ora

testnevelésora ilyen foglalkozéssal kivalthato.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai didksportkér ¢s a tomegsport keretében kell

megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

A délutani tomegsport foglalkozasokon valo részvételhez az iskola biztositja, hogy

0szi és tavaszi idészakban: a sportudvar, a tornaterem, sportcsarnok, miifiives palya
a téli iddszakban: a tornaterem, a sportcsarnok a sportfoglalkozast tartd neveld
feliigyelete mellett a tantargyfelosztasban és az orarendben megjeldlt foglalkozasok

idépontjaban a tanulok szamara elérhetd legyen.
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X. RESZ: A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA BELSO
ELLENORZESENEK RENDJE

10.1. A pedagogiai (nevel6 és oktato) munka belso ellenérzésének feladatai

e Biztositsa az iskola pedagdgiai munkéjanak jogszerl (a jogszabalyok, a nemzeti alap-
tanterv, a kerettantervek, valamint az iskola Pedagodgiai programja szerint eldirt)

miikodéseét,

e segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,

hatékonysagat,

e az intézményvezetdség szamara megfeleld mennyiségli informacidt szolgaltasson a

pedagdgusok munkavégzésérol,

e szolgaltasson megfeleld szdmu adatot €s tényt az intézmény neveld ¢és oktatd

munkdjaval kapcsolatos belsd ¢és kiilsd értékelések elkészitésehez.

10.2. Belso ellendrzésre jogosultak

A neveld és oktatd munka belsé ellenérzésére jogosult dolgozok:
e intézményvezeto,
e intézményvezeté-helyettes,
o munkakozosség-vezetok,
e megbizott pedagdgusok.

Az intézményvezetd — az altala sziikségesnek tartott esetekben — jogosult az iskola pedagogusai

koziil barkit meghatarozott céllal és jogkdrrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
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10.3. Kiemelt ellenorzési szempontok

10.3.1. Kiemelt ellenérzési szempontok a nevel6-oktaté munka belsé ellenérzése soran:

e A pedagdgusok munkafegyelme.

e A tandrak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa.

e A neveld-oktatd munkahoz kapcsolodd adminisztracidé pontossaga.

e A tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja.

e A tanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa.

e A nevel6 és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon. Ezen beliil kiilondsen:

e Elozetes felkésziilés, tervezés.

e A tanitasi ora felépitése és szervezése.

e A tanitasi oran alkalmazott modszerek.

e A tanulok munkija és magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartdsa a tanitasi oran.

e Az odraeredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése. (Tantargyi
eredménymérések.)

e A tanitasi ordk elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozdsségek
javaslata alapjan az intézményvezet6 hatarozza meg.

e A tanorén kiviili neveld munka, az osztalyféndki munka eredményei, kozossé¢gformalas.

10.3.2. Belso ellenorzési terv

Az egyes tanévekre vonatkozo6 ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellenérzést végzo,
illetve az ellenérzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezo belso ellenérzési

terv hatdrozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezetd és az

intézményvezetd-helyettes a felelds.
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Xl. RESZ: A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI
FELUGYELETE ES ELLATASA

A Nkt. 25. § (5) szerint ,,A nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott
gyermekek, tanulok feliigyeletérdl, a nevelés €s oktatas egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtésérél, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyli vizsgdlatanak
megszervezésérdl, ennek keretében kiillondsen, hogy az dvodaba jard gyermek, valamint a
tankotelezettség végéig az altalanos iskolaba, kdzéptoku iskolaba jard tanuld évenként legalabb

egyszer fogaszati, szemészeti €s altalanos sziirdvizsgalaton vegyen részt.”

A tanulék rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartdja

megallapodast kothet a helyi orvosi rendeld korzeti orvosaval.

A megallapodasnak biztositania lehet

e atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
= fogaszat: évente 2 alkalommal,
= belgyogyaszati vizsgalat: évente 1 alkalommal,
= szemészet: évente 1 alkalommal,
= hallasvizsgalat: évente 1 alkalommal,

= a gyogytestnevelésre kotelezettek sziirését elsé osztalyosok esetén
szeptember 15-ig, a tobbi osztaly esetében majus ho 15-ig kell elvégezni,
e atanulok fizikai allapotdnak mérését évente 1 alkalommal,
e atovabbtanulas, palyavalasztas el6tt all6 tanuldk altalanos orvosi vizsgalatat,
e atanuloknak a korzeti védond altal végzett higiéniai, tisztasagi  szlirdvizsgalatat
évente 2 alkalommal.

e A szlirévizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

A tanulok fizikai allapotanak és edzettségének vizsgalata
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Az orszagosan egységes adatszolgaltatdshoz a tanév meghatarozott idépontjaban (melyet az
adott tanév EMMI rendelete hataroz meg) az egységes NETFIT rendszerrel kell mérni a tanulok
fizikai allapot mindsitéséhez sziikséges motorikus probakban elért teljesitményt, azt rogziteni
az elektronikus feliileten és a mért eredmények alapjan tajékoztatni a sziiloket €s a tanulokat

sajat egészséghez viszonyitott fittségi szintjiikrol.

X11. RESZ: RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,

felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

. a természeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz),
° a tlz,
o a robbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkod6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az iskola intézményvezetdjével, illetve valamely

intézkedésre jogosult felelos vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

° intézményvezeto,
. intézményvezet6-helyettes,
o alsos és felsds munkakozosség-vezetok.

A rendKkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell

a) a fenntartot,
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b) a katasztrofavédelmet,

C) robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendoérséget,
d) személyi sériilés esetén a mentdket,
e) egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaclharitd szerveket, ha ezt az iskola intézményvezetoje

sziikségesnek tartja.

A rendKkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitasara az épiiletben tartézkodd személyeket szaggatott csengdszoval, illetve a
hangos felkialtassal értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a
vesz€lyeztetett ¢épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épililetet a  benntartozkodo

tanulocsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariado terv alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valé kivezetéséért ¢s a kijelolt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tandrat vagy

mas foglalkozast tarté pedagdgusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni a kdvetkezdkre:

e Az ¢épiiletbdl minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
nevelének a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodo
gyerekekre is gondolnia kell!

e A Kkilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az
¢épiilet elhagyasaban segiteni kell!

e A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben.

e A tanulokat a tanterem elhagydsa el6tt €s a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!
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Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetonek a veszélyeztetett

épilet kiiiritésével egyidejiileg felelés dolgozok kijelolésével gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrodl;

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kézmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az els6segélynytijtas megszervezésérol,

arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol.

A rendkiviili esemény miatt Kkiesett tanitasi orakat a nevelGtestiilet altal meghatarozott

modon be kell pdtolni.
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X111. RESZ: A TANKONYVELLATAS RENDJE

Vértessz6losi Altalanos Iskola

13.1. A TANKONYVEK KIVALASZTASANAK RENDJE ES ELVEI

13.1.1. A tankonyvek kivalasztasa

Az alkalmazott tankdnyveket a munkakozosségek valasztjak ki az osztalyok,
tanulocsoportok szamara. Az egyes évfolyamokon a tanulok azonos tankonyvekbdl tanulnak.
Eltérés a csoport profiljanak és draszamanak egyiittes figyelembevételével lehetséges.

A tankonyvvalasztasban a pedagogiai szempontok mellett a tankonyvek arait is

figyelembe kell venni.

A munkakozosség dontése a szaktanarra nézve kotelezd érvényil.

13.1.2. A tanulmanyi segédletek kivalasztasa
A munkak6zosség hatdrozza meg a tanulok altal hasznalt segédleteket a tanév soran.
Tanulmanyi segédlet lehet:
- kotelezd €s ajanlott olvasmanyok
- feladatgytjtemények
- fogalomtéarak
- segédeszkozok (pl.: vonalzo, korzd, rajzlap, szamologép stb.)
A segédletek listajat tantargyanként, osztalyonként nyilvanossagra kell hozni, s attol eltérni, a

listat boviteni a tanév soran nem lehet.

13.2. A TANULOI TANKONYVTAMOGATAS RENDJE

A 2013.évi CCXXXII. torvény a tankonyvellatas rendjérdl szabalyozza a tanulok tankonyv
ellatasat.
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Minden tanulénak alanyi jogon jar a tankonyv, de az 1. és 2. osztalyos tanulok kivételével a
tanév végén szervezett formaban a tobbi évfolyamon tanuldoknak le kell adni az iskola
konyvtaraba.

13.3. A TANKONYV ES TARTOS TANKONYV KOLCSONZESSEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

A tankonyv kolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalodasaval kapcsolatos szabalyok

Amennyiben a tanuld az iskolai kdnyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kdlcsondz, a tanulo,
illetve a kiskora tanulo sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongalasabol szarmazo

kart az iskolanak megtériteni.

Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv rendeltetésszerti hasznalatabol szarmazo

értékcsokkenést.

A tanulo, illetve a kiskort tanuld sziilgje a tankdnyv kolcsonzésével, a tankdnyv elvesztésével,
megrongalddasaval

- okozott kar megtéritésére koteles.
A kartérités Osszegét a konyv rendeltetésszerli elhasznalddasi fokat alapul véve kell

meghatdrozni.

r e e

,,,,,,

tesz javaslatot, melyet az intézményvezet6 hagy jova.

Az intézményvezetd dont a kartéritési 0sszegek csokkentése, mérséklése targyaban.

A tankonyv iskolai konyvtarbol torténd megvdasarlasanak szabdlyai

A tankonyv az iskolai konyvtarbol megvasarolhato. A tankonyv araként a tanulo, illetve a sziild
a tankonyv rendeltetésszerti elhasznalodasi fokat alapul vevd arat fizeti.

A tankonyv arara a kdnyvtaros tesz javaslatot, melyet az iskola intézményvezetéje hagy jova.
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A panaszkezelési rend az iskolaban

e Az iskola tanuloit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoit panasztételi
jog illeti meg.

e Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles, illetve
jogosult intézkedésre.

e A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetdje, vagy
helyettese koteles megvizsgalni.

e A panasz jogossaga esetén a fent megnevezett vezetok kotelesek az ok elharitasaval
kapcsolatban intézkedni, intézkedést kezdeményezni.

e A ,Panaszkezelési szabalyzat”-rol az iskolaba 1épéskor a hazirenddel egyiitt minden
tanulot, sziileiket, és minden 0j dolgozot tajékoztatni kell.

1. A panaszkezelés 1épcsofokai

e Konkrét esetben eljard személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfénokhoz fordul.

e Az osztalyfonok kezeli a problémat, vagy az intézményvezetd-helyetteshez fordul.

e Az intézményvezetd-helyettes kezeli a problémat, vagy az intézményvezetdhoz fordul.
e A panasztevd kozvetleniil az intézményvezetohoz fordul.

e Az intézményvezetd kezeli a problémat, vagy a Tatabanyai Tankeriilethez fordul.
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2.

Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel6 felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:

személyesen
telefonon
irasban

elektronikusan

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fliggéen — az osztalyfondk, az intézményvezeto-
helyettes, vagy az intézményvezetd hataskorébe tartozik.

3.

Panaszkezelés tanulo, sziilo esetében
A panaszos problémadjaval az osztalyfénokhoz fordul.

Az osztalyfdndk aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben
az nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatdan lezarul.

Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt azonnal az intézményvezetd felé.

Az intézményvezetd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az érintettek szoban vagy irasban rogzitik
és elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megoldaséhoz tiirelmi id6 sziikséges, akkor 1 honap
id6tartam utan az érintettek kdzosen értékelik, mennyire valt be a javasolt megoldas.

Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszat a
fenntarto felé.

Az iskola intézményvezetdje a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon beliil
megvizsgalja a panaszt, k6z0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.

A folyamat gazdaja az intézményvezetd, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidt az adott
1épésnél, és elkésziti a beszadmoldjat az éves értékeléshez.
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Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténd munkavégzés soran
esetlegesen felmeriilé problémakat, vitdkat a legkorabbi idépontban a legmegfelel6bb
szinten lehessen feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a
felelése annak a teriiletnek, ahol a probléma felmertilt.

A felelés megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem
jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

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

Ezt kovetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatdan lezarult.
Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap iddtartam utan
kozosen értékeli a panaszos ¢€s a felelds, hogy mennyire valt be a javasolt megoldas.

Ha a tiirelmi i1d§ lejartaval a probléma nem oldodott meg sem a felelds, sem az az
intézményvezetd kozremiikodésével, akkor az intézményvezetd a fenntartd felé jelezi
azt.

15 munkanapon beliil az iskola intézményvezetdje a fenntartd képviseldjének
bevonasaval megvizsgalja a panaszt, kdzos irasbeli javaslatot tesz a probléma
kezelésére.

Ezutan, a fenntart6 képvisel6je, az intézményvezet6 egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap iddtartam
utan kozosen értékelik, mennyire valt be a javasolt megoldas. Ha ekkor a probléma
megnyugtatdan lezarult, a megoldast irasban rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult probléméjaval a munkaiigyi birésaghoz, akkor most
mar csak oda fordulhat. Az eljarast térvényi szabalyozok hatarozzak meg.

A folyamat gazd4ja az intézményvezetd, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az adott
1épésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.
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5.

Dokumentacios eloirasok

A panaszokrol az intézményvezetd-helyettesek ,,Panaszkezelési nyilvantartas”-t kotelesek
vezetni, amelynek a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

A panasz tételének idépontja

A panasztevo neve

A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)
A panaszt az intézmény nevében fogado személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgalasanak médja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

A panasztevo tdjékoztatdsanak idépontja

Ha a t4jékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

10) frasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban

foglaltakat elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyz6konyv indokléssal arrdl, hogy
nem fogadja el

11) Ha a panasztevo a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6konyv

utoirataként feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol

Kartérités

A tanulo a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatasi segédanyagot

stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdOrizni €s rendeltetésszeriien hasznalni.

A tanulo koteles a hasznalatra kapott tankdnyvek allapotara vigyazni.

Az elhasznélodas mértéke ennek megfelelden:

e az el6szor megkapott év végére legfeljebb 25 %-0s
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e amasodszor megkapott év végére legfeljebb 50 %-0S
e aharmadszor megkapott év végére legfeljebb 75 %-0s

e anegyedszer megkapott év végére 100 %-0s lehet.

Az elhasznéalodas mértékének €s indokoltsdganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben az intézményvezetd szava donto.
Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

e azelsd év végén a tankonyv aranak 75 %-at

e amasodik év végén a tankonyv aranak 50 %-at

e aharmadik év végén a tankOnyv aranak 25 %-at.

13.5. UTEMTERV

e Tankonyvrendelés aprilis utols6 munkanapja
e Tankonyv igényldlapok leadasa majus 10.
e Az iskolai kdnyvtarbol kdlcsondzhetd

tankonyvek listdjanak kozzététele majus 31.

e Tankoényvigény felmérése

szilo1 nyilatkozat alapjan Junius 10.
e Tankoényvrendelés modositasa (15%) junius 30.
e Potrendelés szeptember 5.
e A tartds tankonyvek leadasa utolso tanitasi nap

58



XV. RESZ: AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

15.1. Az iskolai egyenruha

Lanyoknak: s6tét alj vagy nadrag, fehér bluz, iskolacimeres sal.
Fiuknak: s6tét nadrag, fehér ing vagy sotét 6ltony, iskolacimeres nyakkendd.

Kotelez6 viseletének alkalmai: iskolai iinnepségek, versenyek

15.2. Az iskolai évkonyv

Megjelenési ideje: az iskola alapitasi évéhez kapcsoldddan évenként jelenik meg.
Az évkonyv megjelentetésének feleldse a megbizott szerkesztobizottsag.

Az évkonyv tartalma: az iskolai tanuldinak, tandrainak névsora, az atolelt iddszak

legjelentésebb eseményeinek felsorolédsa, leirasa.

15.3. Unnepségek, megemlékezések, rendezvények

Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, a rendezvények idépontjat és

szervezeési feleldsét a tanév helyi rendje tartalmazza.

A nemzeti linnepek eldestéjén az iskola épiiletét a Magyarorszag lobogojaval fel kell disziteni.
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A nemzeti linnepet megel6zo utols6 munkanapon mélto tinnepséget kell szervezni, melynek

programjat elsdsorban az iskola tanuldi és pedagogusai adjak.

Iskolai iinnepségek:

A mindenkori tanév rendje szerint.
Ossziskolai:

- tanévnyitd linnepély, els6sok fogadasa,
- megemlékezés az aradi vértantikrol,

- a koztarsasag kikialtasanak linnepe,

- marcius 15. nemzeti {innep,

- ballagas,

- tanévzar6 iinnepély,

- évfordulokhoz kapcsolddd emlékiinnepségek.

Iskolai hagyomanyok:

- sziireti felvonulas (fakultativ),

- Mihaly-napi erd- és batorsagproba (fakultativ),
-Marton-napi lampas felvonulas (fakultativ),

- falukaracsony és adventi bazar,

- farsangi bal (SZMK-bevonasaval),

- gyermeknap,

- ballagés.
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15.4. Iskolatorténeti emlékek gytijtése

Az iskola torténetének legjelentdsebb eseményeirdl folyamatosan késziilo irasos, fényképes

feljegyzés, melyet a nevelGtestiilet két megbizott tagja folyamatosan vezeti.

15. 5. Kitiintetések a sziilok, dolgozok és tanulok korében

Az iskola kitiintetési szabalyzata tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét képezi.

XVI. RESZ: AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

Az iskolaban a neveld-oktatdé munka és a tanulok 6nallo ismeretszerzésének eldsegitése

érdekében iskolai konyvtar miikodik.

16.1. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gylijtése, feltardsa, nyilvantartdsa, 6rzése, gondozéasa, e dokumentumok helyben

hasznalatanak biztositasa, kolcsonzése, valamint tandrai és tandran kiviili foglalkozasok tartasa.

Az iskolai kdnyvtar tartos tankonyveket és a tanuldk 4ltal alkalmazott segédkonyveket szerez

be, melyeket a raszoruld tanuld szamara egy-egy tanévre kikolesonoz.

Az iskolai konyvtar miikodtetéséért, feladatainak ellatasaért a konyvtaros tanar a felel6s,
akinek munkdjat a kollégai segithetik. A konyvtaros tanar részletes feladatait munkakori

leirasuk tartalmazza.
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16.2. Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitasa

Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitasa a gy(ijtokori szabalyzat alapjan a neveldk

¢s a szakmai munkak6zosségek javaslatanak figyelembevételével torténik.

16.3. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, és a

tanulok.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

* tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgéltatasairdl,

* tanodrai €s tandran kiviili foglalkozasok tartasa,

* konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,

* konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

* szamitogépes informatikai szolgéltatdsok biztositdsa (pl.: szamitogép
hasznalat, INTERNET elérés, stb.),

* tajekoztatds  nyljtasa  mas  konyvtarak  szolgaltatidsairél  €s
dokumentumairdl, valamint mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdsok elérésének

segitése.

A konyvtar szolgaltatasait csak az iskolai dolgozo és tanuld veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre
szol. A beiratkozaskor k6zolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott dolgozonak, vagy

tanulonak haladéktalanul a konyvtaros tandrok tudomasara kell hoznia.
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16.4. A konyvtar nyitvatartasa

Az iskolai konyvtar tanitasi napokon a kovetkezd idopontokban tart nyitva

Hétfo kedd szerda cslitortok péntek
»A” 22-%3 22-%3 “al-%2 22-%3 al-2
»B” 22-%3 al-%2 al-%2 22-%3 al-2

16.5. Konyvtari érak

A neveldknek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros tanar (tanitd) kdzremitkodésével
tervezett tanorai és tandoran Kkiviili foglalkozasok varhaté idOpontjat, témdjat, az igényelt
szolgaltatdsok korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a

konyvtaros tanarral (tanitoval) egyeztetniiik kell.

16.6. Konyvtari dokumentumok kolcsonzése

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartés tankonyvek €s a tanuldk altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) 2 hét idOtartamra lehet kikélesondzni. A kolesonzési id6 2

alkalommal meghosszabbithato.
Az iskolai konyvtarbél az alabbi dokumentumok nem kélcsonozhetok:

kézikonyvek,
*  szamitogépes szoftverek,
* muzealis értékii dokumentumok,

nagy értékii albumok, szoétarak.

A konyvtarhasznalé (kiskora tanul6 esetén a tanulo sziilgje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kik6lcsonzott
dokumentumot az eldirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban eldirt
moddon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros

tanar javaslata alapjan az iskola intézményvezetdje hatarozza meg.
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XVII. AZ ELEKTRONIKUS ES ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
PAPIRALAPU NYOMTAVANYOK HITELESITESI ES KEZELESI RENDJE

17.1. Az oktatési dgazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informacios Rendszer (KIR)

révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet eldirasainak

megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok

papir alapu masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok médositasa,
o az alkalmazott pedagogusokra, éraad6 tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,
e atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus- és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

17.2. Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem

sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
héalozataban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappéhoz val6 hozzaférés
jogat az informatika rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezeto altal

felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az intézményvezeto-helyettes) férhetnek hozza.

17.3. Iskolankban els6 évfolyamon és a masodik évfolyam félévéig elektronikusan eldallitott

¢€s papiralapon tarolt adatként kezeljiik a tanulok szoveges értékelését.

A tanuldk adatait az érintett osztalyfonok digitalis Giton viszik be a rendszerbe.
Az adatok tarolasa - ideiglenesen - az iskola e célra hasznalatos szerverén torténik.

A digitalis uton eldallitott és papiralapu szoveges értékelést az intézmény pecsétjével és az

intézményvezetd aldirasaval kell hitelesiteni.
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XVIII. RESZ: ZARO RENDELKEZESEK

A Nkt. 24 § (4) bekezdése szerint ,,A koznevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatasi
intézmény hazirendjét nevelési-oktatasi intézményben a neveldtestiilet, mas koznevelési
intézményben a szakalkalmazotti értekezlet az 6vodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék, tovabba
az iskolai vagy a kollégiumi didkdonkorményzat véleményének kikérésével fogadja el. Az
SZMSZ és a hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a
mukodtetore tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a mikodtetd egyetértése sziikséges. Az

SZMSZ és a hazirend nyilvéanos.

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a Pedagdgiai programot a nevelési-oktatasi intézmény honlapjan,

annak hianyaban a helyben szokasos modon nyilvanossagra kell hozni.

Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa csak a nevel6testiilet elfogadasaval, a
szlildi munkakozosség €s a didkonkormdnyzat véleményének kikérésével és a finanszirozast

érint0 kérdésekben a fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.
A Szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

* a fenntarto,
* anevelOGtestiilet,

* az iskola intézményvezetdje

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onallé szabalyzatok, intézményvezetéi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok,
utasitasok el6irasait az iskola intézményvezetéje a Szervezeti és miikodési szabalyzat

valtoztatasa nélkiil is modosithatja.

Vértessz616s, 2016. szeptember 01.

Paxy Eva

intézményvezeto
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XIX. MELLEKLETEK

1.sz. melléklet

A Vértessz6l6si Altalanos Iskola
egyedi iratkezelési szabalyzata

I. Fejezet

Altalanos rendelkezések

1. A Vértessz616si Altalanos Iskola iratkezelési szabéalyzata

- a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérol szold 1995. évi
LXVL torvény 10. §-anak (1) bekezdése,

- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6lo 335/2005.
(XIL 29.) Korm. rendelet és

- a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet, és az azt modosité 20/2016.
(VII1. 24.) EMMI rendelet alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

2. Az iratkezelési szabalyzat hatdlya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezo,
illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

3. Az iratkezelési szabdlyzat az iratok kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba atadéasat
szabalyozza.

4. Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti és mikodési szabdlyzataban
hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozo feladat- €s hataskoroket, tovabba kijeloli az
iratkezelés felligyeletét ellatd személyt.
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Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

5. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési és
tigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok ¢és eljarasok, valamint az irattari
tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos 0sszhangjaért, az iratok szakszerti és biztonsagos
megorzésére alkalmas irattar kialakitasaért ¢s muikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az
intézmény vezetdje felelds.

6. Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott
keletkez0, illetve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, tja kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd;

c¢) kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithatd legyen;

d) szakszerli kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megeldzhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az lgyintézéshez, a dontések el0készitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii
mikodéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

7. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

a) az iratkezelési szabdlyzat végrehajtdsdnak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

b) az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérdl;

c¢) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitokonyv,
iratmintak ¢és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozdk stb.)
biztositasarol;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott mitkodésérol;

e) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.
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1I. Fejezet
Az iratok kezelésének daltalanos kovetelményei
Az iratok rendszerezése

8. A kozfeladatot ellatd szerv feladat- ¢és hataskorébe tartozo iigyek intézésének
attekinthet6sége érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkoz6 iratokat egy
irategységként, ligyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok {igyiraton beliili irategységnek, {igyiratdarabnak (ligydarabnak)
mindsiilnek.

9. Az ligyiratokat, valamint a kdzfeladatot ellato szerv irattari anyagaba tartozé egyéb
mas iratokat — még irattdrba helyezésiik elott — az irattari tervben meghatarozott irattari
tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe

kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

10. Az iratot e célra rendszeresitett papiralapu iktatokonyvben, iktatdszamon kell
nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden
esetben gy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithatdo legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval
biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Gitja pontosan

kovethetd €s ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Az iratkezelés megszervezése

11. A Vértessz6l6si Altalanos Iskola iratkezelése kozponti iratkezelési rendszerben
valosul meg.
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1I1. Fejezet
Az iratkezelés folyamata
A kiildemények atvétele

12. A kiildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az éltala megbizott személy;
b) az intézmény vezetdje
¢) iskolatitkar
d) a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy;
13. A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat;
b) a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1évd azonositasi jel megegyezdségét;
¢) az iratot tartalmazd zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.
(2) Az atvevé koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belso
szabalyzataban el6irt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

14. Az 4tvevd a papiralapu iratok esetében a kézbesitéokmanyon olvashato alairasaval
¢s az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,silirgds” jelzésii
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben iktatdsra
nem jogosult személy veszi 4t az iratot, gy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az
érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatoegységnek
iktatasra atadni.

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

16. A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,siirgds” jelzésli) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell
mutatni.

17. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovéabbitani
kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben
a felad6 nem allapithatdo meg, a kiildeményt irattarazni €s az irattari tervben meghatarozott

1d6 utan selejtezni kell.
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A kiildemény felbontasa

18. Az intézményhez érkezett kiildeményt — a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy
b) az intézmény vezetdje
¢) az iskolatitkar
d) az iratkezelést feliigyeld vezeto altal irasban felhatalmazott személy,
bonthatja fel.

19. Felbontds nélkiill dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a
kiildeményeket,

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

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

¢) amelyek névre széloak és megallapithatdan maganjellegiiek.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az 4ltala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabdlyzat szerinti iktatasarol.

20. A kiildemények téves felbontasakor a felbonto az atvétel és a felbontéds tényét a
datum megjeldlésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a
kiildemény cimzetthez val6 eljuttatasarol.

21. A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriilé problémak tényét rogziteni kell, és errdl
tajekoztatni kell a kiildot is.

22. Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbontd az Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy
feljegyzés formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, €s a pénzt, illetékbélyeget €s egyeb
érteket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az
elismervényt az irathoz kell csatolni.

23. Amennyiben az irat benyujtasdnak iddpontjdhoz jogkdvetkezmény fliz6dik vagy
flizédhet, gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megéllapithato legyen.
Papiralaptl irat esetében a benyujtas idopontjanak megallapitdsa a boriték csatolasaval
biztosithatd. Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet
megallapitani, az ezek igazolasara szolgald informacidohordozokat az irathoz kell csatolni.

24. Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni
vagy elkiildeni csak papiralapu kisérdlappal lehet. Az adathordozot €s a kisérdlapot mint

iratot €s mellékelt iratot kell kezelni. A kisérdlapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni
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a szamitogépes adathordozon 1€ve irat(ok) targyat, a fajlnevét, fjltipusat, rendelkezik-e
elektronikus alairassal és az adathordozd paramétereit. Atvételkor ellenérizni kell a
kisérdlapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

25. Az irat munkahelyrdl torténd kivitelérol, munkahelyen kiviili tanulményozésarol,
feldolgozasarol, tarolasardl belso szabalyzatban kell rendelkezni.

26. A személyes adatok kezeléséhez vald hozzajarulast tartalmazo, illetve a kdzérdekti

adatok megismerésére iranyul6 kérelmek kezelésérol belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

Az iktatokonyv

27. Iktatds céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az
iktatast minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni.

Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
a) iktatdszam,;

b) iktatas idopontja;

¢) kiildemény elkiildésének idépontja, mddja;

d) kiildé megnevezése, azonosito adatai;

e) érkezett irat iktatdszama (idegen szam);

/) mellékletek szama;

g) iigyintéz6 szervezeti egység €s az ligyintéz6 megnevezése;
h) irat targya;

i) eld- és utoiratok iktatdszama;

Jj) kezelési feljegyzések;

k) ligyintézés hatarideje, és végrehajtasdnak idépontja;

/) irattéri tételszadm;

m) irattarba helyezés id6pontja.

28. Az ligyirat targyat - illetdleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot -
az iktatokonyv ,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozé
elsd irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem
érintden - Iényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 1j targyat tigy kell bevezetni, hogy
az eredeti targy is felismerhetd maradjon.

29. Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan le kell zarni.
A kézi iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsd szamot kovetd aldhtizassal kell
a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairassal, tovabba a korbélyegzd

lenyomatéval hitelesiteni kell.
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Az iktatoszam

30. Az iratot el kell latni iktatészdmmal és az irat egyéb azonositd adataival Az
iktatoszam felépitése a kozponti ligyiratkezelés esetén: f6szam/év. (Gytijtészam hasznalata
esetén: FOszam/alszam/év. Gylijtdszam alkalmazasakor az alszamokrol un. gytjtéivet kell
vezetni.)

31. Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f0szamon kell
nyilvantartani. Egy iktatokonyvon beliil a foszamokat folyamatos sorszamos rendszerben
kell kiadni. Az iigyirathoz tartoz6 iratokat az iktatasi foszam alatt folyamatosan kiadott

alszamokon kell nyilvantartani.

Az iktatas

32. Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, taviratokat,
expressz kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazéd ,,slirgds” jelzést
iratokat.

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

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

¢) meghivokat;

d) nem szigorl szdmadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy joOvahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
/) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);

g) munkaligyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kozlonyoket, sajtotermékeket;

Jj) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

34. Téves iktatds esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést 4athuzassal kell
érvényteleniteni oly moddon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés
olvashatosaga mellett - kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhato
fel gjra.

35. A kézi iktatokonyvben sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas moédon olvashatatlanna

tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal agy
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kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és
kézjeggyel kell igazolni.

36. Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az elézményt az
irathoz kell szerelni. Amennyiben az irat iktatasa nem lehetséges az elézmény fOszdmara,
rogziteni kell az iktatokonyvben az eldirat iktatészamat, és az elézménynél a jelen irat

iktatoszamat, mint az utoirat iktatdszamat.

Szignalas

37. Az iratkezel0 az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeloli az ligyintézést végzd személyt (szignalds). Az irat
szignalasara jogosult meghatdrozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait
(feladatok, hatarido, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjelolésével irasban

teszi meg. Az intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas eldtti iktatasat.

Kiadmanyozas

38. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiilldendd iratot kiadméanyként csak a szervezeti és
mikodési szabdlyzatban, iigyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy irhat ala. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet
tovabbitani. Nem mindsiill kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési
azonositordl és az iktatdszamrol szolo elektronikus tdjékoztatds, valamint az Iratkezelési
Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

39. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadményozo sajat keziileg aldirja, vagy a kiadmanyoz6 neve mellett az
»S. k.7 jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirdsaval igazolja,
tovabba

- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

- a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyoz6 alakhii aldirasmintaja

és

- a kiadmanyozo6 szerv bélyegzdlenyomata.
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Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot 6rz0 szervezeti egység vezetdje, vagy
ligyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapi ¢€s elektronikus madsolatot is
kiadni.

40. A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes aldirds-bélyegzokrol és a

hivatalos célra felhasznalhat6 elektronikus alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.

Expedialas

41. A kiadményozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovéabbitani kell. Az
iratkezeldnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, és a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

42. A kiildeményeket a tovabbitds mddja szerint kell csoportositani (posta, kiilon

kézbesitd, futarszolgalat stb.).

Irattarozas

43. Az irattarba adast €s az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen
kell végezni.

A kézi és kozponti irattarak cime: 2837 Vértessz6los, Templom utca 41.

44. Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
1gényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott tigyiratokat.

45. ITrattarba helyezés eldtt az ligyintézének az tigyirathoz - ha eddig nem tortént meg -
hozza kell rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszdmot, és meg kell
vizsgalni, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt
munkapéldanyokat és masolatokat az tligyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
mellézésével meg kell semmisiteni. Ezt kovetden be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld
rovataba az irattarba helyezés idOpontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak
megfeleld gytijtébe.

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

46. Az intézmény dolgozoi az érvényes szervezeti és miikodési szabalyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattdrbol hivatalos hasznélatra kolcsondzhetnek iratokat. A
kolcsonzést utdlagosan is ellendrizhetd modon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapu

iratok esetében az irattarbol kiadott ligyiratrol ligyiratp6tlo lapot kell késziteni, amelyet mint

74



elismervényt az atvevo alair. Az alairt ligyiratpotlo lapot a kolcsonzés ideje alatt az irattarban
az ligyirat helyén kell tarolni.

Amennyiben barmelyik iratkezeld helyiségben, illetve a kozponti irattdrban elemi kar,
tlizeset, vagy viz kovetkeztében karosodtak vagy elpusztultak az iratok, illetve sériiltek vagy
eltintek elektronikus adatok, arr6l haladéktalanul jegyzOkonyvet kell felvenni és szintén
haladéktalanul értesiteni kell a Magyar Nemzeti Levéltar Komarom-Esztergom Megyei

Levéltarat.

Selejtezés

47. Az ligyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési

bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett Orzési ido leteltével.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomatdval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatds utdn 3
példanyban a Magyar Nemzeti Levéltar Komarom-Esztergom Megyei Levéltaraba kell
tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

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

A megsemmisitésr6l a szerv vezetéje az adatvédelmi és biztonsagi eldirdsok

figyelembevételével gondoskodik.

Levéltarba adas

48. A Magyar Nemzeti Levéltar Komarom-Esztergom Megyei Levéltara szamara
atadando ligyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6zott allapotban, levéltari
Orzésre alkalmas savmentes dobozokban az atad6 koltségére az irattari terv szerint, atadas-
atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység szerinti (doboz,
csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott
tgyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket €s a visszatartott iratokrol

készitett jegyzéket — a levéltarral egyeztetett modon — elektronikus formaban is 4t kell adni.
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1V. Fejezet
Hozzdférés az iratokhoz, az iratok védelme

49. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapt, mind a gépi adathordozo
esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapt, akar gépi adathordozon
tarolt - iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik elldtasahoz
sziikséglik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési
jogosultsadgot folyamatosan naprakészen kell tartani.

50. Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitasok
alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezi felbontasra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,

¢) ,,Nem masolhato!”,

d) ,,Kivonat nem készitheto!”,

e) ,,Elolvasas utan visszakiildendé!”,

1) ,,Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkoz6 utasitasok megjeldlésével.),

g) valamint mas, az adathordoz6 sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

Az elézéekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozeérdekii adatok

megismereését.

V. Fejezet
Egyéb rendelkezések

51. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

52. Ha az intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évd
tigyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évd
tigyeket a jogutdd iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell
késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

53. Ha az intézmény jogutod nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfelelden gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatasarol. A

jogutdd nélkiil megsziing intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
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elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szold tajékoztatast - az intézmény vezetdje

megkiildi a Magyar Nemzeti Levéltar Komarom-Esztergom Megyei Levéltaranak.

VI. Fejezet

Zaro rendelkezések

54. Ez az iratkezelési szabalyzat 2018. december 1-jén 1ép hatalyba.

55. Ezen iratkezelési szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejilileg a korabbi iratkezelési

szabalyzatok hatalyukat vesztik.

Kelt: Vértesszo616s, 2018. november 20.

Melléklet:

Irattari Terv
Vezetési, igazgatdsi és személyi ligyek

1. Intézménylétesités, -dtszervezés, -fejlesztés
2. Iktatokényvek, iratselejtezési jeqyzékényvek
3. Személyzeti, bér- és munkaliigy

4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem
5. Fenntartdi iranyitds

6. Szakmai ellenérzés

7. Megdllapoddsok, birdsdgi, dllamigazgatdsi ligyek
8. Belsé szabdlyzatok

9. Polgdri védelem

10. Eves munkatervek, jelentések és statisztikdk
11. Panasziigyek

Nevelési-oktatdsi ligyek

intézményvezeto

nem selejtezheté

nem selejtezheté

50 év
10 év
20 év
20 év
20 év
10 év
10év

nem selejtezhetd

5¢év
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12. Nevelési-oktatdsi kisérletek, ujitdsok 10 év

13. Térzslapok, pottérzslapok, beirdsi naplok nem selejtezheté
14. Felvétel, atvétel 20 év
15. Tanuldi fegyelmi és kdrtéritési ligyek 20 év

16. Papiralapu napldk 8 év

16/a. Papiralapu szakkéri, napkézis stb. naplok 5év

17. Digkénkormdnyzat szervezése, miikédése nem selejtezhetd
18. Pedagdgiai szakszolgdlat nem selejtezhetd
19. Sziil6i munkakdzésség, iskolaszék szervezése, miikddése nem selejtezhetd
20. Szaktandcsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajdanldsok 5¢év

21. Gyakorlati képzés szervezése 5év

22. Vizsgajegyzb6kényvek 5év

23. Tantdrgyfelosztds 5év

24. Gyermek- és ifjusagvédelem 20 év

25. Tanuldk dolgozatai, témazdroi, vizsgadolgozatai 1év

26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1év

27. Kézbsségi szolgdlat teljesitésérdl szolo dokumentum 5év
Gazdasdgi ligyek

27. Ingatlan-nyilvdantartds, -kezelés, -fenntartds, éplilettervrajzok, helyszinrajzok, haszndlatbavételi
engedélyek hatdridé nélkiil

28. Tdarsadalombiztositds 50¢év

29. Leltdr, dlldeszkéz-nyilvantartds, vagyonnyilvdntartds, selejtezés 10 év

30. Eves kéltségvetés, koltségvetési beszdmoldk nem selejtezheté
30/a. Kényvelési bizonylatok 8 év

31. A tanml(ihely lizemeltetése 5év

32. A gyermekek, tanuldk elldtdsa, juttatdsai, téritési dijak 5év

33. Szakértdi bizottsdg szakértdi véleménye 20 év



2.sz. melléklet

KONYVTARI SZMSZ az alabbiak szerint:

Az iskolai konyvtar miikodésére, eszkozeire, felszerelésére vonatkozé szabalyok

163. § (1) Az iskolai, kollégiumi kdnyvtar az iskola, kollégium miikddéséhez, Pedagdgiai
programjdnak megvalositdsahoz, a neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz sziikséges
dokumentumok rendszeres gyujtését, feltarasat, megérzését, a konyvtari rendszer
szolgaltatasainak elérését és mindezek haszndlatat, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek
oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti
egyseg.

(2) Az iskolai konyvtar SZMSZ-e szabalyozza miikodésének és igénybevételének szabdlyait.
E rendelet hatarozza meg azokat az eldirdsokat, amelyeket minden iskolai koényvtar
mikddtetésénél meg kell tartani, tovabbad amelyek figyelembevételével a konyvtar
igénybevételével és hasznalataval kapcsolatos rendelkezéseket el kell késziteni.

(3) A konyvtari SZMSZ mellékletét képezi

a) a gyiijtokori szabalyzat,

b) a konyvtarhasznalati szabalyzat,

¢) a konyvtaros tanar, konyvtaros munkakori leirasa,

d) a katalogus szerkesztési szabalyzata,

e) a tankonyvtari szabalyzat.

(4) Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyljtokorébe tartozé dokumentum
vehetd fel.

(5) A tankonyveket kiilon gylijteményként kell kezelni, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak
¢és hasznalatanak sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzatban kell rogziteni.

(6) Az iskolai konyvtar SZMSZ-ét — elfogadasa eldtt — iskolai konyvtar szakteriileten
koznevelési szakértdi tevékenység folytatasara jogosult szakértovel kell véleményeztetni.

164. § (1) Az iskolai, kollégiumi kdnyvtar nyilvanos konyvtari feladatokat is ellathat, ha azt
a konyvtarat miikodtetd iskola, kollégium alapitd okirata lehetévé teszi, tovabba az iskola,
kollégium vezetdjének kezdeményezésére bejegyezték a nyilvanos konyvtarak jegyzékébe.

(2) A nyilvanos konyvtar iskolai, kollégiumi konyvtar feladatait is ellathatja, ha e
tevékenységre az alapitd okirata feljogositja, tovabba iskolai, kollégiumi konyvtaros tanart,

kdnyvtaros tanitot alkalmaz, és megfelel az e rendeletben meghatarozott kdvetelményeknek.
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165. § (1) Az iskolai, kollégiumi konyvtar felszerelésének alapkovetelménye

a) legalabb egy olyan, a hasznalok altal konnyen megkdzelitheto helyiség, amely alkalmas az
allomény (4llomanyrész) szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii
foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanuldk, pedagéogusok részére megfeleld iddpontban a nyitvatartas
biztositésa.

(2) Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informaciohordozok hasznalatahoz,
az Ujabb dokumentumok eldallitasahoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok
vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

(3) Az iskolai, kollégiumi konyvtar kapcsolatot tart a tobbi iskolai, kollégiumi konyvtarral, a
pedagbgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos
konyvtarakkal, és egyiittmiikddik az iskola székhelyén miikodd kozkonyvtarral.

(4) A konyvtaros tanar a nevel6-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan
végzi.

166. § (1) Az iskolai konyvtar alapfeladata

a) gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

) az intézmény helyi Pedagdgiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti
tanorai foglalkozésok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartés tankonyvek, segédkonyvek
kolcsonzését.

(2) Az iskolai konyvtar kiegészit6 feladata

a) az Nkt. 4. § 5 pontja szerinti egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a neveld-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

C) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatas nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézményekben milkodé konyvtarak, a nyilvdnos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében.
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(3) Az iskolai konyvtar a (2) bekezdésben meghatarozottakon kiviil kozremiikodik az iskolai
tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitdsdban.

167. § (1) Az iskolai konyvtar gylijteményét a helyi Pedagogiai programnak megfeleléen, a
tanulok €s a pedagogusok igényeinek figyelembevételével kell fejleszteni.

(2) A koznevelési intézmény szamdara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba
kell venni. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl lel6hely-nyilvantartast kell
vezetni.

(3) A konyvtar SZMSZ-ében kell meghatarozni az iskolai konyvtar

a) konyvtarhasznaldinak korét,

b) a beiratkozas modjat, az adatokban bekdvetkezett valtozasok bejelentésének modjat,

C) a szolgaltatasok igénybevételének feltételeit,

d) a konyvtarhasznalat szabalyait,

e) a nyitvatartas, kolcsonzés idejét, a nyitva tartas és a kdlcsonzés modjat és idejét,

f) a tankOnyvtari szabalyzatot, a tartds tankonyvekre vonatkozo6 szabalyokat,

g) katalogusszerkesztési szabalyzatot,

h) a konyvtaros tanar, konyvtaros tanitd6 munkakori leirasat.

(4) Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra

kell hozni.
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3.sz. melléklet

A TANTARGYVALASZTAS SZABALYAI

1. Az iskolaba tortént beiratkozéassal/atiratkozassal elfogadom a programban kinalt

tantargya(ka)t, majd minden tanév majus 20-ig modosithatom valasztasomat.

2. Minden vélasztds és modositas egyik sziildém/gondviselom alairasaval valik

ervényesse.

3. Az 1. osztalyba torténo beiratkozaskor az alabbi ,,A” jelii nyomtatvany, a tovabbi
¢vekben a ,,B” jeli nyomtatvany Kkitoltésével és leadasaval fejezem Ki

valasztasomat.

4. A ,B”¢és,,C” jelll nyomtatvadnyokat az iskola biztositja a sziil6i igény jelzésére.

(Mindharom nyomtatvany az iskolai SzZMSz mellékletét képezi.)

5. Amennyiben felsd tagozatra iratkozom az iskoldba, s als6 tagozatban nem
németet tanultam idegen nyelvként €s a megkezdett nyelvet kivanom folytatni,
kérhetem felmentésemet a német nyelv tanitasa alol. Ebben az esetben 6nalldan
kell a nyelvet tanulnom, s az iskola gondoskodik vizsgdztatasomrol. A

kérelemhez a ,,C” jelti nyomtatvany szolgal.
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4.sz. melléklet

Al

1. osztalyosok beiratkozasa
SZULOI NYILATKOZAT

Alulirott sziilé/gondviseld kijelentem, hogy a Vértessz616si Altalanos Iskola 1. osztalyaba

1ép6 gyermekem szamara a nemzetiségi tantervii oktatasi-nevelési programot valasztom.

Az iskolaba 1épd gyermek neve Sziilé/gondviseld

VértesszOlos, ........... €V i ho......... nap
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5.sz. melléklet

A2

1. osztalyosok beiratkozasa
SZULOI NYILATKOZAT

Alulirott sziild/gondviseld kijelentem, hogy a Vértessz618si Altalanos Iskola 1. osztalyaba
1ép6 gyermekem szdmara az altalanos tantervii oktatasi-nevelési programot valasztom.

Az iskolaba 1épd gyermek neve Sziilé/gondviseld

VértesszOlos, ........... €V i ho......... nap



6.sz. melléklet

b
”B

Tisztelt Sziilok, Tanulonk!

Az érvényes kozoktatasi jogszabalyok értelmében minden év majus 20-ig all modjukban
modositani gyermekiik valasztottan kotelezd tantargya(i)t.

A gyermekiil szamara érvényes Pedagdgiai program szerint a(z) .................... évfolyamon
VAlaSZthatd tantarZy A(Z) . ....ouviniiti et

Kérem, hogy amennyiben eredeti valasztasukon mddositani kivannak, sziveskedjenek az alabbi

nyilatkozat kitoltésével és alairasaval jelezni azt!
A nyilatkozatot majus 20-ig kérjiik leadni iktatasra az iskolatitkarnal.

VEIESSZOLOS, ...ttt

intézményvezetd

Nyilatkozat
Alulirott sziil6/gondviseld ezaton kivanom modositani gyermekem valasztott tantargya(i)t.
Gyermekem a(z) .................. évfolyamot végzi ebben a tanévben.
Eddig a

a, nemzetiségi oktatasi program
b, az altaldnos oktatasi program (alahuzassal)
szerint tanult.

A kovetkezd tanévtdl a ... program szerinti oktatast
kérem szamara, S a vélaszthat6 tantargyként heti e ora
..................................... tantargy és heti ......0ra ............c.coeeiiiea L. tantargy.
VértesszOlos, .......c.o....... €V majus ............

sziilé/gondviseld
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7.sz. melléklet

B.1.

TAJEKOZTATO

a kétféle oktatasi program valasztasaval kapcsolatos

lehetdségekrol/kotelezettségekrdl

Tisztelt Sziilok!

A 243/2003. (XII. 17.) Kormanyrendelet 4. és 5. §-a alapjan az oktatasi programjaink
oraterveiben megjelolt valaszthato (valasztassal kotelezdve valt) tanitasi ordkkal kapcsolatos
dontését a kovetkezd tanévre vonatkozdan az intézményvezetéhdz (minden naptari év majus

20-ig) benyujtott kérelemmel.

VértesszOl0s, ............ év aprilis ............

intézményvezetd
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8.5z. melléklet

B.2.

Sziil6i nyilatkozat

tanterv valasztas modositasarol

Alulirott sziilé/gondviseld kijelentem, hogy

............. €V .eeoiiieiinene... WO L napjan kelt nyilatkozatomat mddositani
kivanom:

............. €V .evvovviiviinene. o L napjatol
.................................................................. nevi .......... osztalyos gyermekem
SZAMATA A(Z) +vvenreert ettt et et et et e e e e e tantervi oktatasi-nevelési

programot valasztom.

Vértesszol0s, ............ €V e ho......... nap

sziilé/gondviseld
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9.sz. melléklet
Nyilatkozat

Alulirott sziilé/gondviseld ezaton kivanom moédositani
........................................... nevii, a .................. tanévben ......... osztalyban tanul6

gyermekem véalasztott oktatasi programjat.

Eddig a

a, nemzetiségi oktatasi program

b, az altalanos oktatasi program (alahuzassal)
szerint tanult.

A fentjelolt tanévtdl a ... program szerinti oktatéast

kérem szamara.

Vértesszolos, ................. €V i hod......... nap

sziilé/gondviseld

Nyilatkozat

Alulirott sziilé/gondviseld eziton kivanom moédositani

........................................... nevil,a.................. tanévben ......... osztdlyban tanul6
gyermekem valasztott oktatdsi programjat.

Eddig a

a, nemzetiségi oktatdsi program

b, az altalanos oktatasi program (alahuzassal)
szerint tanult.

A fent jelolt tanévtdl a ... program szerinti oktatast

kérem szamara.

VértesszOlos, ................. €V e, ho......... nap

sziilé/gondviseld
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10.sz. melléklet

2
»C

A Vértessz616si Altalanos Iskola
Intézményvezetdjének

Kérelem
Alulirott sziilo kérem az iskola intézményvezetojét, hogy
............................................................. nevil ......... osztalyba beirt gyermekemet

az angol nyelv tanulésa aldl felmenteni szivesked;jék.

Indoklas

Gyermekem ............c.oooviiiiin nyelvet tanult el6z6 iskoldjaban, s ezt szeretné folytatni.
Sziiléként gondoskodom nyelvtanulasarol.
A félévi és év végi vizsgaztatasrol gondoskodom.

............................. yereeneennV o ho L nap
Koszonettel:
sziilé/gondviseld
lakcim
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11. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRASOK

Altalanos munkakori leiras

PEDAGOGUS
részére

1. Feladatai az iskolaban

e A pedagogus munkakori kotelezettségeinek tartalmat a kovetkezd szabalyzatok és
alapdokumentumok hatarozzdk meg:

— 1992. évi XXII. torvény a Munka Torvénykdnyveérdl és modositasa
—  2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl

— 20/2012. (08.31.) EMMI rendelet

—  Pedagodgiai program

—  Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Hazirend

—  Eves munkaterv, Eves ellendrzési terv

o Felelosséggel és onalloan végzi munkajat a tanulok egyéni sajatossagainak megfeleloen.

o Koteles munkdjat az iskola f6bb iranyelveinek megfeleléen végezni.

e Neveld-oktatdé munkajat egységes elvek alapjan, moédszereinek szabad megvalasztasaval
veégzi.

e A pedagogus alaptevékenysége azokat a tandrai és tanoran kiviili teenddket foglalja
magaban, amelyek az intézmény rendeltetése szerinti neveld-oktatd munkabol adodnak és
minden munkakdrre vonatkoznak (osztalytanito, napkdzis neveld, szaktanar).

e A pedagogus kdzremiikddik az iskolakdzdsség kialakitasaban és fejlesztésében.

e Alkoté modon részt vallal:

— anevelOtestiilet ujszert térekvéseibol,

— a kozos vallalasok teljesitésébdl,

— az linnepségek és megemlékezések rendezésébdl,
— az iskola hagyomanyainak 4polasabol,

— atanulok folyamatos felzarkoztatasabol,

— atehetséggondozast szolgalo feladatokbol,

— palyavalasztasi feladatokbol,

— gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatokbol.
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e A tanitasi €és tan6ran kiviili oktatasi szintereken mindségi munkat végez.

e Az onképzés, tovabbképzés terén aktiv.

e A nevel6-oktatd munkéval Osszefliggd megbeszéléseken, értekezleteken épitd jelleggel
vesz részt.

e Az adminisztrativ feladatokat precizen végzi az érvényben 1évé jogszabalyoknak
megfelelden.

e Neveld-oktatd munkdjat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik, ezt hatariddre
elkésziti.

e Az irasbeli dolgozatokat és témazard feladatlapokat legkésobb 15 napon beliil kijavitja, a
felmérd dolgozatok megiratasat eldre jelzi a tanuloknak, a hazi feladatokat ellendrzi, javitja,
s a tanulokkal egyiitt értékeli.

e Részt vesz az iskolai sziildi értekezleteken, fogadoorat tart.

e Az intézmény egészére kotelezéen haruld feladatokbol aranyosan kiveszi a részét:
korrepetal, szakkort vezet, versenyekre kisér tanulokat, tanulmanyi kiranduldson vesz részt,
tanuldszobat vezet, versenyekre készit fel, szertarrendezésben vesz részt (fejleszt, rendez,
selejtez), ellatja az esetleges munkavédelmi-, tizvédelmi- és balesetvédelmi feladatokat.

e A tanév helyi rendjében rabizott feladatokat maradéktalanul elvégzi.

2. A pedagbdgus munkakorben foglalkoztatottak kotelezettségei

e Az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan, egyénre szabottan kozvetitse.

e Baleset esetén tegye meg a sziikséges 1épéseket (mentd, orvos, jegyzokonyv, sziild),

e Tartsa tiszteletben a tanulok jogait, emberi méltosagat.

e Sajatittassa el a tanulokkal a kdzosségi egyiittmiikodés szabalyait.

e Fogadoordkon rendszeresen tajékoztatja a sziildket és a tanulokat egyéni fejlédésiikrol,
problémaikrol.

e A torvényi eldirasoknak megfeleléen vegyen részt a kotelez tovabbképzéseken: ennek

elmulasztasa esetén a pedagdgus munkaviszonya megsziintetheto.

Az iskolaban dolgoz6 minden pedagdgusra kdtelezd érvényli a hivatali titoktartas!

VeértesszO10s, 201... €v ...oooiiiiiiiiiinn. ho ....... nap

intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, az abban foglaltakat elfogadom ¢és betartom.
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Vértesszolos, 201.... év

pedagbgus
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Munkakaori leiras

OSZTALYTANITO

részére

Ez a munkakori leiras a Pedagogusokra vonatkozé altalanos munkakori leirassal egyiitt

érvényes.

Feladatai az iskolaban

e Az osztaly orarendjének elkészitése.
e A napld pontos vezetése.
e A tanul6 személyiségének nyomon kovetése, a gyermeki jogok tiszteletben tartasa.
e Tavollétében a helyettesitendd tananyag pontos vazolasa és leirdsa az 6t helyettesitonek.
e Oktatd-neveld tevékenysége soran:
— az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit az 0j tankdnyvek
alapjan
— atanitasi orakra idoben felkésziil, az irasbeli oravazlat készitése 6t évnél kevesebb
gyakorlattal rendelkezok részére kotelezo!
— atanuldk irdsbeli munkdjat (fiizetek, tankonyvek, stb.) folyamatosan ellendrzi és
javitja
— ahazi feladatokat a tanulokkal rendszeresen €s kozdsen javitja, értékeli
— ellatja a tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas, versenyre valo felkészitésnek
feladatait
— kiegyensulyozott aranyban kell jelen lennie az ismeretdtadasnak,
gondolkodasfejlesztésnek, a tanuldi tevékenység ellendrzésének és tanuloi
eredményesség értékelésének
— ismernie és alkalmaznia kell a tanulok motivalasanak korszerti elméletét és
gyakorlati eszkoztarat
o Ugyeletet, helyettesitést vallal és ezeket precizen, pontosan ellatja.
e Az iskolai rendezvényeken minden esetben megjelenik, képviseli az iskolat.
e A tanitdsi id6n kiviil — a tanév programjanak megfeleléen — szakmai tanacskozéasokon,
értekezleten vesz részt.
e Munkdjarol az iskolavezetés 4ltal adott szempontok alapjan évente irdsos beszamolot készit.

Az iskolavezetés az éves ellendrzési terv alapjan ellendrzi €s értékeli a munkajat.
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Az iskolédban dolgoz6 minden pedagdgusra kotelezo érvényl a hivatali titoktartas!

VértesszO16s, 201... €V ..ooviiiiiiiiiiiinn .. ho ....... nap

intézményvezetod

A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, az abban foglaltakat elfogadom ¢és betartom.

VeértesszO16s, 201....€v ..o ho ...... nap

pedagdgus
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Munkakaori leiras

OSZTALYFONOK

részére
Ez a munkakori leiras a Pedagogusokra vonatkozé altalanos munkakori leirassal egyiitt

érvényes.

Feladatai az iskolaban

e Ev elején munkavédelmi-, balesetvédelmi oktatast tart a gyerekeknek, melyrél alairt
nyilatkozatot 6riz az osztalynaploban.

e Hasonl6 moédon rogziti a Hazirend szabalyait, melyek tartalmat egész évben frissitheti az
aktualis problémaktol fliggetlentil.

e Nyomon koveti az Osszes tanuld tanulmdnyi eldmenetelét, sziikség esetén értesiti a
szliloket/gondvisel6t a probléma megoldasarol.

e Nyomon koveti a tanulok szocialis- és csaladi helyzetét. Gond esetén jelzi ezt a gyermek-
¢s ifjisagvédelmi tevékenységet ellatdé pedagogusnak.

e Havonta ellendrzi a tanulok jegyeit €s egyezteti a napldoba, az ellenérzobe beirt jegyeket.

e A tanodran kiviili rendezvényeken (kirandulas, osztalybuli, stb.) gondoskodik a tanuldk
szabadidejének hasznos eltoltésérdl, programokat szervez, s a Kjt. értelmében a tanulokat
ezeken a rendezvényeken sem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

e Fogadoordkat, sziil6i értekezleteket tart a munkatervnek megfelelden, sziikség esetén a
vezetéssel egyeztetve rendkiviili fogaddorat és sziiloi értekezletet tarthat!

e Minden erejével torekszik arra, hogy osztalyabol dsszetartd, jo kozosséget kovacsoljon.

A fentieken kiviil az iskolavezetés egyéb feladatokkal is megbizhatja akér szoban, akar irasban.

Az iskolaban dolgoz6 minden pedagdgusra kotelezd érvényt a hivatali titoktartas!

VeértesszO16s, 201... €V ..oovvviiiiiiiiiiin. ho ....... nap

intézményvezetod
A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, az abban foglaltakat elfogadom és betartom.
Veértesszolos, 201.... v ..o ho ...... nap

pedagbgus
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Munkakori leiras

NAPKOZIS NEVELO

részére

Ez a munkakoéri leiras a Pedagégusokra vonatkozo altalanos munkakéri leirassal egyiitt érvényes.

2. Feladatai az iskolaban

o Felelosséggel és dnalldéan végzi munkajat a tanulok egyéni sajatossagainak megfelelden.
o Koteles munkdjat az iskola fobb irdnyelveinek megfelelden végezni.
e Neveld-oktatd munkajat egységes elvek alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.
o A pedagogus alaptevékenysége azokat a tanorai és tanoran kiviili teenddket foglalja magaban,
amelyek az intézmény rendeltetése szerinti neveld-oktatdé munkabol adodnak és minden
munkakdrre vonatkoznak (osztalytanitd, napkozis neveld, szaktanar).
e Alkoto mddon részt vallal:
— aneveldtestiilet Gjszerii torekvéseibdl,
— akozos vallalasok teljesitésébol,
— az iinnepségek és megemlékezések rendezésébdl,
— az iskola hagyoményainak &apolasabol,
— atanuldk folyamatos felzarkoztatasabol,
— atehetséggondozast szolgalo feladatokbdl,
— palyavalasztasi feladatokbol,

— gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatokbol.

e A tanitasi és tandran kiviili oktatasi szintereken mingségi munkat végez.

o Az Onképzés, tovabbképzés terén aktiv.

o A nevel6-oktato munkaval Gsszefliggd megbeszéléseken, értekezleteken épitd jelleggel vesz
részt.

o Az adminisztrativ feladatokat precizen végzi az érvényben 1évo jogszabalyoknak megfelelGen.

e Nevel6-oktato munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik, ezt hataridore elkésziti.

o A kijelolt szlovak orakon feliigyeli a nem szlovakos tanulokat.

3. Konkrét feladatai a napkoziben

e A csoport ¢letének szervezése, iranyitasa.
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o Felkésziilés, tervezés, lebonyolitas a ra bizott tanulok hazi feladatait illetden.
e A hazi feladatokat mennyiségileg ellendrzi.
— Ha lehetdsége van, mindségi ellendrzést is folytat.
e Az 06nallo tanulas eleminek elsajatittatasa.
e Tanulés szervezése, egyéni differencialas és segitségnyjtas.
e Tanulasi szokasok és technikak elsajatitasa.
e A gyerekek jatékkultarajanak fejlesztése.

e Szabadido tartalmas eltoltésének biztositasa.

Az iskolaban dolgoz6 minden pedagdgusra kdtelezd érvényi a hivatali titoktartas!

VértesszO16s, 201.... €V ..ovviiininiiinene, ho...... nap

intézményvezeto

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.

VeértesszO16s, 201... ..oooiiiiiiiiiiiiiinn... hé ....nap

napkdzis neveld
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Altalanos munkakori leiras
SZAKTANAR

részére

Ez a munkakori leiras a Pedagogusokra vonatkozé altalinos munkakori leirassal egyiitt

érvényes.

Feladatai az iskoldban

e A helyi tanterv, a tankdnyv és a tanuldcsoport Osszetételéhez igazodo éves oOratervet készit. Az
éves munka tervezésénél gondot kell forditania a korabban tanultak ismétlésére és az éves
tananyag rendszerez0 jellegli 6sszefoglalasara és attekintésére.

e Oktaté munkajat a tanulok egyéni képességeinek figyelembe vételével, differencialtan szervezi.
A haladasi temp6t a gyerekek aktualis tudasahoz és ismeretéhez igazitja. Ennek megfelelden
felzarkoztatd foglalkozasokat tart, egyéni segitséggel biztositja a lemaradd tanulok
tovabbhaladasat. Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasara, fejlesztésére. A
tandrai differencidlason kiviil tanulmanyi versenyekre késziti fel és kiséri el a tehetséges
tanulokat.

e A tanulok lexikalis ¢és személyiségfejlodését sokoldalu szemléltetéssel és motivalassal,
munkaformakkal segiti el. Személyesen gondoskodik az éltala hasznalt technikai és szemléltetd
eszk6zok helyes mukodtetésérol, allaganak megdovasarol. Tanév elején és végén, leltar alapjan
veszi at és adja le a személyes, valamint a szaktanterem eszkozeit. Felelds a rabizott tanterem,
szaktanterem tanév eleji és év kozbeni berendezéseiért, az igényes, hangulatos diszitéséért.

e Tanodrajat az éves oOraterv alapjan tervezi és tartja meg. Akadalyoztatdsa esetén a tanitando
tananyag irasban valo atadasaval, a sziikséges szemléltetdeszkozok kivalasztasaval jarul hozza a
helyettes tanar helyettesitésének szakszertiségéhez.

e Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok munkajat ugy, hogy az értékelés az életkori
sajatossagoknak megfeleld, motivald legyen. Az értékelés soran torekszik az irasbeli és szobeli
formak egyenstulyanak megtartasara.

e Részt vesz az iskolaban hasznalt tankonyvek €s taneszk6zok kivalasztasaban, meghatarozasaban.
A tanulok szaktargyi dolgozatait gondozza, és egy évig Orzi. Elvégzi az osztalynaplok vezetéséhez
sziikséges adminisztracidos munkat, statisztikai adatokat szolgaltat az osztalyfonokoknek és az

iskolavezetésnek. Felkérés alapjan 0sszeallitja a javito- és osztalyozovizsga feladatait.
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A tanitdsi ordkon és tandrdkon kiviili foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanuldk
egylttmikodési készségének, Onallésaganak és oOntevékenységének kialakitasara. A tanulok
kozosségi tevékenységének €s egyéni fejlodésének elomozditasa érdekében egyiittmiikodik az
osztalyfonokkel €s a vele egy osztalyban tanito kollégakkal. Az iskola pedagdgiai programjaban
meghatarozott —  szaktargyaval kapcsolatos — szabadidds programok, versenyek
megszervezésében aktiv szerepet vallal.

Ugyeletet, helyettesitést vallal és ezeket precizen, pontosan ellatja.

Az iskolai rendezvényeken minden esetben megjelenik, képviseli az iskolat!

A tanitasi idon kiviil — a tanév programjanak megfelelden - szakmai tanacskozasokon, értekezleten

vesz részt.

Az iskolaban dolgoz6 minden pedagdgusra kdtelezd érvényli a hivatali titoktartas!

VértesszOlos, 201... €V ..ooviiiiiiiiiiinn .. ho ....... nap

intézményvezeto

A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, az abban foglaltakat elfogadom és betartom.

VeértesszO16s, 201....€v ..o, ho ...... nap

pedagbgus
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Munkakaori leiras

ISKOLAOTTHONOS FOGLALKOZAST TARTO TANITO

részére

Ez a munkakori leiras a Pedagogusokra vonatkozé altalanos munkakori leirassal egyiitt

érvényes.

Feladatai az iskolaban

e Az osztaly 6rarendjének elkészitése.
e Tavollétében a helyettesitendd tananyag kiirasa az 6t helyettesitonek.
e Az 6rakozi sziinetben a tanulok feliigyelete.
o A kovetkez6 tandra eldkészitésével Osszefiiggd feladatok.
e Nevelo és oktatdé munkaval 6sszefliggo egyéb feladatok:
— az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit,
— a tanuldk irasbeli munkdjat (flizetek, tankonyvek, stb.) folyamatosan ellendrzi és
javitja,
— felkésziil a foglalkozasokra, elokésziti azokat,
— felkésziil a tanitasi orakra, el0késziti azokat,
— ¢értékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét,
— elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolodo tigyviteli tevékenységet,
— részt vesz a nevelOtestiilet munkéjaban,
— részt vesz a hatranyos helyzetii tanulok képességeinek fejlesztésében,
— részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében,
— részt vesz az iskola kulturdlis életének szervezésében (linnepélyek szervezése,
lebonyolitasa),
— részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése és
lebonyolitasa),
— szervezi a szabadid6 hasznos eltoltését,
— kozremiikddik a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban,
— ellatja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat,
— mindaz, amivel az iskola vezetdje megbizza.
e Munkdja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,

képességeinek kibontakoztatasaban.
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e Megtartja az egyenld banasmdd kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

e A napkozis foglalkozas idétartama alatt a tanuldkat a tanitasi ordkhoz igazodva neveli-
oktatja.

e Tevékenysége soran teret ad a tanulo jaték- és mozgas iranti vagyanak.

e A tanuldkat tanoran tanit6 pedagogussal napi kapcsolatot tart fenn, a tanuldkkal kapcsolatos
elvarasaikat egymassal egyeztetik.

o Segiti a gyermekétkeztetési feladatok lebonyolitasat, az ebédeltetést, valamint az
uzsonnaztatast, ez id0 alatt a tanulok feliigyeletérdl gondoskodik.

e A napkozis foglalkozas végén a tanulok iskolabol valo tavozasat feliigyeli.

e Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, kozremiikddik a tanuldsi nehézségekkel
valé megkiizdés folyamataban.

e A napkozis tanitd alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.

e Vezeti a tanulo jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

e Munkdjarol az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan évente irdsos beszamolot készit.

Az iskolavezetés az éves ellendrzési terv alapjan ellendrzi €s értékeli munkajat.

Az iskolédban dolgoz6 minden pedagdgusra kotelezd érvényli a hivatali titoktartas!

VértesszO10s, 201... €v ...oooiiiiiiiiiin. ho....... nap

intézményvezeto

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, az abban foglaltakat elfogadom és betartom.

VeértesszO16s, 201....€v ..o, ho ...... nap

pedagogus

101



Munkakaori leiras

FEJLESZTOPEDAGOGUS

részére

Ez a munkakori leiras a Pedagogusokra vonatkozé altalanos munkakori leirassal egyiitt

érvényes.

Feladatai az iskolaban

A fejlesztopedagogus feleldsséggel és Onalloan, a tanulok tudasanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit altalaban
az agazati jogszabalyok és az iskola szabalyoz6 normai hatarozzak meg.

Neveld-oktatd munkdjat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
modszerek és a taneszkdzok szabad megvalasztasaval, tervszeriien végzi.
Rendszerességgel atnézi a nyilvantartdsban szerepld tanuldk szakvéleményeit, illetve
szakértoi véleményeit.

Elokésziti, megszervezi és lebonyolitja a matematika-, olvasas- és irastanulassal
kapcsolatos problémakkal kiizd6 tanulokkal valo szakszerti foglalkozasokat, illetve elvégzi
az ezzel kapcsolatos adminisztrativ tevékenységeket (egyéni fejlesztési terv készitése, a
tanulok fejlodésével kapcsolatos tajékoztatd beszamolok elkészitése stb.).

Torvény adta joganal fogva a foglakozasaihoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant
taneszkozoket €s modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy
munkdjaval a tantestiilet altal kialakitott pedagdgiai koncepciot szolgdja. Ennek érdekében
konzultal a kollégakkal.

Foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyermekek életkori
sajatossagainak megfeleld foglalkoztatdsra, a rendelkezésre 4ll6 1id0 optimalis
kihasznalasara.

Sziikség esetén a tanulasi képességeket vizsgald szakértdi és rehabilitacios bizottsagok
vizsgalatat kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanul6 tanulési problémaival megfeleld
szakemberhez kertiljon.

A tanulok tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalt szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd €s technikai eszkdzok helyes
tarolasarol, épségének megorzésérol.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok munkajat ugy, hogy az értékelés motivalo

hatast legyen.
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e Foglalkozasai soran kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek
fejlesztését.

e A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulds folyamataban tervszerlien végzi.
Feladata a tanulok minél alaposabb megismerése, amit folyamatos megfigyelésiikkel és
kiilonb6z6 vizsgalatok segitségével érhet el.

e Tiszteli a tanulok emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol is.

e Egyiittmtikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

e FEllatja az altala fejlesztésben részesitett tanulokkal kapcsolatos iskolai adminisztracids
munkat, vezeti naplojat, adatokat szolgaltat a statisztika elkészités¢hez.

e Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — az egyes gyerekeket érintd —

kérdésrol haladéktalanul tajékoztatja.

e Aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, az iskola altal biztositott tovabbképzési
lehetéségeket kihasznélja (konyvtarhasznalat, tanfolyamok), Gjonnan szerzett ismereteir6l
beszamol munkako6zdsségében.

Az iskoldban dolgoz6 minden pedagdgusra kotelezd érvényli a hivatali titoktartas!

Veértesszolos, 201... €V ..o, ho ....... nap

intézményvezeto

A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, az abban foglaltakat elfogadom ¢és betartom.

Vértessz016s, 201....év ..o, ho ...... nap

pedagdgus
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Munkakaori leiras

ALSOS MUNKAKOZOSSEG VEZETO

részére

Ez a munkakori leiras a Pedagogusokra vonatkozé altalanos munkakori leirassal egyiitt

érvényes.

4, Feladatai az iskolaban

o Osszedllitja az iskola pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzdsség éves
programjat.

e Az osztalyokban folyo nevelési folyamatot ellendrzi, elemzi, értékeli.

e Ellenodrzi a tanmenetek idOszertiségét, szakszerliségét, a tantervnek megfelel haladast.

o FElvégzi a tanuldk szocialis, csaladi és kulturdlis hatterének, érdeklédési korénk, egyéni
adottsagainak, képességeinek feltarasat.

e Alkotdo médon egylittmiikddik — a tennivalokat koordinalja — a sziil6i munkakozosséggel,
szaktanarral, napkozis tanarral, s a tobbi munkakozosségekkel stb.

e FElvégzi a helyi szakmai, munkakozosségi ¢és pedagogiai tovabbképzés tartalmi
kimunkalasat, megszervezését.

e Az osztalyoz6 vizsgara bocsatd bizottsag munkdjaban részt vesz.

e Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témaira.

e Segiti a munkakdzosségébe tartozo palyakezdd pedagdgusokat.

e Esetenként részt vesz a tanulok egyes fegyelmi iigyeinek vizsgalataban, dontésében.

e Az iskolai tlinnepélyek (kiilondsen tanévnyitd, tanévzard, karacsony, ballagds stb.)
szervezesi munkait segiti, koordinalja.

o Osszefoglal6 elemzést, értékelést, beszamolot készit az intézményvezetd és a neveldtestiilet
szamara a munkakdzosség tevékenységérol.

e Tanulmanyi versenyeket szervez, ligyeit intézi.

e Javaslatot tesz a tanulok felzarkoztatasara, tehetséggondozasara, felméri a sziikséges
igényeket, lehetdségeket.

o Osszedllitja a pedagogusok iigyeleti rendjét.

e Részt vesz az intézmény alapdokumentumainak feliilvizsgalataban.
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e Figyelemmel kiséri az oktatoi, nevel6i és egyéb miikodési tevékenységéhez kapcsolodo
szakirodalmat, jogszabalyokat, rendeleteket, azt ismerteti a munkak6zdsség tagjaival.

e Gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok figyelemmel kisérése.

e Figyelemmel kiséri a feladatahoz fliz6d6 palyazati lehetdségeket.

e A munkakori leirasban nem megjelolt eseti — soron kiviili — feladatokat elvégzi az
intézményvezetd megbizasa alapjan.

e Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szabadon felhasznalhat6 6rdk felhasznalasara.

e Javaslatot tesz jutalmazasra.

e Munkéjaval példat mutat kollegainak.

e Részt vesz a pedagdgusok munkdjanak értékelésében: oralatogatds, értekelés.

5. Specialis feladatai

e Kapcsolattartas ¢s egyiittmiikodés az dvodaval, also és felso tagozattal.
e Kidolgozza a munkakozosség tagjaival az 1-4. osztalyig a tantargyak tanmeneteit.
e Kivalasztja a taneszkozoket.

e Javaslatot tesz a taneszk6zok vasarlasara, figyelemmel kiséri a szakirodalmat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd, vagy a helyettese

megbizza.

Az iskoldban dolgoz6 minden pedagdgusra kotelezd érvényli a hivatali titoktartas!

VértesszO10s, 201... €v ...oooiiiiiiiiiin. ho....... nap

intézményvezeto

105



Munkakaori leiras

FELSOS MUNKAKOZOSSEG VEZETO

részére

Ez a munkakori leiras a Pedagogusokra vonatkozé altalanos munkakori leirassal egyiitt

érvényes.

6. Feladatai az iskolaban

e Osszeallitja az iskola pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség éves
programjat.

e Az osztalyokban folyo nevelési folyamatot ellendrzi, elemzi, értékeli.

e FEllendrzi a tanmenetek idOszertiségét, szakszertiségét, a tantervnek megfeleld haladast.

e FElvégzi a tanuldk szocialis, csaladi és kulturalis hatterének, érdeklodési korénk, egyéni
adottsagainak képességeinek feltarasat.

e Alkotéo médon egyiittmiikddik — a tennivaldkat koordindlja — a sziil6i munkakozosséggel,
szaktanarral, napkozis tanarral, s a tobbi munkako6zosséggel stb.

o FElvégzi a helyi szakmai, munkakozosségi ¢€s pedagogiai tovabbképzés tartalmi
kimunkalasat, megszervezését.

e Az osztalyozo vizsgara bocsatd bizottsag munkajaban részt vesz.

e Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témaira.

e Segiti a munkako6zdsségébe tartozo palyakezdd pedagogusokat.

e Esetenként részt vesz a tanulok egyes fegyelmi iligyeinek vizsgalatdban, dontésében.

e Az iskolai tnnepélyek (kiilondsen tanévnyitd, tanévzard, karacsony, ballagas stb.)
szervezési munkait segiti, koordinalja.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit az intézményvezetd és a neveldtestiilet
szamara a munkakozosség tevékenységérol.

e Tanulmanyi versenyeket szervez, ligyeit intézi.

e Javaslatot tesz a tanulok felzarkoztatasara, tehetséggondozasara, felméri a sziikséges
igényeket, lehetdségeket.

o Osszedllitja a pedagogusok iigyeleti rendjét.

e Részt vesz az intézmény alapdokumentumainak feliilvizsgalataban.

e Figyelemmel kiséri az oktatoi, neveldi és egyéb miikodési tevékenységéhez kapcsolodod
szakirodalmat, jogszabalyokat, rendeleteket, azt ismerteti a munkak6zdsség tagjaival.

e Gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok figyelemmel kisérése.
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e Figyelemmel kiséri a feladatdhoz fliz6d6 palyazati lehetdségeket.

e A munkakdri leirasban nem megjelolt eseti — soron kiviili — feladatokat elvégzi az

intézményvezetd megbizasa alapjan.
e Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szabadon felhasznalhat6 o6rak felhasznalasara.
e Javaslatot tesz jutalmazasra.
e Munkéjaval példat mutat kollegainak.

e Részt vesz a pedagdgusok munkajanak értékelésében: oralatogatas, értekelés.

7. Specialis feladatai

e Kapcsolattartas és egyiittmiikodés az als6 tagozattal.

e Kidolgozza a munkak6zdsség tagjaival az 5-8. osztalyig a tantargyak tanmeneteit.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd, vagy a helyettese

megbizza.

Az iskolaban dolgoz6 minden pedagdgusra kotelezo érvényli a hivatali titoktartas!

VeértesszO16s, 201... €v ..oovviiiiiiiiiiin. ho ....... nap

intézményvezeto

A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, az abban foglaltakat elfogadom és betartom.

VeértesszO10s, 201....€v ..ooooiviiiiiiii ho ...... nap

munkakdzosség vezetd
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Munkakori leiras
ISKOLATIKTAR

részére

Altalanos feladatai

Végzi az iskolai iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat.

Végzi az iskolai levelezést. Atveszi a kézbesitété] az iskolahoz érkezd killdeményeket, az
igazgatonak atadja. Az igazgatotol, az igazgatohelyettestdl iktatdsigénnyel visszakapott
leveleket iktatja és masolataival ellatja az elobbiek altal megjelolteket. Iktatott eredeti anyag
nem keriilhet ki az irodak teriiletérdl és az irattarbol. Felelds az iskolabdl elkiildott levelek
pontos cimzéséért és nyilvantartasaért.

A beérkez6 szamlak atutalasra vald tovabbitasa a Tankertiilet €s a Polgarmesteri Hivatal felé.
Fogadja az iskolahoz érkezo telefonhivasokat. Tovabbitja az iskolavezetéshez beérkezo
telefonok tartalmat.

Kezeli az elektronikus iskolai levelezést.

Karbantartja az iskolai honlapot.

Az igazgatd vagy helyettese kérésére elkésziti az iskola mukodésével kapcsolatos
kimutatasokat, iratokat.

Teljesiti a tantestiilet tagjainak kéréseit (telefonhivas, levélleiras, ilizenetkdzvetités,
fénymasolas, utazasszervezés, stb.). A kérések iddbeli teljesitésének sorrendjét onalldoan
hatarozza meg. Problémas esetben segitséget kér az igazgatotol.

Nyilvantartja az iskolahoz érkezd hataridés kéréseket. Figyelmezteti a felelosoket (az
igazgatot is) a hatarid6 kozeledtére, bekovetkeztére.

Végzi az iskolai beszerzéseket.

Felelds sajat munkaeszkozeinek rendjéért, az ahhoz kapcsol6do anyagokat tavollétében a
szokdsos helyen téarolja, lehetévé téve, hogy az intézményvezetd, intézményvezeto-
helyettes azokat megtalalja.

Felel6s az iskolatitkari iroda, irattarolo szekrények rendjéért. Végzi ezekben a rendrakas,
selejtezés tevékenységét.

Rendben tartja az intézmény munkavéllaldinak személyi anyagat.

Az igazgato vagy helyettese kérésére segit az iskoldhoz érkezdk vendéglatasaban (terités,

dekoraciok készitése).
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Az iskolédba érkez0 tanulok, hozzatartozok problémait segit megoldani. Alairasi joga van —
elozetes ellendrzés utan — az iskolalatogatasi igazolas, tanuldi jogviszony igazolas esetében.
Az igazolasok kiadasat tanitasi sziinetben, illetve az iskolavezetés tavolléte idején végzi.

Az alairas kivételével onalldan végzi bizonyitvanymasodlat kiadasat.

Az iskolatitkari irodabol vald (hosszabb — tobb mint 30 perc) tavollétének idejére
gondoskodik sajat helyettesitésérol.

Megszervezi a karbantartasi feladatokat, elvégzi az ezzel kapcsolatos szamlazasi
feladatokat

Megjelenésével, magatartasaval el0segiti az iskolavezetés zokkendmentes munkavégzését.

Elvégzi az iskoldba jelentkezOk felvételével, 1. o. beiratkozasaval kapcsolatos
adminisztraciot

Kezeli a KIR rendszerben a tanulok, illetve pedagogusok nyilvantartasat, a didkigazolvany
igénylésével kapcsolatos feladatokat.

Segitséget nyujt az iskolai statisztika elkészitésében. Elvégzi az orszagos kompetencia-
méréshez sziikséges adminisztracios feladatokat.

Részt vesz a koltségvetés kidolgozasaban
Elvégzi a sziikséges dokumentacidt az ,,Orszagos mérések adatbegylijté- és kezeld
rendszer”-ben

Segit az intézményvezeto-helyettesnek, illetve a pedagoégusoknak az iskolai vizsgakhoz,
felmérd dolgozatokhoz sziikséges feladatlapok, nyomtatvanyok eldkészitésében.

Az iskola tanuldival kapcsolatos, az igazgatd vagy helyettese utasitidsara elkészitett
hatarozatokat, leveleket eljuttatja az iskola dolgozoinak és a tanulok hozzatartozoinak.
Elvégzi az iskolatej, valamint iskolagyiimdlcs programhoz kapcsolédd adminisztrativ
feladatokat, az iskolagyiimdlcs kiosztasat.

Kapcsolattartas az egészségiigyi szolgalatokkal.
Felel6s a rabizott munkak hatariddre torténd, pontos elvégzéséért.

Az iskola mikodésérdl, tanuldirdl, dolgozoirdl informéciokat nem gytijt. A tudomdasara
jutottakat hivatali titokként kezeli, masnak nem adja tovabb.

Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd vagy a helyettes engedélyezhet.

Akadalyoztatasat az igazgatonak kell bejelentenie.

Eeyéb adminisztrativ feladatok

Munkabol valo6 tavolmaradas jelentése havonta.

Uti-elszamolasok elkészitése, utazasi koltségek, bérlettérités elszamolasa.
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o Kotelezettségvallalasok, teljesitésigazolasok elkészitése, nyilvantartasa.

e Bérjegyz¢ék nyomtatasa, ellendrzése, kiosztasa.

e Megbizasi szerzodések elkészitése

e Szabadsag nyilvantartas vezetése.

e Tanul6i nyilvantartas vezetése.

e Diakigazolvanyok igénylése.

e Baleseti jegyzOkonyv vezetése, elsdsegélynyijtas.

e Szigord szamadasu nyomtatvanyok vezetése.

e Meghivok, értesitések készitése, elkiildése az iskolavezetéssel vald egyeztetés utan.

e A DOK, az iskolai alapitvany gazdilkodasanak konyvelése.

e Tlzjelzd rendszer lizemeltetési naplojanak, tiizoltod késziilékek nyilvantartdsdnak vezetése.

Az iskolatitkarra kotelez6 érvényli a hivatali titoktartas!

VeértesszO16s, 201... €v ..oooviiiiiiiiiiin. ho ....... nap

intézményvezeto

A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, az abban foglaltakat elfogadom és betartom.

Vértessz016s, 201....év ..o, ho ...... nap

iskolatitkar
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Munkakori leiras
DIAKONKORMANYZATOT PATRONALO PEDAGOGUS

részére

Ez a munkakori leiras a Pedagogusokra vonatkozé altalinos munkakori leirassal egyiitt

érvényes.

Feladatai az iskoldban

Munkajat egy tanévre tervezi meg, munkatervet készit, mely része az iskolai munkatervnek.
Félévkor és év végén beszamolot készit, melyrdl tajékoztatja a neveldtestiilet tagjait.
Minden tanév szeptemberében megszervezi a Didkonkormanyzat tisztségviseldinek
megvalasztasat.

Az osztalytermek diszitését, tisztasagat ellendrzi és tajékoztatja errdl a neveldtestiiletet.

A védnokségi teriiletek osztalyonkénti felosztasa és ellendrzése.

Elokésziti €s levezeti az iskolai didkkozgytilést.

Kapcsolatot tart az osztalyfénokokkel, az ifjusagvédelmi feladatot ellaté pedagogussal.
Megbeszélések, értekezletek alkalmaval képviseli a diakonkormanyzat véleményét.

A lehetdségekhez mérten évente egy vagy két alkalommal hulladékgytijtést szervez.

Az intézményi szabalyzatok didkonkormanyzati egyetértési joganak alairasa elott
gondoskodik arrol, hogy a vezetéség megismerje a szabalyzatot.

Feladata a Didkonkormanyzat tagjai altal gondozott faliujsag ellendrzése.

A Munkatervben rogzitett DOK programokat megszervezi.

Az iskolaban dolgoz6 minden pedagdgusra kotelezd érvényli a hivatali titoktartas!

VeértesszO16s, 201... €V ...ooiiiiiiiiiiiin. ho ....... nap

intézményvezeto

A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, az abban foglaltakat elfogadom és betartom.

Veértesszolos, 201.... v ..o ho ...... nap

pedagogus
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Munkakaori leiras

KONYVTAROS TANAR

részére

Ez a munkakori leiras a Pedagogusokra vonatkozé altalinos munkakori leirassal egyiitt

érvényes.

Feladatai az iskoldban

o Az eldre rogzitett nyitvatartasi idopontokban mitkddteti az iskolai konyvtarat.

o Kotelezo draszamaban ellatja az iskolai konyvtar alapfeladatait.

e Folyamatosan tartja a kapcsolatot a tanitokkal és felsds szaktanarokkal, s veliik egyeztetve
tartja meg a tananyagba beépiild kdnyvtaros orait.

e Ev elején éves munkatervet készit, év végén beszamolot készit.

o Kiegészitd tevékenységként a kdnyvtarban szabadidds programokat is szervez.

e Nyomon koveti a fontosabb kulturalis eseményeket, évfordulokat; magyar irok, koltok
tevékenységét, s ezek tjdonsagként megjelend munkait propagélja a gyerekek kozott (pl.
falitjsagon.)

e A konyvtarban elhelyezett szamitogépeken logikai, személyiségfejleszto jatékokkal segiti a
tanulok részképességeinek fejlodését.

e Az iskolaval kapcsolatos, médiakban megjelend hireket, cikkeket, mozgdoképes anyagokat
archivalja és gytjti.

e A konyvtar rendjéért, rendezettségéért felelds.

e Bekapcsolodik az iskolai tankdnyvellatasba, feleldés a tartdos konyvek bevételezéséért,
selejtezéséért és az allomanycseréért.

o Kozremikddik az éves statisztikai jelentés Gsszeallitasaban.

e A konyvtarra vonatkozo feladatainak kiegészitései a konyvtar SZMSZ-ében talalhatok.

e Az iskolai konyvtar allomanyaért teljes anyagi felelosséggel tartozik.

e Az intézmény vezetdje szOban és irasban alkalomszeriien més feladatokkal is megbizhatja.

Az iskoladban dolgoz6 minden pedagogusra kotelezd érvényl a hivatali titoktartas!

VeértesszOlos, 201... €V ..oovveiiiiiiiiiien. ho ....... nap
intézményvezeto
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A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, az abban foglaltakat elfogadom ¢€s betartom.

Vértessz016s, 201.... 8V ..o, ho...... nap

pedagdgus
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Altalanos munkakori leiras

INTEZMENYVEZETO-HELYETTES

részére

1. Feladatkor

Az intézményvezet6-helyettes az intézményvezetd elsé helyettese, kozvetlen munkatarsa. Az
intézményvezetd tavollétében teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti. Az intézményvezetd
megbizdsa alapjan levelezést is folytat és alairdsi joggal is rendelkezik. Intézkedéseit teljes
felelosséggel teljesiti, dontéseit teljes jogkorrel hozza meg.

Ellenérzi az intézményvezetd utasitasainak végrehajtasat és utmutatdsai alapjan intézkedik az
intézmény mindennapi életének zokkendmentes mitkddése érdekében.

Heti munkaideje 40 6ra, amelybdl a kotelezd oraszama 8 ora. A kotelezd ordk megtartasahoz, és az
ahhoz sziikséges el6késziileti idén kiviil munkaidejének tobbi részét az intézményvezet6-helyettesi
teendOk ellatasara forditja. Tanorainak eldkésziileti idejét nem koteles az intézményben tolteni.

Idébeosztasa a munkakdri feladatokhoz igazodik.

2. Feladatai az iskoldban

e Munkakori kotelezettségeinek tartalmat a kovetkezd szabédlyzatok és alapdokumentumok
hatarozzak meg:
— 1992. évi XXII. torvény a Munka Torvénykdnyveérdl és modositasa
—  2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl
— 20/2012. (08.31.) EMMI rendelet
—  Pedagdgiai program
—  Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Hazirend
—  Eves munkaterv, Eves ellendrzési terv
e alakitoja és részese a jo tantestiileti 1égkornek,
e részt vesz a testiileti és vezetOségi értekezletek eldkészitésében, vitajaban; szavaz, €s a
hatérozatok meghozatalat kovetden tdmogatja végrehajtasukat,
e tervezi, szervezi €s irdnyitja a tanarok munkajat az intézményvezetdi utasitasok alapjan,
o clkészitteti a tanmeneteket, majd ellenérzés utan jovahagyja
e rendszeresen latogatja az intézményvezetd altal elkészitett oOraldtogatasi terv alapjan a
tanorakat, az intézményvezetdvel ellendrzi a tanarok oOrdra vald felkésziilését, a tanmenetek
betartasat, az osztalynaplok vezetését,

e cllendrzi a neveld-oktatdi modszerek, az egyéni korrekcio eredményességét €s hatékonysagat,
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e az intézményvezetdvel egyiitt elkésziti a tantargyfelosztast,

e azintézményvezetd segitségével elkésziti (elkészitteti) az intézmény oOrarendjét, megszervezi
az iskolai ligyeletet,

e nyilvantartast vezet az SNI és a BTM-es tanulokrol,

e kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalattal,

e az intézményvezetdvel kdzosen elkésziti az intézmény munkatervét és az éves beszdmolojat,

e megtervezi a helyettesitések aranyos elosztdsat, szem el6tt tartva a szakszerliséget, a
helyettesitési rendet,

e cllendrzi a hazirend szabalyainak betartasat, betartatasat,

e azintézményvezetl segitségével elOkésziti a tantestiileti és munkakozosségi értekezleteket,

e szakszerlien iranyitja és ellendrzi az osztalyozo- és javitovizsgakat,

e azintézményvezetovel torténd megbeszElés utan az intézményvezetd segitségével elkésziti a
jelentéseket, statisztikai és egyéb adatszolgaltatasokat,

e munkaidején beliill elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd

alkalmanként megbizza.

3. Eagyebek

A munkakorben koteles magas szintli, 6nalld és ontevékeny munkavégzésre, valamint folyamatos
onfejlesztésre, onképzésre. Munkajat a munkakorébol és feladatkorébdl adodo szakértelemmel, a
jogszabalyok és az {ligyviteli szabalyok megtartdsdval oOnélldan, illetve felettesei utasitdsanak
megfeleléen koteles ellatni. Koteles jelzéssel ¢€lni felettesének, ha sajat munkateriiletén
ellentmondasokat, a munkavégzést hatraltatd folyamatokat észlel. Folyamatos kapcsolatot tart mas
telepiilések intézményeivel, a hatosagokkal, valamint a szakértokkel.

Az iskolaban dolgoz6 minden alkalmazottra kotelezd €rvényti a hivatali titoktartas!

Vértessz010s, 201... €v ...oooiiiiiiiiiin. ho....... nap

intézményvezeto
A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, az abban foglaltakat elfogadom és betartom.

VeértesszO16s, 201....€v ...ooooiiiiiiiiiiinn.. ho ...... nap

intézményvezetd-helyettes
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12. sz. melléklet

1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyiilése Magyarorszdg eurdpai uniods jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacids dnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvényt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg, mivel iratkezelési szabalyzat készitését a jogszabaly nem rendeli el.
Adatkezelési szabalyzatunk az aldbbi jogszabalyok alapjan késziilt:
e az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXILI. torvény

e a Nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény
e a100/1997. (VI.13.) Kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol.

b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

e az informacids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXIL. torvény végrehajtasanak biztositasa,

e az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irol, munkavallal6irdl az intézmény
nyilvantart,

e az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

e az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

e anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

e az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

e aszolgalati titok védelmeével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii
és részletes — tajékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen
az adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozéasra jogosult
személyérdl, az adatkezelés id6tartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a) A Vértessz6l6si Altalanos Iskola mikodésére vonatkozo adatkezelési szabalyzatot az
intézmény vezetdjének eldterjesztése utdn a neveldtestiilet 2016. ............. 1 értekezletén

elfogadta.
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Az elfogadast kovetden a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziill6i Munkakozosség és a Didkonkorményzat, amelyet a zarofejezetben

alairasukkal igazolnak.

b) Jelen adatkezelési szabalyzatot a fenntartd hagyta jova az intézmény szervezeti €s mukodési
szabalyzatanak részeként.

c) Jelen adatkezelési szabdlyzatot a tanuldk, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan,
valamint az intézményvezet6i irodaban. Tartalmarol és elbirasairol a tanulokat és sziileiket

szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az intézményvezetd ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabdalyzat betartdsa az intézmény intézményvezetére , valamennyi
munkavallalojara és tanulojara nézve kotelezd érvényii.

b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntarté jovahagyadsanak idOpontjaval 1ép hatalyba, ¢és
hatérozatlan iddre szol.

d) Adatkezelési szabélyzatunkat a jovahagydst koveté datummal létesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallalo koteles tudomdsul venni, err6l a Munka torvénykonyve 46.§
(1) szakasza szerint késziilt irasos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok
adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év
december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelezéen

megorzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési 1d6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

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

2.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait

2.1.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informacids Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly
altal meghatarozott munkavallaloi adatokat

a) nevét, anyja nevét, b) sziiletési helyét és idejét, c) oktatdsi azonositd szamat,
pedagbégusigazolvanya szamat, d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat:
felsdoktatasi intézmény nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagoégus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét, e) munkakore
megnevezeését, f) a munkaltatd nevét, cimét, valamint OM azonositdjat, g) munkavégzésének

helyét, h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét, i) vezetdi
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beosztasat, j) besorolasat, k) jogviszonya, munkaviszonya iddtartamat, 1) munkaidejének
mértékét, m) tartés tavollétének idétartamat. n) oraadd esetében az oktatott tantargy,

foglalkozas megnevezését.

2.1.2 Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat
a) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

b) allampolgarsag;

c) TAJ szama, ad6azonosito jele

d) a munkavallalok bankszamlajanak szama

e) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

f) allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszdma;

g) munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilondsen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkdaban t61tott id6, munkaviszonyba beszamithat6 i1dd, besorolassal kapcsolatos adatok,
korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja €s idépontja,

- a pedagdgus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi idd csokkentésével kapcsolatos
adatok, idegennyelv-ismerete,

- a munkavallald jelenlegi besoroldsa, annak idépontja, FEOR-szama,

- a munkavallalé mindsitésének iddpontja és tartalma,

- a bliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,
- az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,

- alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakor, munkakdrbe nem tartoz6 feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

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

- szabadsag, kiadott szabadsag,
- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozésai, azok jogcimei,
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- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.
2.2 A tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informacids Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly
altal meghatarozott tanul6i adatokat

a) nevét, b) nemét, c) sziiletési helyét €s idejét, d) tarsadalombiztositasi azonositd jelét, e)
oktatasi azonositd szamat, f) anyja nevét, g) lakohelyét, tartozkodasi helyét, h)
allampolgarsagat, 1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi €s magatartasi nehézsége
tényét, j) didkigazolvanyanak szdmat, k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanul6-
e, tankoteles-e, jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét, 1) jogviszonya
keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét, m) nevelési-oktatasi intézményének nevét,
cimét, OM azonositojat, n) jogviszonyat megalapozd kdznevelési alapfeladatot, o) nevelésének,
oktatasanak helyét, p) feln6ttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

q) tanulmanyai varhato befejezésének idejét, r) évfolyamat.

2.2.2 Kezeli tovabb4 a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) a tanulo allampolgarsaga,
b) allando lakésanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama,

¢) nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas jogcime és a tartézkodasra jogositd okirat
megnevezEse, szama;

d) sziil6 neve, alland6 lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama,;

e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,

- a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok, - a sajatos nevelési igényre
vonatkoz6 adatok, és ezzel Osszefiiggd mentességek,

- beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd tanuld rendellenességére vonatkozo
adatok,

- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozé adatok
f) a tanuldi balesetekre vonatkoz6 adatok,
g) a tanuld személyi igazolvanyanak szama,

1) tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval.
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3.2 A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban
leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:

A tanuldk adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birosdg, rendorség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

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

c) a magatartas, szorgalom ¢€s tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil,
a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az uj iskolanak,
a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanul6 iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, felsdoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi intézményhez és vissza;

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

g) a csaladvédelemmel foglalkozéd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjosagvédelemmel  foglalkozdé  szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulo
veszélyeztetettségének feltaradsa, megsziintetése céljabol,

h) az allami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabol.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyv-ellatds, tanuldk 50%-0s
étkezési kedvezménye, stb.) elbirdlasahoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok
kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatdé a jogosult személye és a kedvezményre valod
jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény vezetdje a felelds. Jogkorének gyakorlasara az iigyek alabb szabalyozott korében
helyetteseit, az egyes pozicidkat betdltd pedagogusokat és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabélyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény

vezetdje személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelésségével latja el.
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Az intézményvezetd személyes feladatai:

e a2.l. fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

e a2.2 fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

e a?2.l és2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

e a2.lés2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

e a 2.2 fejezet e) szakaszaban meghatdrozottak koziil a magatartas, szorgalom ¢és tudas
értekelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 1j iskoldnak, a
szakmai ellendrzés végzdjének,

e a2.2. fejezet h) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az
érintettek hozzajaruldsanak beszerzése.

Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Intézményvezetd helyettese:

e a2.2.2 fejezet e), f) szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,
e a?2.2fejezet e), f) szakaszaiban szerepld adattovabbitas.

Iskolatitkar:

e tanuldk adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

e atanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 2.2 e) szakasza szerint,

e apedagogusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.1 a) b) és ¢) szakaszai szerint,
e apedagogusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

e apedagogusok erkdlcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.1.2 g) szakasza szerint,

e adatok tovéabbitasa a 2.2.2 f) szakaszdban meghatarozott esetben.

Osztalyfonokok:

o a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten
beliil, a sziilonek,

e a 2.2.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott tanuloi baleseteket a tudomasszerzés
napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi felelésnek.

o Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds:

e a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepld adatok,

o a2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbitas.

Munkavédelmi felelOs:
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2.2.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott nyilvantartds vezetése ¢és az adatok
jogszabalyban eldirt tovabbitasa.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagodgusok:

beszerzi a hozzéjarulast a honlapra keriil6 olyan pedagdgusoktol, didkoktol és sziiloktol,
akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmaz6 informaciok jelennek meg,

beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriilé olyan pedagogusoktol és diakoktol, akikrél
kiemelten a személyliket abrazolo fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken
szerepld személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges),

a fentiekben emlitett hozzdjarulas altalaban szobeli, kritikus esetekben irasos.

. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altaldnos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:

nyomtatott irat,

elektronikus adat,

elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykeép.

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szdmitogépes modszerrel
is vezethetdk. Az oktatasért felelés miniszter az elektronikus modszert kotelezden is
elrendelheti.

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — béarmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett — adathordoz6, amely a munkaviszony Iétesitésekor,
fennalladsa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallalo
személyével 0sszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

a munkavallalo személyi anyaga,

a munkavallal6 tajékoztatasardl szolo irat.1

a munkavallaloi jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

a munkavallalo bankszamldjanak szama

a munkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott adatokat tartalmazd iratok.
5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
a kozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,

a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irdsbeli rendelkezése,

birdsdg vagy mas hatdsag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

az intézmény vezetdje és helyettesei,

az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtdja,
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a vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.),

1 Lasd a Munka térvénykonyve 46.§ (1) szakaszat

sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az aldbbi személyek lehetnek:

az intézmény intézményvezetdje

az adatok kezelését végzo iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok
tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezeldnek ¢és az adat
tovabbitdjanak kiillon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése ¢és tarolasa

A munkavallaloéi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a
munkavallalé személyi anyaganak Osszedllitasardl, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok és
jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon
kiviil mas anyag nem tarolhat6. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden
csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott
gyljtében zart szekrényben kell Orizni.

A személyi anyag része a munkavallaldi alapnyilvantartas. Az alapnyilvantartds elsd
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is
vezethetd. A szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartést ki kell nyomtatni
a kovetkezo esetekben:

a munkaviszony els6 alkalommal valo létesitésekor

a munkaviszony megsziinésekor

ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallald az adataiban bekovetkezd valtozdsokrél 8 napon beliil koteles
tajékoztatni a munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az
adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért €és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a
felelds. Utasitdsai ¢és az munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag
karbantartasat a gazdasagvezetd és az iskolatitkar végzik.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanuldk személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezel6i kizarolag az aldbbiak lehetnek

az intézmény vezetdje és helyettese

az osztalyfonok

az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa haldzaton vagy egyéb
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informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.
5.3.2 A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok
személyi adatainak 0sszeallitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat
szerint kezeli. A didkok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas
anyag nem tarolhatd. A személyi adatokat osztdlyonként csoportositva az aladbbi
nyilvantartasokban kell 6rizni:

Osszesitett tanuloi nyilvantartas,

torzskonyvek,

bizonyitvanyok,

beirasi naplo,

osztalynaplok,

a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

5.3.2.1 Az 6sszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. Az dsszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

a tanul6 neve, osztélya,

a tanul6 azonositd szdma, didkigazolvanyanak szama,

szlletési helye és ideje, anyja neve,

allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama,

a tanul6 altalanos iskoldjanak megnevezése.

A nyilvantartast az intézményvezetd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi
nyilvantartds minden év szeptember 1-j€ig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban digitalis modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuloi
nyilvantartds folyamatosan pontos ¢és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds.
Térolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne
férhessen hozzd. Az elektronikus forméaban vezetett tanuldéi nyilvantartas
masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanul¢ és sziilgje a tanul6 adataiban bekdvetkez6 valtozasokrol 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliill koteles intézkedni az adatok
atvezetésérol.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések?2

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban
¢s e szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola
tanarai, vezetdi feladatkort ellaté munkavallaloi feleldsek a tudomasukra jutott adatok
védelméért. A tanuldk és munkavallalok személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban
meghatarozott személyek az itt meghatarozott mdodon tovabbithatjak. A személyi adatok
barmely mas jellegli (szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely més modon
torténd) tovabbitasa szigortan tilos.
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e Az érettségi vizsga ,korlatozott terjesztésii” mindsitésii feladatlapjait — amennyiben
azokat az erre jogosult mindsité szolgalati titoknak mindsitette, a mindsités
érvényességi ideje alatt a szolgalati titokra vonatkoz6 rendelkezések szerint kell kezelni.
Az érettségi vizsgakkal kapcsolatos tanuloi adatok (a dolgozatok pontszama,
eredménye, a szobeli feleletekre vonatkozo adatok) szintén szolgdlati titkot képeznek.
Hasonloképen szolgélati titoknak mindsiilnek a szobeli és irdsbeli érettségi tételekre és
feladatlapokra vonatkozoan a vezetdk vagy munkavallalok birtokéba jutott informaciok,
tovabba az érettségizok szereplésével és eredményeivel kapcsolatos barmely adat. A
szolgalati titok védelmének kotelezettsége az érettségi vizsga minden adatara
vonatkozdan érvényes.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanuldk és sziilok jogai és érvényesitésiik
rendje

5.5.1 Az érintettek tdjékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elott kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendel6 jogszabalyt is.

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

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

Az érintett munkavallalo, tanulo illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetleg az altala megbizott feldolgozd altal
feldolgozott adatairol, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idétartamar6l, az adatfeldolgozo
neveérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrol, hogy kik és
milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény vezetdje a kérelem
benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irasban, kozértheté formaban koteles megadni a
tajékoztatast.

2 Lasd a 100/1997. (VI.13.) Korméanyrendelet 60/A. § eldirasait.
5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevd
jogénak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el;
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b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-
kutatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi.

Az intézmény vezetdje - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb 1don beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni,
¢s annak eredmény¢€rol a kérelmezot irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is -
megszilintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozésrol, illetdleg az annak alapjan tett
intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, és akik kdtelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl
szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birésaghoz fordulhat.

5.5.3 A bir6sagi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanulé vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birdésaghoz fordulhat. A
birdsag az ligyben soron kiviil jar el.

Zar6 rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és milkddési szabalyzatanak 1. sz.
melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a neveldtestiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott és
e szabalyzatban jelzett kozdsségek véleményeének beszerzésével €s a fenntart6 jovahagyasaval.

VErtesszOlos. .....ovvvuivininiiiiiine.
Paxy Eva
intézményvezeto
Nyilatkozat

Az iskola Sziil6i Munkakozossége, illetve az iskolai didkonkormanyzat képviseletében
alairasunkkal tanusitjuk, hogy az adatkezelési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasakor
véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

a szil6i munkakozosség elndke a didkonkormanyzat vezetdje
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